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ACUERDO MUNICIPAL

T ALCALDIA MUNICIPAL DE USULUTAN
P JUNTOS POR UN NUEVO USULUTAN

CALLE GRIMALDI N. 3 USULUTAN, EL SALVADOR, C.A
TEL: 2684 6707

S B B N A e P T A S o ¥ 5 55, < il T

EL INFRASCRITO SECRETARIO MUNICIPAL,

CERTIFICA: que en libro de actas y acuerdos municipales que esta municipalidad lleva en el
corriente afio, se encuentra en el ACTA NUMERO DIECINUEVE de la sesi6n Ordinaria
celebrada a las catorce horas del dieciocho de mayo del dos mil veintidos, que dice: ACUERDO
NUMERO XVII- El Concejo Municipal tomando en consideracién la actualizacién del
organigrama, aprobado en Acta Diez, Acuerdo VI de fecha 09 de marzo de 2022, y para que la
municipalidad pueda contar con instrumentos que apoyen la labor administrativa, ademés de
fortalecer el Sistema de Control Interno tal como lo establecen las Normas Técnicas de Control
Interno  Especificas de la Municipalidad, ACUERDA: Aprobar EL MANUAL DE
ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF) 2022. Cominiquese. Se levanté la Sesién y

firmamos. //// LLERNESTO BENITEZ A. ///// M.Q.R.. ///// JM.HERNANDEZ. ///// CM.B.C.
/i A.C.O. //lll W.Y.V.CORTEZ /////l MARIO AR. /////l M.S.R. //lll S.L.C. ///{l M.G.AVALOS
D.R. ///ll JM.ZELAYA. ///// O.H.REINALDO. ///// F.A. ///// S. HERNANDEZ ///// J.C.A.CH. //lll
A.D.A.AGUILAR.B. ////l L.A.GARCIA /111111 RUBRIC&)AS.- . Es conforme a su origjnaI con

el cual se confronté y para los efectos consiguientes, se expide la presente en la Alcaldia
Municipal de Usulutén, diecinueve de mayo de] dos mil veintidos.

R
& MUNICIPAL =

$atvapor <

Lic. Luis'Alejandro Garcia Guevara
Secretario Municipal

Pagina 1/1
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INTRODUCCION

El Manual de Organizacion y Funciones es documento producto de la planeacion organizacional, refleja
el objetivo y funciones de las unidades administrativas que conforman la Estructura Municipal, indicando
la organizacion formal y definiendo su estructura funcional define y delega compromisos, asi como
autoridad y relaciones jerarquicas, con el proposito de hacer posible que el recurso humano, trabaje
coordinadamente y en forma efectiva para alcanzar los objetivos propuestos.

El Manual de Organizacion y Funciones (MOF), constituye una de las herramientas administrativas
basicas, que permiten llevar a la practica los enunciados anteriores, evitando con ello la duplicidad de
esfuerzos y el desperdicio de recursos, asi mismo delimitar competencias y responsabilidades de cada
una de las areas que integran la administracion municipal de Usulutan.

Este instrumento técnico contribuye a mejorar los canales de comunicacién y coordinacion. El uso interno
y diario de este documento guia y especializa las areas de trabajo, marca responsabilidades y fomenta el
orden

Cada unidad de la estructura organizativa descrita, presenta dependencia jerarquica, unidades bajo su
mando, objetivo, descripcidn general, relaciones de trabajo y funciones.

Este documento constituye una actualizacion del manual vigente en virtud del cambio de la estructura
organizativa de la municipalidad y contribuye a comprender la estructura municipal, en lo que respecta a
relaciones de autoridad, lineas de comunicacién y funciones de las unidades; por otra parte, sirve de
orientacion y consulta, con el objetivo de lograr un mejor ordenamiento y desarrollo de las actividades de
la municipalidad de Usulutan.

En el contenido del manual, se identifican los apartados siguientes: Objetivos, Normativa Legal, Ambito
de Aplicacién, Metodologia y Proceso realizado, Revision y Actualizacion, Estructura Organizativa,
Catalogo de Unidades y Perfiles Funcionales lo que representa las funciones de las diferentes unidades
que conforman la municipalidad.
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1. OBJETIVOS:
GENERAL:
= Definir un instrumento técnico como apoyo a las autoridades, funcionarios y trabajadores que
propicie el desarrollo eficiente de las funciones que le corresponde desempefiar a cada una de
las unidades organizativas, los tramos de control, jerarquia, responsabilidades y relaciones
internas y externas para la funcionalidad administrativa de la municipalidad de Usulutan.

ESPECIFICOS:

= Disefiar e implementar una Estructura Organizativa Municipal, verdaderamente funcional.

= Delimitar las lineas de autoridad y responsabilidad, para evitar duplicidad de funciones, esfuerzos
y recursos, al interior de la municipalidad.

=> Especificar los niveles jerarquicos y lineas de comunicacion formal y legal entre las diversas
unidades Administrativas, Operativas y Técnicas para favorecer la eficacia, eficiencia y
efectividad en la gestién municipal.

= Institucionalizar las funciones y relaciones de dependencia entre las unidades que integran la
administracion municipal.
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2. NORMATIVA LEGAL.

CONSTITUCION DE LA REPUBLICA.

Art. 203, parrafo primero, establece que: “Los Municipios seran auténomos en lo econémico, en lo técnico
y en lo administrativo y se regiran por un Cédigo Municipal, que sentara los principios generales para su
organizacion, funcionamiento y ejercicio de sus facultades autonomas”.

Art. 204, Inciso 3°, establece que “La autonomia del Municipio comprende: Gestionar libremente en las
materias de su competencia”.

CODIGO MUNICIPAL.

Art. 2, parrafo primero, establece que: “El municipio constituye la Unidad Politica Administrativa primaria
dentro de la organizacion estatal, establecida en un territorio determinado que le es propio, organizado
bajo un ordenamiento juridico que garantiza la participacion popular en la formacién y conduccion de la
sociedad local, con autonomia para darse su propio gobierno, el cual como parte instrumental del
Municipio, esta encargado de la rectoria y gerencia del bien comun local, en coordinacion con las politicas
y actuaciones nacionales orientadas al bien comun general, gozando para cumplir con dichas funciones
del poder, autoridad y autonomia suficiente.”

Art. 110.- “Los Municipios deberan establecer en su jurisdiccion, la carrera administrativa de conformidad
a la ley de la materia y podran asociarse con otros para el mismo fin”.

Otros articulos: 4, 30, 48, 51, 54, 55, 106 y 107.

LEY DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL. (LCAM)

Art. 1.- “El objeto de la presente Ley es desarrollar los principios constitucionales relativos a la carrera
administrativa municipal y garantizar la eficiencia del Régimen Administrativo Municipal mediante el
ofrecimiento de igualdad de oportunidades para el ingreso al servicio publico municipal, la capacitacion
permanente, la estabilidad en el cargo y la posibilidad de ascensos y traslados. Para lograr estos
objetivos, el ingreso, la permanencia y el ascenso en los empleos de la carrera administrativa municipal
se hara exclusivamente con base en el mérito y aptitud; con exclusion de toda discriminacion que se base
en motivos de caracter politico, racial, social, sexual, religioso o de cualquiera otra indole”.

Cada Municipalidad debera regirse conforme a las disposiciones establecidas en la presente ley.

Art. 1-A.- “Las palabras alcalde, servidor, empleado, funcionario, juez y otras semejantes contenidas en
la presente Ley, que se aplican al género masculino; se entenderan comprender y se utilizarén
indistintamente en género masculino o femenino, segun el género del titular que los desemperia o de la
persona a la que haga referencia. Lo anterior, de conformidad a lo establecido en la Constitucidn, tratados
internacionales y legislacion secundaria vigente.”

Art. 81.- Las Municipalidades y las demas Entidades Municipales estan en la obligacién 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 fijacidn de los salarios, complementos por ascensos de categoria y demas que fueren necesarios,
manuales sobre politicas, planes y programas de capacitacion y, manuales de evaluacion del desempefio
laboral de funcionarios y empleados.
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El sistema retributivo contemplado en dichos manuales, debera establecerse en los respectivos
presupuestos.

Las Municipalidades y Entidades Municipales podran asistirse y asesorarse del Instituto Salvadorefio de
Desarrollo Municipal (ISDEM), de la Corporacién de Municipalidades de la Republica de El Salvador
(COMURES) y de cualquiera otra institucion publica o privada que consideraren conveniente.

Otros articulos: 2, 5, 6, 7, 8, 9, 10, 13, 14, 15, 16, 17, 18, 19, 20, 21, 22, 56 y 58.

REGLAMENTO DE NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO ESPECIFICAS DE USULUTAN.
Art. 33 El Concejo Municipal, por medio de las jefaturas, definira de acuerdo a la necesidad de la
institucion, la estructura organizativa; asi mismo elaborara, divulgara e implementara el Manual de
Organizacion y Funciones y Descriptor de Cargos y Categorias, los cuales deberan ser revisados y
actualizados cada dos afios o de la conformidad a las necesidades, estrategias, politicas, vision y mision
de la Municipalidad; todo ello con el propdsito de cumplir objetivos y metas institucionales.

OTRA NORMATIVA LEGAL RELACIONADA.

Dentro del &mbito municipal, existe un conjunto de cuerpos legales secundarios, que dan lugar a la
obligatoriedad de crear algunas de las unidades, fundamentales para su funcionamiento y promocién del
desarrollo en sus territorios.

A continuacién, el detalle de otra normativa legal relacionada:

N° NORMATIVA LEGAL ARTICULOS
1 Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administraciéon |9y 12.
Publica.
2 Ley General Tributaria Municipal. 72y 76.
3 Ley Organica de la Administracion Financiera del Estado. |2y 16.
4 Ley de Medio Ambiente. 7.

5 Ley de Ordenamiento y Desarrollo Territorial de El Salvador. |6, 9, 11, 12, 13 numeral 3), 14,
16, 17, 19, 20, 33, 34, 63, 64, 65,

90, 91y 93.

6 Ley de Urbanismo y Construcciones. 1inciso 3°, 2 inciso 2°, 5, 6 inciso
2°y 9inciso 2°

7 Ley de Especial de Lotificaciones y Parcelaciones para Uso |2 literal b) y c), 6, 8 y 16.

Habitacional.

8 Ley de Acceso a la Informacion Publica. 1, 7,10, 17, 18, 32, 48, 40, 50,
62, 66, 68, 69, 70, 71, 80, 104 y
107.

9 Ley de Etica Gubernamental. 1,2,3,4,5,25,26y 27.
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10 Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de |1, 4, 5, 6, 13, 14, 16, 17, 79

Trabajo. numeral 2), 82y 89.
11 Ley Marco para la Convivencia Ciudadana vy |1,2,3,6,8,9, 10,11, 14,28, 38,
Contravenciones Administrativas. 39y 110.

12 Ley de igualdad, equidad y erradicacion de la discriminacién |1, 2, 3, 9, 12, 13 'y 28.
contra las mujeres en EL SALVADOR
13 Ley de Servicios de Seguridad del Estado. 1,2,3,4,56,7,9y11.

3. AMBITO DE APLICACION.

Para los efectos anteriormente destacados, resulta de importancia basica, considerar como punto de
partida, el ambito de aplicacion, constituido en este caso, por los niveles funcionariales que establece la
Ley de la Carrera Administrativa Municipal los cuales se sintetizan de la manera siguiente:
= Nivel de Direccién
A este nivel pertenecen los empleados publicos que desempefian funciones de direccion, planificacion y
organizacion del trabajo tendientes a lograr los objetivos de la institucion.
= Nivel Técnico
A este pertenecen los empleados publicos que desempefian funciones técnicas o administrativas
especializadas y complejas para las que se requiere estudios previos de orden universitario o técnico.
= Nivel de Soporte Administrativo
Este nivel involucra los empleados que desempefian funciones de apoyo administrativo y técnico para los
que se requieren estudios minimos de bachillerato.

= Nivel Operativo

En este nivel se incluyen los empleados con funciones de apoyo a los servicios generales propios de la
institucion.

Ademas, y para efectos de definicion de la estructura, sus unidades y secciones, este manual es la base
organica sobre la cual se da lugar a las especificaciones contenidas en el Manual Descriptor de Cargos,
ya que esta estructura organizativa, ha de responder a la mision y vision de desarrollo que impulsaréa la
municipalidad, es decir que la organizacién funcional, ha de responder a la realidad y propésitos que se
pretende alcanzar.
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4. METODOLOGIA Y PROCESO DE ELABORACION.

En la elaboraciéon de este documento, se aplico una metodologia participativa, entre empleados
municipales, habiéndose realizado los pasos siguientes:

Diagndstico de la situacion funcional y organizacional de la municipalidad.

Para obtener informacion sobre el funcionamiento administrativo actual y proceder al proceso de
actualizacion del MOF, se complementd el “Formulario para Diagnéstico Organizativo y actualizacion del
Manual de Organizacion y Funciones y el Descriptor de Cargos” (Ver Anexo 1), solicitando via correo
electrénico las funciones que realiza cada unidad, revisandolas, analizandolas y evitando la duplicidad de
funciones.

La realizacion de este diagndstico requirio del disefio de instrumentos de exploracion; su aplicacién y
sistematizacion permitio el establecimiento de conclusiones y recomendaciones que orientaron el proceso
de redefinicion y adecuacion de la estructura organizativa funcional.

Definicion de Niveles, Unidades y Perfiles Funcionales.

Para concretizar este paso, se consideraron los niveles que establece la Ley de la Carrera Administrativa
Municipal y los niveles gerenciales, de tal modo que la identificacion de las unidades que forman la
estructura organizativa, se relacione con dichos niveles.

El perfil de cada unidad, se vincula directamente con las funciones que ha de realizar para contribuir al
cumplimiento de los objetivos de la municipalidad.

Para elaborar este manual, se establecieron las funciones especificas que ha de efectuar cada unidad,
en apoyo a la vision y mision de la institucién.

Disefio de Estructura Organizativa Municipal.

Una vez establecidas las unidades, sus funciones, relaciones y jerarquia, se defini6 y procedio al disefio
de la estructura organizativa verdaderamente funcional, sus niveles gerenciales y la respectiva
aprobacion por parte del Gobierno Municipal.

Definicion del Catalogo de Unidades de la Estructura Organizativa.

Una vez revisadas, adecuadas, redefinidas y aprobadas las unidades de la estructura organizacional, se
procedié a la codificacion de las unidades, de tal manera definir su identificacion, respondiendo a un orden
l6gico e iniciando con las de mayor jerarquia y disponiéndolas en correspondencia con su orden de
importancia y los respectivos niveles gerenciales. La codificacion de las unidades condiciond la
codificacion de los cargos existentes en cada unidad, para efectos de control y registro institucional.

La organizacion propuesta, establece claramente los niveles jerarquicos, la unidad de mando, las
funciones de linea, de apoyo y de asesoria. Asimismo, presenta un equilibrio en cuanto a la distribucién
de niveles gerenciales que permite ejercer un control eficiente para el cumplimiento de las funciones
asignadas a cada unidad en el Manual de Organizacién y Funciones.

Este documento fue presentado al Concejo Municipal para su aprobacion y socializacién  entre el
personal, antes de su implementacion.
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ESQUEMA DE PROCESO DE ELABORACION DEL MANUAL.

PLANIFICACION Y EJECUCION DE DIAGNOSTICO:

Permitio el establecimiento de conclusiones y recomendaciones que
orientaron el proceso de redefinicion y adecuaciéon de la estructura
organizativa funcional.

DEFINICION DE NIVELES Y PERFILES FUNCIONALES:

Se consideraron los niveles que establece la Ley de la Carrera
Administrativa Municipal y los niveles gerenciales, de tal modo que la
identificacion de las unidades que forman la estructura organizativa, se
relacione con dichos niveles.

DISENO DE ESTRUCTURA ORGANIZATIVA MUNICIPAL:

Se definid y procedi6 al disefio de la estructura organizativa
verdaderamente funcional, sus niveles gerenciales y la respectiva
aprobacién por parte del Concejo Municipal

DEFINICION DEL CATALOGO DE UNIDADES:

La organizacion propuesta, establece claramente los niveles jerarquicos,
la unidad de mando, las funciones de linea, de apoyo y de asesoria.
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5. VENTAJAS DE CONTAR CON UN MANUAL DE ORGANIZACION Y

FUNCIONES

a) Presenta una vision de conjunto de la Unidad Organizativa.

b) Precisa el objetivo y las funciones encomendadas a las dependencias para evitar duplicidad, detectar
omisiones y deslindar responsabilidades.

c) Favorece a la correcta ejecucion de las actividades encomendadas al personal y proporciona
uniformidad en su desarrollo.

d) Permite el ahorro de tiempo y esfuerzos en la ejecucion de las funciones, evitando la repeticion de
instrucciones y directrices.

e) Proporciona informacion basica para la planeacion e instrumentacion de medidas de modernizacion
administrativa.

f) Sirve como medio de integracién al personal de nuevo ingreso, facilitando su incorporacién e
induccion sobre las distintas actividades de las areas.

g) Instrumento de orientacidn e informacion sobre el quehacer de las unidades responsables.

6. RESPONSABLES DE ELABORAR EL MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES

Las jefaturas de las unidades organizativas, estan obligados a elaborar y mantener actualizado el Manual
de Organizacion y Funciones especificas de sus unidades. Realizando una revisiéon anual, presentando
dichas actualizaciones a la Unidad de Planificacion y Desarrollo Institucional para su incorporacién al
MOF Institucional.

7. CAUSAS QUE ORIGINAN SU REVISION Y ACTUALIZACION

La necesidad de revisar y actualizar el Manual de Organizacién y Funciones, surge con la modificacion
de cualquier normativa legal que impacte la organizacion y funcionamiento de la Municipalidad; asi como,
aquellas acciones que producen cambios en las actividades y/o tareas al interior de las unidades
organizativas o cambios a nivel general como la finalizacidn o inicio de una nueva Administracion que
impliqguen cambios en sus atribuciones y en su estructura.

8. REVISION, ACTUALIZACION Y APROBACION

El Manual de Organizacion y Funciones, fue disefiado con el propésito de mantener un ordenamiento
dentro de la municipalidad de Usulutan, el cual se ve necesariamente demandado por cambios a partir
de la realidad y las necesidades de modernizacion o por disposiciones legales que debe atender la
municipalidad. Lo anterior obliga a la municipalidad, a la necesidad de revisar periédicamente el Manual
de Organizacion y Funciones, posibilitando asi una actualizacién que le permita responder a las metas,
objetivos y mision institucional con los niveles de eficacia, eficiencia y efectividad requeridos, por lo que
se recomienda tener en cuenta las consideraciones siguientes:

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
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= Revisar cada dos afios este Manual de Organizacién y Funciones (MOF), con el propdsito de
mantenerlo actualizado de acuerdo a las necesidades y demandas de la municipalidad.

= Incorporar las modificaciones necesarias que armonicen con la realidad organizativa de la
municipalidad y posibilitar la consecucion de objetivos y metas institucionales.

= Socializar entre los empleados su contenido y sus respectivas modificaciones.

= Facilitar a los empleados segun las condiciones de cada municipalidad una copia del manual y
sus reformas a fin de estimular su aplicacion y consideracion en el desempefio diario.

= Toda modificacion al presente manual ha de ser legalizada mediante acuerdo municipal.

(El presente documento corresponde a la actualizacion del Manual de Organizacién y Funciones
aprobado, por lo tanto, corresponde a la edicion 2/2022, en la presente edicion se incorporan todos los
cambios en la estructura organizativa de la municipalidad en busca de facilitar el logro de los objetivos
institucionales)

9. IMPLEMENTACION

El Manual de Organizacién, una vez aprobado por el Concejo Municipal, seran implementado en un
periodo maximo de un mes.

10. DIFUSION DEL DOCUMENTO

El Manual de Organizacion y Funciones sera distribuido internamente via digital a través de correo
electrénico a todos los responsables de las unidades organizativas. Posteriormente se publicara en
el portal de transparencia de la municipalidad con el fin de proveer a los funcionarios y empleados el
libre acceso a la informacion organizacional, ademas con el propdsito de proveer a la ciudadania,
libre acceso a la informacion sobre el funcionamiento de cada una de las unidades organizativas
Municipales de su interés.

11.ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL Y DELEGACION DE AUTORIDAD
La delegacion de autoridad se define en los niveles jerarquicos establecidos en la clasificacion y
agrupacién de actividades, de la Ley de la Carrera Administrativa Municipal. Los cuales
funcionalmente se clasifican en niveles de Direccion, Técnico, Administrativo y Operativo.

NIVEL DE DIRECCION Art. 6.- Al nivel de Direccion pertenecen los servidores publicos que
desempefian funciones de direccion, planificacion y organizacion del trabajo tendentes a lograr los
objetivos de la institucion.
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NIVEL TECNICO Art. 7.- 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.

NIVEL DE SOPORTE ADMINISTRATIVO Art. 8.- 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.

NIVEL OPERATIVO Art. 9.- A este nivel pertenecen los empleados con funciones de apoyo a los
servicios generales propios de la institucion. “1 De acuerdo con los niveles jerarquicos y funcionales
descritos, a nivel de unidades organizativas se puede establecer la estructura organizacional segun
el organigrama siguiente:
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12. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA MUNICIPAL.

CONCEJO
MUNICIPAL

DESPACHO
(ALCALDE)
GESTION DOCUMENTAL UNIDAD
Y ARCHIVO JURIDICA
AUDITORIA INTERNA | | ________ AUDITORIA EXTERNA
COMITE DE
UNIDAD® | ] ] FESTEJOS
CONTRAVENCIONAL PATRONALES
COMISIONES ~ —-——————f-———=———- csso
COMISION LCAM ETica
QUBERNAMENTAL
[ T T T T T T T T 1
ACCESO A LA UNIDAD
%’55:2?55235?:5)5 OR(?::EA\l:«ClE\NLTo RELACIONES GESTION DE COMUNICACIONES Y INFORMACION RMCAM EMPRESARIAL GESTION DE UNIDAD
PUBLICAS RIESGOS PRENSA PUBLICA (EMPRE) COOPERACION AGROPECUARIA
” GERENCIA ”
G EII\I ERAL
| | | |
— —| GERENCIA DE
GERENCIA FINANCIERA GERENCIA DE SERVICIOS
A GERENCIA ADMINISTRATIVA PACII?JDCAWD?\(;I:N b Aohitos
| |
CUENTAS ADMINISTRACION
_I CORRIENTES | | PRESUPUESTO —I RECURSO0S HUMANOS | _| PROYECCION SOCIAL I _I DE MERCADOS | | CEMENTERIO I_
CATASTRO | | REGISTRO DEL ESTADO ASEO RASTRO Y
_| EMPRESAS | | UESERE R IR SRUIDDEIMAYD MUNICIPAL TIANGUE
CATASTRO
| INMUEBLES | CONTABILIDAD _I UACI | CULTURA Y DEPORTES —I s | |MEDIO AMBIENTEI_
RECUPERACION _1 CMPV
DE MORA —I O . 0 TALLERES DESARROLLO l—
UNIDAD DE LA NINEZ Y
FISCALIZACION —le X
PROVEEDURIA, ACTIVO FLJO Y JARDINES PROYECTOS Y RED
SERVICIOS GENERALES VIAL —

TECNOLOGIAS DE
INFORMACION MUNICIPAL

_.i

Aprobado en Acta Diez, Acuerdo VI de fecha 09/03/2022

UNIDAD DE LA JUVENTUD
UNIDAD MUNICIPAL DE
LA MUJER
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7. CATALOGO DE UNIDADES.

Para el establecimiento de los cddigos de las unidades, fue necesario tomar en cuenta al menos 6 digitos
de los cuales dos corresponden al nivel gerencial, dos a la unidad y dos a la seccion.

ORDEN

JERARQUICO UNIDAD | SECCION NOMBRE DE LA UNIDAD

01 01-00 01-00-00 | CONCEJO MUNICIPAL
02-00 02-00-00 | DESPACHO (ALCALDE)
02-01 02-01-00 | Sindicatura
02-02 02-02-00 | Secretaria Municipal
02-02 02-02-01 | Gestion Documental y Archivo
02-03 02-03-00 | Unidad Juridica
02-04 02-04-00 | Auditoria Interna
02-05 02-05-00 | Auditoria Externa
02-06 02-06-00 | Unidad Contravencional
02-07 02-07-00 | Comité de Festejos Patronales
02-08 02-08-00 | Comisiones
02-09 02-09-00 | Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo (CSSO)
02-10 02-10-00 | Comisién de la Ley de la Carrera Administrativa Municipal

02
02-11 02-11-00 | Comision de Etica Gubernamental
02-12 02-12-00 | Cuerpo de Agentes Municipales
02-13 02-13-00 | Ordenamiento Comercial
02-14 02-14-00 | Relaciones Publicas
02-15 02-15-00 | Gestion de Riesgos
02-16 02-16-00 | Comunicaciones y Prensa
02-17 02-17-00 | Acceso a la Informacién Publica

Registro Municipal de la Carrera Administrativa

02-18 02-18-00 (RMCAM)
02-19 02-19-00 | Unidad Empresarial (EMPRE)
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02-20 02-20-00 | Gestion de Cooperacion

02-21 02-21-00 | Unidad Agropecuaria

03-00 03-00-00 | GERENCIA GENERAL

03-01 03-01-00 | GERENCIA FINANCIERA TRIBUTARIA
03-01 03-01-01 | Cuentas Corrientes

03-01 03-01-02 | Catastro Empresas

03-01 03-01-03 | Catastro Inmuebles

03-01 03-01-04 | Recuperacion de Mora

03-01 03-01-05 | Fiscalizacion

03-01 03-01-06 | Presupuesto

03-01 03-01-07 | Tesoreria

03-01 03-01-08 | Contabilidad

03-02 03-02-00 | GERENCIA ADMINISTRATIVA

03-02 03-02-01 | Recursos Humanos

03-02 03-02-02 | Registro del Estado Familiar

Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales
(UACI)

03 03-02 03-02-04 | Planificacién y Desarrollo Institucional

03-02 03-02-03

03-02 03-02-05 | Proveeduria, Activo Fijo y Servicios Generales

03-02 03-02-06 | Tecnologias de Informacidén Municipal (TIM)

03-03 03-03-00 | GERENCIA DE PARTICIPACION CIUDADANA
03-03 03-03-01 | Proyeccién Social

03-03 03-03-02 | CBI 10 de Mayo

03-03 03-03-03 | Cultura'y Deportes

03-03 03-03-04 | Centro Municipal de Prevencion de la Violencia (CMPV)
03-03 03-03-05 | Unidad de la Nifiez y Adolescencia

03-03 03-03-06 | Unidad de la Juventud

03-03 03-03-07 | Unidad de la Mujer

03-04 03-04-00 | GERENCIA DE SERVICIOS CIUDADANOS
03-04 03-04-01 | Administracién de Mercados

03-04 03-04-02 | Aseo Municipal

03-04 03-04-03 | Alumbrado Publico
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03-04 03-04-04 | Talleres

03-04 03-04-05 | Parques y Jardines

03-04 03-04-06 | Cementerio

03-04 03-04-07 | Rastroy tiangue

03-04 03-04-08 | Medio Ambiente

03-04 03-04-09 | Planificacién y Desarrollo Urbano
03-04 03-04-10 | Proyectos y Red Vial
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8. PERFILES FUNCIONALES
Para desarrollar cada perfil de las unidades funcionales establecidas en la estructura organizativa, se

elabord un cuadro que aglutina cada uno de los elementos necesarios para la descripcion de ellas.
A continuacién, el detalle de los elementos descritos en el cuadro:
—> Nombre de la Unidad: Como se nombra y se ha de conocer técnica y administrativamente una
unidad determinada.
= Caédigo: Representa el correlativo con respecto al nivel jerarquico dentro de la estructura
organizativa.
= Naturaleza: Es la caracterizacion de la unidad a partir de su posicién dentro de la estructura y
las actividades que desarrolla.
- Dependencia jerarquica: Se refiere a la identificacion de sus superiores y con quienes ha de
desarrollar una relacion de jerarquia y dependencia.
= Unidades y secciones bajo su mando: Las unidades y secciones que dependen de sus

instrucciones y apoyo organica y jerarquicamente.

{

Objetivo: Qué se propone la institucion con dicha unidad y la ejecucion de sus funciones.

{

Descripcion General: Caracterizacion general de la unidad y/o seccion y sus actividades diarias.

=> Funciones: Desglose de las actividades bajo su responsabilidad.

A continuacion, se presentan cada uno de los perfiles de las unidades establecidas en la estructura
organizativa definida:
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CONCEJO MUNICIPAL
MOF ALCALDIA MUNICIPAL DE USULUTAN
UNIDAD: CONCEJO MUNICIPAL
CODIGO DE LA UNIDAD /|, o0 oo
SECCION: CONCEJO
NATURALEZA: DIRECCION MUNICIPAL
DEPENDENCIA JERARQUICA: | NINGUNA Alcaldia Municlpal de Usulutin
UNIDADES BAJO SU MANDO: = Despacho
OBJETIVO

Ejercer liderazgo en la gestion del municipio regulando las materias de su competencia y la prestacion de servicios

por medio de ordenanzas, reglamentos y acuerdos municipales.

DESCRIPCION GENERAL

Constituye la autoridad maxima del municipio. Esta integrado por el alcalde, el sindico, regidores propietarios y

suplentes elegidos para un periodo de tres afios.

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS

EXTERNAS

Despacho Municipal.

Sindicatura.

Secretaria.

Auditoria Interna.

Comision Municipal de la Carrera Administrativa.
Unidad Juridica

Gerencia General.

Ministerios e Instituciones Auténomas y Organismos
Internacionales, especialmente con: Ministerios: de
Hacienda, de Salud Publica y Asistencia Social, de
Educacién y de Obras Publicas.

Corte de Cuentas de la Republica.

Instituto Salvadorefio de Desarrollo Municipal.
Corporacion de Municipalidades de la Republica de El
Salvador.

Fondo de Inversién Social para el Desarrollo Local.
Organizaciones no Gubernamentales.

Organismos e Instituciones Internacionales: AID, GTZ,
Naciones Unidas UNICEF, y otras.

Auditorias Externas

FUNCIONES

= |egislar localmente, de acuerdo al marco legal vigente,

municipio.

sobre aspectos vinculados al desarrollo local del

= |levar al dia, mediante registros adecuados, el inventario de los bienes del Municipio.
= Protegery conservar los bienes del Municipio y establecer los casos de responsabilidad administrativa para

quienes los tengan a su cargo, cuidado y custodia.

= Elaborar y controlar la ejecucion del plan y programas de desarrollo local.
= Realizar la administracién Municipal con transparencia, austeridad, eficiencia y eficacia.
= Construir las obras necesarias para el mejoramiento y progreso de la comunidad y la prestacion de servicios

publicos locales en forma eficiente y econdmica.
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Contribuir a la preservacion de la salud y de los recursos naturales, fomento de la educacion y la cultura, al
mejoramiento econémico-social y a la recreacion de la comunidad.

Contribuir a la preservacion de la moral, del civismo y de los derechos e intereses de los ciudadanos.
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.
Mantener informada a la comunidad de la marcha de las actividades Municipales e interesarla en la solucidn
de sus problemas.

Sesionar ordinariamente por o menos una vez cada quince dias y extraordinariamente cuantas veces sea
necesario y previa convocatoria del Alcalde, por si 0 a solicitud del Sindico o de dos 0 méas Regidores.
Prohibir la utilizacion de bienes y servicios Municipales con fines partidarios, asi como colores y simbolos
del partido gobernante tanto en muebles o inmuebles propiedad Municipal, ni permitir al personal y
funcionarios de la Municipalidad participar en actividades publicas partidarias cuando se encuentre en el
desempefio de sus funciones.

Nombrar de fuera de su seno al Secretario 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.

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.

Emitir ordenanzas, reglamentos y acuerdos para normar el Gobierno y la Administracion Municipal.
Aprobar los planes de desarrollo local.

Aprobar el plan y los programas de trabajo de la gestion municipal.

Elaborary aprobar el Presupuesto de Ingresos y Egresos del Municipio.

Aprobar los contratos administrativos y de interés local cuya celebracion convenga al Municipio.

Adjudicar las adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y servicios de conformidad ala Ley de
Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica.

Emitir los acuerdos de creacién de entidades Municipales descentralizadas; sean en forma individual o
asociadas con otros Municipios, asi como la aprobacion de sus respectivos estatutos.

Emitir los acuerdos de cooperacion con otros Municipios o instituciones.

Emitir los acuerdos de constitucion y participacion en las sociedades.

Emitir los acuerdos de creacion de fundaciones, asociaciones, empresas Municipales y otras entidades
encargadas de realizar actuaciones de caracter local, asi como la aprobacion de sus respectivos estatutos.
Velar por la buena marcha del gobierno, administracion y servicios Municipales.

Conocer en apelacion de las resoluciones pronunciadas por el Alcalde y en revision de los acuerdos propios.
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 0 mandatos respectivos.

Autorizar las demandas que deban interponerse, el desistimiento de acciones y recursos en materias
laborales y de transito, la renuncia de plazos, la celebracion de transacciones y la designacion de arbitros
de hecho o de derecho.
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Acordar la compra, venta, donacion, arrendamiento, comodato y en general cualquier tipo de enajenacion
o0 gravamen de los bienes muebles e inmuebles del Municipio y cualquier otro tipo de contrato, de acuerdo
alo que se dispone en el Codigo Municipal.

Fijar para el afio fiscal siguiente las remuneraciones que deban recibir el Alcalde, Sindico y Regidores.
Conceder permiso o licencias temporales a los miembros del Concejo para ausentarse del ejercicio de sus
cargos a solicitud por escrito del Concejal interesado.

Emitir los acuerdos de creacidn, modificacion y supresion de tasas por servicios y contribuciones publicas
para la realizacion de obras determinadas de interés local.

Acordar la contratacion de préstamos para obras y proyectos de interés local.

Conceder la personalidad juridica a las asociaciones comunales.

Designar de su seno al miembro que deba sustituir al Alcalde, Sindico o regidor en caso de ausencia
temporal o definitiva.

Designar en forma temporal al miembro del Concejo que desempefiara el cargo de Tesorero, en caso que
dicho funcionario no estuviere nombrado. Igualmente se procedera en caso de que el tesorero se ausentare,
fuera removido, o destituido. En ambos casos el plazo del nombramiento interino no podra exceder de
noventa dias.

Aplicar dentro del ambito de su competencia, la Ley de la Carrera Administrativa Municipal, evaluando
permanentemente su aplicacion.

Formulary aprobar las politicas, planes y programas inherentes a la carrera administrativa.

Aprobar la programacion de la ejecucién 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.

Cumplir y hacer cumplir las demas atribuciones que le sefialan las leyes, ordenanzas y reglamentos.
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UNIDAD: DESPACHO MUNICIPAL (ALCALDE MUNICIPAL)

MOF ALCALDIA MUNICIPAL DE USULUTAN

UNIDAD:

DESPACHO MUNICIPAL / ALCALDE

MUNICIPAL

CODIGO DE LA UNIDAD /

SECCION:

02-00-00

NATURALEZA:

DIRECCION

DEPENDENCIA JERARQUICA:

CONCEJO MUNICIPAL

UNIDADES BAJO SU MANDO:

Sindicatura

Secretaria Municipal

Auditoria Interna

Auditoria Externa

Unidad Juridica

Unidad Contravencional

Comité de Festejos Patronales
Comisiones

Comité de Seguridad y Salud en
el Trabajo

Comision de la Ley de la Carrera
Administrativa Municipal
Comision de Ftica
Gubernamental

Cuerpo de Agentes Municipales
Ordenamiento Comercial
Relaciones Publicas

Gestion de Riesgos
Comunicaciones y Prensa
Acceso a la Informacién Publica
Registro Municipal de la Carrera
Administrativa (RMCAM)
Unidad Empresarial (EMPRE)
Gestion de cooperacién

Unidad Agropecuaria

s DESPACHO
MUNICIPAL

Alcaldia Municipal de Usulutan

OBJETIVO

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

DESCRIPCION GENERAL

Ejerce la funcién administrativa para la utilizacion de los recursos municipales.
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RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS

EXTERNAS

Gerencia General

Con todas las diferentes unidades que integran
la estructura organizativa de la Municipalidad.
Comisiones

Ministerios e Instituciones Publicas y Privadas.
Organizaciones Sociales y Comunales.
Organizaciones Nacionales e Internacionales.
Ciudadanos en general.

Gobierno Central.

Organizaciones no Gubernamentales

Corte de Cuentas de la Republica.

FUNCIONES

Representar legalmente al municipio de Usulutan.

Administrar los bienes y servicios del municipio, que permita satisfacer adecuada y oportunamente las

demandas ciudadanas dentro del marco legal establecido.

Gestionar recursos, asistencia técnica y capacitacion con la finalidad de promover el desarrollo local.

Dictar y hacer cumplir la gestion municipal y elaborar los planes de trabajo en cooperacion con los

responsables de las diferentes unidades.

Promover mecanismos de transparencia en la gestion municipal.
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UNIDAD: SINDICATURA MUNICIPAL

MOF ALCALDIA MUNICIPAL DE USULUTAN

UNIDAD: SINDICATURA MUNICIPAL

CODIGO DE LA UNIDAD /|, o\ oo

SECCION: SINDICATURA
NATURALEZA: DIRECCION MUNICIPAL

Alcaldia Municipal de Usulutin

DEPENDENCIA JERARQUICA: | DESPACHO

UNIDADES BAJO SU MANDO: NINGUNA

OBJETIVO

Asesorar al Concejo en todo lo relativo a aspectos legales y ejercer la procuracion para el municipio. Codigo
Municipal y leyes afines.

DESCRIPCION GENERAL

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

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS EXTERNAS

= Apoderados

= Organizaciones Nacionales e Internacionales.
= |nstituciones Publicas y Privadas

= Contribuyentes de los Servicios Publicos.

= Corte de Cuentas de la Republica.

= Concejo

= Alcalde Municipal

= Todas los Departamento y las unidades
administrativas internas.

FUNCIONES

= Elaborar el Plan Operativo Anual de la Unidad y darle seguimiento.

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

= Asesorar al Concejo Municipal, al alcalde y emitir los dictamenes y resoluciones en forma razonada en los
asuntos que le fueren solicitados o en los de su competencia.

= Proponer al Concejo Municipal medidas para evitar inversiones ilegales o abusos en el manejo de los
recursos del municipio.

= Revisar todos los comprobantes de pago aprobados por el Concejo Municipal a fin de verificar la legalidad
de los mismos, y que cumplan los requisitos legales correspondientes y estampar con su rubrica de “Visto
Bueno”, todo documento de soporte en concepto de gasto

= Representar y defender judicial y extrajudicial los intereses del Municipio en todo lo relacionado con los
bienes, derechos y obligaciones municipales conforme a la Ley y las instrucciones del Concejo Municipal.

= Velar por el cumplimiento del Cédigo Municipal, Ordenanzas, Reglamentos y Acuerdos Municipales.
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UNIDAD: SECRETARIA MUNICIPAL

MOF ALCALDIA MUNICIPAL DE USULUTAN

UNIDAD: SECRETARIA MUNICIPAL
CODIGO DE LA UNIDAD /|, o, oo

SECCION: SECRETARIA
NATURALEZA: ASESORA MUNICIPAL

DEPENDENCIA JERARQUICA: | DESPACHO

Alcaldia Municipal de Usulutin

UNIDADES BAJO SU MANDO: GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

OBJETIVO

Asistir al Concejo Municipal en asuntos administrativos, financieros y operativos.

DESCRIPCION GENERAL

Es la unidad encargada de recibir, registrar, socializar y despachar la informacién emanada por el Concejo
Municipal. (ver art. 55 Codigo Municipal)

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS EXTERNAS

Concejo Municipal.

Gerencia General

Despacho Municipal.

Todas las unidades administrativas que
conforman la estructura organica

= [nstituciones Publicas y Privadas.

= Organismos Nacionales e internacionales.
= Ciudadanos en general

= Corte de Cuentas de la Republica.

FUNCIONES

Elaborar el Plan Operativo Anual de la Unidad y darle seguimiento.

Mantener actualizados los registros sobre los asuntos tratados y Acuerdos Municipales emanados en el
Concejo Municipal.

Apoyar a las comisiones designadas por el Concejo Municipal y facilitar el trabajo que se les ha
encomendado.

Asistir en general las actividades realizadas por el Concejo Municipal.

Participar junto al Alcalde y Jefes de Unidades en la formulacién y elaboracion de proyectos orientados al
desarrollo municipal.

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 ordenado.
Auxiliar a las comisiones designadas por el Concejo y facilitar el trabajo que se les encomiende;

Velar por el cumplimiento de los compromisos adquiridos por el Alcalde y mantenerlo informado sobre tal
situacion.

Atender por delegacién del Alcalde, a delegados de Instituciones Gubernamentales, extranjera, privada y
otras entidades que colaboren y quieran colaborar con la Municipalidad.

Actualizar el Manual de Organizacién y Funciones (MOF) de su Unidad.

Y otras que por su naturaleza lo requieran a futuro.




ALCALDIA MUNICIPAL DE USULUTAN
UNIDAD DE PLANIFICACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS M F

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
Alcaldia Municipal de Usulutan

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)

EDICION 2/2022 Pagina 28 de 136

UNIDAD: GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

MOF ALCALDIA MUNICIPAL DE USULUTAN

UNIDAD: GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

CODIGO DE LA UNIDAD |

SECCION: 02-02-01 A GESTION DOCUMENTAL
NATURALEZA: SOPORTE ADMINISTRATIVO o

DEPENDENCIA JERARQUICA: | SECRETARIA MUNICIPAL

UNIDADES BAJO SU MANDO: NINGUNA

OBJETIVO

Crear politicas, manuales y practicas que deberan ser aprobadas por el Concejo Municipal, para su implementacion,
cumplimiento, desarrollo continuo y para garantizar la organizacion, conservacion, acceso a los documentos y
archivos, de acuerdo con lo estipulado en la Ley de Acceso a la Informacién Publica y Los Lineamientos de Gestion
Documental y Archivos emitidos por el Instituto de Acceso a la Informacion Publica.

DESCRIPCION GENERAL

La unidad y su personal crearan un sistema de archivo que permita localizar con prontitud y seguridad los datos
que genere, procese o reciba con motivo del desempefio de su funcion, el cual debera mantenerse actualizado de
acuerdo con lo estipulado en la Ley de Acceso a la Informacion Publica y Los Lineamientos de Gestién Documental
y Archivos Emitidos por el Instituto de Acceso a la Informacién Publica.

RELACIONES DE TRABAJO
INTERNAS EXTERNAS
= |nstituto de Acceso a la Informacién Publica
= Concejo Municipal = Archivo General de la Nacion
= Con todas las unidades de la municipalidad. = Corte de Cuentas de la Republica (en caso de
auditorias)
FUNCIONES

= Elaborar el Plan Operativo Anual de la Unidad y darle seguimiento.

= Resguardar y ordenar de acuerdo a un sistema la informacion recibida de forma fisica o digital.

= Formular el diagnostico documental de la municipalidad.

= Dirigir el Sistema Institucional de Gestién Documental y Archivos (SIGDA) dentro de la Municipalidad

= Elaborar las politicas, manuales y practicas que garanticen la implementacién, cumplimiento y desarrollo
continuo del SIGDA dentro de la institucion.

= Capacitar a los funcionarios de la institucion, jefes, encargados de las unidades productoras en la
administracion de los archivos de gestion.

= Atender las consultas directas al Archivo Central
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= Llevar un control de la informacién recibida.
= Cumplir con los plazos que da la ley de informacidn publica para dar respuesta a las solicitudes.

= Atender cualquier demanda que su jefe inmediato le asigne.
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UNIDAD JURIDICA
MOF ALCALDIA MUNICIPAL DE USULUTAN
UNIDAD: UNIDAD JURIDICA
cODIGO DE LA UNIDAD |/
SECCION: 02:03-00 }, UNIDAD
NATURALEZA: TECNICO s=aJURIDICA
DEPENDENCIA JERARQUICA: | DESPACHO S
UNIDADES BAJO SU MANDO: | NINGUNA
OBJETIVO

Lograr la aplicacién y el cumplimiento de las disposiciones legales establecidas en el Codigo Municipal y otras
leyes relacionadas, con la normativa interna de la municipalidad y las establecidas en los convenios respectivos.

DESCRIPCION GENERAL

Asesorar al Concejo Municipal, Alcalde y a todas las unidas administrativas de la municipalidad, en materia de
aplicacién de las normas juridicas en la gestion municipal, asi como atender los conflictos legales surgidos durante
la ejecucion de los proyectos; y las demandas judiciales presentadas por los contratistas y terceras personas en

contra de la municipalidad.

RELACIONES DE TRABAJO
INTERNAS EXTERNAS
= Juzgado de lo Civil
= FGR

= Concejo Municipal
= Despacho
= Sindicatura

= Unidades administrativas que conforman la "

estructura organizacional.

Derechos Humanos

Sala de lo Constitucional

Sala de lo Contencioso administrativo de la Corte
Suprema de Justicia

Centro Nacional de Registro (CNR)
PDDH

PNC

Diario Oficial

INPEP

Corte de Cuentas de la Republica.
Contribuyentes/ Ciudadanos

FUNCIONES

= Elaborar el Plan Operativo Anual de la Unidad y darle seguimiento.
= Representar judicial y extrajudicialmente al Municipio de Usulutan y Concejo Municipal

= Verificar el cumplimiento de las garantias y demandar judicialmente a los contratistas por incumplimiento.

= Atender las demandas judiciales e interponer los recursos necesarios en los plazos establecidos.
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Recuperacion de Mora por la via judicial y extra judicial realizando las gestiones necesarias para el cobro
de tributos municipales adeudados por los contribuyentes y usuarios, previo a lo establecido en acuerdos
municipales, apoyar y legalizar procesos que requieran la ejecucion de embargos.

Elaborar proyectos de ordenanzas y reformas en virtud de fortalecer la competencia de la municipalidad.
Atender los requerimientos legales demandados por las diferentes unidades y elaborar dictdmenes,
resoluciones u opiniones técnicas juridicas sobre las consultas presentadas por las mismas.

Participar en los procesos de elaboracion de instrumentos normativos, en los comités de licitacién,
contratacion y ratificacion de convenios que va suscribir la municipalidad.

Elaborar diferentes tipos de contratos solicitados por el Concejo Municipal, previa autorizacion por acuerdo
municipal del mismo.

Diligenciar procesos administrativos, asi como brindar acompafiamiento a inspecciones y redactando
informes y opiniones.

Brindar asesoria el Concejo Municipal en la interpretacion de leyes municipales, decretos, reglamentos,
acuerdos, ordenanzas y cualquier otra normativa de caracter municipal.

Cualquier otra funcion que determine el Concejo Municipal

Actualizar el Manual de Organizacién y Funciones (MOF) de su Unidad.
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UNIDAD: AUDITORIA INTERNA

MOF ALCALDIA MUNICIPAL DE USULUTAN

(4 AUDITORIA

UNIDAD: AUDITORIA INTERNA
CODIGO DE LA UNIDAD /

SECCION: 02-04-00
NATURALEZA: ASESORA

s INTERNA

Alcaldia Municipal de Usulutin

DEPENDENCIA JERARQUICA: | DESPACHO

UNIDADES BAJO SU MANDO: NINGUNA

OBJETIVO

Asistir y asesorar al Concejo Municipal, en el cumplimiento de los requerimientos normativos, mediante las
acciones de auditoria, aplicando analisis, identificacion, evaluacién y recomendaciones sobre la evaluacion del

sistema de control interno de la Municipalidad de Usulutan.

DESCRIPCION GENERAL

Fiscalizar la utilizacion y proteccion de los recursos de la Municipalidad de Usulutan, informando sobre el desarrollo

de la gestion municipal para la toma de decisiones.

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS

EXTERNAS

= Concejo Municipal

= Secretaria Municipal

= Gerencia General

= Demas unidades administrativas  que
conforman la estructura organizativa

Organismos fiscalizadores que representan a
instituciones que proporcionan financiamiento a
la municipalidad.

Delegados de las instituciones gubernamentales
que ejercen control de las operaciones que
realiza la municipalidad.

Corte de Cuentas de la Republica

Auditores Externos

FUNCIONES

= Asesorar en materia de su competencia al Concejo Municipal

= Elaborar el Plan Anual de Trabajo de la Unidad de Auditoria Interna, basado en una evaluacion de Riesgos,

Comunicar al Concejo Municipal el Plan Anual de trabajo a efecto de obtener el apoyo para proveer los

recursos necesarios y el respaldo ante los auditados para la realizacién de los exdamenes programados

= Presentar al Concejo Municipal y a la Corte de Cuentas de la Republica, el Plan Anual de Trabajo a mas

tardar el 31 de marzo de cada afio para el siguiente Ejercicio Fiscal.

= Remitir a la Corte de Cuentas de la Republica el Plan Anual de Trabajo y sus modificaciones previo

conocimiento del conocimiento del Concejo Municipal.
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Presentar informes periddicos sobre la ejecucién del Plan Anual de Trabajo y otros asuntos necesarios o
requeridos por el Concejo Municipal.

Presentar copias de informes de auditorias al Concejo Municipal a la corte de Cuentas de la Republica
Realizar Auditorias de Examenes especiales de acuerdo a lo contemplado en el Plan Anual de Trabajo en
cumplimiento de las Normas de Auditoria Interna del Sector Gubernamental, emitidas por la Corte de
Cuentas de la Republica

Realizar arqueos de Fondos y Especies Municipales e informar al Concejo Municipal para que tome
medidas preventivas de manera oportuna

Evaluar el sistema de control interno que permita informar y recomendar las medidas correctivas
pertinentes.

Revisar el Estatuto de la Unidad de Auditoria Interna si el contenido necesita ser modificado

Programar actividades de seguimiento a las recomendaciones de auditoria realizadas por Auditoria
Interna, Corte de Cuentas de la Republica y firmas privada de auditor

Verificar el cumplimiento de las politicas, leyes y procedimientos administrativos.

Evaluar y brindar opinion sobre la funcionalidad de la estructura organizativa.

Actualizar el Manual de Organizacién y Funciones (MOF) de su Unidad.

Realizar auditorias apegadas a las Normas de Auditoria Interna del Sector Gubernamental, emitidas por
la Corte de Cuenta de la Republica en base al plan anual de trabajo.

Ejercer las demas tareas necesarias para el oportuno cumplimiento de los objetivos de la Unidad de

Auditoria Interna.
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UNIDAD: AUDITORIA EXTERNA
MOF ALCALDIA MUNICIPAL DE USULUTAN
UNIDAD: AUDITORIA EXTERNA
CODIGO DE LA UNIDAD /|, o oo
SECCION: AUDITORIA
NATURALEZA: ASESORA EXTERNA
DEPENDENCIA JERARQUICA: | DESPACHO ) Alcalcia Municipal de Usuiutin
UNIDADES BAJO SU MANDO: | N/A
OBJETIVO

Efectuar fiscalizaciones al menos una vez al afio, previa aprobacion del Concejo Municipal para emitir una opinion
técnica razonable sobre los ingresos, egresos de la Municipalidad.

DESCRIPCION GENERAL

Realizar acciones de auditoria aplicando analisis, evaluaciones y recomendaciones sobre los examenes efectuados
a los Estados Financieros de la Municipalidad.

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS

EXTERNAS

= Concejo Municipal.
= Gerencia General.

Organismos fiscalizadores que representan a
instituciones que proporcionan financiamiento a
la Municipalidad.

Corte de Cuentas de la Republica.

= Unidades administrativas de la municipalidad = Delegados de las instituciones gubernamentales
que ejercen control de las operaciones que
realiza la municipalidad.
FUNCIONES

= Desarrollar un examen critico, sistematico y detallado de los Estados Financieros, dictaminando sobre la
razonabilidad, integridad y autenticidad de los mismos, asi como de los expedientes y documentos que los

respaldan.

= Emitir recomendaciones orientadas a corregir deficiencias encontradas en las Auditorias realizadas.

= Exponer a los involucrados en las auditorias las observaciones, dando la oportunidad de presentar en
tiempo oportuno las pruebas de descargo.

= Elaborar los informes de auditoria y presentarlos al Concejo Municipal y enviar una copia de los mismos a
la Corte de Cuentas de la Republica
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UNIDAD: CONTRAVENCIONAL

MOF ALCALDIA MUNICIPAL DE USULUTAN

UNIDAD: CONTRAVENCIONAL
ggg(l:cl;gm DE LA UNIDAD /|, o0 : " UNIDAD
NATURALEZA: TECNICO Al ‘:“ﬁn%NNﬁ%ﬁ)\i\ELNUONAL
DEPENDENCIA JERARQUICA: DESPACHO Alcaldia Municipal de Usulutan
UNIDADES BAJO SU MANDO: | NINGUNA

OBJETIVO

Garantizar el cumplimiento del orden, bien comudn y la convivencia armonica de los habitantes del Municipio de
Usulutén, a través de la aplicacion de las diferentes normas que regulan aquellas conductas de comun practica que

afectan a los habitantes.

DESCRIPCION GENERAL

Instancia administrativa que se encarga de verificar, sancionar, y resolver casos y hechos contemplados en la Ley
Marco de la Convivencia Ciudadana y Contravenciones Municipales y la Ordenanza Municipal para la Convivencia
Ciudadana y Contravenciones Municipales de Usulutan

RELACIONES DE TRABAJO
INTERNAS EXTERNAS
= Despacho
= CAM
= Medio Ambiente
= (Catastro Empresa = PNC
= Recuperacién de Mora = VMT
= Planificacién y Desarrollo Urbano = Juzgados
= Mercados
= Gerencia General
= Ordenamiento Territorial
FUNCIONES

= Formular y dar seguimiento al plan operativo anual (POA) de la unidad.

= Realizacion de audiencias

= Garantizar el debido proceso a infractores.

= Sancionar e imponer multas por violacién a las Ordenanzas Municipales en todo aquello que sea una

contravencion.

= Recibir solicitudes de ciudadanos para la resolucion alternativa de conflictos;

= Resolver por medio de la resolucion alternativa de conflicto en aquellos casos que asi fuere acordado
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Recibir denuncias ciudadanas o avisos de contravenciones cometidas, establecidas en la Ley Marco de la
Convivencia Ciudadana y Contravenciones Municipales y la Ordenanza Municipal para la Convivencia
Ciudadana y Contravenciones Municipales de Usulutan las cuales podran realizarse por cualquier medio por
personas naturales o juridicas.

Realizar audiencias en forma oral y publica para el conocimiento de las contravenciones cometidas cuando
proceda

Procesos de mediaciones para solventar los problemas vecinales de forma pacifica.

Asesoria a las personas que se les ha iniciado un proceso administrativo sancionador, por haber
contravenido la Ley Marco y Ordenanza Contravencional del municipio de Usulutan, para que ejerzan su
derecho de defensa.

Citar segun sea el caso al denunciado o su representante legal

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

Iniciar el proceso administrativo sancionador

Imponer sanciones segun las contravenciones establecidas en la Ley o en las ordenanzas municipales
orientadas para convivencia ciudadana

Llevar registros y estadisticas del trabajo realizado.

Actualizar el Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de su Unidad.
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UNIDAD: COMITE DE FESTEJOS PATRONALES

MOF ALCALDIA MUNICIPAL DE USULUTAN

UNIDAD: COMITE DE FESTEJOS PATRONALES
CODIGO DE LA UNIDAD /

SECCION: 02-07-00

NATURALEZA: ASESORA

DEPENDENCIA JERARQUICA: | DESPACHO

UNIDADES BAJO SU MANDO: N/A

OBJETIVO

El Comité estara integrado por personas naturales que trabajaran Ad-Honorem y que deseen dedicar parte de su
tiempo a la comunidad, a efecto de lograr la celebracién exitosa de todas las festividades que le corresponde
organizary celebrar durante el afio para el que han sido electos. A este comité se integraran el Alcalde o Alcaldesa,
el/la gobernador/a departamental, y delegados de los diferentes cuerpos de seguridad nacional.

DESCRIPCION GENERAL
Coordinar y articular esfuerzos para la ejecucion de los Festejos Patronales de la Ciudad de Usulutan.
RELACIONES DE TRABAJO
INTERNAS EXTERNAS
= (Ciudadanos

= Alcalde Municipal (presidente del comité)

= Concejo Municipal

= Secretaria Municipal

= Comisiones de trabajo nombradas dentro del
comité de festejos.

= Proyeccién Social

= Relaciones Publicas

= (Catastro Inmuebles

= Tesoreria

Empresas Organizadoras de Eventos
Patrocinadores

PNC

Sexta Brigada de Infanteria

Cruz Roja y Cruz Verde

Hospital San Pedro

Empresas comercializadoras de Pirotécnicos
Sub- comités formados en los Barrios, Colonias,
Cantones y Caserios que participan en las
diferentes celebraciones o festejos.

FUNCIONES

= Para la integracion del Comité de apoyo el Alcalde o Alcaldesa Municipal, quién fungira como presidente
o presidenta del mismo, invitara a personas honorables de este municipio que deseen integrarlo, ya sea
por méritos personales o en representacién de sectores de la poblacion. Una vez que dichas personas
hayan aceptado, el Alcalde o Alcaldesa en su concepto de presidente o presidenta, dispondra para que
libremente de entre las personas invitadas y aceptantes de formar parte del comité de apoyo de festejos
se elijan siete de los cargos dentro del comité. El Tesorero y Pro Tesorero seran electos por el presidente
o presidenta de una terna propuesta por los miembros del comité. (Art. 7 Ordenanza de Fiestas Patronales

del Municipio de Usulutan)
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Realizar reuniones periédicas con el proposito de coordinar actividades para la realizacion de los festejos
patronales del municipio.

Llevar un libro de actas de las reuniones realizadas

Recaudacion y custodia de los fondos y la ejecucion de los pagos respectivos en el marco de los festejos
patronales.

Nombrar comisiones para la ejecucion del trabajo.

Llevar registro de los subsidios y donaciones recibidos.

Llevar un registro de los ingresos y fondos del comité

Distribucion de los puestos que se autorizan para el periodo de los diferentes festejos, incluyendo el campo
de la feria para la instalacion de los juegos mecanicos con el apoyo de Catastro Inmuebles-
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UNIDAD: COMISIONES MUNICIPALES

MOF ALCALDIA MUNICIPAL DE USULUTAN

UNIDAD: COMISIONES MUNICIPALES
CODIGO DE LA UNIDAD /|, o0 oo —
SECCION: Yy COMISIONES
NATURALEZA: ASESORA Qg2 MUNICIPALES
DEPENDENCIA JERARQUICA: | DESPACHO
UNIDADES BAJO SU MANDO: | N/A

OBJETIVO

Colaborar con el Concejo Municipal en la ejecucion de Planes de Trabajo, Proyectos y Programas a favor de la

Comunidad.

DESCRIPCION GENERAL

El Concejo Municipal nombra a un grupo de sus miembros para realizar tareas especificas en las distintas areas
de su competencia. Cada comisidn coordina con personal interno o externo en el desarrollo de acciones tendientes
a fortalecer los procesos democraticos, participativos y operativos de la gestidn publica municipal.

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS

EXTERNAS

= Concejo Municipal
= Alcalde Municipal

= Todos los Departamentos y las unidades

administrativas internas.
= Gerencia General

= Apoderados.

= Organizaciones Nacionales e Internacionales.
= |nstituciones Publicas y Privadas.

= Contribuyentes de los Servicios Publicos.

FUNCIONES

= Asesorar al Concejo Municipal sobre los aspectos propios de cada Comision, que le permitan alcanzar los

objetivos municipales.

= Informar al Concejo sobre los aspectos mas relevantes identificados durante el desarrollo de sus

actividades.

= Desarrollar las funciones especificas, las cuales estaran en funcién del tipo de Comision, objetivos y trabajo

asignado por el Concejo Municipal.

= Proponer ante el Concejo Municipal alternativas de solucion a los distintos problemas y en funcion del tipo

de comision.

= Representar al Concejo Municipal en procesos de participacion ciudadana.

= Promover medidas tendientes a impulsar el desarrollo local.
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= Consolidar los procesos de participacion ciudadana e implantacién de mecanismos de transparencia.

= Planificar y organizar trabajos para la elaboracion de estudios que requiera la municipalidad.
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COMITE DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

MOF ALCALDIA MUNICIPAL DE USULUTAN

UNIDAD:

COMITE DE SEGURIDAD Y SALUD
OCUPACIONAL

CODIGO DE LA UNIDAD |
SECCION:

Y SALUD OCUPACIONAL

02-09-00
’ COMITE DE SEGURIDAD
ASESORA 4 )

NATURALEZA:
DEPENDENCIA JERARQUICA: | DESPACHO
UNIDADES BAJO SU MANDO: N/A

Alcaldia Municipal de Usulutin

OBJETIVO

Prevenir y controlar los accidentes de trabajo, preferentemente en la fuente y en el ambiente de trabajo, a través
de medios técnicos de proteccion colectiva, mediante procedimientos eficaces de organizacion del trabajo y la
utilizacién del equipo de proteccion personal.

DESCRIPCION GENERAL

Se encarga de proponer y ejecutar medidas de prevencion que aseguren que se anticipa a accidentes de trabajo
o situaciones riesgosas que puedan provocar dafios fisicos 0 mentales en personas o grupos de personas en el
ambito laboral

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS EXTERNAS

Gerencia General

= Ministerio de Trabajo
Recursos Humanos

Gestion de Riesgo " Cnz Ro_J’a o
: . = Proteccién Civil
Concejo Municipal
FUNCIONES

Participar en la elaboracion, puesta en préactica y evaluacion de la politica y programa de gestion de
prevencion de riesgo ocupacional de la municipalidad.

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

Investigar objetivamente las causas que motivaron los accidentes de trabajo y las enfermedades
profesionales, proponiendo las medidas de seguridad necesarias para evitar su repeticion.

Proponer al empleador, la adopcion de medidas de caracter preventivo, pudiendo a tal fin efectuar
propuestas por escrito.

Instruir a los trabajadores/as sobre los riesgos propios de la actividad laboral, observando las acciones

inseguras y recomendando métodos para superarlas.
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Vigilar el cumplimiento de la ley, sus reglamentos, las normas de seguridad propias del lugar de trabajo, y
de las recomendaciones que se emitan.

Elaborar su propio reglamento de funcionamiento, a mas tardar sesenta dias después de su conformacion.
Inspeccionar periddicamente los sitios de trabajo con el objeto de detectar las condiciones fisicas y
mecanicas inseguras, capaces de producir accidentes de trabajo, a fin de recomendar medidas correctivas
de cardcter técnico.

Actualizar el MOF de su unidad.
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UNIDAD: COMISION DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL

MOF ALCALDIA MUNICIPAL DE USULUTAN

UNIDAD: COMISION DE LA CARRERA

ADMINISTRATIVA MUNICIPAL
CODIGQ DE LA UNIDAD / 02-10-00 COMISION DE LA CARRERA
SECCION: @l /\D\IINISTRATIVA MUNCIPAL
NATURALEZA: ASESORA WY Alcaldia Municipal de Usulutsn

DEPENDENCIA JERARQUICA: | DESPACHO

UNIDADES BAJO SU MANDO: N/A

OBJETIVO

Es la unidad encargada de aplicar la Ley de la Carrera Administrativa Municipal en los casos en que, de manera
directa, se resuelva sobre los derechos de los funcionarios 0 empleados, con excepcion de la aplicacion del régimen
disciplinario referente a despidos, garantizando la legalidad y transparencia de los procedimientos.

DESCRIPCION GENERAL

Las Comisién Municipal de la Carrera Administrativa Municipal estara integrada por un representante del Concejo
Municipal, el alcalde o su representante, un representante de los servidores publicos municipales de los niveles de
direccion y técnico y un representante de los servidores publicos de los niveles de soporte administrativo y
operativo.

RELACIONES DE TRABAJO
INTERNAS EXTERNAS
= |SDEM
= Concejo Municipal = COMURES
= RMCAM = Registro Nacional de la Carrera Administrativa
= Gerencia General = Fiscalia General de la Republica
= Secretaria Municipal = Procuraduria General de la Republica
= Recursos Humanos » Juzgados competentes de lo laboral
= Unidades Administrativas de la municipalidad. = Comisiones de la carrera administrativa de otros
municipios
FUNCIONES

= Ejecutar los procedimientos de seleccion en los casos de ingreso a la carrera administrativa municipal y de
ascenso dentro de la misma

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

= Conocer de las demandas de los funcionarios y empleados por violaciones a sus derechos consagrados

en esta ley, por parte de sus superiores jerarquicos.
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Rendir un informe semestral de labores al Concejo o Concejos en caso de actuacidn asociada y a los
funcionarios y empleados correspondientes.

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

Las que establece la ley de la carrera administrativa municipal y demas leyes afines.

Actualizar el Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de su Unidad.
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UNIDAD: COMISION DE ETICA GUBERNAMENTAL

MOF ALCALDIA MUNICIPAL DE USULUTAN

COMISION DE ETICA
UNIDAD: GUBERNAMENTAL
CODIGO DE LA UNIDAD |
SECCION: 02-11-00 "
NATURALEZA: ASESORA I P
DEPENDENCIA JERARQUICA: | DESPACHO SyeennatenTal,
UNIDADES BAJO SU MANDO: | NIA

OBJETIVO

Promover el desempefio ético en la funcidn publica del municipio, prevenir y detectar las practicas corruptas y
reportar los actos contrarios a los deberes y las prohibiciones éticas establecidas en la Ley de Etica Gubernamental

y su reglamento.

DESCRIPCION GENERAL

La comision de ética de la municipalidad busca garantizar la transparencia y el desempefio ético del Concejo,
Alcalde Municipal y demas funcionarios, empleados y servidores municipales.

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS

EXTERNAS

= Concejo Municipal.
= Gerencia General.

= Unidades administrativas de la municipalidad

Tribunal de Etica Guberamental
Organizaciones  gubernamentales 'y no
gubernamentales

Poblacion en General

FUNCIONES

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

= Referir al tribunal la informacién obtenida de una investigacion interna cuando se identifique una posible

violacion a los deberes o prohibiciones éticas.

= Recibir denuncias cuando un servidor publico de la municipalidad haya infringido la presente ley.

= Dar cumplimiento a las resoluciones finales emitidas por el tribunal.

= Difundir y capacitar a los servidores publicos de su institucion sobre la ética y cualquier otra normativa

relacionada.

= Dar respuesta a las consultas respecto del ambito de aplicacién de la Ley de Etica Gubernamental.

» Las demas que sefiale la Ley de Etica Gubernamental.
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UNIDAD: CUERPO DE AGENTES MUNICIPALES (CAM)
MOF ALCALDIA MUNICIPAL DE USULUTAN
UNIDAD: &:lfAEMR)PO DE AGENTES MUNICIPALES
CODIGQ DE LA UNIDAD / 02-12-00 CUERPO DE AGENTES
SECCION : MUNICIPALES
NATURALEZA: OPERATIVA &ﬁlgﬂmkw e Usalutin
DEPENDENCIA JERARQUICA: |DESPACHO
UNIDADES BAJO SU MANDO: NINGUNA
OBJETIVO
Salvaguardar los intereses y bienes municipales dentro del marco legal establecido en el municipio
DESCRIPCION GENERAL
Realizar custodia de las oficinas y bienes muebles e inmuebles de la municipalidad
RELACIONES DE TRABAJO
INTERNAS EXTERNAS
= Concejo Municipal = Policia Nacional Civil

= Alcalde
= Secretaria Municipal

= Academia Nacional de Seguridad Publica.
= Ministerio de Defensa.

= Las diferentes unidades y secciones que = Ministerio de Justicia y Seguridad Publica.

integran  la  estructura

Municipalidad

organizativa = Los diferentes Tribunales de Justicia
= Corte de Cuentas de la Republica.

FUNCIONES

= Elaborar el Plan Operativo Anual de la Unidad y darle seguimiento.
= Salvaguardar los intereses y bienes municipales dentro del marco legal establecido.

= Velar porque se cumplan las leyes, ordenanzas y reglamentos emitidos por la municipalidad.

= Cumplir y hacer cumplir la Ordenanza Contravencional, asi como; los Acuerdos, Ordenanzas Municipales

y demas disposiciones legales emanadas del Concejo Municipal.

= Aplicar a los infractores las multas correspondientes, por infraccion de las regulaciones, restricciones y

prohibiciones establecidas, las leyes, ordenanzas y reglamentos municipales.

= Coordinar la inspeccidn de oficio o por requerimiento, de negocios en el Municipio para verificar su legalidad

y funcionamiento conforme lo establecen las Ordenanzas Municipales, a efecto de mantener el orden y la

tranquilidad ciudadana.

= Brindar vigilancia y seguridad a los bienes muebles e inmuebles de la municipalidad, asi como los valores

y documentos que se encuentren instalados y resguardados en su interior.
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Velar por la seguridad del personal de la municipalidad mientras permanece dentro de sus instalaciones
desarrollando sus actividades de trabajo.

Velar por el mantenimiento de su equipo de trabajo (armas).

Rendir informes al Despacho municipal cada vez que estos sean requeridos.

Apoyar y coordinar tareas de seguridad ciudadana con Administracion de Mercado, Reordenamiento de la
zona comercial y aquellas otras instituciones extra municipales.

Facilitar el servicio de seguridad a Personalidades Municipales, proteccién al patrimonio y bienes de la
Municipalidad como edificios, locales, oficinas, mercados, rastro, cementerios, sitios turisticos e histéricos.
Controlar la portacion de armas dentro de las instalaciones municipales.

Colaborar y coordinar con la Policia Nacional Civil en todo lo que se refiere a mantener el orden y
tranquilidad en el municipio.

Actualizar el Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de su Unidad.
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UNIDAD: ORDENAMIENTO COMERCIAL

MOF ALCALDIA MUNICIPAL DE USULUTAN

UNIDAD: ORDENAMIENTO TERRITORIAL =
ggg(l:cl;gm DE LA UNIDAD /|02-13-00 L §—A ORDENAMIENTO
NATURALEZA: TECNICO .%.ﬁ%%ﬁﬁ%ﬁ!‘u;mmm
DEPENDENCIA JERARQUICA: | DESPACHO %

UNIDADES BAJO SU MANDO: | NINGUNA

OBJETIVO

Mantener el ordenamiento del Municipio considerando los usos de suelo, de acuerdo al plan de ordenamiento y
desarrollo territorial de Usulutan.

DESCRIPCION GENERAL

Sostener un ordenamiento principalmente en el area Comercial de la Ciudad, aplicando la ordenanza reguladora del
comercio en la via Publica.

RELACIONES DE TRABAJO
INTERNAS EXTERNAS
= Planificacién y Desarrollo Urbano
= CAM
=  Gerencia General = Policia Nacional Civil (Division de Transito
= Recursos Humanos Terrestre)
= Unidad Contravencional = Ministerio de Obras Publicas (MOP)
= Unidad de Medio Ambiente = Viceministerio de Transporte (VMT)
= Unidad Juridica
= (Catastro Inmuebles
FUNCIONES

Formular y dar seguimiento al Plan Operativo Anual (POA) de la seccién.
Ordenamiento de ventas en area comercializacion.

Inspecciones para re ubicar vendedores

Levantamiento de ventas en via publicas

Elaboracion de Plan operativo de trabajo

Planificar estrategias para el ordenamiento comercializacion

Elaborar el Plan anual de Trabajo de la Unidad

Priorizar ejes preferenciales de la ciudad en relacion al ordenamiento.
Llevar registros y estadisticas del trabajo realizado.

Actualizar el Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de su Unidad.
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UNIDAD: RELACIONES PUBLICAS

MOF ALCALDIA MUNICIPAL DE USULUTAN

UNIDAD: RELACIONES PUBLICAS
CODIGO DE LA UNIDAD /

SECCION: 02-14-00
NATURALEZA: TECNICO

DEPENDENCIA JERARQUICA: | DESPACHO

@RELACIONES
R $PUBLICAS

Alcaldia Municipal de Usulutin

UNIDADES BAJO SU MANDO: NINGUNA

OBJETIVO

Apoyar la gestion del alcalde y su Concejo Municipal, mediante la difusién de las diferentes actividades realizadas

a través de los medios de comunicacién, asi como disefiar y ejecutar las estrategias de comunicacion necesarias

para llevar el mensaje de la municipalidad a los usulutecos/as

DESCRIPCION GENERAL

Articular los vinculos de comunicacion entre la municipalidad y su comunidad que permitan proyectar

consecuentemente al municipio.

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS

EXTERNAS

= Concejo Municipal

= Despacho

= Gerencia General

= Comunicaciones y Prensa

= Informética

= Proveeduria, activo fijo y servicios generales
= UACI

Prensa, Televisién y medios de Comunicacion
Instituciones gubernamentales

ONGs

Diferentes Comunidades

Organismos de prensa externas

Corte de Cuentas de la Republica.

FUNCIONES

= Elaborar el Plan Operativo Anual de la Unidad y darle seguimiento.
= (Generar contenidos para alimentar el portal web de la municipalidad, asi como de las redes sociales de

acuerdo con la estrategia de comunicacion definida para llevar el mensaje a los usulutecos y transmitirla

a la unidad de Comunicaciones y Prensa.

= Ser un enlace primario con la ciudadania que busca comunicarse con la institucion.

= Coordinar el montaje de eventos y supervisar que se cumpla el protocolo.

= Mantener una comunicacion interna eficiente y fluida

para tratar de integrar a los empleados de la

municipalidad en las diversas actividades que esta realiza.

= Establecer y mantener la comunicacion entre la comunidad y la municipalidad.
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Coordinar la divulgacion, hacia la comunidad, de los proyectos y programas desarrollados por la
municipalidad.

Apoyar al Concejo Municipal en la formulacidn de las politicas de comunicacion.

Apoyar la gestion Municipal ante los diferentes organismos nacionales e internacionales.

Coordinar en la elaboracién de instrumentos informativos.

Coordinar la ejecuciéon de programas sociales, culturales, deportivos y medio ambientales que la
Municipalidad promueva.

Llevar registros y estadisticas del trabajo realizado.

Actualizar el Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de su Unidad.
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UNIDAD: GESTION DE RIESGOS MUNICIPAL

MOF ALCALDIA MUNICIPAL DE USULUTAN

UNIDAD: GESTION DE RIESGOS MUNICIPAL
CODIGO DE LA UNIDAD /

SECCION: 02-15-00

NATURALEZA: TECNICO

DEPENDENCIA JERARQUICA: | DESPACHO

UNIDADES BAJO SU MANDO: | NINGUNA

AGESTION DE
RIESGOS

Alcaldia Municipal de Usulutan

OBJETIVO

Implementar la gestion del riesgo ambiental en las actividades de competencia del Gobierno Municipal, asi como
promover y contribuir a la parte preventiva, prospectiva y correctiva.

DESCRIPCION GENERAL

Estructura especializada con funciones de supervisar y dar seguimiento a las politicas, planes, programas,
proyectos y acciones preventivas y correctivas de riesgos y desastres, en coordinacién con la Direcciéon Nacional

y Departamental de Proteccion Civil.

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS

EXTERNAS

= Despacho Municipal

=  Gerencia General

= CAM

= Unidad de Medio Ambiente

= Unidad de Promocion Social

= Proveeduria y Servicios Generales

Protecciéon Civil

Gobernacion Politica Departamental
Diferentes comunidades

Save Childrens

Caritas

Corte de Cuentas de la Republica.

FUNCIONES

= Elaborar el Plan Operativo Anual de la Unidad y darle seguimiento.

= Elaborar, promover e implementar de medidas ambientales, orientadas a la prevencion de riesgos y

desastres que sean indispensables para la prevencion, respuesta y recuperacion ante situaciones de

emergencia y desastres.

= Formular, ejecutar y darle seguimiento al Plan de Gestion de Riesgo Municipal.

= Formular programas de capacitacion para las comunidades en situacion de riesgo del municipio, afectadas

por problemas de inundacion, derrumbes y desastres.
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Mantener actualizado el mapa de riesgo del municipio con las ubicaciones los principales puntos criticos
e identificar las principales amenazas.

Velar por el cumplimiento de las normas ambientales y asesorar la elaboracion de normativa para la
promocion de la gestion de riesgos.

Formular perfiles de proyectos, orientados a la prevencion de riesgos en las diferentes comunidades del
municipio.

Monitorear permanentemente, el comportamiento de las condiciones climaticas, en todo el municipio.
Supervisar, coordinar y dar seguimiento a las politicas, planes, programas, proyectos y acciones
preventivas y correctivas de riesgos y desastres, dentro del municipio.

Coordinar esfuerzos en materia de gestion de riesgos, con instituciones y comunidades.

Realizar una gestion integral de riesgos a fin de manejar adecuadamente los efectos de los desastres
naturales.

Llevar registros y estadisticas del trabajo realizado.

Actualizar el Manual de Organizacién y Funciones (MOF) de su Unidad.
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UNIDAD: COMUNICACIONES Y PRENSA

MOF ALCALDIA MUNICIPAL DE USULUTAN

UNIDAD: COMUNICACIONES Y PRENSA
gggé?gm OE LA ONIDAD /1 62.16.00 ;\ v )COMUNICACIONES Y
NATURALEZA: TECNICO l:dﬂ:g}’ R o de st
DEPENDENCIA JERARQUICA: | DESPACHO ®
UNIDADES BAJO SUMANDO: | NINGUNA

OBJETIVO

Articular los vinculos de comunicacion entre la municipalidad y la comunidad que permitan proyectar
consecuentemente al municipio el trabajo realizado desde la comuna

DESCRIPCION GENERAL

Dar seguimiento periodistico al Despacho Municipal en la realizacién de todo tipo de eventos organizados por la
municipalidad de Usulutan, dando a conocer los proyectos y programas de impacto social realizados asi como los

que se realizaran en el futuro.

RELACIONES DE TRABAJO
INTERNAS EXTERNAS
. Alcaldg = Medios de Comunicacién
= Concejo = Ong's
= Gerencia General g
. Secretari = Empresa Privada
i Pecre ar,'? Social = Sociedad Civil
. Yroytezcmn |00|a doms dad o | = Publico en general
todas las demas Unidades de 1 = Corte de Cuentas de la Republica.
municipalidad.
FUNCIONES

Elaborar el Plan Operativo Anual de la Unidad y darle seguimiento.
Planificar y dirigir programas de informacion interna.

Apoyar todas las estrategias y actividades que busquen mantener una imagen positiva de la institucion,

con la publicacion de informativos internos, revistas y periédicos murales, otros.

Preparar y difundir boletines informativos de la institucion.

Preparar textos publicitarios del Concejo y coordinar su difusidn por los diferentes medios de comunicacion
social.

Dar a conocer a la comunidad, a través de diferentes medios de comunicacion, los proyectos y programas
que ya se realizaron, los que se estan realizando actualmente y los que se piensan realizar en el futuro

proximo. Destacando el impacto social de los mismos.
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Actualizar permanentemente la pagina web y las diferentes redes sociales de la municipalidad.

Colaborar con la Gerencia de Participacién Ciudadana, asi como otros unidades, en la coordinacion de
programas artistico, culturales, deportivos, y de desarrollo comunal que la municipalidad promueva.
Organizar ruedas de prensa, conferencias y otros eventos para fomentar la cultura de la comunicacion y
para lograr adhesiones sobre la accién del Concejo Municipal.

Divulgar las actividades trascendentales y logros Institucionales.

Utilizar adecuadamente los espacios que ofrecen los medios de comunicacion social para difundir las
actividades que realiza el Concejo Municipal.

Coordinar actividades con las organizaciones publicas y privadas nacionales que tengan relacion con la
comunicacion publica y con la entidad.

Mantener canales de comunicacion abiertos a la opinion publica e interna del personal, para promocionar
la critica constructiva, sugerencias de soluciones a problemas detectados, disminuyendo en todo momento
informacion distorsionada.

Colaborar con diferentes Asociaciones, clubes, emprendedores, ADESCOS, cuando soliciten trabajo en la
difusién de actividades o celebraciones.

Estar atento de cualquier informacién o noticia que aparezca en los diferentes medios de comunicacion
social del pais, en la que se relacione a la municipalidad.

Brindar informacidn escrita y audiovisual a los medios de comunicacion

Llevar registros y estadisticas del trabajo realizado.

Actualizar el Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de su Unidad.
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UNIDAD: ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

MOF ALCALDIA MUNICIPAL DE USULUTAN

UNIDAD: DESPACHO MUNICIPAL
CODIGO DE LA UNIDAD | -
SECCION: 02-17-00 u a I p
NATURALEZA: TECNICO h oo or eceso |
DEPENDENCIA JERARQUICA: | DESPACHO FAreRmACER R
UNIDADES BAJO SU MANDO: | NINGUNA

OBJETIVO

Proporcionar a la poblacién informacién publica de manera oportuna a fin de cumplir con lo establecido en la Ley
de Acceso a la Informacién Publica y otras normas juridicas aplicables.

DESCRIPCION GENERAL

Garantizar la transparencia y el acceso a la informacion a través de la participacion ciudadana contribuyendo asi,
al fortalecimiento de la institucionalidad, la democracia y el Estado de derecho.

RELACIONES DE TRABAJO
INTERNAS EXTERNAS
Alcalde Municipal : :gsDtiItEul\tAo de acceso a la informacion publica (IAIP)

Concejo Municipal = Oficiales de informacién de otras dependencias

renci i6
Gerencias _ = Poblacion en general.
Jefes, coordinadores o encargados de las = USAID

diferentes unidades de la municipalidad. = FUNDAUNGO

FUNCIONES

Elaborar el Plan Operativo Anual de la Unidad para recabar y publicar la informacion oficiosa de acuerdo
a la respectiva ley y dar seguimiento al plan.

Promover una cultura de transparencia al interior de la municipalidad, facilitando el acceso a la informacion
publica con la correcta y oportuna aplicacion de la normativa vigente a través de mecanismos y
procedimientos para la difusion de la informacion oficiosa reservada y confidencial que soliciten los
interesados, dando seguimiento, control y monitoreo a las politicas de informacién de la institucion.

Velar por el cumplimiento y aplicacion de la Ley de Acceso a la Informacién Publica y su Reglamento, en
lo relacionado con la informacion publica, incluyendo la oficiosa, reservada y confidencial, realizando los
registros, programas y procedimientos respectivos.

Garantizar y agilizar el flujo de informacion entre la Municipalidad y los particulares; asi como elaborar y
mantener un programa para facilitar la obtencion de informacién, que debera ser actualizado
periddicamente.
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Gestionar y difundir la informacién oficiosa y propiciar que las unidades organizativas responsables las
actualicen oportuna y periodicamente, asi como elaborar el indice de la informacion clasificada como
reservada.

Aplicar los lineamientos dictados por el Instituto de Acceso a la Informacién Publica referentes al manejo,
mantenimiento, seguridad y proteccion de los datos personales y de la informacion publica, confidencial y
reservada en posesion de las distintas unidades organizacionales de la municipalidad

Elaborar los instrumentos para la solicitud, entrega y control de la informacién solicitada.

Presentar informes mensuales al Alcalde Municipal y Concejo sobre las actividades realizadas.
Consultar a alcalde o Concejo Municipal sobre peticiones especificas de la ciudadania en general, para
autorizar dicha informacion.

Actualizar el Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de su Unidad

Las demas a las que le obligue la Ley de Acceso a la Informacion Publica.
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UNIDAD: REGISTRO MUNICIPAL DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL

MOF ALCALDIA MUNICIPAL DE USULUTAN

REGISTRO MUNICIPAL DE LA
UNIDAD: CARRERA ADMINISTRATIVA

, MUNICIPAL (RMCAM) A
CODIGO DE LA UNIDAD | =
SECCION: 02-18-00 SN RMCAM
NATURALEZA: ASESORA Carrera Admnataiia Mnicoa
DEPENDENCIA JERARQUICA: | DESPACHO '
UNIDADES BAJO SUMANDO: | NINGUNA

OBJETIVO

Recopilar, inscribir y dar certeza de los hechos, actos y resoluciones que emitan los 6rganos de administracion de
la carrera administrativa municipal referente a los empleados municipales incorporados a la carrera administrativa.

DESCRIPCION GENERAL

El Registro Municipal de la Carrera Administrativa Municipal es una dependencia de la Municipalidad, encargada
de recopilar todos los datos relativos a la identidad, acceso, desempefio, capacitacion, retiro, beneficiarios,
sanciones de suspension sin goce de sueldo y cualquiera otra informacién que se considere conveniente de los
empleados municipales incorporados a la Carrera Administrativa.

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS

EXTERNAS

= Concejo Municipal

Despacho Municipal

Comisién Municipal de la carrera Administrativa
Recursos Humanos

Unidades Administrativas que conforman
la estructura organizacional.

Gerencia General

Informatica

Instituciones del Organo Judicial y de Seguridad
Social

ISDEM

Fiscalia General de la Republica

Procuraduria General de la Republica

Juzgados competentes en materia laboral.

FUNCIONES

Elaborar el Plan Operativo Anual de la Unidad y darle seguimiento.
Abrir expediente a cada persona que es nombrada conforme a la LCAM en su calidad de servidor publico

municipal y que pase a ser parte de la Carrera Administrativa Municipal.

Recopilar toda la informacion referente a la carrera administrativa desempefiada por los empleados

municipales.
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Registrar todos los hechos que se susciten con respecto al empleado en el cumplimiento de sus funciones
como, por ejemplo, resultados de evaluaciones, reportes de su superior inmediato, amonestaciones,
méritos acreditados etc.

Reportar al Registro Nacional de la Carrera Administrativa Municipal, cuando el caso lo amerite, sobre la
situacion de cada empleado de la municipalidad.

Elaborar informes requeridos por el Concejo Municipal o alguna autoridad superior respecto a uno o varios
sub alternos.

Mantener actualizado el Registro Municipal de la Carrera Administrativa Municipal.

Inscribir a los empleados en el Registro Nacional de la Carrera Administrativa Municipal

Inscribir todos los hechos, actos y resoluciones emanados de los 6rganos de administracion de la carrera
administrativa municipal.

Informar y certificar todos los asientos que obren en su poder a solicitud de parte interesada y por orden
judicial.

Elaborar un informe trimestralmente para dar a conocer al Alcalde municipal y a la Comisién municipal.
Proporcionar y generar la informacion solicitada por la Unidad de Acceso a la Informacién Publica.
Actualizar el Manual de Organizacién y Funciones (MOF) de su Unidad.

Revisar la documentacion recibida por la Unidad

Atender a los empleados y brindar informacién referente a la LCAM

Digitar informacién referente a cada uno de los empleados que se encuentran registrados en LCAM en el

Sistema que se tiene vinculado con ISDEM
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UNIDAD: EMPRESARIAL MUNICIPAL (EMPRE)

MOF ALCALDIA MUNICIPAL DE USULUTAN

UNIDAD: UNIDAD EMPRESARIAL MUNICIPAL
g(E)géCI;gN DE LA UNIDAD / 02-19-00 UNIDAD
NATURALEZA: TECNICO EMPRESARIAL
. - MUNICIPAL
DEPENDENCIA JERARQUICA: | DESPACHO Alealdia Municipal de Usulutén
UNIDADES BAJO SU MANDO: NINGUNA
OBJETIVO
Herramienta Municipal que brinda atencién a Empresarios y Emprendedores Locales.
DESCRIPCION GENERAL

Desarrollar capacidades productivas empresariales y comerciales e identificar nuevas oportunidades de inversion
y negocios que generen empleos locales.

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS EXTERNAS
= Catastro Empresa = USAID
= Gerencia General = CDMYPE
= Despacho Municipal = CONAMYPE
= Gestora de empleo = UNIVERSIDADES
= Relaciones Publicas = CAMARA DE COMERCIO
= Unidad Tributaria = MINISTERIO DE TURISMO
= CMPV = MINISTERIO DE TRABAJO

FUNCIONES

= Elaborar el Plan Operativo Anual de la Unidad y darle seguimiento.

= Facilitacion de informacion y coordinacion con unidades y otros mecanismos
= Analisis del capital territorial del Municipio

= Presentacion y difusion de Servicios Empresariales existentes en el Municipio
= Coordinacion con actores publicos y privados para la economia local

= Comunicacion y facilitacién de acceso a las unidades econdmicas locales

= Apoyo a iniciativas o unidades comerciales locales

= (Gestion de cooperacidn con Universidades

= Coordinacion de actividades con programas nacionales o cooperacion externa
= Atencion empresarial

= Coordinacion con organizaciones gubernamentales (servicios empresariales)
= Llevarla Secretaria y archivo de reuniones

= (Gestiones con comité de competitividad Municipal (CCM)
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UNIDAD: GESTION DE COOPERACION

MOF ALCALDIA MUNICIPAL DE USULUTAN

UNIDAD: GESTION DE COOPERACION
C()DIGQ DE LA UNIDAD /|02-20-00 @ k ,
SECCION: 1, N4 ZGESTION DE
NATURALEZA: ASESORA p N COOPERACION
DEPENDENCIA JERARQUICA: DESPACHO Alcaldia Municipal de Usulutin
UNIDADES BAJO SU MANDO: = NINGUNA

OBJETIVO

Gestionar cooperacion financiera ante instituciones, organismos cooperantes nacionales e internacionales, a
través de las buenas relaciones municipales con ciudades, redes y organismos internacionales.

DESCRIPCION GENERAL

Promover un desarrollo adecuado de las diferentes propuestas de proyectos municipales para el desarrollo local.

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS

EXTERNAS

= Concejo Municipal
= Despacho
= Todas las Jefaturas

= |nstituciones no gubernamentales

= Organismo nacionales e internacionales de
cooperacion

= Comunidades

» Medios de comunicacién

FUNCIONES

= Elaborar el Plan Operativo Anual de la Unidad y darle seguimiento.

= |dentificacion de actividades a gestionar de forma conjunta y coordinada con el Gerente General para el
cumplimiento de metas propuestas desde el despacho municipal.

= Gestionar la apertura de nuevas relaciones y mantenimiento de las existentes.

= Promover e incentivar a las agencias en entidades de cooperacion internacional a que participen en las
actividades de desarrollo propuestas por la municipalidad.

= Obtener asistencia técnica para promover el desarrollo local.

Gestionar apoyo externo para satisfacer las necesidades de las diferentes comunidades, manteniendo una
base de datos actualizada de toda la informacién referida a proyectos de desarrollo, asi como también de
todas las instituciones de cooperacién nacional e internacional.

Buscar fuentes de financiamiento de proyectos y garantizar se realice el proceso de presentacion y firma
de los mismos.

Coordinar actividades con otras instituciones que realicen programas de beneficio social a la comunidad.
Llevar registros y estadisticas del trabajo realizado.
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UNIDAD: UNIDAD AGROPECUARIA

MOF ALCALDIA MUNICIPAL DE USULUTAN

UNIDAD: UNIDAD AGROPECUARIA
CODIGO DE LA UNIDAD /|, .. o0 8"
SECCION: - AUNIDAD
NATURALEZA: TECNICO ot AGROPECUARIA
DEPENDENCIA JERARQUICA: | DESPACHO .
UNIDADES BAJO SU MANDO: = NINGUNA

OBJETIVO

Prestar asistencia técnica agricola y pecuaria, directa a los pequefios productores, permitiendo la asesoria,
consultoria y capacitacién con métodos que busquen mejorar la produccion y calidad de vida de los habitantes del
Municipio de Usulutan y contribuir al mejoramiento y recuperacion del medio ambiente.

DESCRIPCION GENERAL

La Unidad Agropecuaria trabaja en la promocidn y fortalecimiento de la agricultura y ganaderia en el municipio, a
través de la asesoria técnica y la gestion de recursos en beneficio de incrementar los niveles de produccion en el
municipio.

RELACIONES DE TRABAJO
INTERNAS EXTERNAS
= Ministerio de Medio Ambiente y Recursos
= Despacho Naturales
= CMPV = Qtras alcaldias
» Despacho Municipal = Organismos Nacionales e Internacionales de
= (Gerencia General Cooperacion
= Unidad Juridica = ADESCO's
= UACI = ONG'S
= Unidad de Medio Ambiente = Actores locales
FUNCIONES

= Elaborar el Plan Operativo Anual de la Unidad y darle seguimiento.

= Evaluar la realidad socioecondmica del municipio, las inquietudes de la comunidad y las demandas de los
ciudadanos para disefiar los planes y programas sectoriales que deban ser adoptados por el Alcalde y/o
Concejo Municipal segun sus competencias.

= Gestionar recursos agricolas para el beneficio de los pequefios productores del municipio.

= Desarrollar capacidades de los productores/as agricolas
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Brindar o gestionar servicios de capacitacion o asesoria en cuanto al manejo desde la siembra hasta la
vinculacion comercial cuando sea necesario.

|dentificar necesidades y oportunidades de produccion con habitantes de los cantones

Coordinar esfuerzos en materia agropecuaria con las demas instituciones involucradas en el &mbito.
Monitoreo y seguimiento a los proyectos agricolas ejecutados por la municipalidad.

Llevar registros y estadisticas del trabajo realizado.

Actualizar el Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de su Unidad.
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UNIDAD: GERENCIA GENERAL

MOF ALCALDIA MUNICIPAL DE USULUTAN

UNIDAD: GERENCIA GENERAL
CODIGO DE LA UNIDAD /
SECCION: 03-00-00
NATURALEZA: DIRECCION
DEPENDENCIA JERARQUICA: DESPACHO MUNICIPAL
= GERENCIA FINANCIERA GERENCIA
TRIBUTARIA i
= GERENCIA ADMINISTRATIVA
_ = GERENCIA DE
UNIDADES BAJO SU MANDO: PARTICIPACION CIUDADANA
= GERENCIA DE SERVICIOS
CIUDADANOS
OBJETIVO

Lograr una gestion administrativa, financiera, operativa y legal, cumpliendo con los objetivos y politicas dictadas

por el Concejo Municipal Plural.

DESCRIPCION GENERAL

Es la unidad en la que recae la direccion de la gestion administrativa y ejecutiva, es responsable de la planificacion,

organizacion, direccion y control de las unidades administrativas. Desarrolla por delegacion del Alcalde Municipal

la gestién administrativa municipal de manera efectiva, eficiente y econémica de los recursos humanos, materiales

y financieros de la Municipalidad, segun las leyes, acuerdos y disposiciones emanadas por el Concejo Municipal y

Alcalde para alcanzar los resultados planificados.

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS

EXTERNAS

= Concejo Municipal

= Despacho Municipal

= Sindicatura Municipal

= Gerencia Financiera Tributaria

= Gerencia Administrativa

= (Gerencia de Participacion Ciudadana
= (Gerencia de Servicios Ciudadanos

= Diferentes unidades que integran la estructura .

organizativa de la Municipalidad

Ministerios e Instituciones Publicas y Privadas
Organizaciones Sociales y Comunales
Organizaciones  Locales, Nacionales e
Internacionales

Gobierno Central

Entidades Publicas y Privadas

ONG'S

Medios de comunicacion

Corte de Cuentas de la Republica.
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= Auditoria Externa
= [nstituciones de Cooperacién y Apoyo.

FUNCIONES

Elaborar el Plan Operativo Anual de la Unidad y darle seguimiento.

Dirigir y coordinar con la unidad de Planificacion y Desarrollo Institucional el seguimiento del Plan Operativo
Anual de la municipalidad.

Administrar los recursos de la municipalidad de acuerdo a la normativa vigente y con las disposiciones del
Concejo Municipal plural.

Velar por el logro de los objetivos institucionales.

Gestionar fuentes alternas de financiamiento.

Coordinar la elaboracion del Presupuesto Municipal de Ingresos y Egresos con el cual la Municipalidad
hara frente a los requerimientos sociales de la comunidad y someterlo a consideracion del Concejo
Municipal.

Participar en las reuniones del Concejo Municipal con voz, pero sin voto, (cuando asi lo haya determinado
el Concejo).

Proponer las politicas, normas y procedimientos que faciliten la administracion de los recursos materiales
y humanos

Coordinar actividades que impulse al desarrollo de las comunidades.

Asesorar y asistir al Concejo Municipal plural en el desarrollo de la gestion.

Proponer las politicas, leyes, normas y procedimientos que faciliten la administracion de los recursos
materiales y humanos.

Velar por que se cumplan las politicas, programas y procedimientos administrativos, financieros, legales y
operativos.

Organizar la prestacion de los servicios generales de la municipalidad.

Velar por el cumplimiento de las Normas Técnicas de Control Interno Especificas (NTCIE) en las diferentes
unidades organizativas.

Velar por el cumplimiento de la normativa aplicable al recurso humano y a las adquisiciones de obras,
bienes y servicios.

Formular y ejecutar el presupuesto anual asignado a su dependencia.

Actualizar el Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de su Unidad.




ALCALDIA MUNICIPAL DE USULUTAN

UNIDAD DE PLANIFICACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
Alcaldia Municipal de Usulutan

M@F

EDICION 2/2022

Pagina 65 de 136

UNIDAD: GERENCIA FINANCIERA TRIBUTARIA

MOF ALCALDIA MUNICIPAL DE USULUTAN

UNIDAD: GERENCIA FINANCIERA TRIBUTARIA
CODIGO DE LA UNIDAD /
SECCION: 03-01-00
NATURALEZA: DIRECCION
DEPENDENCIA JERARQUICA: | GERENCIA GENERAL
CUENTAS CORRIENTES @ a GERENC'A
CATASTRO EMPRESAS FINANCIERA
CATASTRO INMUEBLES ‘ Q. " TRIBUTARIA
RECU PERAC|ON DE MORA Alcaldia Municipal de Usulutin
UNIDADES BAJO SU MANDO: FISCALIZACION
PRESUPUESTO
TESORERIA
CONTABILIDAD
OBJETIVO

Administrar eficientemente los recursos financieros de la institucion para planificar las inversiones y ejecutar
operaciones administrativas para mejorar la recaudacion tributaria de la municipalidad.

DESCRIPCION GENERAL

La Gerencia Financiera Tributaria promueve el desarrollo de acciones en beneficio del fortalecimiento financiero y

tributario dentro de la Municipalidad de Usulutan, con el objetivo de generar ingresos solidos que permitan a la

Municipalidad ser autosostenible en el area financiera y eficiente en la captacion de los tributos municipales.

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS

EXTERNAS

= Gerencia General

= Todas las Unidades de la Municipalidad

= |SDEM

= Ministerio De Hacienda
= Corte De Cuentas

= Organismos e Instituciones encargados de la
fiscalizacion de las municipalidades

FUNCIONES

= Elaborar el Plan Operativo Anual de la Gerencia y darle seguimiento.

= Velar por la asignacion eficiente de los fondos dentro de la Institucion.

= Supervisar y dirigir a las jefaturas que estan bajo la responsabilidad de la Gerencia.

= Velar por el cumplimiento Legal y fiscal de las Operaciones Financieras y Tributarias de la Institucion.
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Establecer constantemente la disponibilidad y proyeccion de fondos Municipales.

Difundir y supervisar el cumplimiento de las politicas, normas y procedimientos referentes al SAFI, en las
unidades municipales correspondientes.
Controlar las disponibilidades del flujo de efectivo y proveer al Concejo Municipal la informacion necesaria

para la toma de decisiones

Generar informes financieros para uso de la gerencia, para las autoridades superiores de la Alcaldia y para
ser presentados a las Direcciones Generales del Ministerio de Hacienda, que lo requieran.

Cumplir las normas y procedimientos de control interno, relacionadas con la gestion financiera municipal.
Atender oportunamente las medidas correctivas establecidas por los entes rectores y normativos, en materia
de su competencia.

Definir directrices que permitan la eficacia en el cobro de impuestos y tasas Municipales.

Determinar politicas y procedimientos de Gestidn de cobros.

Suministrar a las autoridades superiores, informacidn financiera contable, eficiente, confiable y oportuna.
Establecer y aplicar politicas y normas sobre captacidn, custodia y erogacion de fondos autorizados por el
Concejo Municipal

Mantener actualizada la base de datos tributaria permitiendo tener la totalidad de empresas que operan en
el municipio y los inmuebles que poseen los servicios correspondientes.

Depurar y conciliar las cuentas de contribuyentes con cuenta corriente.

Elaborar informes sobre la gestion tributaria para que sirva de fuente para la toma de decisiones.

Controlar la calidad y eficiencia de las Operaciones Tributarias, Financieras, Contable y Presupuestarias.
Establecer procedimientos de control interno en las diferentes unidades de la Gerencia Financiera
Tributaria, especialmente en la custodia, control, registro y presentacion de los informes financieros.
Realizar el andlisis e interpretacion de los Estados Financieros, con el objeto de obtener criterios técnicos
que sirvan de base para la determinacion de politicas Financieras, asi como emitir opiniones y
recomendaciones que sirvan para la toma de decisiones.

Cumplir y hacer cumplir la Ley General Tributaria Municipal, asi como también las leyes y ordenanzas de
creacion de Tributos Municipales, reglamentos y normas de aplicacion.

Llevar registros y estadisticas del trabajo realizado.

Actualizar el Manual de Organizacién y Funciones (MOF) de su Unidad.
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UNIDAD: CUENTAS CORRIENTES

MOF ALCALDIA MUNICIPAL DE USULUTAN

UNIDAD: CUENTAS CORRIENTES

CODIGO DE LA UNIDAD /

SECCION: 03-01-01

NATURALEZA: TECNICO

DEPENDENCIA JERARQUICA: | GERENCIA FINANCIERA TRIBUTARIA
UNIDADES BAJO SU MANDO: | NINGUNA

(+] - CUENTAS CORRIENTES
[z} Y COBROS

Alcaldia Municipal de Usulutan

OBJETIVO

Gestionar y administrar el cobro de los tributos de contribuyentes y usuarios registrados en una base tributaria

actualizada.

DESCRIPCION GENERAL

Mantiene actualizada y en orden las cuentas de los contribuyentes o usuarios.

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS

EXTERNAS

= Gerencia Financiera Tributaria

= Contabilidad

= Tesoreria

= (Catastro Empresa

= (Catastro Inmueble

= Recuperacién de mora

= |nstituciones

= Contribuyentes y usuarios.

gubernamentales, no

= Unidad Juridica

= Tecnologias de Informacién Municipal
= Secretaria municipal

= Administracion de Mercados

= Auditoria Interna

gubernamentales y privadas.

FUNCIONES

= Formulary dar seguimiento al Plan Operativo Anual (POA) de la unidad.

= Conservar actualizados los abonos y pagos de tasas e impuestos municipales que realizan los
contribuyentes, reflejando la informacion en el sistema tributario.

= Asignacion de cuentas corrientes de contribuyentes a solicitud de los Catastros.

= Emitir solvencia municipal a los contribuyentes y usuarios que lo requieran.

= Generar avisos de cobro, coordinar la distribucion y notificacion a los contribuyentes.

= Velar por la entrega de avisos de cobro para el cumplimiento de la obligacion de los contribuyentes en

cuanto al pago de sus tributos.

= Emitir estados de cuenta y realizar desgloses de saldos a pagar a solicitud de los contribuyentes.
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Apoyar administrativamente las demas secciones relacionadas de manera oportuna, a solicitud de las otras

unidades.

Formular reportes mensuales sobre los resultados generales de ingreso, en el que se detalla el total
devengado en facturacion mensual, percibido por mora recuperada del ejercicio anterior y actual, y monto

dejado de percibir por dicha facturacion.

Llevar registros y estadisticas del trabajo realizado.

Recibir y atender al publico en general.

Actualizar el Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de su Unidad.
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UNIDAD: CATASTRO EMPRESAS

MOF ALCALDIA MUNICIPAL DE USULUTAN

UNIDAD: CATASTRO EMPRESAS

CODIGO DE LA UNIDAD /

SECCION: 03-01-02

NATURALEZA: TECNICO

DEPENDENCIA JERARQUICA: | GERENCIA FINANCIERA TRIBUTARIA
UNIDADES BAJO SU MANDO: | NINGUNA

CATASTRO
EMPRESAS

Alcaldia Municipal de Usulutin

OBJETIVO

Contar con un registro catastral actualizado para mejorar la prestacion de servicios.

DESCRIPCION GENERAL

Atiende al contribuyente y usuario en lo relacionado con los trdmites del registro tributario; procesando la

informacién tributaria de los mismos y determina la base imponible para la aplicacién de impuestos y tasas.

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS

EXTERNAS

= Gerencia Financiera Tributaria

= Contabilidad

= (Gerencia General
= Tesoreria

= Medio Ambiente

= Unidad de Acceso a la Informacion Publica

= Recursos Humanos

= Cuentas Corrientes

= Catastro Inmueble

= Recuperacién de mora
= Sindicatura

= Unidad Juridica

= |nformatica

= Comunicaciones y prensa

= Secretaria Municipal

= Contribuyentes

= Notarios publicos
= Contadores

= Juzgados
= |SSS

= GGl

= Centro Nacional de Registro

= Ministerio de Hacienda

= Registro de Comercio

= Vice Ministerio de Transporte
= Corte de Cuentas de la Republica.

FUNCIONES

= Formular y dar seguimiento al Plan Operativo Anual (POA) de la unidad y darle seguimiento.

= Mantener actualizada la base de datos que permita conocer la totalidad de las empresas que funcionan

dentro del municipio.
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Integrar las operaciones relacionadas con el registro de contribuyentes y usuarios de los servicios
municipales.

Controlar el cumplimiento en la presentacion de declaraciones tributarias por parte de los contribuyentes.
Integrar las operaciones relacionadas con el registro y control de contribuyentes y usuarios, mediante
visitas de campo y documentales.

Dar seguimiento a las solicitudes realizadas por los contribuyentes y usuarios.

Generacion de cobro de los servicios prestados en el sistema tributario.

Llevar registros y estadisticas del trabajo realizado.

Mantener un archivo fisico de declaraciones y expedientes, actualizado y controlado.

Resoluciones de impuestos para ordenar apertura de cuentas, traspasos totales o con modificacion de
cuentas y revision de documentos o dificultades relacionadas.

Célculo de impuesto segun actividad del establecimiento, leyes y ordenanzas.

Emitir licencias, matriculas por primera vez o renovacion relacionadas a venta y consumo de licor,
maquinas de juegos, etc.

Aplicar el procedimiento de los cierres de oficio para depurar la base de datos de negocios que ya no
funcionan y no informaron su cierre.

Efectuar las debidas inspecciones por los tramites que se realizan (cierres, aperturas, cambios de domicilio
de las empresas, etc.)

Presentar informes mensuales de trabajo al Gerente Financiero Tributario.

Actualizar el Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de su Unidad.
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UNIDAD: CATASTRO INMUEBLES

MOF ALCALDIA MUNICIPAL DE USULUTAN

UNIDAD: CATASTRO INMUEBLES

CODIGO DE LA UNIDAD /

SECCION: 03-01-03

NATURALEZA: TECNICO

DEPENDENCIA JERARQUICA: | GERENCIA FINANCIERA TRIBUTARIA
UNIDADES BAJO SU MANDO: | NINGUNA

A, A\ CATASTRO
'/‘\‘ INMUEBLES

Alcaldia Municipal de Usulutan

OBJETIVO

Contar con un registro catastral actualizado para mejorar la prestacion de servicios.

DESCRIPCION GENERAL

Atiende al contribuyente y usuario en lo relacionado con los tramites del registro tributario; procesando la
informacién tributaria de los mismos y determina la base imponible para la aplicacidén de impuestos y tasas.

RELACIONES DE TRABAJO
INTERNAS EXTERNAS
= Gerencia Financiera Tributaria
= Cuentas Corrientes
= Catastro Empresa
) Recgperacpn de mora = Contribuyentes
= Medio Ambiente L .
- - = Ministerio de Hacienda
= Administracién de Mercados .
- . = Juzgado de lo Civil
= Promoci6n Social o .
, - . = Fiscalia General de la Republica
= Tecnologias de Informacion Municipal ] .
., =  Procuraduria General de la Republica
= Acceso a la Informacién o
= Corte de Cuentas de la Republica.
= Recursos Humanos
=  Proveeduria y Servicios Generales
= Gerencia General
= Secretaria Municipal
=  UACI

FUNCIONES

en la municipalidad.

Formular y dar seguimiento al Plan Operativo Anual (POA) de la unidad.

y bloqueo de codigos antiguos.

Mantener actualizada la base de datos tributaria que permita conocer la totalidad de inmuebles registrados

|dentificacion y registro de nuevos contribuyentes y actualizacion de su situacion financiera.

Atender con agilidad los procesos de traspasos de inmuebles, desmembraciones en cabeza de su duefio
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Establecer la base imponible de los inmuebles para la determinacion de las tasas municipales
correspondientes.

Depurar y conciliar las cuentas de contribuyentes con las areas de Cuentas Corrientes y Notificaciones.
Mantener como referencia permanente la base catastral del CNR para la depuracion de inmuebles.

Dar seguimiento a las solicitudes realizadas por los contribuyentes y usuarios

Realizar inspecciones a los inmuebles y realizar censos para actualizar fichas catastrales

Generacion de cobro de los servicios prestados en el sistema tributario.

Llevar registros y estadisticas del trabajo realizado.

Presentar informes mensuales de trabajo al Gerente Financiero Tributario.

Actualizar el Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de su Unidad.
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UNIDAD: RECUPERACION DE MORA

MOF ALCALDIA MUNICIPAL DE USULUTAN

UNIDAD: RECUPERACION DE MORA

CODIGO DE LA UNIDAD: 03-01-04 RECUPERACION
NATURALEZA: TECNICO DE MORA
DEPENDENCIA JERARQUICA: | GERENCIA FINANCIERA TRIBUTARIA Alcaldia Municipal de Usulutan
UNIDADES BAJO SU MANDO: | NINGUNA

OBJETIVO

= Gestionar y administrar el cobro de los tributos de contribuyentes y usuarios registrados como morosos en

la base tributaria

= Realizar una gestion de cobro eficiente y eficaz que disminuya los porcentajes de mora reciente y antigua

existente en la Municipalidad

DESCRIPCION GENERAL

Mantiene actualizada las cuentas de los contribuyentes o usuarios morosos, ademas le corresponde gestionar el

cobro de los saldos morosos.

RELACIONES DE TRABAJO
INTERNAS EXTERNAS
= Gerencia Financiera Tributaria
= Concejo Municipal
= Tesoreria Contribuyentes
= Cuentas Corrientes Centro Nacional de Registro
= (Catastro Empresa MIDES
= (Catastro Inmueble INDES
= Unidad Juridica Gobernacion Politica Departamental
= Tecnologias de Informacién Municipal Juzgados
= Comunicaciones y Prensa Fiscalia
= Secretaria Municipal Ministerio de Defensa
= Gerencia General ANDA
= UACI

FUNCIONES

= Formular y dar seguimiento al Plan Operativo Anual (POA) de la unidad.

= Mantener un control de morosidad bajo, asi como de los resultados del cobro de la mora y convenios de

pago.

= Remitir las notificaciones de cobro a los contribuyentes morosos a efecto de gestionar el monto adeudado.

= Elaborar planes de pago a los contribuyentes que lo soliciten, tomando en cuenta su situacion econémica.
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Agotar todos los recursos disponibles para la recuperacion de la cartera morosa.

Analizar periédicamente el comportamiento de la cartera morosa para efectos de control y sanidad de la
cartera municipal.

Informar a catastro de inmuebles y empresas de todos aquellos elementos que deban utilizarse para su
actualizacion a la base tributaria.

Realizar los procesos administrativos de conformidad a Ley General Tributaria Municipal.

Coordinar con la unidad de Sindicatura los procesos que se ventilarén judicialmente una vez agotada la
via administrativa.

Gestionar mediante solicitud al Concejo Municipal, la creacion y aprobacion de Ordenanza transitoria para
la dispensa de Multas e Intereses

Dirigir y coordinar la gestion de cobro de tasas e impuestos administrativamente previo inicio de cobro
judicial

Informar a la Unidad de Juridica sobre los contribuyentes a los que ya se agotaron el cobro por la via
administrativa para iniciar el tramite de cobro extrajudicial

Asesorar a los contribuyentes en cuanto a Planes de Financiamiento y Ordenanza transitoria de dispensa
de Multas e Intereses para que realicen el cumplimiento de sus pagos

Llevar registros y estadisticas del trabajo realizado.

Actualizar el Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de su Unidad.
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UNIDAD: FISCALIZACION

MOF ALCALDIA MUNICIPAL DE USULUTAN

UNIDAD: FISCALIZACION

CODIGO DE LA UNIDAD /g, .. o

SECCION: FISCALIZACION
NATURALEZA: TECNICO E Alcaldia Municipal de Usulutin
DEPENDENCIA JERARQUICA: | GERENCIA FINANCIERA TRIBUTARIA | EE

UNIDADES BAJO SU MANDO: NINGUNA

OBJETIVO

Incrementar los niveles de recaudacion a través de la ejecucion efectiva y eficiente de planes y actividades de
fiscalizacion, que permitan incrementar la base tributaria y reducir la evasion tributaria.

DESCRIPCION GENERAL

La unidad de Fiscalizacion es la encargada de realizar las auditorias tributarias con el fin de incrementar la base
tributaria municipal y examinar la precision de la informacién declarada por los contribuyentes de impuestos y

usuarios de los servicios municipales.

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS

EXTERNAS

= Gerencia Financiera Tributaria
= (Catastro Empresas

= Cuentas Corrientes

= Catastro Inmueble

= Recuperacién de mora

= Sindicatura

= Unidad Juridica

= Secretaria Municipal

= Contabilidad

Contribuyentes

Centro Nacional de Registro
Notarios publicos

Registro de Comercio.
Contadores

Ministerio de Hacienda

ple]]

Otras Alcaldias

Corte de Cuentas de la Republica.

FUNCIONES

= Realizar inspecciones a fin de verificar las condiciones de lo solicitado por los contribuyentes.

= Notificar a los contribuyentes que seran fiscalizados, asi como notificar los resultados al contribuyente.

= Recopilar informacion que sustenten y comprueben las fiscalizaciones realizadas.

= Elaborar informes y dictamenes de las auditorias realizadas a la Unidad de Catastro Empresas, Unidad

Tributaria Municipal, Gerencia General y Concejo Municipal.

= Reunirse y atender consultas realizadas por los contribuyentes, durante el proceso de fiscalizacion.

= Proponer planes de fiscalizacion que conlleven a descubrir nuevos contribuyentes.
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Evaluar después de ejecutado, cada plan de fiscalizacion.

Examinar la precision de la informacion declarada por los contribuyentes y usuarios para que refleje la
base real de liquidacion de impuestos y tasas.

Fiscalizar a los contribuyentes, conforme con los planes y programas de fiscalizacidn correspondientes a
leyes tributarias vigentes.

Solicitar informacion a personas naturales y juridicas que sean de utilidad para la actividad fiscalizadora.
Las demas que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de su unidad.

Llevar registros y estadisticas del trabajo realizado.

Actualizar el Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de su Unidad.
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UNIDAD: UNIDAD DE PRESUPUESTO

MOF ALCALDIA MUNICIPAL DE USULUTAN

UNIDAD:

PRESUPUESTO

CODIGO DE LA UNIDAD |

SECCION: 03-01-06

NATURALEZA: TECNICO

DEPENDENCIA JERARQUICA: | GERENCIA FINANCIERA TRIBUTARIA
UNIDADES BAJO SUMANDO: | NINGUNA

n/l\/IUNIDAD DE

I I PRESUPUESTO

Alcaldia Municipal de Usulutan

OBJETIVO

Desarrollar el proceso presupuestario en lo referente a la formulacién, ejecucion y seguimiento del presupuesto de

la Municipalidad de Usulutan.

DESCRIPCION GENERAL

Consolidacién, andlisis y formulacién del presupuesto municipal para cada ejercicio fiscal, desarrollar el proceso
presupuestario a través del Sistema de Administracion Financiera Municipal, asegurando la existencia de recursos

para el logro de los objetivos

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS

EXTERNAS

= Alcalde y Concejo Municipal = Direccién de Contabilidad Gubernamental

= Gerencia General

= Corte de Cuentas de la Republica

= Unidad Financiera Institucional = Auditoria Externa

= Contabilidad

= Tesoreria

= Secretaria Municipal
= Recursos Humanos

= Unidad de Adquisiciones y Contrataciones

Institucional
= Ayditoria Interna

= Ministerio de Hacienda
= Corte de Cuentas de la Republica

FUNCIONES

= Formular y dar seguimiento al Plan Operativo Anual (POA) de la unidad.

= Elaborar el proyecto de presupuesto institucional de cada ejercicio financiero fiscal, para lo cual debera

coordinarse con las diferentes unidades operativas de la institucién, tomando en cuenta la politica

presupuestaria aprobada y otras disposiciones legales y técnicas vigentes.

= Realizar la evaluacién de control interno de la Unidad

= Remitirinformes mensuales al Alcalde Municipal sobre la ejecucion del Presupuesto.
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Brindar asignacion presupuestaria a la UACI, de los requerimientos de bienes o servicios presentados por
las diferentes Unidades.

Registrar los compromisos presupuestarios en el sistema SAFIM

Elaborar la politica presupuestaria, con base a la normativa vigente.

Aplicar la normativa e instructivos de formulacion presupuestaria establecidos por el Ministerio de
Hacienda.

Presentar el proyecto de presupuesto para analisis y aprobacion del Concejo Municipal en la forma y plazo
establecido en el Codigo Municipal.

Elaborar las modificaciones presupuestarias que sean necesarias durante la ejecucién del presupuesto,
atendiendo los criterios establecidos en las disposiciones legales y técnicas vigentes.

Registrar los compromisos presupuestarios que garanticen la disponibilidad para cumplir con las
obligaciones que se originen en la ejecucion del presupuesto, de acuerdo a las disposiciones legales y
técnicas vigentes.

Efectuar el seguimiento y evaluacion de los resultados obtenidos durante la ejecucion presupuestaria de
la Institucion.

Generar informacion presupuestaria para su respectivo andlisis y toma de decisiones.

Mantener un archivo ordenado de la documentacion correspondiente a los registros de modificaciones y
compromisos presupuestarios efectuados, asi como de los Formularios de Certificacion de Disponibilidad
Presupuestaria emitidos.

Brindar asesoria a las diferentes dependencias de la Institucién en términos de formulacion y ejecucion
presupuestaria.

Participar en grupos multidisciplinarios cuando se le requiera.

Llevar registros y estadisticas del trabajo realizado.

Actualizar el Manual de Organizacién y Funciones (MOF) de su Unidad.
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UNIDAD: TESORERIA

MOF ALCALDIA MUNICIPAL DE USULUTAN

UNIDAD: TESORERIA

CODIGO DE LA UNIDAD /

SECCION: 03-01-07

NATURALEZA: TECNICO

DEPENDENCIA JERARQUICA: | GERENCIA FINANCIERA TRIBUTARIA
UNIDADES BAJO SU MANDO: | NINGUNA

/W\QTESORERIA

e Alcaldia Municipal de Usulutin

OBJETIVO

Administrar la recaudacion, custodia y erogacién de valores y fondos de la municipalidad.

DESCRIPCION GENERAL

Es la responsable de la recaudacion, custodia y erogacion de valores y fondos Municipales, cualquiera que sea su

origen.

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS

EXTERNAS

= Despacho Municipal
= Gerencia General

= Unidad Financiera Institucional

= Contabilidad

= Unidad de Presupuesto
= Recursos Humanos

= Servicios Publicos

= UACI

= Contribuyentes
= |Instituciones

=  Proveedores

Gubernamentales, no

Gubernamentales y privadas
= Sistema Financiero
= [nstituciones de Cooperacién y Apoyo

FUNCIONES

= Formular y dar seguimiento al Plan Operativo Anual (POA) de la unidad.

= Coordinar la colecturia, salvaguarda, registro de ingresos, titulos valores, pago de obligaciones.

= Asegurar que los ingresos y egresos que se ejecuten en la municipalidad cumplan con los requisitos

establecidos en la normativa vigente.

= Velar por el cumplimiento de los requisitos legales al realizar las erogaciones.

Controlar la recaudacién de los ingresos por servicios prestados, asi como registrar y custodiar fondos
provenientes de venta de bienes, préstamos, donaciones, subsidios, etc.

Efectuar pago de bienes servicios y remuneraciones de los distintos sistemas de pagos.

Manejar las cuentas bancarias aperturadas por la Municipalidad para la administracion de los recursos

financieros institucionales.
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Realizar requerimientos de fondos por aportes y transferencias.

Registrar los movimientos generados en libros auxiliares por anticipo de fondos, erogaciones de bancos y
obligaciones por pagar del ejercicio corriente y de afios anteriores.

Registrar toda la informacién contenida en la documentacion probatoria de los ingresos y egresos de
fondos.

Planificar, dirigir y controlar las actividades del personal bajo su mando, estableciendo los mecanismos
adecuados de comunicacion y coordinacion con las diferentes dependencias de la institucion, relacionadas
con el desempefio de las funciones del Departamento de Tesoreria.

Implementar y mantener un sistema de informacién y control que permita evaluar el resultado de las
actividades desarrolladas en el Departamento de Tesoreria.

Dar a conocer a las autoridades municipales la disponibilidad financiera para la toma de decisiones.
Controlar que las obligaciones y compromisos financieros y/o econdmicos, se realicen de manera
oportuna.

Las demas establecidas en el Art. 86 del Codigo municipal.
Llevar registros y estadisticas del trabajo realizado.

Actualizar el Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de su Unidad.
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UNIDAD: CONTABILIDAD

MOF ALCALDIA MUNICIPAL DE USULUTAN

J

Sl

ONTABILIDAD

Alcaldia Municipal de Usulutin

$

UNIDAD: CONTABILIDAD
CODIGO DE LA UNIDAD /
SECCION: 03-01-08
NATURALEZA: TECNICO

. | GERENCIA FINANCIERA
DEPENDENCIA JERARQUICA: | -0 biicioi s
UNIDADES BAJO SU MANDO: | NINGUNA

OBJETIVO

Planear, organizar, dirigir y controlar lo relacionado con el registro control contable de las operaciones diarias
(hechos econdmicos) de la Institucion en cumplimiento de normas, politicas y procedimientos claramente
establecidos con el fin de realizar oportunamente los cierres contables mensuales y anuales para preparar
informacion financiera en los plazos establecidos en las disposiciones legales.

DESCRIPCION GENERAL

Registra oportunamente los hechos economicos que permiten elaborar los estados financieros y la ejecucion
presupuestaria para la toma de decisiones de las autoridades municipales y presentacion al departamento de
consolidacion del Ministerio de Hacienda.

RELACIONES DE TRABAJO
INTERNAS EXTERNAS
= Concejo Municipal
= (Gerencia General
: Unidad Financiera Institucional = Direccion de Contabilidad Gubernamental
Tesoreria = Corte de Cuentas de la Republica
= Presupuesto Y
L = Auditoria Externa
= Auditoria Interna = Ministerio de Haciend
= UACI inisterio de Hacienda
= Recursos Humanos
= Secretaria

FUNCIONES

= Formular y dar seguimiento al Plan Operativo Anual (POA) de la unidad.

= Garantizar el cumplimiento de las disposiciones legales establecidas para el registro de los diferentes

hechos econdmicos realizados por la municipalidad.

= Registrar diaria y cronolégicamente, todas las transacciones que modifiquen la composicién de los

recursos y obligaciones de la Institucién o fondo.
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Comprobar que la documentacién que respalda las operaciones contables cumpla con los requisitos
exigibles en el orden legal y técnico.

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

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

Apoyar la formulacién del Presupuesto Municipal.

Informar a las autoridades superiores sobre el comportamiento de los recursos y obligaciones
institucionales.

Coordinar y supervisar lo relacionado con el analisis de Estados Financieros y sus notas explicativas,
depuracion de cuentas contables y sus integraciones.

Brindar asistencia cuando sea requerida por Auditoria Interna, Externa y Corte de Cuentas, asi como
realizar la revision y analisis de las observaciones notificadas en las diferentes cartas de gerencia y/o
informes preliminares o finales, ademas dar seguimiento a los hallazgos establecidos de las diferentes
auditorias realizadas.

Proporcionar toda la informacion que requiera la Direccion General de Contabilidad Gubernamental del
Ministerio de Hacienda, para el cumplimiento de sus funciones.

Someter a aprobacion de la Direccion General de Contabilidad Gubernamental, las cuentas contables
necesarias para el registro de las operaciones.

Efectuar y validar las partidas de ajuste contable requeridos para efectuar el cierre anual.

Verificar que todas las transacciones efectuadas dentro del proceso, estén registradas en la aplicacion
informatica SAFIM a la fecha de cierre.

Efectuar los cierres contables mensuales y anuales en el sistema SAFIM, de acuerdo a los plazos
establecidos en las disposiciones legales y técnicas vigentes.

Preparar, analizar y presentar la informacion financiera (estados financieros) al jefe UFI, de manera
mensual y anual, asi como las notas explicativas correspondientes a los meses de Junio y Diciembre.
Mantener debidamente referenciado y completo el archivo de documentacion de respaldo contable

institucional, diario y en orden cronoldgico.
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Preparar informes financieros especiales de acuerdo a requerimiento realizado la Gerencia Financiera
Tributaria.

Planificar, dirigir y controlar las actividades del personal bajo su mando, estableciendo los mecanismos
adecuados de comunicacion y coordinacion con las diferentes dependencias de la institucién.
Implementar y mantener un sistema de informacién y control que permita evaluar el resultado de las
actividades desarrolladas.

Participar en evaluaciones de licitaciones cuando sea requerido.

Llevar registros y estadisticas del trabajo realizado.

Actualizar el Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de su Unidad.
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UNIDAD: GERENCIA ADMINISTRATIVA

MOF ALCALDIA MUNICIPAL DE USULUTAN

UNIDAD: GERENCIA ADMINISTRATIVA
CODIGO DE LA UNIDAD |
SECCION: 03-02:00
NATURALEZA: DIRECCION
DEPENDENCIA JERARQUICA: | GERENCIA GENERAL
= RECURSOS HUMANOS
= REGISTRO DEL ESTADO
FAMILIAR
* UNIDAD DE ADQUISICIONES | ("5 GERENCIA
Y CONTRATACIONES !‘ ADMINISTRATIVA
INSTITUCIONALES
UNIDADES BAJO SU MANDO: = PLANIFICACION Y
DESARROLLO
INSTITUCIONAL
= PROVEEDURIA, ACTIVO FIJO
Y SERVICIOS GENERALES
= TECNOLOGIAS DE
INFORMACION MUNICIPAL

OBJETIVO

Planificar, organizar, dirigir y coordinar las actividades en materia administrativa, de los recursos humanos,
tecnologias de informacion y la provision de servicios, materiales, insumos tecnoldgicos y equipos que sirven de
apoyo interno a toda la Administracion Municipal.

DESCRIPCION GENERAL

La Gerencia Administrativa se encarga de coordinar todas las actividades internas de la Municipalidad realizadas

por las unidades de Recursos Humanos. Planificacién y Desarrollo Institucional, REF, UACI, Proveeduria Activo

Fijo y Servicios Generales y Tecnologias de Informacion Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS

EXTERNAS

= Gerencia General
Recursos Humanos

UACI

Planificacion Y Desarrollo Institucional

Gestion Documental y Archivo
Tecnologias De Informacién Municipal
Proveeduria, Activo Fijo y Servicios Generales. "

Instituciones del Gobierno Central
Instituciones Fiscalizadoras
AFP'S

ISSS

Proveedores Y Contratistas
Publico En General
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FUNCIONES

Elaborar el Plan Operativo Anual de la Gerencia y darle seguimiento.

Supervisar y dirigir a las jefaturas que estan bajo la responsabilidad de la Gerencia.

Formulacion de directrices para mejorar la prestacion de servicios administrativos y presentarlas a la
Gerencia General para que sean consideradas.

Monitorear en conjunto con la Unidad de Recursos Humanos la planeaciéon de los programas de
Capacitacion y su ejecucion con el propésito de fortalecer las competencias técnicas de los empleados de
la municipalidad.

Mantener estrecha supervision sobre la gestion técnica, administrativa y operativa que se desarrolla en los
departamentos bajo su responsabilidad.

Monitorear y supervisar la ejecucion del Plan Operativo Anual en conjunto con la Unidad de Planificacién y
Desarrollo Institucional

Dar seguimiento a los lineamientos administrativos emitidos por la Gerencia General.

Administracion eficaz del recurso humano de la Municipalidad de Usulutan.

Llevar registros y estadisticas del trabajo realizado.

Actualizar el Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de su Unidad.
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UNIDAD: RECURSOS HUMANOS

MOF ALCALDIA MUNICIPAL DE USULUTAN

UNIDAD: RECURSOS HUMANOS
gggggw DE LA UNIDAD /|, 0o 0 -@,
NATURALEZA: TECNICO ﬁ ﬁ@ Efﬁ\l’f ARI%%%
DEPENDENCIA JERARQUICA: | GERENCIA ADMINISTRATIVA [ VLT [P Acaida Muricpalde Usalutan
UNIDADES BAJO SU MANDO: | NINGUNA

OBJETIVO

Administrar los recursos humanos de la municipalidad de Usulutan

DESCRIPCION GENERAL

Administrar el recurso humano en base a las leyes (Codigo Municipal y LCAM) y reglamento interno de trabajo,
manuales y normas técnicas (NTCIES) que los rigen.

RELACIONES DE TRABAJO
INTERNAS EXTERNAS
= |SDEM
= Insaforp
. = MITRAB
) AIcaIdelMummpaI = Auditoria Externa
= Gerencia General . 1SSS
= Gerencia Administrativa . AFP'S
= Jefaturas y personal administrativo y operativo - INPEP
de todas las unidades de la municipalidad de = IPSFA

Usulutan.

Corte de Cuentas de la Republica.
Instituciones y empresas consultoras que
brindan capacitacion al personal

FUNCIONES

= Formular y dar seguimiento al Plan Operativo Anual (POA) de la unidad.

= Proporcionar un oportuno y agil servicio de apoyo, que permita un funcionamiento apropiado de las

Unidades de la Municipalidad con respecto a su requerimiento.

= Apoyary recomendar lineamientos y estrategias de accién del area administrativa a la Municipalidad.

= Organizar la identificacion de los perfiles de puestos y elaboracion de manuales administrativos de acuerdo

a la filosofia organizacional y enfoque comunitario.
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Supervisar que todos los procesos dentro del ambito de sus funciones se cumplan a cabalidad y apego a
la ley.

Supervisar los procesos de contratacion y administracion de los recursos humanos para la municipalidad.
Elaboracion todo tipo de planillas de pago y previsionales de acuerdo a las directrices presupuestarias y
previo a las disposiciones del Concejo Municipal

Ejecutar los tramites de reclamaciones y posterior seguimiento para el cobro de indemnizaciones.

Crear y desarrollar mecanismos a través de un sistema de expedientes del personal para un mejor control.
Manejar y supervisar los mecanismos utilizados para control de asistencia del personal.

Supervisar el desempefio de personal a su cargo y autorizar y conceder permiso en el marco de la
normativa municipal.

Gestionar, implementar, ejecutar y supervisar programas de capacitacién hacia el personal con
instituciones publicas, privadas y ONGS, con la finalidad de hacer mas eficiente el recurso Humano en pro
de la Municipalidad.

Elaboracién de Constancias de trabajo y tiempos de servicio al personal.

Administrar la base de datos del personal.

Elaboracion del presupuesto de plazas.

Crear, organizar y capacitar en conjunto Autoridades Municipales, Ministerio de Trabajo, el Comité de
Seguridad y Salud Ocupacional y hacerlo funcional.

Darle seguimiento de los periodos vacacionales en coordinacién con las diferentes unidades a efecto de
realizar los pagos correspondientes con antelacion legal existente.

Llevar registro y estadisticas de las incapacidades, permisos personales, licencias y ausencias sin
justificacion.

Las demas funciones que la maxima autoridad administrativa establezca.

Llevar registros y estadisticas del trabajo realizado.

Actualizar el Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de su Unidad.
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UNIDAD: REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR

MOF ALCALDIA MUNICIPAL DE USULUTAN

UNIDAD: REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR

CODlGQ DE LA UNIDAD /|03-02-02 ‘ 5

SECCION: ] “[ ]2 regisTRO DEL ESTADO
NATURALEZA: TECNICO *FAMILIAR

Alcaldia Municipal de Usulutin

DEPENDENCIA JERARQUICA: | GERENCIA ADMINISTRATIVA

UNIDADES BAJO SU MANDO: NINGUNA

OBJETIVO

Garantizar, conservar y facilitar la localizacién y consulta de la informacion sobre hechos y actos juridicos
constitutivos, modificativos o extintivos, del Estado Familiar de las personas naturales, asi como los regimenes
patrimoniales del matrimonio, y sobre los deméas que legalmente se determine. Asi mismo, asesorar legalmente y
agilizar la inscripcion de hechos y actos juridicos de los salvadorefios que residen fuera del territorio nacional,
gestionar la solucion de problemas de personas naturales relacionadas con el estado familiar y el nombre, con
instituciones relacionadas con el tema.

DESCRIPCION GENERAL

Registra y facilita la consulta de la informacion sobre el estado familiar de las personas naturales a través de:
expedicion de certificaciones de nacimiento, matrimonio, divorcios, defuncién, adopcion, cambios de nombre,
rectificacion de nombre y otros enmarcados en el ejercicio de derechos civiles de las personas.

RELACIONES DE TRABAJO
INTERNAS EXTERNAS
= Alcalde Municipal = Diferentes Contribuyente
= (Gerencia General = Registro Nacional de las Personas Naturales
= Sindico Municipal = Otras Alcaldias Municipales
= Secretaria Municipal = DUICENTRO
= Tecnologias de Informacion Municipal = Corte de Cuentas de la Republica
=  UACI
FUNCIONES

= Formulary dar seguimiento al Plan Operativo Anual (POA) de la unidad.

= Velar por la integridad, exactitud y precision de la informacién en los registros y asentamientos del estado
familiar competentes al Municipio

= Garantizar que en el servicio de certificaciones, constancias e informe de documentos cumplan con las
disposiciones legales establecidas.

= Gestionar ante el RNPN la reposicion de libros en caso de deterioro y destruccion de los mismos.

= Proporcionar a los interesados los requisitos necesarios para la celebracidén de matrimonios.
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Elaborar y enviar reportes estadisticos y tramites realizados a Organismos Legalmente encargados de la
compilacion para el procesamiento y difusion de datos asi mismo al alcalde y autoridades que lo soliciten.
Remitir a Secretaria Municipal solicitudes de reposicion de documentos a fin de que se asiente el acuerdo
correspondiente, previa revision y autorizacion del Concejo Municipal Plural.

Velar por el cumplimiento de todas las normativas referente a los registros.

Seguimiento a convenios con instituciones relacionadas con el trabajo registral.

Llevar registros y estadisticas de los servicios ofrecidos mensual y anualmente a la poblacién en general.

Actualizar el Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de su Unidad.
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UNIDAD: ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONALES (UACI)

MOF ALCALDIA MUNICIPAL DE USULUTAN

UNIDAD DE ADQUISICIONES Y

UNIDAD: CONTRATACIONES INSTITUCIONAL

(UACI)
CODIGO DE LA UNIDAD /|03-02-03 ﬁ%g@&&wgc.omgs
SECCION: Wy / INSTITUCIONALES (UACI)
NATURALEZA: TECNICO

DEPENDENCIA JERARQUICA: | GERENCIA ADMINISTRATIVA

UNIDADES BAJO SU MANDO: NINGUNA

OBJETIVO

Garantizar la aplicacién de los procedimientos establecidos en la normativa legal vigente, en cuanto a la
contratacion y adquisicion de bienes, obras y servicios.

Realizar los procesos de adquisicion y contratacion de obras, bienes y servicios, que celebra la Municipalidad con
las empresas, personas naturales del sector publico y privado de conformidad con la Ley de Adquisicion y
Contratacion Institucional

DESCRIPCION GENERAL

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

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS EXTERNAS

= Despacho Municipal

= Concejo

= Secretaria Municipal

= Gerencia General

= Unidad Financiera Institucional

= Presupuesto

= Tesoreria

= Todas las demas Unidades de la Municipalidad

= Diferentes Proveedores
= UNAC
= Corte de Cuentas de la Republica

FUNCIONES

= Formular y dar seguimiento al Plan Operativo Anual (POA) de la unidad.

= Mantener un banco de datos de registros de proveedores y sus expedientes respectivos y actualizados

= Cumplir con las atribuciones de la UACI establecidas en el articulo 12 de la LACAP.

= Mantener en bodega un sistema de administracion, almacenamiento y conservacion de los bienes

adquiridos.
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Asesorar al Concejo Municipal en los procesos de contratacion y adquisiciones de bienes, obras y servicios.
Cumplir las politicas, lineamientos y disposiciones técnicas que sean establecidas por la UNAC.
Planificar, coordinar, organizar, dirigir y controlar la gestion de compras.

Elaborar un plan anual de compras de bienes y servicios, en coordinacion con la Gerencia General a partir
de los insumos que reciba de las diferentes unidades de la municipalidad, al menos tres meses antes que
finalice el afio fiscal, en concordancia con el presupuesto municipal que entrara en el siguiente ejercicio
fiscal.

El cumplimiento de las politicas, lineamientos y disposiciones técnicas que sean establecidas por la UNAC,
y ejecutar todos los procesos de adquisiciones y contrataciones objetos de esta ley.

Cumplir y hacer cumplir los procesos y procedimientos que la LACAP exige realizar.

Cumplir y hacer cumplir con todo el proceso relacionado con la pagina de COMPRASAL.

Verificar la asignacion presupuestaria, previo a la iniciacion de todo proceso de concurso o licitacidn para
la contratacion de obras, bienes y servicios.

Llevar registros y estadisticas del trabajo realizado.

Actualizar el Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de su Unidad.
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UNIDAD: PLANIFICACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

MOF ALCALDIA MUNICIPAL DE USULUTAN

, PLANIFICACION Y DESARROLLO
UNIDAD: INSTITUCIONAL
CODIGO DE LA UNIDAD |
SECCION: 03-02-04
NATURALEZA: TECNICO
DEPENDENCIA JERARQUICA: | GERENCIA ADMINISTRATIVA
UNIDADES BAJO SUMANDO: | NINGUNA

PLANIFICACION Y
DESARROLLO

vy
'\ £ INSTITUCIONAL

gy Alcaldia Municipal de Usulutin

OBJETIVO

Organizar, fortalecer y dirigir las diferentes etapas del proceso de Planificacion Institucional de manera sistematica
y continua con la finalidad de contribuir con al cumplimiento objetivos institucionales.

DESCRIPCION GENERAL

Corresponde a la unidad de Planificacion y Desarrollo Institucional apoyar el proceso de planificacion institucional

a fin de alcanzar eficiencia y eficacia en el logro de los objetivos de la municipalidad.

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS

EXTERNAS

Concejo Municipal
Despacho Municipal
Gerencia General
Gerencia Administrativa
Todos los diferentes dep
y secciones que

organizativa de la Municipalidad de Usulutan.

ISDEM

Corte de Cuentas de la Republica
Empresas consultoras relacionadas al tema de

_ planificacion
| artamentos, unidades = USAID
integran la estructura = Diferentes ONG's

FUNCIONES

Elaborar el Plan Operativ

0 Anual de la Unidad y darle seguimiento.

Redactar y presentar la formulacidn integrada del Plan Operativo Anual de la municipalidad (consolidando

los diferentes planes operativos de las unidades organizativas de la municipalidad) al Concejo Municipal

Plural, asi como los Informes de seguimiento trimestral de Metas a la gerencia General.

con la Unidad de Recursos Humanos..

Coordinar los procesos de formulacién, redaccion y actualizacién de los manuales de carrera en conjunto
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Apoyar a las distintas dependencias de la Municipalidad en la formulacion y seguimiento de los planes
operativos, estableciendo criterios de monitoreo y evaluacion a los resultados obtenidos en la
Municipalidad.

Proporcionar asistencia técnica relacionada a los procesos de formulacion Plan Operativo Anual,
seguimiento, evaluacién de metas y reprogramacion POA Institucional.

Apoyar a la Unidad de Recursos Humanos en el disefio de la Estructura Organizativa Municipal de
conformidad a las actualizaciones realizadas y aprobadas por el Concejo Municipal.

Suministrar la informacion que sea requerida por las autoridades u otros interesados con base a los
registros existentes en la unidad.

Participar en la revision y actualizacion periddica de los manuales de carrera.

Actualizar el Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de su Unidad.
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UNIDAD: PROVEEDURIA, ACTIVO FIJO Y SERVICIOS GENERALES

MOF ALCALDIA MUNICIPAL DE USULUTAN

PROVEEDURIA ACTIVO FIJO Y

UNIDAD: SERVICIOS GENERALES
CODIGO DE LA UNIDAD /|03-02-05 B PROVEEDURIA
SECCION: ACTIVOFOY
NATURALEZA: TECNICO  SERVICIOS GENERALES
DEPENDENCIA JERARQUICA: | GERENCIA ADMINISTRATIVA
UNIDADES BAJO SU MANDO: | NINGUNA

OBJETIVO

Garantizar la existencia y un efectivo control de suministros y uso de papeleria, utileria, materiales y herramientas

propiedad municipal.

DESCRIPCION GENERAL
Recibir de UACI, Registrar y controlar la utilizaciéon de papeleria, utileria, materiales y herramientas propiedad
municipal.
RELACIONES DE TRABAJO
INTERNAS EXTERNAS
= Gerencia General
= Despacho = Diferentes Proveedores

= Secretaria Municipal

» Todas las demas Unidades de la Municipalidad

= UACI

= Corte de Cuentas de la Republica

FUNCIONES

= Formular y dar seguimiento al Plan Operativo Anual (POA) de la unidad.

= Llevar registro y control de papeleria, utileria, materiales y herramientas propiedad municipal.

= Asegurar la existencia de papeleria, utileria, materiales y herramientas propiedad municipal.

= Mantener actualizada base de datos de proveedores de papeleria, utileria, materiales y herramientas.

= Distribuir los insumos de papeleria, materiales y herramientas segun las necesidades de las distintas

unidades de la Municipalidad.

= Codificar los bienes Muebles, equipo liviano, pesado, informatico, etc. asi como la custodia de bienes

inmuebles de la Municipalidad.

= Supervision para el mantenimiento y reparacion de la infraestructura y de bienes muebles de la Municipalidad.

= Llevar registros y estadisticas del trabajo realizado.

= Actualizar el Manual de Organizacién y Funciones (MOF) de su Unidad
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UNIDAD: TECNOLOGIAS DE INFORMACION MUNICIPAL

MOF ALCALDIA MUNICIPAL DE USULUTAN

TECNOLOGIAS DE INFORMACION
UNIDAD: MUNICIPAL
CODIGO DE LA UNIDAD /|03-02-06
SECCION:
NATURALEZA: TECNICO
DEPENDENCIA JERARQUICA: | GERENCIA ADMINISTRATIVA
UNIDADES BAJO SUMANDO: | NINGUNA

TECNOLOGIAS

g ¥ DE INFORMACION

-{ MUNICIPAL

Alcaldia Municipal de Usulutan

OBJETIVO

Brindar soporte técnico preventivo y correctivo a los equipos informaticos de las unidades administrativas que
integran la municipalidad a fin de elevar los niveles de produccion a través de la mecanizacion de los diversos

procesos

DESCRIPCION GENERAL

Dar atencién a las demandas de manejo de informacion, programas y mantenimiento relacionados con los sistemas
de cdmputos y redes internas de la municipalidad.

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS

EXTERNAS

= Alcalde Municipal
= Gerencia General

= Unidad Financiera Institucional

= Administracion Tributaria Municipal (Catastro
Inmuebles, Cuentas
Corrientes y Recuperacion de Mora)

Empresas, Catastro

= Presupuesto
= Tesoreria

= Unidad de Adquisiciones y
= Contrataciones Institucional

= Auditoria Interna
= Recursos Humanos

= Registro del Estado Familiar
= (Qtras unidades que cuenten con equipos

informaticos

Informaticos

= Diferentes Proveedores de Servicios

= Corte de Cuentas de la Republica
= Empresa Eléctrica de Usulutan.

FUNCIONES

= Formular y dar seguimiento al Plan Operativo Anual (POA) de la unidad.
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Establecer y administrar los medios y técnicas para el tratamiento automatizado de la informacion que
genere la institucion.

Proponer y solicitar las herramientas modernas y adecuadas para reforzar la capacidad institucional en la
ejecucion de las inversiones a las diferentes actividades que realiza.

Realizar los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo del equipo de cémputo.

Administrar la red y las bases de datos, asegurando la integridad, disponibilidad y confidencialidad de la
informacién.

Establecer la existencia de un plan de contingencia debidamente actualizado y verificado su cumplimiento
Proponer los sistemas de informacién que permitan adecuar el procesamiento de datos al desarrollo actual
y futuro de la municipalidad.

Identificar las necesidades de automatizacién a nivel institucional y de cada una de las dependencias
municipales.

Monitorear la eficiencia de la red de datos de la institucion, garantizando el mantenimiento adecuado de la
misma, la integridad, disponibilidad y confidencialidad de la informacion de los sistemas automatizados de
la municipalidad.

Establecer las normas y politicas relacionadas al uso de las diferentes herramientas de tecnologias de la
informacién.

Garantizar el funcionamiento adecuado del Sistema de Informacion, de los servicios de correo electronico
institucional y pagina Web Institucional.

Establecer los criterios técnicos para la evaluacion, seleccion y adquisicion del equipo de computo y
programas necesarios para el funcionamiento de los sistemas de informacidn de la institucién, asi como
la instalacion de los mismos.

Llevar registros y estadisticas del trabajo realizado.

Actualizar el Manual de Organizacién y Funciones (MOF) de su Unidad.
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UNIDAD: GERENCIA DE PARTICIPACION CIUDADANA

MOF ALCALDIA MUNICIPAL DE USULUTAN

GERENCIA DE PARTICIPACION
UNIDAD: CIUDADANA
CODIGO DE LA UNIDAD |/
SECCION: 03-03-00
NATURALEZA: DIRECCION
DEPENDENCIA JERARQUICA: | GERENCIA GENERAL T —_—_
= PROYECCION SOCIAL -~ ﬂa PARTICIPACION
= (CBI10 DE MAYO CIUDADANA
= CULTURA Y DEPORTES SRR
_ = CMPV
UNIDADES BAJO SU MANDO: . UNDAD DE LA NINEZ Y
ADOLESCENCIA
= UNIDAD DE LA JUVENTUD
= UNIDAD DE LA MUJER

OBJETIVO

Contribuir al desarrollo Integral de los habitantes del Municipio mediante la creacion de planes y programas de
amplia participacion ciudadana, como principal protagonista de su propio desarrollo y el de sus comunidades.
Promover y brindar espacios educativos, culturales, deportivos, recreativos, de organizacion social y de Formacion
Profesional.

DESCRIPCION GENERAL

La Gerencia de Participacién Ciudadana se encarga de la gestidn y ejecucién de acciones con el propdsito de
mejorar y fortalecer la calidad de vida de las personas en el Municipio de Usulutan, profundizando en todas sus
dimensiones la participacion y empoderamiento ciudadano y la promocidn social en la ejecucion y transparencia
de la gestion municipal, promoviendo asi la construccion de un empoderamiento ciudadano y una cultura

democratica en el municipio.

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS EXTERNAS
= Gerencia General
= Proyeccién Social
= Organizacion Comunitaria = Organismos e Instituciones de Fomento
= CBI 10 De Mayo y Promocién Comunal Municipal.
= Cultura y Deportes = Publico en General
= Talleres Vocacionales
= Unidad de la Juventud
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Unidad de la Nifiez y Adolescencia
Unidad Municipal de la Mujer

FUNCIONES

Elaborar el Plan Operativo Anual de la Unidad y darle seguimiento.

Supervisar y dirigir a las jefaturas que estan bajo la responsabilidad de la Gerencia.

Elaborar planes y Programas de Impacto Social que beneficien y fomenten la participacién ciudadana del
Municipio.

Velar por el mantenimiento de las instalaciones de la municipalidad que sirven como soporte para el
desarrollo de actividades que fomenten la particion ciudadana.

Monitorear los procesos de organizacion comunal.

Recepcionar las sugerencias, recomendaciones y posibles soluciones propuestas por los miembros de las
diferentes ADESCOS, organizaciones o personas naturales, canalizando a las areas correspondientes,
realizando el seguimiento y coordinaciones hasta su implementacion efectiva.

Poner en conocimiento de las ADESCOS, Juntas Administradoras de Agua y organizaciones las
principales disposiciones y ordenanzas municipales en su beneficio en coordinacién con las Unidades de
Proyeccidn Social y Organizacién Comunitaria.

Informar periédicamente a la Gerencia General sobre las actividades realizadas por las Unidades que
integran la Gerencia.

Gestionar el desarrollo de eventos socio culturales en diferentes disciplinas deportivas y recreativas.

Mantener control y mantenimiento de las herramientas y equipos de trabajo.

Formular propuestas para fortalecer el apoyo social que brinda la municipalidad a las comunidades.
Promover la participacion y auto gestion de las ADESCOS.

Gestionar recursos con instituciones u ONG’s que fomenten el desarrollo social.

Llevar registros y estadisticas del trabajo realizado.

Actualizar el Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de su Unidad.
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UNIDAD: PROYECCION SOCIAL

MOF ALCALDIA MUNICIPAL DE USULUTAN

UNIDAD: PROYECCION SOCIAL

CODIGO DE LA UNIDAD /|03-03-01

SECCION: Z
NATURALEZA: OPERATIVA PROYECCION

/SOCIAL

Alcaldia Municipal de Usulutan

: GERENCIA DE  PARTICIPACION
DEPENDENCIA JERARQUICA: CIUDADANA

UNIDADES BAJO SU MANDO: NINGUNA

OBJETIVO

Promover la participacion ciudadana en el municipio, asi como proporcionar asesoria técnica para promover la
organizacion comunitaria, en la obtencién de recursos y en la realizacion de las diferentes actividades programadas
dentro del municipio.

DESCRIPCION GENERAL

Armonizar y articular los intereses de las comunidades y la municipalidad para facilitar la realizacion de acciones,
planes y proyectos orientados al desarrollo local dentro del marco legal.

Contribuir a la aplicacion de mecanismos de transparencia municipal

Velar por la buena imagen, la oportuna comunicacidn, gestion de la informacidn y el ceremonial protocolario de la
Alcaldia Municipal de Usulutan, del alcalde y de los funcionarios de la Institucion.

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS EXTERNAS

= Alcalde Municipal

=  Gerencia General

= Unidad de Adquisiciones y
= Contrataciones Institucional
= Auditoria Interna

= Recursos Humanos

= Relaciones Publicas

= Diferentes Comunidades
= ONGS
= Corte de Cuentas de la Republica.

FUNCIONES

= Formular y dar seguimiento al Plan Operativo Anual (POA) de la unidad.

= Promover, planificar y organizar a las diferentes comunidades en el Municipio.

= Proporcionar asistencia técnica y legal a las comunidades para formalizar su organizacion.

= Asesorar a alcalde, Concejo Municipal y autoridades administrativas de la Alcaldia Municipal en materia de
comunicacion social.

= Coordinacion de la agenda del alcalde municipal en actividades o eventos mediaticos.
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Apoyo en el montaje de los eventos mediaticos y en algunos casos responsables del montaje de algunos
eventos.

Participacion en la ejecucion de acciones articuladas desde el Comité de Prevencion de la Violencia de
acuerdo a la Estrategia Nacional de Prevencion y Plan Control Territorial.

Organizar, restructurar y actualizar las diferentes ADESCOS en el Municipio.

Mantener una base de datos actualizada de toda la informacién que se requiere de los diferentes sectores.
Coordinar actividades con otras entidades que impulse programas de beneficio social.

Formular y ejecutar el presupuesto anual asignado a su dependencia.

Levar registros y estadisticas del trabajo realizado por la unidad.

Actualizar el Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de su Unidad.
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UNIDAD: CENTRO DE BIENESTAR INFANTIL 10 DE MAYO (CBI 10 DE MAYO)

MOF ALCALDIA MUNICIPAL DE USULUTAN

UNIDAD: CENTRO DE BIENESTAR INFANTIL 10
DE MAYO (CBI 10 DE MAYO)
C()DIGQ DE LA UNIDAD /|03-03-02
SECCION : CENTRO DE BIENESTAR
NATURALEZA: TECNICO INFANTIL (CBI 10 DE MAYO)
i GERENCIA DE PART|C|PAC|ON Alcaldia Municipal de Usulutin
DEPENDENCIA JERARQUICA: CIUDADANA
UNIDADES BAJO SU MANDO: NINGUNA
OBJETIVO

Recibir, revisar las condiciones de salud con las que llegan los nifios/as a dicho centro, para brindar el adecuado
cuido y desarrollo de la nifiez del Municipio para apoyar el desarrollo local.
Elaborar, proponer y gestionar proyectos para mejoras en el funcionamiento del desarrollo infantil.

DESCRIPCION GENERAL

Administrar el servicio y controlar la alimentacion, seguridad, salud y aprendizaje, asi como el marco disciplinario,
entre otras, de los nifios/as del centro.

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS EXTERNAS

= Alcalde Municipal
= Gerencia General

= UACI = Diferentes Comunidades

. p ¢ = ONGS
resupules 0 = Corte de Cuentas de la Republica.
= Tesoreria = CONNA
= Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
Y = |SNA
Institucional

= Auditoria Interna = Empresa privada

= Recursos Humanos

FUNCIONES

= Formular y dar seguimiento al Plan Operativo Anual (POA) de la unidad.

= Proporcionar servicio de alimentacién adecuada y balanceada, seguridad, salud y educacion a la nifiez que
hacen uso del C.B.1.

= Coordinar las actividades de logistica para el funcionamiento del centro de desarrollo integral.

= Garantizar el inventario de materiales, suministros y bienes muebles, haciendo buen uso de los mismos.
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Deberan los padres garantizar la asistencia a reuniones obligatorias convocadas por la direccion del C.B.I,
Sopena de levantar actas por la NO asistencia, debiendo cumplir su con trabajo comunitario determinada
por la direccion de C.B.I.

Concientizar a los padres de los nifios que el C.B.I busca potenciar su desarrollo integral, pero son ellos los
que deben garantizar su asistencia, permanencia y buena salud mental de los mismos.

Participacion en la ejecucidn de acciones articuladas desde el Comité de Prevencion de la Violencia de
acuerdo a la Estrategia Nacional de Prevencion y Plan Control Territorial.

Desarrollar actividades en conjunto con el ISNA.

Hacer asambleas y desarrollar escuelas para padres.

Hacer informes cuantas veces se requiera.

Coordinacion con Instituciones gubernamentales y no Gubernamentales.

Llevar registros y estadisticas del trabajo realizado.

Actualizar el Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de su Unidad
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UNIDAD: CULTURA Y DEPORTES

MOF ALCALDIA MUNICIPAL DE USULUTAN

UNIDAD: CULTURA Y DEPORTES N
CODIGO DE LA UNIDAD | e 2y
SECCION: 03-03-03 E
: CULTURA Y

NATURALEZA: OPERATIVA DEPORTES

; ~ |GERENCIA DE  PARTICIPACION -
DEPENDENCIA JERARQUICA: | Jion i s 2 ’@
UNIDADES BAJO SU MANDO: | NINGUNA

OBJETIVO

Incentivar y ejecutar con la ciudadania Usuluteca en general, a la practica de las diferentes disciplinas deportivas,
culturales y recreativas en el Municipio.

DESCRIPCION GENERAL

Administra el uso y seguridad de las instalaciones deportivas y recreativas, antes, durante y después de la

realizacién de los eventos.

RELACIONES DE TRABAJO
INTERNAS EXTERNAS
= Despacho Municipal
= Gerencia General = MINED
= UACI = INDES
= Secretaria = PERSONAS DE DIFERENTES COMUNIDADES
= Cultura y Deporte

FUNCIONES

= Formular y dar seguimiento al Plan Operativo Anual (POA) de la unidad orientado a la realizacion de

eventos deportivos.

= Elaborar y entregar memoria anual de labores del trabajo realizado en la unidad.

= Velar por que las instalaciones deportivas, se mantengan en aceptables condiciones durante el desarrollo

de las actividades.

= Desarrollar eventos socios culturales de la municipalidad en diferentes disciplinas deportivas y recreativas.

= Mantener control y mantenimiento de las herramientas y equipos de trabajo.

= Participacidn en la ejecucion de acciones articuladas desde el Comité de Prevencion de la Violencia de

acuerdo a la Estrategia Nacional de Prevencion y Plan Control Territorial.

= Coordinar todo tipo de evento deportivo cono los jévenes del municipio.
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Gestionar con la empresa privada e instituciones gubernamentales y no gubernamentales, apoyo y
cooperacion para eventos deportivos.

Realizar jornadas deportivas para prevenir la violencia en el municipio.
Llevar registros y estadisticas del trabajo realizado.

Actualizar el Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de su Unidad.
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UNIDAD: CENTRO MUNICIPAL DE PREVENCION DE LA VIOLENCIA JUVENIL

UNIDAD:

(CMPV)
MOF ALCALDIA MUNICIPAL DE USULUTAN
CENTRO MUNICIPAL DE

PREVENCION DE LA VIOLENCIA
JUVENIL (CMPV)

CODIGO DE LA UNIDAD /

PARTICIPACION /V\U “

DE PREVENCION DE VIOLENCIA

SECCION: 03-03-04
NATURALEZA: TECNICO

: ~ [GERENCIA DE
DEPENDENCIA JERARQUICA: | o t-10f
UNIDADES BAJO SU MANDO: - NINGUNA

OBJETIVO

Gestionar y ejecutar acciones encomendadas al a prevencidn de la violencia en el municipio y al fortalecimiento y
al desarrollo humano, por medio de mejorar las capacidades, habilidades y destrezas de cada ciudadano

capacitado

DESCRIPCION GENERAL

Administrar el Centro de Gobierno Municipal y coordinar la ejecucion de proyectos productivos en beneficio de los

nifios y jovenes del municipio.

RELACIONES DE TRABAJO
INTERNAS EXTERNAS
PREPAZ
= Despacho Municipal PNC
= (Gerencia General INJUVE
= Relaciones Publicas MITRAB
= Comunicaciones y Prensa OEF
= Secretaria AGAPE
= UACI USAID
= Promocién Social GlZ
= Unidad de la Mujer ISDEMU
= Unidad de la Juventud Procuraduria
= Centros de Alcance COMAMYPE
= Unidad Contravencional Otras alcaldias
= Talleres vocacionales ADESCO
= |nformatica ONG'S
= Filarmonica Municipal Asamblea Legislativa
= Gestora de Empleo Municipal MINED

ISNA
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=  MINSAL
= Colectiva Feminista
= Las Dignas

= Sexta Brigada de Infanteria
= Ciudad Mujer
= Gobernador Politico Departamental

= CAM

= INDES

= UMJ

= SECULTURA

= |glesias

= Hospital San Pedro

= |INSAFORP
FUNCIONES

Elaborar el Plan Operativo Anual de la Unidad a partir del diagnéstico de la prevencién de la violencia
juvenil u otras, del municipio presentarlo al Concejo Municipal para su aprobacion y darle seguimiento.
Contar con un diagnéstico actualizado del municipio sobre la situacion de prevencién de la violencia juvenil
u otras, que oriente las decisiones del Concejo Municipal plural.

Coordinacion con las diferentes unidades internas de la municipalidad para la gestion de proyectos
encaminados a la prevencion de la violencia juvenil.

Gestionar con instituciones de apoyo programas y proyectos para la prevencidn de violencia.

Coordinar con instituciones relacionadas con el tema de prevencion de violencia.

Desarrollar eventos socios culturales para nifios y jovenes, con el propésito de orientarlos a la prevencion
de violencia.

Gestionar y coordinar capacitaciones orientados al fortalecimiento del potencial juvenil.

Llevar registros y estadisticas del trabajo realizado.

Actualizar el Manual de Organizacién y Funciones (MOF) de su Unidad.
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UNIDAD: UNIDAD DE LA NINEZ Y ADOLESCENCIA

MOF ALCALDIA MUNICIPAL DE USULUTAN

) UNIDAD DE LA NINEZ Y

UNIDAD: ADOLESCENCIA
gggécl;gw DE LA UNIDAD /|, 0o 0c  #2 UNIDAD DE

: i b LA NINEZY
NATURALEZA: TECNICO ‘ @ ADOLESCENCIA

. . GERENCIA DE PARTICIPACION Alcaldia Municipal de Usulutin
DEPENDENCIA JERARQUICA: CIUDADANA
UNIDADES BAJO SU MANDO: = NINGUNA
OBJETIVO

Fomentar el desarrollo de los derechos y deberes de la nifiez del municipio y las mejores condiciones de vida de

estos.

DESCRIPCION GENERAL

Esta unidad promueve programas y actividades destinadas a mejorar las condiciones de vida de los nifios/as del
Municipio de Usulutan; al mismo tiempo coordina esfuerzos para que la nifiez del Municipio posea espacios de
sano esparcimiento y programas que fortalezcan su desarrollo.

RELACIONES DE TRABAJO
INTERNAS EXTERNAS
= UNICEF
— - CONNA
= Cultura y Deporte " ISNA
= Despacho Municipal = INJUVE
= USAID

= Gerencia General

= Relaciones Publicas

= Unidad Juridica

= Comunicaciones y Prensa
= UACI

= Promocion Social

= Unidad de la Mujer

= Unidad de la Juventud
= Centros de Alcance

= Filarménica Municipal
= REF

= Procuraduria
= Qfras alcaldias

= ADESCO

= ONGS

= MINED

= INDES

= SECULTURA
= |glesias

= Hospital San Pedro
= Actores locales

FUNCIONES

= Elaborar el Plan Operativo Anual de la Unidad y darle seguimiento.




ALCALDIA MUNICIPAL DE USULUTAN
UNIDAD DE PLANIFICACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS M F

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
Alcaldia Municipal de Usulutan

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)

EDICION 2/2022 Pagina 109 de 136

Promover procesos de sensibilizacion y formacion sobre los derechos de los nifios, nifias en el municipio.
Disefiar e implementar en coordinacion con otras dependencias la puesta en marcha de procesos que
contribuyan a promover la no vulneracion de los derechos de las nifias y nifios a nivel comunitario y
municipal.

Desarrollar eventos socios culturales para nifios, con el propdsito de orientarlos a la prevencion de violencia
y mejores condiciones de vida que fortalezcan su desarrollo.

Gestionar programas y proyectos en beneficio de las nifias y nifios del municipio.

Disefiar e implementar en coordinacion con otras dependencias la puesta en marcha de procesos que
contribuyan a promover la participacién ciudadana de las mujeres, nifias, nifios y adolescente a nivel
comunitario y municipal.

Participacion en la ejecucion de acciones articuladas desde el Comité de Prevencién de la Violencia de
acuerdo a la Estrategia Nacional de Prevencion y Plan Control Territorial.

Las demas establecidas en la Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y adolescencia. (LEPINA).

Llevar registros y estadisticas del trabajo realizado.

Actualizar el Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de su Unidad.
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UNIDAD: UNIDAD DE LA JUVENTUD

MOF ALCALDIA MUNICIPAL DE USULUTAN

UNIDAD: UNIDAD DE LA JUVENTUD
CODIGO DE LA UNIDAD |/
h 03-03-06
SECCION:
. UNIDAD DE

TR -(I;EECI;EIF‘CI:SA DE PARTICIPACION ag I'_ﬁ JUV"'EN'TUD

, Alcaldia Municipal de Usulutan
DEPENDENCIA JERARQUICA: CIUDADANA
UNIDADES BAJO SU MANDO: NINGUNA

OBJETIVO

Orientar el disefio y la ejecucion de las politicas publicas que garantizaran la atencién preventiva de la nifiez,
adolescencia y juventud sin ningun tipo de discriminacion.

DESCRIPCION GENERAL

Asesorar al Concejo Municipal Plural, alcalde y a todas las unidas administrativas de la municipalidad, para el
desarrollo de politicas, programas y proyectos, orientados a fortalecer las acciones de la nifiez, adolescencia y
juventud para su desarrollo y del municipio.

RELACIONES DE TRABAJO
INTERNAS EXTERNAS
= Concejo municipal
= Gerencia General = GlZ
= Oficina de prevencion de la violencia juvenil = USAID
= Promoci6n social = INJUVE
= Comunicacion y Prensa = PREPAZ
= UACI = |SNA
» Unidad de la mujer = PNC prevencion
= Talleres vocacionales = OEF
= Delegado contravencional = MTPS
= Centros de alcance = CONAMYPE
= Informética = ADESCOS

= Filarmonica Municipal

=  Gestora de Empleo Municipal

= Comité de jovenes usulutecos

FUNCIONES

= Contar con un diagnéstico actualizado del municipio sobre la situacion de nifiez y juventud que oriente las

decisiones del Concejo Municipal.
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Elaborar y actualizar plan operativo de la Unidad, presentarlo al Concejo Municipal Plural, para su aprobacion
y darle seguimiento.

Coordinar y apoyar al Centro Municipal de prevencion de la Violencia Juvenil con la gestion de proyectos
orientados a fortalecer las acciones recreativas, deportivas, culturales, de orientacion y educacion para nifios,
nifias, adolescentes y jovenes de las comunidades del municipio.

Dar seguimiento a proyectos con actores locales, nacionales e internacionales que potencien el desarrollo
integral de nifios, nifas y jovenes del municipio, destacando las buenas practicas en prevencion y promocion
del desarrollo integrado de nifios, nifias y jovenes.

Participacion en la ejecucion de acciones articuladas desde el Comité de Prevencion de la Violencia de
acuerdo a la Estrategia Nacional de Prevencién y Plan Control Territorial.

Documentar los procesos, actividades y resultados de los programas y proyectos desarrollados.

Presentar informes generales al despacho municipal y gerencia sobre las gestiones efectuadas.

Coordinar diferentes actividades con la Red de Jovenes de otras municipalidades, para fortalecer sus
capacidades y la movilizacién de recursos.

Promover y organizar actividades conmemorativas de dia de la nifiez y adolescencia del Municipio

Facilitar la logistica de ejecucion de planes de prevencién

Actualizar el Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de su Unidad.
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UNIDAD: UNIDAD MUNICIPAL DE LA MUJER

MOF ALCALDIA MUNICIPAL DE USULUTAN

UNIDAD: UNIDAD DE LA MUJER
CODIGO DE LA UNIDAD /
SECCION: 003-03-07
NATURALEZA: TECNICO

. ~ |GERENCIA DE PARTICIPACION
DEPENDENCIA JERARQUICA: | ~/ini v
UNIDADES BAJO SU MANDO: | NINGUNA

OBJETIVO

Ser una instancia que promueve oportunidad para el desarrollo de las mujeres en todos los aspectos.

DESCRIPCION GENERAL

Asesorar al Concejo Municipal Plural, alcalde y a todas las unidas administrativas de la municipalidad, para el
desarrollo de politicas, programas y proyectos, orientados al fortalecer las capacidades de la mujer para el
desarrollo del municipio y crear las condiciones y oportunidades necesarias para lograr la igualdad de género y

sensibilizacion

RELACIONES DE TRABAJO
INTERNAS EXTERNAS

= Comunidad Femenina.
= |SDEMU
= Ciudad Mujer

= Despacho Municipal. = Procuraduria Auxiliar

= Gerencia General. = INJUVE

= Relaciones Publicas. = CONNA

= |nformética = OEF

= Proveeduria y Servicios Generales = MINED

= Promocion Social = PASMO

= Centro Municipal de Prevencién de la Violencia = USAID

Juvenil = GlZ

= Secretaria Municipal = PRALTEK

= UACI = PREPAZ

= Comunicaciones y Prensa = CONAMYPE

= Unidad de la Juventud = ADESCO
= PNC

ONG’s e Instituciones Internas
Corte de Cuentas de la Republica.
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FUNCIONES

Elaborar el Plan Operativo Anual de la Unidad a partir del diagndstico de las mujeres del municipio,
presentarlo al Concejo Municipal para su aprobacion y darle seguimiento.

Contar con un diagnostico actualizado de las mujeres del municipio para la definicion de intervenciones
concretas por parte de la municipalidad.

Organizar comités de mujeres en las comunidades.

Gestionar y brindar capacitacion u asesoria en temas relacionados al desarrollo y empoderamiento de la
mujer, a los diferentes comités de mujeres del municipio

Coordinar con instituciones que apoyan a las mujeres la gestion de proyectos y programas comunitarios
orientados a fortalecer las capacidades de la mujer.

Dar seguimiento a proyectos con actores locales, nacionales e internacionales que potencian una activa
participacion de la mujer.

Documentar los procesos, actividades y resultados de los programas y/o proyectos desarrollados.
Presentar informes generales al despacho municipal sobre las gestiones efectuadas.

Participacion en la ejecucién de acciones articuladas desde el Comité de Prevencidn de la Violencia de
acuerdo a la Estrategia Nacional de Prevencién y Plan Control Territorial.

Actualizar el Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de su Unidad.

Apoyar y fortalecer a la mujer empleada de esta municipalidad mediante asesorias, capacitaciones,
estimulos, etc. Con la finalidad de empoderarla en la busqueda de las soluciones.

Coordinar las actividades de conmemoracion de fechas relevantes tales como dia internacional de la
mujer, dia de la madre, de la familia, del nifio, etc. En conjunto con las demas unidades organizativas de
esta municipalidad.

|dentificar lideresas, para promover en las diferentes comunidades, cursos, actividades y proyectos en
coordinacion con Ciudad Muijer, ISDEMU y asociaciones feministas para apoyar a mujeres emprendedoras
Coordinar con Gestora de empleo, para realizar ferias de empleo en conjunto con la empresa privada y el
Ministerio de Trabajo y Prevision Social

Asesoria Técnica en coordinacion con ISDEMU, Ciudad Mujer para dar a conocer los derechos de las

mujeres y que los hagan valer en su vida cotidiana.
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Reuniones con el Concejo Consultivos.

Ventanillas moviles en Centros Escolares.

Apoyar a la Colectiva Feminista en su trabajo con perspectiva de género.

Trabajo de sensibilizacion con ISDEMU

Coordinar con Promocion Social, diferentes actividades que se desarrollan para apoyar a las mujeres.

Llevar registros y estadisticas del trabajo realizado.
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UNIDAD: GERENCIA DE SERVICIOS CIUDADANOS

MOF ALCALDIA MUNICIPAL DE USULUTAN

UNIDAD: GERENCIA DE SERVICIOS

CIUDADANOS
CODIGO DE LA UNIDAD /
SECCION: 03-04-00

NATURALEZA: DIRECCION

DEPENDENCIA JERARQUICA: | GERENCIA GENERAL

= ADMINISTRACION DE
MERCADOS =

= ASEO MUNICIPAL Al GERENCIA DE

= ALUMBRADO PUBLICO ‘| \i g

= TALLERES ' &

= PARQUES Y JARDINES

= CEMENTERIO

= RASTRO Y TIANGUE

= MEDIO AMBIENTE

= PLANIFICACION Y
DESARROLLO URBANO

= PROYECTOS Y RED VIAL

=
O
>
O
>
Z
O
w0

UNIDADES BAJO SU MANDO:

OBJETIVO

Procurar que la prestacion de los servicios ciudadanos y publicos que la municipalidad proporciona a la comunidad
sean oportunos, eficientes y adecuados a sus necesidades, permitiéndoles disfrutar de bienestar que promueva el
desarrollo local.

DESCRIPCION GENERAL

La Gerencia de Servicios Ciudadanos esta integrada por todas las unidades que brindan los servicios a la poblacion
del municipio, su objetivo es velar porque los servicios prestados sean eficientes y cumplan con las necesidades
de los habitantes.

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS EXTERNAS
= Jefe de Divisién Uno de Servicios Ciudadanos
= Jefe de Divisién Dos de Servicios Ciudadanos = MOP
= Administracion De Mercados = ANDA
= Aseo Municipal » ORGANISMOS E INSTITUCIONES
= Talleres = |SDEM
= Alumbrado Publico = JUZGADO AMBIENTAL
= Planificacion y Desarrollo Urbano = MINISTERIO DE TRABAJO
=  Proyectos y Red Vial
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Parques y Jardines
Cementerio
Rastroy Tiangue
Medio Ambiente
FUNCIONES

Elaborar el Plan Operativo Anual de la Unidad y darle seguimiento.

Garantizar que los servicios sean prestados con agilidad y rapidez cumpliendo con las disposiciones
legales establecidas.

Supervisar el trabajo de las dos divisiones que integran la gerencia con el proposito de asegurar la
eficiencia en los servicios.

Coordinar la aplicacion de las politicas, normas y procedimientos establecidos en la prestacién de los
servicios publicos.

Supervisar que los planes y proyectos se ejecuten segun lo planificado en cada unidad que integra la
Gerencia.

Propiciar la cantidad y calidad de programas orientados a la prestacion de los servicios de tren de aseo,

mercado, cementerio, alumbrado publico, ordenanzas, servicios varios.

Mantener en Buen estado, el equipo y maquinaria de la Unidad.

Coordinar el mantenimiento éptimo e higiénico de las instalaciones fisicas de los mercados municipales.
Impulsar programas de limpieza en el area rural y urbana, que contribuyan a crear un ambiente saludable
a los contribuyentes.

Elaboracion de Planes y proyectos para mejorar la prestacion de los servicios ciudadanos.
Coordinar la ejecucion de los diferentes proyectos municipales.

Supervisar las actividades de reordenamiento, Aseo y Limpieza.

Llevar registros y estadisticas del trabajo realizado.

Actualizar el Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de su Unidad.
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UNIDAD: ADMINISTRACION DE MERCADOS

MOF ALCALDIA MUNICIPAL DE USULUTAN

UNIDAD: ADMINISTRACION DE MERCADOS
CODIGO DE LA UNIDAD /|03-04-01 M
SECCION: @I ADMINISTRACION
NATURALEZA: OPERATIVA | 1 3 DE MERCADOS

, GERENCIA  DE  SERVICIOS @ SR
DEPENDENCIA JERARQUICA: | oo iy os
UNIDADES BAJO SU MANDO: | NINGUNA

OBJETIVO

Proporcionar y mantener en condiciones optimas e higiénicas las instalaciones fisicas del mercado municipal, para
garantizar a la comunidad la eficiente y eficaz realizaciéon de servicios de mercadeo de productos de primera
necesidad. También se deberan administrar y mantener en condiciones adecuadas las instalaciones, asegurando
el aseo y limpieza, el cumplimiento de las reglas y normas de seguridad y control interno, y el desarrollo de otras
actividades y funciones que conlleven al cumplimiento del objetivo planteado

DESCRIPCION GENERAL

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

funcionamiento del o los mercados.

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS

EXTERNAS

Gerencia General
Tesoreria

Auditoria Interna

Planificacion y Desarrollo Institucional
Servicios Municipales y Mantenimiento

= Contribuyentes
= Vendedores

FUNCIONES

= Elaborar plan operativo anual de la unidad y darle seguimiento.

= Planificar la utilizacién del espacio fisico de los mercados, definiendo las zonas de almacenamiento,

parqueo y distribucion de los puestos de venta.

= Mantener el orden, la vigilancia y el aseo del mercado

= Recaudar los tributos que deben pagar los arrendatarios, segun la tarifa de arbitrios municipales vigente y

de acuerdo a la actividad comercial realizada en el mercado, previa recepcion de comprobantes de

liquidacidn correspondientes remitiendo diariamente la recaudacion a la tesoreria y adjuntando el informe

respectivo al tesorero municipal.
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Controlar la calidad de los alimentos y productos comercializados (en colaboracién con el Ministerio de
Salud Publica y Asistencia Social)

Vigilar que se cumpla la distribucion de locales, puestos o expendios de acuerdo al giro de venta asignada
dentro del mercado, asi como las obligaciones contractuales asumidas.

Custodiar y controlar los tiquetes de cobro.

Resolver cualquier otra actividad.

Llevar registros y estadisticas del trabajo realizado.

Elaborar de planes de trabajo para el mantenimiento y expansion de mercados
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UNIDAD: ASEO MUNICIPAL

MOF ALCALDIA MUNICIPAL DE USULUTAN

UNIDAD: ASEO MUNICIPAL
CODIGO DE LA UNIDAD /|03-04-02
SECCION:
NATURALEZA: OPERATIVA ASEO
DEPENDENGIA JERARQUICA: GERENCIA DE SERVICIOS | Mdun!\”g.!RA.L

* | CIUDADANOS
UNIDADES BAJO SU MANDO: | NINGUNA

OBJETIVO

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

DESCRIPCION GENERAL

Realizar el barrido de calles y sitios publicos, recolecta y traslada los desechos al lugar de disposicion final.

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS EXTERNAS

= Servicios Municipales y Mantenimiento = Usuarios del servicio

FUNCIONES

= Asegurar la prestacion del servicio de barrido de calles y avenidas, asi como de la recoleccion de residuos
solidos y su traslado al sitio de disposicién final.

= Mantener organizadas las rutas de las zonas donde se presta el servicio.

= Coordinar el mantenimiento del equipo utilizado para la prestacién del servicio

= Coordinar, supervisar y controlar las labores desarrollados por el personal de recoleccion de desechos
solidos, barrido de calles y limpieza de bafios.

= Supervisar los trabajos de higienizacion o saneamiento ambiental.

= Programar las rutas y horarios que debe cubrir y cumplir el personal para la prestacion del servicio de
limpieza, recoleccién y disposicion final de la basura.

= Mantener en condiciones dptimas las unidades utilizadas para el servicio de recoleccion de basura.

= Supervisar el proceso de recoleccion y disposicion final de la basura.

= Informar a la Gerencia sobre la apertura de nuevas rutas, que establezca en coordinacion con la Gerencia
Fiananciera y catastro de inmuebles.

= Coordinar el mantenimiento del equipo utilizado para la prestacién del servicio de recoleccién de basura.
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Instruir y motivar al personal sobre los métodos de trabajo a desarrollar.

Analizar el trabajo desarrollado por la unidad y presentar informes al departamento de Servicios Publicos,
enfatizando aspectos, tales como: Densidad de produccidn de basura, problemas de transito, dificultades
de acceso, tipos de basura, densidad poblacional, etc., asi como, las deficiencias que se tienen en la
prestacion del servicio.

Llevar registros y estadisticas del trabajo realizado.

Colaborar en cualquier otra actividad relacionada con el servicio de aseo municipal.
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UNIDAD: ALUMBRADO PUBLICO

MOF ALCALDIA MUNICIPAL DE USULUTAN

UNIDAD: ALUMBRADO PUBLICO
CODIGO DE LA UNIDAD /|03-04-03
SECCION:
NATURALEZA: OPERATIVA ‘-ALUMBRADO
DEPENDENCIA JERARQUICA: | CCRENCIA DE SERVICIOS EH%LIS?U'
CIUDADANOS
UNIDADES BAJO SU MANDO: | NINGUNA
OBJETIVO

Garantizar la prestacion del servicio de alumbrado publico a fin de asegurar el bienestar de la ciudadania.

DESCRIPCION GENERAL

Realiza actividades necesarias para dotar del servicio de alumbrado publico a los habitantes del Municipio,

vigilando que se efectue el mantenimiento y conservacion del mismo

RELACIONES DE TRABAJO
INTERNAS EXTERNAS
= Gerencia General
= Servicios Municipales y Mantenimiento = Usuarios para reportar necesidades
= UACI
FUNCIONES

= Mantener actualizado el inventario de herramientas y equipo de trabajo.

= Coordinar el mantenimiento al servicio de alumbrado publico

= Realizar mantenimiento al sistema eléctrico de espacios deportivo y centros recreativos bajo la

responsabilidad de la municipalidad.

= Llevar registros y estadisticas del trabajo realizado.

= Instalar alumbrado en las principales calles y avenidas en el marco de los festejos patronales y fiestas

navidenas.
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UNIDAD: TALLERES

MOF ALCALDIA MUNICIPAL DE USULUTAN

UNIDAD: TALLERES

CODIGO DE LA UNIDAD /|03-04-04

SECCION:

NATURALEZA: OPERATIVA \

DEPENDENGIA JERARQUICA: | CERENCIA — DE SERVICIOS | A I%LMLEBdE%"
* | CIUDADANOS

SUB- SECCIONES BAJO SU NINGUNA

MANDO:

OBJETIVO

Establecer un programa de mantenimiento preventivo y correctivo para reparar y entregar, todo lo que sea requerido
a su unidad garantizando calidad y eficiencia.

DESCRIPCION GENERAL
Es la encargada de brindar mantenimiento preventivo y correctivo en las diferentes instalaciones municipales.
RELACIONES DE TRABAJO
INTERNAS EXTERNAS
Servicios Municipales y Mantenimiento
UACI
FUNCIONES

Garantizar que todos los trabajos realizados cumplan con los requisitos exigidos en cada reparacion.
Supervisar y controlar que todos los trabajos realizados sean con el mayor aprovechamiento de los recursos
y materiales.

Reparar las unidades con suma responsabilidad y seguridad.

Administrar las operaciones del departamento como: compras, bodegas, personal, repuestos, materiales,
etc.

Elaborar el plan operativo anual de la seccién y darle seguimiento.

Presentar los informes que le sean requeridos

Llevar registros y estadisticas del trabajo realizado.

Dar cumplimiento a la normativa relacionada con su cargo.
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UNIDAD: PARQUES Y JARDINES

MOF ALCALDIA MUNICIPAL DE USULUTAN

UNIDAD: PARQUES Y JARDINES
CODIGO DE LA UNDAD 1y 045 j
- & Ja% PARQUES Y
NATURALEZA: OPERATIVA \;?/IJARD| NES
, ] GERENC'A DE SERV'C'OS Alcaldia Municipal de Usulutin
DEPENDENCIA JERARQUICA: CIUDADANOS
UNIDADES BAJO SU MANDO: NINGUNA
OBJETIVO

Asegurar el mantenimiento, orden y limpieza de los espacios publicos (parques y jardines) y turisticos que son
responsabilidad de la municipalidad de Usulutan.

DESCRIPCION GENERAL

La unidad de Parques y Jardines es la que se encarga de velar por el mantenimiento de todos los espacios publicos
de la municipalidad (parques y jardines) asegurando se encuentren en buenas condiciones de ornato y limpieza
para brindar una imagen positiva del municipio a los diferentes turistas y publico en general.

RELACIONES DE TRABAJO
INTERNAS EXTERNAS
= Centro Recreativo Rio Molino
= Centro Recreativo La Laguna del Palo Galan = Turistas y publico en general
=  Gimnasio Municipal
FUNCIONES

- Formular y dar seguimiento al Plan Operativo Anual de la unidad de Parques y Jardines estableciendo
actividades para el cumplimiento de metas en relacion a los espacios publicos bajo la responsabilidad de
la municipalidad.

- Colaborar en la elaboracién de planes sobre el manejo de zonas verdes, areas recreativas y ecoldgicas.

- Vigilar los aspectos relacionados a la seguridad e higiene de los espacios publicos turisticos en
coordinacion con otras unidades de la municipalidad competentes.

- Inspeccionar y velar que los jardines, centros turisticos y parques publicos cuenten con la adecuada

jardineria y en buenas condiciones.

Plegar, podar y arreglar las plantas y arboles de los parques, de la municipalidad y de los centros turisticos.

Rendir informes a su jefe inmediato del trabajo realizado.
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Vigilar y controlar el manejo de los espacios publicos turisticos, recuperar los espacios ocupados por
particulares en coordinacién con el CAM vy vigilar que se cumplan las resoluciones emitidas por la
municipalidad.

Realizar la vigilancia y control de los espacios publicos municipales en coordinacion con los agentes del
CAM.

Realizar rondas de vigilancia en los diferentes espacios publicos de la municipalidad.

Cumplir las normas y reglamentacidn impartida por el Alcalde Municipal, en las &reas de su competencia;
asi como también las funciones contenidas en la los Decretos, Ordenanzas, Acuerdos, Manual de
Funciones y Reglamentos Internos de la Administracién Municipal.

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la Gerencia General.
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UNIDAD: CEMENTERIO MUNICIPAL

MOF ALCALDIA MUNICIPAL DE USULUTAN

UNIDAD: CEMENTERIO MUNICIPAL
CODIGQ DE LA UNIDAD /|03-04-06
SECCION :
, GERENCIA DE SERVICIOS
DEPENDENCIA JERARQUICA: CIUDADANOS
UNIDADES BAJO SU MANDO: NINGUNA
OBJETIVO
Administrar los servicios de sepultura, mantenimiento y seguridad de sepulcros.
DESCRIPCION GENERAL
Mantiene control de los registros y uso del espacio fisico de los cementerios.
RELACIONES DE TRABAJO
INTERNAS EXTERNAS
= (Gerencia General = Personas externas que solicitan los servicios de
= Servicios Municipales y Mantenimiento la unidad.
FUNCIONES

= Formular y dar seguimiento al Plan Operativo Anual (POA) de la unidad

= Administrar eficiente y funcionalmente el funcionamiento de los cementerios.

= Mantener registro de los puestos de las diferentes secciones del cementerio.

= Estudiar y poner en préactica politicas y estrategias de mantenimiento sostenible de los cementerios y sus

estructuras.

= Llevar registros y estadisticas del trabajo realizado.

= Coordinar la realizacién de exhumaciones para identificacion de cadaveres.
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SECCION: RASTRO Y TIANGUE

MOF ALCALDIA MUNICIPAL DE USULUTAN

UNIDAD: RASTRO Y TIANGUE
CODIGO DE LA UNIDAD /|03-04-07

SECCION: ..l RASTRO Y
NATURALEZA: OPERATIVA 7 TIANGUE

] GERENCIA DE SERVICIOS
DEPENDENCIA JERARQUICA: CIUDADANOS

Alcaldia Municipal de Usulutan

UNIDADES BAJO SU MANDO: NINGUNA

OBJETIVO

Velar por el cumplimiento de los requisitos legales y de salubridad existentes para la comercializacion y sacrificio
de ganado.

DESCRIPCION GENERAL

Administrar, registrar y controlar la compra venta de ganado a través de la extension de cartas de venta, y establece
el estado de salud y condiciones para el sacrificio de ganado

RELACIONES DE TRABAJO
INTERNAS EXTERNAS
" SeI’VICIO,S Municipales y Mantenimiento = MINSAL
= Tesoreria
FUNCIONES

= Formular y dar seguimiento al Plan Operativo Anual (POA) de la unidad

= Organizar y controlar las actividades del rastro y tiangue municipal.

= Velar que se cumpla la normativa legal establecida en la comercializacion y destace de ganado.

= Coordinar con los Ministerios de Salud Publica y Agricultura y Ganaderia, el control relativo a la sanidad
de los animales que se sacrifican.

= Controlar las transferencias y reposiciones de matriculas de fierros para herrar ganado.

= Llevar registros y estadisticas del trabajo realizado.

= Asegurar y controlar el funcionamiento y conservacion de las instalaciones fisicas, equipos y materiales

del rastro y tiangue ajustandose a condiciones de salubridad y aseo requeridos
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UNIDAD: MEDIO AMBIENTE

MOF ALCALDIA MUNICIPAL DE USULUTAN

UNIDAD: MEDIO AMBIENTE
CODIGO DE LA UNIDAD |/
SECCION : 03-04-08 A EDIO
NATURALEZA: TECNICO v TE
DEPENDENCIA JERARQUICA: DESPACHO MUNICIPAL ¢ A"a'd""‘ M““'“"’a' el
UNIDADES BAJO SU MANDO: NINGUNA

OBJETIVO

Implementar la ejecucion de las Leyes, Ordenanzas, Reglamentos y Decretos en materia ambiental, en las
actividades de su competencia dentro de su jurisdiccion, promover y contribuir a la proteccién del medio ambiente
y recursos naturales.

DESCRIPCION GENERAL

Estructura especializada con funciones de supervisar y dar seguimiento a las politicas, planes, programas,
proyectos y acciones ambientales en el municipio.

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS EXTERNAS

» Ministerio de Medio Ambiente y Recursos
Naturales, MAG.

= Despacho Municipal = Ministerio de salud publica y asistencia social

= Gerencia General

= MINED
= (Catastro de empresas
. = FONAES
= (Catastro de inmuebles
. L = FIAES
= Unidades administrativas que conforman la .
truct - = Lideres Comunales.
] :esf ruc ’utra organica . ONG'S
nformatica = PNC

= Promocién Social

. . = Gobernacion Politica Departamental
= Proveeduria y Servicios Generales

= Proteccién Civil
= Corte de Cuentas de la Republica.

FUNCIONES

= Elaborar el Plan Operativo Anual de la Unidad y darle seguimiento.
= Supervisar, coordinar y dar seguimiento a las politicas, planes, programas, proyectos, acciones

ambientales dentro del municipio
= Elaboracion, promocion e implementacion de medidas ambientales en las actividades de su competencia
= Velar por el cumplimiento de las normas ambientales y asesorar la elaboracion de normativa para la

promocion de la gestion ambiental y proteccion de los recursos naturales
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Formular perfiles de proyectos de indole ambiental que satisfagan problemas comunes del municipio
Implementar la gestion ambiental en las actividades de competencia de la municipalidad

Coordinar los esfuerzos en materia ambiental con las demas instituciones publicas, privadas y ONG'S
Monitorear y dar seguimiento a los proyectos medio ambiéntales ejecutados en el municipio

Realizar una gestion integral de riesgos a fin de manejar adecuadamente los efectos de los desastres
naturales.

Desarrollar campafias de reforestacion en el ambito municipal y comunitario.

Elaborar y ejecutar un programa de educacion ambiental dirigido a instituciones publicas y privadas,
centros educativos y comunidades del municipio.

Supervisar los decibeles de la publicidad en el area comercial.

Inspeccionar la tala y poda de arboles en el municipio.

Ejecutar los programas de limpieza, recoleccion y evacuacion de desechos solidos.

Garantizar el lavado de los mercados, cisternas y trampas de grasa, lo mismo que las respectivas
fumigaciones.

Inspeccionar los productos para el consumo humano en los mercados y areas comerciales, asi como las
instalaciones donde se comercializan los mismos y aplicar las respectivas sanciones por el incumplimiento
a la normativa de higiene y salubridad.

Cumplir y hacer cumplir la Ordenanza Reguladora de la contaminacion ambiental por la emisidn de ruido.
Dar seguimiento, supervisar y controlar la higiene de los servicios sanitarios municipales.

Coadyuvar esfuerzos interinstitucionales sobre todo en programas de fumigacién, capacitacién a usuarios
lo mismo como para coordinar los permisos extendidos a empresas dedicadas a la comercializacion de
carne y aves.

Llevar registros y estadisticas del trabajo desarrollado por la unidad.

Actualizar el Manual de Organizacién y Funciones (MOF) de su Unidad.
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UNIDAD: PLANIFICACION Y DESARROLLO URBANO

MOF ALCALDIA MUNICIPAL DE USULUTAN

PLANIFICACION Y DESARROLLO
UNIDAD: URBANO
CODIGQ DE LA UNIDAD /|03-04-09
SECCION : PLANIFICACION Y
NATURALEZA: DIRECCION e L RANS
: GERENCIA DE SERVICIOS
DEPENDENCIA JERARQUICA: CIUDADANOS
UNIDADES BAJO SU MANDO: = NINGUNA
OBJETIVO
DESCRIPCION GENERAL
En esta area recae controlar el desarrollo urbano de acuerdo a las normativas medioambientales vigente.
RELACIONES DE TRABAJO
INTERNAS EXTERNAS

= Despacho Municipal

= Gerencia General

= UACI , L .

. Secretaria . Coqtr|bgyentes que solicitan inspecciones

. Tesoreria = [nstituciones gubernamentales (MOP,

ANDAEtc.)

=  Presupuesto

= Promocion Social

= Proveeduria y Servicios Generales

FUNCIONES

= Formular y dar seguimiento al Plan Operativo Anual (POA) de la unidad y darle seguimiento.

= Formular, ejecutar y monitorear el desarrollo urbano y rural del municipio, involucrando en el proceso la
participacion de la comunidad en sus distintos niveles, las diversas instituciones de gobierno y las privadas
desde su planificacion hasta su ejecucion.

= Supervisar y dar seguimiento a los proyectos de desarrollo local que ejecute la municipalidad, elaborando
informes de los avances alcanzados con su correspondiente respaldo legal.

= Presentar informes mensualmente y cada vez que estos sean requeridos.

= Coordinar y dar lineamientos en la planificacion y la ejecucion de los proyectos municipales urbanos y de

infraestructura.
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Coordinar y dar lineamientos en la planificacién y control urbanistico para del municipio.

Control y seguimiento de la ejecucion de los proyectos de inversion que sean realizados por terceros.
Estudio topogréfico para la verificacion de linderos, titulos, propiedad, rectificacion de escrituras
legalizaciones.

Formular la programacién de trabajo de campo para inspecciones.

Llevar registros y estadisticas del trabajo realizado.

Actualizar el Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de su Unidad.
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UNIDAD: PROYECTOS Y RED VIAL

MOF ALCALDIA MUNICIPAL DE USULUTAN

UNIDAD: PROYECTOS Y RED VIAL
CODIGO DE LA UNIDAD /|03-04-10
SECCION: , PROYECTOS Y
NATURALEZA: TECNICO RED VIAL

; GERENCIA DE SERVICIOS Alcaldia Municipal de Usulutin
DEPENDENCIA JERARQUICA: | o4 banos
UNIDADES BAJO SU MANDO: | NINGUNA

OBJETIVO

Coordinar, supervisa, ejecutar y administrar los proyectos de infraestructura y dar seguimiento a las diferentes obras
de infraestructura de la ciudad y controlar el mantenimiento de la red vial del municipio.

DESCRIPCION GENERAL

Maneja la topografia, disefio, supervision, administracion y/o ejecucién de obras de infraestructura, asi como
también el mantenimiento de las mismas y da mantenimiento y garantiza que los caminos, calles y avenidas, estén
en buenas condiciones.

RELACIONES DE TRABAJO
INTERNAS EXTERNAS
= Personal del programa “Yo Cambio”
= FOVIAL
= Planificacién y Desarrollo Urbano = MOP
» Empresas contratadas para la ejecucion de
proyectos bajo la modalidad de Contratacién

FUNCIONES

= Formular y dar seguimiento al Plan Operativo Anual (POA) de la unidad y darle seguimiento.

= Controlar la calidad y seguridad de los proyectos de desarrollo

= Coordinar y controlar los proyectos de mantenimiento de caminos, calles y avenidas del municipio.

= Dar seguimiento a levantamientos topograficos del Municipio.

= Brindar apoyo técnico en el desarrollo de proyectos de otras unidades.

= Velar para que las obras se ejecuten en el tiempo estipulado.

= Coordinar y supervisar la realizacion de trabajos de mantenimiento de las calles urbanas y rurales.

= Implementar y proporcionar el mantenimiento necesario para los servicios publicos de vias internas del

municipio.
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Atender el buen funcionamiento de calles, asi como el aseo y limpieza de uso comun del municipio.
Supervisar y evaluar las obras de mantenimiento de red vial.

Dar mantenimiento a la nomenclatura del municipio.

|dentificar la necesidad de mantenimiento de red vial.

Llevar registros y estadisticas del trabajo realizado.

Actualizar el Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de su seccion.
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SIGLAS Y
CONCEPTOS

CAPACITACION

DESCRIPTOR
DE CARGO

ESTRATEGIA

EVALUACION
DEL _
DESEMPENO

ISDEM
LCAM

NIVELES
FUNCIONALES

ORGANIZACION
FUNCIONAL

POLITICA
INSTITUCIONAL

9. GLOSARIO DE TERMINOS.

DEFINICION

Proceso por medio del cual se dota a los empleados del conocimiento, habilidades y
destrezas para mejorar en calidad y cantidad el trabajo que realiza en el desempefio
de un cargo en funcién de los objetivos institucionales.

Descripcion del cargo a partir de su nominacion formal, ubicacion dentro de la
estructura organizativa, sus relaciones, objetivos, funciones y requerimientos de
conocimiento, experiencia, habilidades y destrezas para el desempefio del mismo.

Conjunto de medidas y acciones prioritarias a tomar de forma organizada para la
consecucion de un 0 mas objetivos superiores.

Proceso mediante el cual se lleva a cabo la comparacion entre el desempefio del
empleado o empleada y lo esperado a partir de los establecidos en el descriptor del
cargo, que lleva finalmente al establecimiento de una calificacién cuantitativa y/o
cualitativa.

Instituto Salvadorefio de Desarrollo Municipal.

Ley de la Carrera Administrativa Municipal.

Diversidad de cargos existentes en la municipalidad, segun la naturaleza de las
funciones y responsabilidades y, que de acuerdo a la ley de la carrera administrativa
municipal, se han de asignar.

Ordenamiento institucional en que se encuentran dispuestas las diferentes unidades
que conforman una organizacion y sus relaciones a partir de los diferentes niveles y
funciones.

Conjunto de directrices de actuacion general que expresan los objetivos, principios y
prioridades con las que la organizacién se compromete.
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10. ANEXOS.

ANEXO No. 1 FORMULARIO PARA DIAGNOSTICO ORGANIZATIVO Y
ACTUALIZACION DEL MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPTOR DE CARGOS

NOMBRE DEL CARGO SEGUN
PLANILLA:

JEFE INMEDIATO (CARGO):

UNIDAD A LA QUE PERTENECE:

ACTIVIDADES 0 FUNCIONES QUE REALIZA EN EL CARGO:

N.° DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

FRECUENCIA CON QUE LA
REALIZA




ALCALDIA MUNICIPAL DE USULUTAN
UNIDAD DE PLANIFICACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS M F

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
Alcaldia Municipal de Usulutan

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)

EDICION 2/2022 Pagina 135 de 136

OTROS DEPARTAMENTOS / UNIDADES CON LOS QUE SE RELACIONA PARA SU TRABAJO:

NOMBRE DE LA UNIDAD PARA QUE ACTIVIDAD

INSTITUCIONES O ENTIDADES EXTERNAS CON LAS QUE SE RELACIONA PARA EFECTUAR SU
TRABAJO

NOMBRE DE LA UNIDAD PARA QUE ACTIVIDAD

Diagndstico realizado por:

Nombre

Cargo:

Fecha:

Firma y Sello del jefe de la Unidad:




