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1. INTRODUCCION

En principio, la organizacion de una municipalidad puede definirse como el proceso para identificar y agrupar
el trabajo a ejecutarse, definir y delegar las obligaciones, la autoridad y establecer las relaciones jerarquicas
con el fin de hacer posible que las personas trabajen coordinadas y en forma efectiva para alcanzar los objetivo

propuestos.

El Manual de Organizacion y Funciones, constituye una de las herramientas administrativas basicas, que
permiten poner en practica los enunciados anteriores, con el fin de evitar la duplicidad de esfuerzos y el
desperdicio de recursos; a la vez delimita las competencias y responsabilidades de cada una de las partes que

integran la administracion municipal.

Cada unidad de la estructura organizativa descrita, presenta dependencia jerarquica, unidades bajo su mando,

objetivo, descripcion general, relaciones de trabajo y funciones.

Este documento contribuye a comprender la estructura organizativa de la municipalidad, en lo que respecta a
las relaciones de autoridad, lineas de comunicacion y funciones de las unidades. Asi mismo sirve de

orientacién y consulta, con el objetivo de lograr un mejor ordenamiento y desarrollo de las actividades.



2. OBJETIVO

OBJETIVO GENERAL:

Servir de herramienta administrativa que propicie el fortalecimiento, integracion y desarrollo eficiente de las

funciones que competen a cada unidad dentro de la organizacion en la municipalidad de Cuyultitan.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

1. Presentar una estructura organizativa funcional de la municipalidad.

2. Establecer lineas de autoridad y responsabilidad, para que no exista duplicidad de funciones y

esfuerzos.

3. Establecer los niveles jerarquicos y lineas de comunicacién formal entre las diversas unidades

administrativas.

4. Definir formalmente las funciones y relaciones de dependencia entre las unidades gque integran la

administracion municipal.



3. BASE LEGAL.

La base legal del Manual de Organizacion y Funciones, esta sustentada en las diferentes leyes y reglamentos
que regulan a las municipalidades en cuanto a su organizacion y funcionamiento.

CONSTITUCION DE LA REPUBLICA DE EL SALVADOR

Art. 203 Los Municipios seran autdnomos en lo econémico, en lo técnico y en lo administrativo, y se regiran
por un Cddigo Municipal, que sentara los principios generales para su organizacién, funcionamiento y ejercicio
de sus facultades autbnomas.

Art. 219.- Se establece la carrera administrativa, La ley regulara el servicio civil y en especial las condiciones
de ingreso a la administracion; las promociones y ascensos con base en mérito y aptitud; los traslados,
suspensiones y cesantias; los deberes de los servidores publicos y los recursos contra las resoluciones que los
afecten; asimismo garantizara a los empleados publicos a la estabilidad en el cargo.

CODIGO MUNICIPAL

Art. 3. La autonomia del Municipio se extiende a:

4. El nombramiento y remocion de los funcionarios y empleados de sus dependencias, de conformidad al
Titulo VII de este C6digo;

Titulo VII, 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.

LEY DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL

Obligacion especial de las municipalidades.

Art. 81.- Las Municipalidades y las deméas Entidades Municipales estan en la obligacion de elaborar y aprobar
manuales descriptores de cargos y categorias correspondientes a cada nivel y de requisitos necesarios
para su desempefio; manuales reguladores del sistema retributivo que contemple pardmetros para la fijacion de
los salarios, complementos por ascensos de categoria y deméas que fueren necesarios; manuales sobre politicas,
planes y programas de capacitacién y; manuales de evaluacion del desempefio laboral de funcionarios y
empleados. El sistema retributivo contemplado en los respectivos manuales deberd establecerse en los
respectivos presupuestos. Las Municipalidades y Entidades Municipales podran asistirse y asesorarse del
Instituto Salvadorefio de Desarrollo Municipal, de la Corporacion de Municipalidades de la Republica de El
Salvador y de cualquiera otra institucion publica o privada que consideraren conveniente.



4. BASE TEORICA
En la funcion administrativa no existe nada rigido ni absoluto, de manera que rara vez puede aplicarse dos
veces el mismo principio a condiciones idénticas, pues debe tenerse en cuenta que las circunstancias y las
personas involucradas son diferentes en cada situacién y cada principio debe adaptarse a todas las mismas.
Divisién del Trabajo: La division del trabajo permite reducir el nGmero de objetos sobre los cuales deben
aplicarse la atencion y el esfuerzo, es el mejor medio de obtener el maximo provecho de los individuos y
colectividades, ya que tiende a favorecer la especializacion de las funciones y a la separacion de los poderes.

Autoridad — Responsabilidad: la autoridad consiste en la capacidad y el derecho de mandar y hacerse
obedecer. La autoridad debe llevar siempre anexa la responsabilidad respecto a los actos o las actividades
encargadas, de tal manera que a quien ejerza la autoridad se le atribuira el resultado y las consecuencias de
dichos actos o actividades, para bien o para mal.

Unidad de Mando: una persona sélo debe recibir érdenes de un jefe. Cuando dos jefes tienen autoridad sobre
una personay la ejercen cada uno por separado, se producen

situaciones de conflicto y se observan estas consecuencias: la unidad continGa debilitandose, pero en ningun
caso se produce la adaptacion del organismo social o institucion a la dualidad de mando. Otras consecuencias
son: incertidumbre en el subalterno, confusién, choque de intereses opuestos, disgusto en un jefe, desorden
en el trabajo

Unidad de Direccion: Un solo jefe y un solo programa para un conjunto de operaciones que tienden al
mismo fin. Es la condicion necesaria para la unidad de accién, de la coordinacion de fuerzas y de la
convergencia de esfuerzos. La unidad de direccion se crea mediante una buena constitucion de la
institucionalidad y su organizacion clara y eficiente, la unidad de mando depende del funcionamiento del
personal.

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

Centralizaciéon: Toda actividad debe ser manejada por una sola persona. Aungue gerentes conservan la
responsabilidad final, se necesita delegar a subalternos la capacidad de supervision de cada actividad.

Jerarquia: El organigrama y la jerarquia de cargos deben estar claramente definidos y expuestos. Desde
gerentes a jefes de seccion, todos deben conocer a su superior directo y se debe respetar la autoridad de cada
nivel.

Orden: Se debe resumir la frase “un lugar para cada persona y cada persona en su lugar”. Sin embargo, el
orden no es s6lo una cuestion aplicada a las personas, ya que debe existir un orden material en relacion con
los objetos, si no es asi el orden es aparente y puede encubrir un desorden real. La limpieza acostumbra a ser
un indicador eficiente de la existencia de orden material. Para el orden social es indispensable que se haya
reservado un lugar a cada agente y que cada agente esté en el lugar asignado. El orden perfecto exige que el
lugar convenga al agente y que el agente convenga al puesto, esto supone una buena organizacién y un buen
reclutamiento funciones administrativas).

Iniciativa: Se debe permitir la iniciativa para crear y llevar a cabo planes, dando libertad a los subalternos para
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http://www.altonivel.com.mx/17067-aprende-a-delegar-de-manera-efectiva.html

gue determinen cdmo realizar ciertos procedimientos. Junto con esto, se debe tener en cuenta que en ocasiones
se cometeran errores.

Estabilidad del Personal: Una alta tasa de rotacion de personal no es conveniente para un funcionamiento
eficiente de la empresa. Debe existir una razonable permanencia de una persona en su cargo, asi los empleados
sentirdn seguridad en su puesto.

Justa Remuneracion: Todo empleado debe tener clara nocion de su remuneracion y debe ser asignada de
acuerdo al trabajo realizado. Los beneficios de la empresa deben ser compartidos por todos los trabajadores.

Espiritu de Cuerpo: El trabajo en equipo siempre es indispensable. Se debe promover el trabajo colaborativo,
gue también ayuda a generar un mejor ambiente laboral. Promover el espiritu de equipo dara a la organizacion
un sentido de unidad.

Equidad: Todo lider debe contar con la capacidad de aplicar decisiones justas en el momento adecuado. A su
vez, deben tener un trato amistoso con sus subalternos.

Disciplina: Cada miembro de la organizacion debe respetar las reglas de la empresa, como también los
acuerdos de convivencia de ella. Un buen liderazgo es fundamental para lograr acuerdos justos en disputas y la
correcta aplicacion de sanciones.


http://www.altonivel.com.mx/18328-4-pasos-para-ser-un-lider-colaborativo.html
http://www.altonivel.com.mx/eres-lider-o-solo-jefe.html

5. METODOLOGIA

Proceso de Actualizacion del Manual de organizacion y funciones de la carrera administrativa Municipal:

» Acuerdo de Concejo, de apoyo y compromiso para llevar a cabo el proceso de implementacion de la
CAM (Acuerdo de Conformacion del Equipo de Trabajo).

> Equipo de Trabajo Institucional, para el acompafiamiento para la construccion conjunta.
» Programacion del Proceso de elaboracion.

» Discusion y consenso con el equipo de trabajo, la primera sesion de coordinacién con el equipo de
trabajo se inicia con el diagnostico con el propésito de identificar los nuevos elementos vy
consideraciones del personal de direccion de la municipalidad y la legalidad o conformacién de la
comisién de la Carrera Administrativa Municipal.

» Constitucién (en el caso que no estuviera constituida) y capacitacion de la
Comision Municipal de la carrera administrativa.

» Andlisis de una propuesta organizativa estructurada a partir de lo establecido por la Ley de la Carrera
Administrativa Municipal, en coordinacion con ISDEM.

» Validacién y aprobacidn por parte del Concejo Municipal de:

v" Aprobacion de la estructura organizacional y de Manual de organizacion y
funciones
v" Implementacién de la nueva estructura organizacional

» Divulgacion y socializacion con el personal a efecto de GARANTIZAR el apropiamiento e
implementacion de las nuevas disposiciones administrativas.



ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DE

CUYULTITAN

6. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DE CUYULTITAN
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Rec. De Mora




7. CATALOGO DE UNIDADES

CODIGOS

ORDEN
JERARQUICO
01

UNIDAD

SECCION

UNIDAD

0101

010100

Concejo Municipal

0102 010200 Sindicatura Municipal

0103 010300 Comisiones municipales

0104 010400 Secretaria Municipal

0105 010500 Archivo Institucional

0106 010600 Auditoria Interna

0107 010700 Comision de la Carrera Administrativa

0108 010800 Acceso a la Informacion publica

0109 010900 Comité de Seguridad y Salud Ocupacional

0201 020100 Despacho Municipal

0202 020200 Registro Municipal de la Carrera Administrativa
Municipal RMCAM

0203 020300 Unidad de la Mujer, Nifiez y Adolescencia

0204 020400 Tesoreria

0205 020500 Auxiliar de Tesoreria

0206 020600 Contabilidad

0207 020700 Presupuesto

0208 020800 Unidad de Contrataciones y Adquisiciones

0209 020900 Unidad Ambiental Municipal

0210 021000 Catastro Tributario

0211 021100 Auxiliar de Catastro Tributario

0212 021200 Cuentas Corrientes, Cobro y Recuperacion de Mora

0213 021300 Registro del Estado Familiar

0214 021400 Agua Potable

0215 021500 Servicios Publicos

0216 021600 Proyeccion Social

0217 021700 Informatica
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CONCEJO MUNICIPAL
Nombre de la Unidad

Cadigo de la Unidad

Dependencia Jerarquica

Unidades bajo su mando

Objetivo

Descripcion General

Funciones

Internas

e Despacho Municipal

e Auditoria Interna

¢ Sindicatura municipal
e Secretaria Municipal

e Comisiones Municipales

8. DESCRIPTOR DE UNIDADES

CONCEJO MUNICIPAL
0101
Ninguna

Comisiones Municipales, Auditoria Interna, Secretaria Municipal,
Sindicatura Municipal, Acceso a la Informacion Publica Comité de
Seguridad y Salud Ocupacional y Comision de la Carrera Administrativa
Municipal.

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.

Constituye la autoridad maxima del municipio. Esta integrado por un
alcalde, un sindico y ocho regidores o concejales elegidos para un periodo
de tres afios pudiendo ser reelectos. Es el cuerpo normativo dentro del
municipio.

e Elaborar las politicas de administracion, para optimizar el
rendimiento del recurso humano y en materia administrativa, para el
mejor funcionamiento Institucional.

e Elaborar y aprobar el presupuesto municipal.

e Establecer la Carrera Administrativa en el Municipio.

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

e Regular aspectos de interés local a través del cumplimiento de sus
competencias, que viabilice el desarrollo local.

e Mantener permanentemente informados a los ciudadanos,
rindiéndoles cuentas periédicamente.

e Gestionar apoyo con instituciones publicas y privadas que
promuevan el desarrollo local.

e Nombrar al Tesorero y jefes de las distintas dependencias de la
Administracion Municipal, de una terna propuesta por el alcalde en
cada caso.

e Emitir ordenanzas, reglamentos y acuerdos para normar el Gobierno
y la administracion municipal.

e Aprobar los planes de desarrollo local.

Relaciones de Trabajo

Externas

e Instituciones gubernamentales, no
gubernamentales

¢ Organismos e instituciones de cooperacién y
apoyo
e Auditoria Externa
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SINDICATURA MUNICIPAL

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

Abogados y Notarios
e Organismos nacionales e internacionales
e Instituciones publicas y privadas

e Contribuyentes y usuarios de servicios
municipales.

e Contratistas

12



COMISIONES MUNICIPALES

El Concejo Municipal forma comisiones que pueden estar integradas por
los regidores, empleados y representantes de la comunidad.

e Con todas las entidades y personas que estén relacionadas con los
programas y proyectos de la municipalidad.

e Ciudadania en general

13



SECRETARIO MUNICIPAL

Es la encargado/a de registrar y socializar la informacién emanada por el Concejo
Municipal.

e Instituciones publicas y privadas
e Organismos nacionales e internacionales
o Ciudadanos en general




ARCHIVO INSTITUCIONAL

Nombre de la Seccion

ARCHIVO INSTITUCIONAL

Cddigo de la Unidad 0105
Dependencia Jerarquica Secretaria
Unidades bajo su mando N/A

Objetivo

Velar porque la documentacion de la institucion esté debidamente
archivada, codificada e identificada, segun lo establece la Ley.

Descripcion General

Mantener los controles de entradas y salidas de la documentacion

Funciones

e Elaborar Plan de Trabajo.

e Dar cumplimiento a los lineamientos o procedimientos de
acceso a la documentacion.

e Proporcionar la informacion y documentacion al Oficial de
LAIP en el tiempo requerido.

e Planificar, dirigir y coordinar la metodologia de organizacion de
la documentacion.

e Preservacion, conservacion y custodia de la documentacion
existente en el archivo institucional, asi como de su seguridad.

e Organizar la informacion de manera que facilite su consulta y
entrega.

e Registrar los bienes muebles adquiridos por la Municipalidad.

e Registrar los descargos de bienes Municipales, donados por
Concejo Municipal y los que finalizaron su vida util.

e Cuidar y dar buen uso al equipo asignado.

e Y demas que le sean asignadas por su jefe/a inmediato.

Relaciones

Internas

Externas

Recurso humano
Despacho Municipal
Todas las unidades

Instituciones gubernamentales y no
gubernamentales.
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UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

Fiscaliza la utilizacién y proteccién de los recursos de la municipalidad,
informando sobre el desarrollo de la gestiébn municipal para la toma de
decisiones.

¢ Organismos de cooperacion y apoyo
e |Instituciones gubernamentales y no gubernamentales

16



COMISION DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL

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

Organizaciones Gubernamentales
Organizaciones no Gubernamentales
Municipalidades

Entidades Descentralizadas

17



UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Garantizar la transparencia y el acceso a la informacién publica; recepcion
solicitudes de informacion, clasificar y presentarla al Concejo Municipal para
su resolucion.

Organizaciones gubernamentales
o Organizaciones no gubernamentales
e Municipalidades

o Entidades descentralizadas

e Poblacidn en general
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COMITE DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

Nombre de la Unidad

COMITE DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

Cddigo de la Unidad

0109

Dependencia Jerarquica

Concejo Municipal

Unidades bajo su mando

N/A

Objetivo

Ejecutar las politicas y acuerdos tomados por el Comité de Seguridad
Ocupacional.

Descripcion General

Estructura conformada por empleados y miembros del Concejo Municipal,
con funciones de supervisar, gestionar y dar seguimiento al cumplimiento de
las medidas de seguridad de la institucion.

Funciones

e Elaborar Plan de trabajo de la unidad.

e Participar en la elaboracién, puesta en practica y evaluacion de la politica y
programa de gestibn de prevencién de riesgo ocupacional de la
municipalidad.

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

e Investigar objetivamente las causas que motivaron los accidentes de trabajo
y las enfermedades profesionales, proponiendo las medidas de seguridad
necesarias para evitar su repeticion; en caso que el empleador no atienda las
recomendaciones emitidas por el comité, cualquier interesado podra
informar a la Direccién General de Prevencion Social, quien debera dirimir
dicha controversia mediante la practica de la correspondiente inspeccion en
el lugar de trabajo.

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

e Instruir a los trabajadores/as sobre los riesgos propios de la actividad
laboral, observando las acciones inseguras y recomendando métodos para
superarlas.

e Vigilar el cumplimiento de la presente ley, sus reglamentos, las normas de
seguridad propias del lugar de trabajo, y de las recomendaciones que emita.

e Elaborar su propio reglamento de funcionamiento, a mas tardar sesenta dias
después de su conformacion.

¢ Inspeccionar periodicamente los sitios de trabajo con el objeto de detectar

las condiciones fisicas y mecénicas inseguras, capaces de producir
accidentes de trabajo, a fin de recomendar medidas correctivas de
caracter técnico.

Relaciones de Trabajo

Internas

Externas

Con todas las unidades y secciones de e Ministerio de Trabajo

la municipalidad, ya sea de direccion,

u operativas.

19




DESPACHO MUNICIPAL

Nombre de la Unidad
Cddigo de la Unidad

Dependencia Jerarquica

Unidades bajo su mando

Objetivo

Descripcion General

Funciones

Internas

e Concejo Municipal

e Comisiones Municipales

e Secretaria Municipal

e Administracion Municipal
¢ Auditoria Interna

e Unidades administrativas

DESPACHO MUNICIPAL
0201
N/A

RMCAM, Unidad Ambiental Municipal, Unidad de la Mujer, Nifiez y
Adolescencia, Tesoreria, Contabilidad, Presupuesto, Unidad de
Contrataciones y Adquisiciones, Catastro Tributario, Cuentas Corrientes,
Cobro y Recuperacion de Mora, Registro del Estado Familiar, Agua
Potable, Servicios Publicos, Proyeccion Social e Informatica.

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

Ejerce la funcion administrativa para la utilizacion los recursos
municipales.

e Administrar los bienes y servicios del municipio, que permita satisfacer
adecuada y oportunamente las demandas ciudadanas dentro del marco
legal establecido.

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

e Promover mecanismos de transparencia en la gestion municipal.

o Presidir las sesiones del Concejo y representarlo legalmente.

e Llevar las relaciones entre la municipalidad que representa y los
organismos publicos y privados, asi como con los ciudadanos en general.

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

e Dar entrevistas a diferentes medios de comunicacion.

e Llevar acabo la celebracion de matrimonios.

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

Otras asignadas por el Concejo Municipal y que por ley le correspondan.

Relaciones de Trabajo

Externas

o Instituciones gubernamentales, no gubernamentales y
privadas

¢ Organismos de cooperacion y apoyo

o Ciudadania en general
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UNIDAD DE REGISTRO MUNICIPAL DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL

Nombre de la Unidad
Cddigo de la Unidad
Dependencia Jerarquica

Unidades bajo su mando

Objetivo

Descripcién General

Funciones

Internas

e Concejo Municipal.

e Secretaria Municipal.

¢ Auditoria Interna

¢ Unidades administrativas.

REGISTRO DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL
0202

Despacho Municipal

N/A

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.

El Registro Municipal de la Carrera Administrativa Municipal como
dependencia de la municipalidad tendrdn como funcion recopilar toda la
informacion que se considere conveniente de los empleados incorporados a la
carrera administrativa municipal.

e Elaborar el plan operativo anual.

e Recopilar toda la informacion referente a la carrera administrativa de
los empleados municipales.

e Elaborar dos expedientes por cada empleado municipal en los cuales
consten los datos relativos a la identidad, acceso, desempefio,
capacitacion, retiro, beneficiarios y cualquiera otra informacién que
se considere conveniente.

e Inscribir a las personas que ingresen a la carrera administrativa
municipal y actualizar los demés procedimientos establecidos en la
Ley.

e Dar certeza de los hechos, actos y resoluciones que emitan los
6rganos de administracion respecto de los servidores de la respectiva
municipalidad

e Informar y remitir al Registro Nacional de la Carrera Administrativa
Municipal un original de todos los expedientes que obren en su poder
de los empleados municipales incorporados a la carrera
administrativa, asi como la actualizacién de dichos expedientes.

e Atender los requerimientos de informacion de manera oficial ante
las autoridades competentes o de parte interesada que lo solicitaren
con las formalidades establecidas en la Ley.

e Otras asignadas por el Concejo Municipal y que por ley le
correspondan.

Relaciones de Trabajo

Externas

o Registro Nacional de la Carrera Administrativa
Municipal

e |Instituciones gubernamentales y no gubernamentales
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UNIDAD DE LA MUJER, NINEZ Y ADOLESCENCIA

Promueve programas y actividades inclusivas desde la municipalidad
hacia la comunidad.

Instituciones gubernamentales, no
gubernamentales

e Organismos de cooperacién y apoyo
e Comunidades.
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UNIDAD DE TESORERIA

Es la responsable de la recaudacion, custodia y erogacion de valores,
cualquiera que sea su origen.

e Contribuyentes

e Instituciones gubernamentales, no
gubernamentales




AUXILIAR DE TESORERIA

Apoyar al responsable de la unidad en los diferentes procesos y
procedimientos, establecidos en la Unidad.

e Contribuyentes

¢ Instituciones gubernamentales, no
gubernamentales
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UNIDAD DE CONTABILIDAD MUNICIPAL

Registra oportunamente los hechos economicos que permiten elaborar los
estados financieros para la toma de decisiones de las autoridades
municipales.

e Auditora externa

¢ Instituciones gubernamentales, no
gubernamentales
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PRESUPUESTO

0207

Ninguna.

Ejecucion, seguimiento, evaluacion y liquidacion del presupuesto, asi

como también asegurarse que existen recursos para el logro de los objetivos
reprogramando oportunamente en caso de ser necesario.

Instituciones gubernamentales, no
gubernamentales y privadas

Organismos de cooperacion y apoyo
Comunidades
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UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONALES

Nombre de la Unidad

Cddigo de la Unidad
Dependencia Jerarquica

Unidades bajo su mando

Objetivo

Descripcion General

Funciones

ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONALES

0208

Despacho Municipal

N/A

Garantizar la aplicacidn de los procedimientos establecidos en la normativa actual,
en cuanto a la contratacion y adquisicion de bienes, obras y servicios.

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

Elaborar plan y cronograma de trabajo de la unidad.

Cumplir las politicas, lineamientos y disposiciones técnicas que sean
establecidas por la UNAC, y ejecutar todos los procesos de adquisiciones y
contrataciones objeto de esta Ley.

Ejecutar los procesos de adquisiciones y contrataciones.

Constituir el enlace entre la UNAC y las dependencias de la institucién, en
cuanto a las actividades técnicas, flujos y registros de informacién y otros
aspectos que se deriven de la gestidn de adquisiciones y contrataciones.
Elaborar en coordinacién con la Unidad Financiera Institucional UFI, la
programacion anual de las compras, las adquisiciones y contrataciones de
obras, bienes y servicios, y darle seguimiento a la ejecucién de dicha
programacion.

Verificar la asignacion presupuestaria, previo a la iniciacion de todo
proceso adquisitivo.

Adecuar conjuntamente con la unidad solicitante las bases de licitacion o de
concurso, términos de referencia o especificaciones técnicas.

Realizar la recepcion y apertura de ofertas y levantar el acta respectiva.
Solicitar la asesoria de peritos o técnicos idéneos, cuando asi lo requiera la
naturaleza de la adquisicién y contratacion.

Permitir el acceso al expediente de contratacion a las personas involucradas
en el proceso, después de notificado el resultado y a los administradores de
contrato.

Mantener actualizada la informacion requerida en los modulos del Registro;
y llevar el control y la actualizacién del banco de datos institucional de
ofertantes.

Exigir, recibir y devolver las garantias requeridas en los procesos que se
requieran; asi como gestionar el incremento de las mismas, en la proporcion
en que el valor y el plazo del contrato aumenten. Dichas garantias se
enviaran a custodia de Tesoreria Institucional.
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e Auditoria externa
o Proveedores
o Instituciones gubernamentales, no gubernamentales
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UNIDAD AMBIENTAL MUNICIPAL

Son estructuras especializadas con funciones de supervisar y dar seguimiento a las
politicas, planes, programas, proyectos y acciones ambientales.

e Instituciones gubernamentales, no gubernamentales
e Asociaciones comunales, fundaciones




UNIDAD DE CATASTRO TRIBUTARIO

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

Instituciones gubernamentales, no gubernamentales

Contribuyentes




AUXILIAR DE CATASTRO MUNICIPAL

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

Instituciones gubernamentales, no gubernamentales

Contribuyentes




UNIDAD DE CUENTAS CORRIENTES COBRO, RECUPERACION DE MORA

Mantener actualizada las cuentas de los contribuyentes o usuarios, ademas le
corresponde gestionar el cobro de los saldos morosos.

e Instituciones gubernamentales, no gubernamentales
e Contribuyentes
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UNIDAD DE REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR

Nombre de la Unidad REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR

Cadigo de la Unidad 0213

Dependencia Jerarquica Despacho Municipal

Unidades bajo su mando N/A

Registrar los hechos y actos juridicos sujetos a inscripcion, de acuerdo con
Objetivo los métodos y procedimientos establecidos y dentro de los plazos
correspondientes.

Descripcién General Velar por el cumplimiento de la Ley, de toda la normativa referente a los
registros.

Funciones

Internas

e Despacho Municipal
e Secretaria

e Cuentas Corrientes, Cobro y
Recuperacién de Mora

e Tesoreria

Elaborar Plan de trabajo de la unidad.
Registrar los hechos y actos juridicos sujetos a inscripcion, de
acuerdo con los métodos y procedimientos establecidos y dentro de
los plazos correspondientes.
Velar por el cumplimiento de la Ley, de toda la normativa referente a
los registros.
Velar por la precision, exactitud e integridad de cada asiento.
Custodiar los registros y conservar la informacién contenida en ellos.
Expedir certificaciones, constancias e informes de los asientos y
documentos registrales.
Remision de informe mensual a la Direccion General de Estadisticas
y Censo, Corte Suprema de Justicia, Registro de Personas Naturales y
Direccion general de Migracion.
Emision de carnet de minoridad.
Adoptar las medidas necesarias para informar al publico de la
obligatoriedad, necesidad, procedimientos y requisitos de los asientos
y el valor de las estadisticas vitales.
Gestionar la reposicion de libros en caso de deterioro
Proporcionar a los/las interesados/as los requisitos necesarios para la
celebracion de matrimonios.
Los demas que sefalen la ley del Registro del Estado Familiar y otras
leyes o reglamentos afines.

Relaciones de Trabajo

Externas

e Instituciones gubernamentales y no
gubernamentales
e Abogados y notarios

e Ciudadania en general
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UNIDAD DE ADMINISTRADOR DE AGUA POTABLE

0214

Administra, opera y mantiene el servicio de agua potable en el municipio.

e Ciudadania en general
e Unidad de salud
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UNIDAD DE SERVICIOS PUBLICOS

Recoleccion y Transporte de disposicion final, Aseo de Parques,
Mantenimiento de estadio, Barrido de Calles, Cementerios Municipales,
Alumbrado Publico.

dependencias de la Alcaldia Municipal.

¢ Ciudadania en general
e Unidad de salud
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UNIDAD DE PROYECCION SOCIAL

Apoya la organizacion comunitaria, en la gestion de recursos y en la
realizacion de las diferentes actividades programadas dentro del municipio.

e Instituciones publicas y privadas
e Asociaciones comunales
e Ciudadania en general
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UNIDAD DE INFORMATICA

Nombre de la Unidad

Cadigo de la Unidad 0217

Dependencia Jerarquica

Unidades bajo su mando N/A

Descripcion General

INFORMATICA

Despacho Municipal

Mantener actualizada la red y programas, asi como el mantenimiento de los
Objetivo equipos de las diferentes unidades.

Dar un soporte técnico y administrativo al equipo informético de la

municipalidad.

Funciones

Internas

Despacho Municipal
Secretaria Municipal
Unidades administrativas.

Elaborar plan de trabajo de la unidad.
Establecer las politicas de seguridad de la informacién, que contienen
los requisitos de control de acceso a la informacion y las acciones
que son permitidas o restringidas para las diferentes unidades.
Ejecutar politicas en el uso de Internet tanto inaldmbrico como de red
de datos.
Gestionar el servicio de correo electronico institucional a todas las
unidades de la municipalidad.
Gestionar el manejo de usuarios.
Administrar la red interna institucional.
Ejecutar politicas en el uso de Internet tanto inalambrico como de red
de datos.
Apoyar técnicamente a los usuarios en operaciones de
implementacion o adecuacion de servicios informaticos.
Deteccion y eliminacion de virus.
Instalacién y mantenimiento de software institucionales.
Instalacién y configuracion de componentes internos o externos.
Recuperacion de datos eliminados o destruidos siempre y cuando se
tenga herramientas para hacerlo.
Elaboracién de programacion constantes para el mantenimiento de
equipos de computacion.
Realizacién y control de copias de seguridad de la informacion
sensible de la municipalidad.
Inventario y control de Hardware y Software y de bienes muebles.
Control de la red.
Desarrollo de politicas de uso de equipos informaticos de acuerdo a
su area.
Instalacion y configuracion de equipo sea informético interno o
externo (impresoras, RAM, lectores, etc).
Limpieza de equipo.
Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato.

Relaciones de Trabajo

Externas

e Empresas proveedoras de Internet
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