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Alcaldfa Municipal de Villa de Meanguera, Morazén, El Salvador CA

Telefax: 2680 - 6430.

UNON

RERTAD

LA INFRASCRITA SECRETARIA MUNICIPAL DE VILLA DE MEANGUERA CERTIFICA: Que en el Libro de
Actas y Acuerdos Municipales que esta Alcaldia llevo durante el afio dos mil dieciocho se encuentra la que
literalmente dice: ACTA NUMERO QUINCE: En el local Alcaldia de la Villa de Meanguera, Departamento
de Morazan, a las nueve horas con treinta minutos del dia cinco de diciembre del afio dos mil dieciocho,
reunidos los miembros del Concejo Municipal Plural en la Sala de Reuniones de la Alcaldia de Villa de
Meanguera, para celebrar la Sesion Ordinaria de la gestién municipal, para tratar los asuntos que en la
agenda se detallan. Preside la sesion, Sefior Alcalde Municipal, José Bladimir Barahona Hernandez,
contando ademads con la asistencia del Sindico Municipal, Dennis Morel Mejia Sanchez, Primer Regidor
Propietario, Sra. Corina del Carmen Chicas de Guevara, Segundo Regidor Propietario, Profesor. Roberto
Antonio Claros Romero, Tercer Regidor Propietario, Sra. Anastacia Chicas Argueta, Cuarto Regidor
Propietario, Sra. Ruperta Antonia Marquez Reyes, y los Concejales Suplentes: Primer Regidor Suplente, Sra.
Maria Yanira Herndndez Ramos, Segundo Regidor Suplente, Sr. José Pablo Ramos Ramos, Tercer Regidor
Suplente, Abelino Chicas Mejia, Cuarto Regidor Suplente, Santos Lednidas Chica Argueta. Y la asistencia de
Licda. Ofelia Romero Chicas. Secretaria Municipal. Confirmando el quérum; El Sr Alcalde Municipal dio
apertura a la sesion se procedi6 a darle lectura al acta anterior la cual fue firmada y en uso de sus facultades
legales que el Cédigo Municipal les confiere, toman los acuerdos siguientes: ACUERDO NUMERO UNO: El
concejo municipal en uso de las facultades legales que les confiere el Art. 30 del Cédigo Municipal,
Acuerda: Aprobar las Herramientas Administrativas detalladas a continuacién I. Manual de Organizacién y
Funciones, I1. Manual Descriptor de Cargos y Categorias, III. Manual Regulador del Sistema Retributivo, IV.
Manual sobre Politicas, Planes y Programa de Capacitacién, V. Manual de Evaluacién del Desempeiio
Laboral de Funcionarios y Empleados VI. Reglamento Interno de Trabajo. Aprobado por unanimidad.
Certifiquese

Y no habiendo mds que hacer constar se da por terminada la presente acta que

firmamos://///].B.BH.///D.MMS//////CCCH.G./////RACR./////ACH.A//////RAMR//////MYH.
R////VRR//]/////ACHM./////SLCHA///////ORCH.////]]/Svia// /][]
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Es conforme con su original con la cual se confronto y para los efectos legales consiguientes se extiende la
presente en Alcaldia de Villa de Meanguera, Departamento de Morazan, a uno de febrero de dos mil
diecinueve. .

Secretaria Municipal

Direccién: B2 EL Centro Meanguera, Departamento de Morazin.
Correo Electrémico: aimldiamgg%g@' m
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ALCALDIA MUNICIPAL DE VILLA DE MEANGUERA
INTRODUCCION

El presente Manual es una herramienta de trabajo para los funcionarios y empleados de la
Alcaldia Municipal de Meanguera, Morazan, esta orientado a describir las funciones que le
competen a cada Unidad organizativa, con el fin de delimitar las competencias y
responsabilidades de cada una de las partes, lo que evita la duplicidad de esfuerzos y contribuye
con la racionalizacion de recursos; pretende contribuir a la generacion de un ordenamiento
organizativo y funcional de la Municipalidad que propicie la consecucién de los objetivos
estratégicos institucionales, de tal manera que cada una de las unidades en ella existentes
contribuyan desde la especificidad de su labor a dicha consecucion, actuando bajo criterios de

eficiencia, eficacia y transparencia.

La presente herramienta administrativa muestra en su contenido lo relativo a los objetivos
especificos que persigue, la metodologia por medio de la cual se ha construido y actualizado, el
marco legal que le sustenta, los niveles funcionariales, la base tedrica que presenta los principios
de la administracion, el catalogo de unidades que permite identificar los niveles gerenciales en su
relacion con las unidades y secciones existentes y la estructura organizativa de la Municipalidad,

resultante del proceso de actualizacion por el cual ha transcurrido durante el presente afio.

Para la Municipalidad de Meanguera, Morazan, contar con una estructura organizativa
actualizada constituye un mecanismo para fortalecer la capacidad de ejecutar con eficiencia y

eficacia las competencias que le corresponden; asi como, aquellas que en el futuro asuma.

Proporciona informacion a los funcionarios y empleados de la Municipalidad, describiendo las
funciones genéricas de cada Unidad; asi como, de las lineas de autoridad y responsabilidad:;
comprendidas todas éstas, dentro de la Estructura Organizativa general.

Asimismo, establece las interrelaciones formales que corresponden y de esta manera propicia y
reafirma en los empleados su contribucion para mejorar la calidad de los servicios que brinda.
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1. OBJETIVOS

1.1 OBJETIVO GENERAL

Contar con el instrumento técnico que sirva de apoyo a las autoridades, funcionarios y
empleados municipales, al ordenamiento interno de la Municipalidad, a través de una
estructura organica funcional, formal y real que propicie el fortalecimiento, integracion y
desarrollo eficiente de las funciones y servicios que competen desempefar a cada
unidad con el aprovechamiento eficiente de los recursos, definiendo las
responsabilidades, atribuciones, relaciones internas y externas y los canales de
comunicacion que permitan la funcionalidad administrativa de la Municipalidad

procurando el desarrollo integral del personal.

1.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

v Definir la estructura organica interna formal y real de la Municipalidad que
establezca los niveles de relacion jerarquica, lineas de autoridad y

responsabilidad, requeridos para el funcionamiento organizacional.

v’ Establecer los niveles jerarquicos y lineas de comunicacion formal entre las
diversas unidades administrativas para favorecer la eficiencia y efectividad en la

Gestion Municipal;

v’ Fortalecer la capacidad de prestacion de servicios a la poblacién, mediante una

coordinacion y atencion de las funciones.
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2. BASE LEGAL

La base legal del Manual de Organizacion y Funciones, esta sustentada en las diferentes Leyes y

Reglamentos que regulan a la institucionalidad del Estado y las Municipalidades en cuanto a su

organizacion y funcionamiento. Internamente la Municipalidad como entidad publica, esta

organizada de acuerdo a la naturaleza de sus actividades, finalidad y operaciones dentro del

marco legal conferido por mandato de ley.

En el siguiente cuadro se presenta de manera resumida el marco juridico regulatorio para la

organizacion y funcionamiento de la municipalidad en atencion a las competencias, facultades,

atribuciones y obligaciones inherentes al quehacer municipal.

item N° Normativa Legal Articulos
1 Constitucion de la Republica de El Salvador 203
o . 4,15, 17, 19, 20, 21, 29, 30, 48, 51, 54, 55,
2 Cadigo Municipal 106, 107
3 Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la | 9,10,12,82 Bis
Administracion Publica
, . . 42, 44, 45, 46, 62, 65, 66, 67, 68, 96, 72,
4 Ley General Tributaria Municipal 76.100, 101, 102, 106, 107, 118, 121
5 Ley Organica de la Administracion Financiera del | 2, 16, 17, 18, 19, 33, 34, 39, 43, 44, 53, 60,
Estado 61, 62, 98, 99, 100, 101, 102, 103
S . 1,2,5,6,7,8,9, 10, 13, 14, 15, 16, 17, 18,
6 Ley de la Carrera Administrativa Municipal 19 20, 21. 22 56, 58
7 Ley de Medio Ambiente 7
8 Ley de la Corte de Cuentas de la Republica 28, 30, 54, 60, 61, 107 n° 14y 17
. . 1,7,10, 17, 18, 32, 40, 48, 50, 62, 66, 68, 69,
9 Ley de Acceso a la Informacidn Publica 70, 71, 80, 104, 107
10 Ley de Urbanismo y Construccion 1 |pC|so°3 ; 2 Inciso 2%, 5, 6 inciso 2° y 9
inciso 2
1 Ley Especial de Lotificaciones y Parcelaciones para | 2 literal b) y c), 6, 8, 16
Uso Habitacional
1 Ley de Ordenamiento y Desarrollo Territorial de El | 6, 9, 11, 12, 13 numeral 3), 14, 16, 17, 19,
Salvador 20, 33, 34, 63, 64, 65, 90, 91, 93
13 Ley de Servicios de Seguridad del Estado 1,2,3,4,56,7,9,11
14 Ley de Igualdad, Equidad y Erradicacion de la | 1,2,3,9,12, 13,28, 31, 36
Discriminacion contra las Mujeres en El Salvador
Ley de Creacion del Fondo para el Desarrollo | 1,4,5
15 - . L
Econdmico y Social de los Municipios
16 Ley de Endeudamiento Pdblico Municipal 1,2,3,4,5,6
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3. NIVELES FUNCIONARIALES

El presente Manual es de aplicacion a todo empleado, empleada y funcionario de la Alcaldia
Municipal de Meanguera, Morazan, que en general estaran agrupados en niveles funcionariales,
es decir en los Niveles de Direccion, Técnico, Soporte Administrativo y Operativo como lo indican
los Articulos 6, 7, 8, y 9 de la Ley de la Carrera Administrativa Municipal y que se detalla a

continuacion.

3.1 NIVEL DE DIRECCION
Pertenecen los/las empleados/as que desempefian dentro de la Municipalidad las funciones
relacionadas con la direccion, planificacion y organizacion del trabajo tendentes a lograr los

objetivos de esta Municipalidad.

3.2 NIVEL TECNICO
Pertenecen los/las empleados/as que desempefan funciones técnicas o administrativas
especializadas y complejas para las que se requiere estudios previos de orden universitario 0

técnico.

3.3 NIVEL DE SOPORTE ADMINISTRATIVO
Al nivel de soporte administrativo pertenecen los/las empleados/as que desempefian
funciones de apoyo administrativo y técnico para los que se requieren estudios minimos de

bachillerato.

3.4 NIVEL OPERATIVO
A este nivel pertenecen los/las empleados/as con funciones de apoyo a los servicios

generales propios de la institucion.
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4. BASE TEORICA

Con la presente herramienta administrativa, se pretende que la Municipalidad de Meanguera,
Morazan, actualice su organizacion interna, de forma tal, que le permita cumplir eficientemente
sus funciones, encaminadas al ordenamiento interno y ha satisfacer las necesidades de la

ciudadania en general, en la gestion publica.

Es preciso mencionar que la funcion administrativa municipal debe ser flexible y no rigida en
absoluto, pues debe considerarse que las circunstancias y las personas involucradas son

diferentes en cada situacion y cada principio debe adaptarse a todas las mismas.

Es por ello, que para la elaboracion del presente Manual de Organizacion y Funciones se aplican
los principios de la administracion y conceptualizaciones basicas para la organizacion interna de

la Municipalidad, entre los cuales se mencionan a continuacion:

Unidad de mando: Este principio establece que cada empleado o funcionario municipal debe ser

responsable Unicamente ante la jefatura inmediata superior.

Delegacion de autoridad: En funcién de los objetivos y la naturaleza de sus actividades, la
Méaxima autoridad delegara la autoridad en los distintos niveles de mando, de manera que cada
empleado o funcionario municipal, asuma la responsabilidad en el campo de su competencia
para que puedan tomar decisiones en los procesos de operacion y cumplir las funciones que le

sean asignadas.

Asignacion de funciones y responsabilidades: Para cada puesto de trabajo deben
establecerse en forma clara y por escrito, las funciones y responsabilidades, de tal manera que
cada servidor municipal que desempefie un puesto, conozca el rol que le corresponde dentro de

la organizacion interna.

Subordinacion del interés particular al interés general: En una institucion publica el interés de

un subalterno/grupo no debe prevalecer contra el interés de la Municipalidad y sus ciudadanos.
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Lineas de comunicacion: Se estableceran y mantendran lineas definidas y reciprocas de
comunicacion en todos los niveles y entre las diferentes unidades administrativas, evitando la

concentracion de informacion en una persona o unidad administrativa.

Jerarquia: El organigrama y la jerarquia de cargos deben estar claramente definidos y
expuestos. Desde los niveles de Direccion, Técnicos, Soporte Administrativo y Operativos, todos

deben conocer a su superior directo y se debe respetar la autoridad de cada nivel.

Orden: Un lugar para cada cosa y cada cosa en su lugar (orden material). Un lugar para cada
persona y cada persona en su lugar (orden social). El orden debe tener por resultado evitar las
pérdidas de materiales y de tiempo, el lugar debe ser elegido para facilitar las operaciones tanto
como sea posible, sino es asi el orden es aparente, y puede encubrir un desorden real.

Iniciativa: Es la posibilidad de concebir y de ejecutar; es un poderoso estimulante de la actividad
humana, esta facultad debe estimularse y desarrollarse; sin embargo, se debe considerar en sus
limitaciones, enmarcadas dentro de los principios de autoridad y disciplina.
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METODOLOGIA

Para la actualizacion del presente Manual de Organizacion y Funciones han sido considerados

los siguientes procedimientos previos:

v

Revision y analisis del Manual existente para la gestion administrativa Municipal basados en
la Ley de la Carrera Administrativa Municipal.

Diagnostico de la anterior estructura organizativa con la finalidad de identificar los nuevos
elementos y consideraciones del personal de direccion, soporte administrativo y operativo de
la Municipalidad.

Anélisis de una propuesta estructurada a partir de lo establecido por la Ley de la Carrera
Administrativa Municipal y otras leyes relacionadas, teniendo como fundamento los principios

basicos de administracion.

Redefinicion de la estructura organizativa, catalogo de unidades, las funciones y relaciones

que para cada unidad estaba originalmente establecida.

Actualizacion, validacion y aprobacion de la estructura organizacional y funcional por parte

del Concejo Municipal.

Socializacion con el personal a efecto de propiciar el empoderamiento y operativizacion de

las nuevas disposiciones administrativas.
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6. IMPORTANCIA

Contar con una herramienta administrativa como el Manual de Organizacion y Funciones en la
Municipalidad es de vital importancia, debido que éste presenta una vision de conjunto de la
Unidad Organizativa de la institucion, precisa los objetivos y las funciones delegadas a las
dependencias para evitar duplicidad de tareas, sirve para detectar omisiones y determinar
responsabilidades, también favorece a la correcta ejecucion de las actividades encomendadas al
personal permitiendo el ahorro de tiempo y esfuerzos en la ejecucion de las funciones, evitando

la repeticion de instrucciones y directrices.

Ademas, es Util porque es un instrumento de orientacion e informacion sobre el quehacer de las
unidades administrativas y operativas de la institucion y sirve como medio de integracion en la
rotacion interna de personal, asi como también al personal de nuevo ingreso, facilitando su

incorporacion e induccion sobre las distintas actividades de las areas.
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7. REVISION Y ACTUALIZACION

Los procesos administrativos experimentan variaciones, como resultado de ampliaciones de
competencias, la reorganizacion interna, modernizacion, nuevas demandas de la poblacion o
disposiciones legales que debe atender la Municipalidad de Meanguera, estableciendo pautas

para la revision y actualizacion, considerando las siguientes disposiciones:

El Manual podra ser revisado cada tres afios, para la verificacion de cambios dentro del conjunto

de cargos existentes en la Municipalidad;

Incorporar las modificaciones necesarias que estén de acuerdo con la realidad organizativa de la

municipalidad y posibiliten la consecucion de objetivos y metas institucionales.

Proporcionar las herramientas necesarias a fin de estimular su aplicacion en el desempefio diario,

de modo que este impacte la calidad de los servicios a los ciudadanos/as.

La actualizacion de este manual serd aprobada por el Concejo Municipal para su respectiva

validacion y legalizacion;

Las adecuaciones aprobadas serdn socializadas con el personal en general para que sean

asumidas en relacion del desempefio de sus cargos y/o funciones.
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9. CONTENDIO DE LAS FICHAS DEL CATALOGO

Explica el sistema que se sigue para la descripcion de cada una de las unidades que constituyen
la estructura organizativa de la Alcaldia Municipal de Villa de Meanguera, departamento de
Morazén.

Nombre de la Unidad: Se incluyen bajo este titulo el nombre de las unidades organizativas,
entendiéndose que son aquellas unidades con caracter estable, objetivos claros y recursos
especificos. Se describe inicialmente la unidad organica principal y a continuacion, las secciones
que integran dicha Unidad municipal.

Jefatura Superior: Es la Unidad inmediata superior de la que depende la unidad organizativa

descrita segun se representa en la Estructura Organizativa de la municipalidad.

Unidades o Secciones que integran la Unidad: Se mencionan en este apartado las Secciones
que jerarquicamente dependen de la unidad organizativa descrita manteniendo los objetivos

comunes.

Objetivo de la Unidad: Se expone en este apartado el objetivo principal al que esta dirigido el

trabajo de la unidad organizativa.

Descripcion general: Explicacion breve de las facultades y funciones asignadas dentro del

marco normativo institucional.

Marco legal minimo que corresponde aplicar a la Unidad: Normativa legal basica vinculadas
con las competencias de la unidad organizativa y que debe conocer el personal asignado a la
Unidad.

Funciones basicas de la Unidad: Se enumeran y describen brevemente aquellas funciones que
constituyen las actividades basicas a realizar por la unidad organizativa para la consecucion de

sus objetivos propuestos.

Unidades con mayor vinculacion de trabajo interno: Descripcion de las relaciones funcionales

principales que se producen entre la unidad descrita y otras unidades de la municipalidad.

Entidades publicas o privadas con mayor vinculacion de trabajo externo: Enumera las
principales entidades externas con las que se generan relaciones de indole laboral e institucional.

11
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10. CATALOGO DE UNIDADES

NIVEL
GERENCIAL

CODIGO DE LA UNIDAD

UNIDADES

101 Concejo Municipal

102 Sindicatura Municipal

103 Secretaria Municipal

104 Comités y Comisiones Municipales

105 Comisiones del Concejo Municipal

106 Auditoria Interna

107 Auditoria Externa

201 Despacho Municipal

202 Registro Municipal de la Carrera Administrativa
203 Policia Municipal

204 Apoderado Legal

205 Unidad Municipal de Convivencia Ciudadana y Contravenciones
206 Administracion General

207 Cuentas Corrientes

208 Tesoreria Municipal

209 Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional
210 Contabilidad

211 Registro del Estado Familiar

212 Unidad de Medio Ambiente

213 Proyeccion Social

214 Unidad de Acceso a la Informacion Publica

215 Juventud, Educacion, Deporte, Cultura y Turismo
216 Gestion Documental y Archivo Institucional

217 Nifiez, Adolescencia y Adulto Mayor

218 Unidad Municipal de la Mujer

219 Servicios Generales

220 Cementerio General

221 Alumbrado Publico

222 Agua Potable

223 Mantenimiento de Red Vial

12
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11. DESCRIPTOR DE UNIDADES

A continuacion, se realiza una descripcion especifica e integral de cada una de las Unidades, sus
generalidades, objetivos, sus funciones y relaciones internas y externas de la Municipalidad.

Jefatura Superior Ninguna

v" Sindicatura Municipal

Unidades o Secciones bajo | v*  Secretaria Municipal;

su mando v’ Comités y Comisiones Municipales
v Comisiones del Concejo Municipal;

v" Auditoria Interna;
v" Auditoria Externa;
v Despacho Municipal.

o _ Ejercer liderazgo en la Gestién del Municipio regulando las materias de su
Objetivo de la Unidad competencia y la prestacion de servicios por medio de Ordenanzas, Reglamentos y
Acuerdos.

Constituye la autoridad méaxima del Municipio. Esta integrado por un Alcalde/sa
Municipal, un Sindico/a Municipal, cuatro Regidores/as Propietarios/as y cuatro
Regidores/as Suplentes; elegidos de manera popular para un periodo de tres afios.

Descripcion General

e  Ejercer la direccién del Municipio, promoviendo e impulsando el desarrollo
local de forma participativa;

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

Funciones bésicas de la . . .
e  Mantener permanentemente informados a los ciudadanos por medio de la

Unidad o .
rendicion de cuentas de forma periédica;
e  Gestionar y coordinar acciones y procesos con las instituciones publicas y
privadas que promuevan el desarrollo local.
e  Otras funciones que promuevan el desarrollo municipal.
Marco Legal Minimo aplicable a la Unidad
> Constitucion de la Reptblica de El Salvador; > Ley de la Corte de Cuentas de la Republica;
> Cadigo Municipal; Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de
» Leyy Reglamento de la LACAP; Trabajo; .
» Leyy Reglamento de creacion del FODES; > Ley de Desarrollo de la Comunidad
yy e ! »  Leyy Reglamento de Ordenamiento y Desarrollo
» Leydela Carrgra Ad'mlnlstrgt'lva Municipal; Teritorial:
> Ley General Tributaria Municipal; > Reglamento Interno de Trabajo;
» Leyy Reglamento de Etica Gubernamental; »  Ordenanzas Municipales;
» Leyy Reglamento de Acceso a la Informacién Publica; > Normas Técnicas de Control Intero Especificas;
> Ley Reguladora de Endeudamiento Ptblico Municipal; »  Otras normativas de aplicacion en el Ambito Municipal.

Entidades Publicas y Privadas con mayor vinculacion

Unidades con mayor vinculacion de trabajo interno X
de trabajo externo

=  Entidades publicas y privadas vinculadas con el
municipio;

= Asociaciones de Desarrollo Comunal.

= Organismos e instituciones de cooperacion;

=  Ciudadania en general.

= Totas las dependencias Municipales, sean
administrativas, financieras, técnicas u operativas.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ALCALDIA MUNICIPAL DE VILLA DE MEANGUERA

REPRESENTACION GRAFICA DE LA LINEA DE MANDO Y COMUNICACION INTERNA

Concejo Municipal
(Ente colegiado integrado por el Alcalde,
Sindico y concejales Propietarios y
Suplentes)

Concejal/a
(Miembros que integran el Concejo
Plural Municipal)
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ALCALDIA MUNICIPAL DE VILLA DE MEANGUERA

Jefatura Superior Concejo Municipal

Cargo Funcionarial bajo su

v Asistente de Sindicatura Municipal
mando

Asesorar al Concejo en todo lo relativo a aspectos legales y ejercer la procuracion

Objetivo de la Unidad o
para el Municipio.

Descripcion General Forma parte del Concejo, realiza funciones de fiscalizacion y de representacion
judicial y extrajudicial de la Municipalidad.

o Verificar el cumplimiento de los aspectos legales en todos los contratos,
operaciones Yy transacciones que realice la Municipalidad;

e Asesorar al Concejo Municipal, al Alcalde/sa y emitir los dictdmenes en forma

Funciones basicas de la razonada en los asuntos que le fueren solicitados;

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

e Transar en asuntos legales previa autorizacion del Concejo Municipal.

e  Otras funciones que promuevan el desarrollo municipal.

Marco Legal Minimo aplicable a la Unidad

» Ley de la Corte de Cuentas de la Republica;

Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de
Trabajo;

Ley de Desarrollo de la Comunidad

Ley y Reglamento de Ordenamiento y Desarrollo
Territorial;

Reglamento Interno de Trabajo;

Ordenanzas Municipales;

Normas Técnicas de Control Interno Especificas;

Otras normativas de aplicacion en el Ambito Municipal.

Constitucion de la Republica de El Salvador;

Codigo Municipal;

Ley y Reglamento de la LACAP;

Ley y Reglamento de creacion del FODES;

Ley de la Carrera Administrativa Municipal;

Ley General Tributaria Municipal;

Ley y Reglamento de Etica Gubernamental;

Ley y Reglamento de Acceso a la Informacion Publica;
Ley Reguladora de Endeudamiento Pdblico Municipal;

VVVVVVYVYVYYVY
VVVYV VYV V

Entidades Publicas y Privadas con mayor vinculacion

Unidades con mayor vinculacién de trabajo interno ;
de trabajo externo

= Concejo Municipal

= Secretaria Municipal " Entiqladgs publicas y privadas vinculadas con el
= Despacho Municipal municipio.

= Apoderado Legal = Organismos e instituciones de cooperacion.

»  UACI/ Administrador de Contratos =  Abogados y Notarios de la Republica.

= Tesoreria Municipal =  Contratistas.

=  Contabilidad
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ALCALDIA MUNICIPAL DE VILLA DE MEANGUERA

REPRESENTACION GRAFICA DE LA LINEA DE MANDO Y COMUNICACION INTERNA

Concejo Municipal

Sindicatura Municipal
(Sindico Municipal)

Asistente de Sindicatura
Municipal
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ALCALDIA MUNICIPAL DE VILLA DE MEANGUERA

Jefatura Superior Concejo Municipal

Objetivo de la Unidad Asistir al Concejo Municipal en asuntos administrativos.

Es la Unidad encargada de registrar y socializar la informacién emanada por el

Descripcion General . -
P Concejo Municipal.

e Convocar a Concejales y participar en las sesiones del Concejo y elaborar las
correspondientes actas y acuerdos municipales.

e Mantener actualizados los registros sobre los asuntos tratados y acuerdos
alcanzados en el Concejo Municipal;

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

Funciones basicas de la
entreguen;

Unidad . . . - .

e Apoyar a las comisiones designadas por el Concejo Municipal y facilitar el

trabajo que se les ha encomendado;
e  Recibir y tramitar correspondencia dirigida a la municipalidad, asi como el
despacho oportuno de la misma;
e  Colaborar en las acciones concernientes al Plan de Capacitacion;
e Otras funciones inherentes al cargo.
Marco Legal Minimo aplicable a la Unidad
» Constitucion de la Republica de El Salvador; L
> Codigo Municipal: » LeydelaCorte de Cueanjls de Ia. Republica;
> Leyy Reglamento de la LACAP; > Ley G_eneral de Prevencion de Riesgos en los Lugares de
» Leyy Reglamento de creacion del FODES; Trabajo;
yyReg T ! ) e » Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados
» Ley de la Carrera Administrativa Municipal; Pablicos:
> Ley General Tributaria Municipal; »  Ley de Desarrollo de la Comunidad;
» Leyy Reglamento de Etica Gubernamental; »  Leyy Reglamento de Ordenamiento y Desarrollo Territorial;
» Leyy Reglamento de Acceso a la Informacién Publica; > Reglamento Interno de Trabajo;
> Ley Reguladora de Endeudamiento Pblico Municipal; > Ordenanzas Municipales; Y
» Ley Reguladora de la Prestacion Econdmica por Retiro > Normas Tecmcas de antro] ,Interno E,spe.mflcas,. .
»  Otras normativas de aplicacién en el Ambito Municipal.

Voluntario;

Entidades Publicas y Privadas con mayor vinculacion

Unidades con mayor vinculacion de trabajo interno X
de trabajo externo

= Concejo Municipal;

= Despacho Municipal;
=  Sindicatura;

= Tesoreria Municipal;
=  Contabilidad;

= Entidades publicas y privadas vinculadas con el
municipio.

= Organismos e instituciones de cooperacion.

=  Abogados y Notarios de la Republica.

= Ciudadania en general.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ALCALDIA MUNICIPAL DE VILLA DE MEANGUERA

REPRESENTACION GRAFICA DE LA LINEA DE MANDO Y COMUNICACION INTERNA

Concejo Municipal

Secretaria Municipal
(Secretario/a Municipal)
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ALCALDIA MUNICIPAL DE VILLA DE MEANGUERA

Jefatura Superior Concejo Municipal

Comisién de Proteccion Civil

Comité de Prevencion de la Violencia
Otras Comisiones.

Otras comisiones que se decreten por
mandato de ley.

v Comité de Seguridad y Salud Ocupacional

v' Comision de la Carrera Administrativa
Municipal

v Comision de Etica Gubernamental

Comités que la integran

SSK

Crear los distintos Comités y/o Comisiones para desarrollar las funciones que
Objetivo de la Unidad puedan asignar las leyes de la materia y que por su naturaleza requieran de la
integracion de una comisidn con participacion de la municipalidad.

La Administracion Municipal forma Comités o Comisiones que pueden estar
Descripcion General integradas por los/las regidores/as, empleados/as y representantes de la comunidad
a fin de responder a leyes de la materia y que por su naturaleza requieran de la
integracién de una comisién municipal.

e Asesorar al Concejo y Alcalde Municipal sobre los aspectos propios de cada
comision que establezcan las leyes de aplicacion municipal;

o Desarrollar funciones especificas de acuerdo a leyes especiales;

e Representar a la Municipalidad en procesos de participacion ciudadana;

e Realizar y remitir informes a las autoridades especificas cuando la ley
competente asi lo establezca;

Funciones basicas de la e Informar periddicamente al Concejo  Municipal 'y funcionarios

Unidad correspondientes, sobre la actuacion de la Comision especifica;

e Apoyar los procesos de participacion ciudadana e implementacion de
mecanismos de transparencia;

e Servir como instancia de mediacion entre el Concejo Municipal y los
empleados;

e Las demds que sefialen las leyes pertinentes.

Marco Legal Minimo aplicable a la Unidad

> Codigo Municipal; »  Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de
> Ley de la Carrera Administrativa Municipal; Trabajo;

> Leyy Reglamento de Etica Gubernamental; > Ley de Proteccion Civil y Mitigacién de Desastres;

» Leyy Reglamento de Acceso a la Informacion Publica; »  Reglamento Interno de Trabajo; )

> Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y Adolescencia. »  Otras normativas de aplicacién en el Ambito Municipal.

Entidades Publicas y Privadas con mayor vinculacién

Unidades con mayor vinculacién de trabajo interno X
de trabajo externo

= CONNA
= Concejo Municipal; = RNCAM
= Despacho Municipal; = Tribunal de Etica Gubernamental
= Secretaria Municipal; =  Sistema Nacional de Proteccion Civil / Comisién
" Departamental de Proteccién Civil;

= Ministerio de Trabajo;

= QOrganismos e instituciones vinculantes con
comisiones municipales;

= Ciudadania en general.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ALCALDIA MUNICIPAL DE VILLA DE MEANGUERA

REPRESENTACION GRAFICA DE LA LINEA DE MANDO Y COMUNICACION INTERNA

Concejo Municipal

Comision de
Seguridad y Salud
Ocupacional

Comisién de la Carrera
Administrativa
Municipal

Comision de Etica
Gubernamental

Comisién de
Proteccién Civil

Comité de Prevencion
de la Violencia

Otros Comités y/o
Comisiones




Jefatura Superior

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ALCALDIA MUNICIPAL DE VILLA DE MEANGUERA

Concejo Municipal

Objetivo de la Unidad

Apoyar al Concejo Municipal en la ejecucién de los planes de trabajo para la
realizacion de los fines propios del municipio y de la promocion del desarrollo local.

Descripcion General

El Concejo Municipal forma Comisiones las cuales estan integradas por los/las
regidores/as y en algunas ocasiones también la integran empleados municipales, a
fin de responder a las teméticas relacionadas con las demandas y necesidades de la
poblacion y la gestién municipal.

Funciones basicas de la °
Unidad .

e Asesorar al Concejo Municipal sobre los aspectos propios de cada comision;

e Representar al Concejo Municipal en procesos de participacion ciudadana;
Promover medidas tendientes a impulsar el desarrollo local;

Consolidar los procesos de participacion ciudadana e implementacion de
mecanismos de transparencia;

e  Otras funciones inherentes a las Comisiones.

Marco Legal Minimo aplicable a la Unidad

YVVVVVVYVYYVY

Caédigo Municipal;

Ley de la Carrera Administrativa Municipal;

Ley General Tributaria Municipal;

Ley y Reglamento de Etica Gubernamental;

Ley y Reglamento de Acceso a la Informacion Pblica;
Ley Reguladora de Endeudamiento Pdblico Municipal;
Ley de la Corte de Cuentas de la Republica;

Ley de Desarrollo de la Comunidad;

VVVVY V V¥V

Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de
Trabajo;

Ley y Reglamento de Ordenamiento y Desarrollo
Territorial;

Ley de Proteccion Civil y Mitigacion de Desastres;
Reglamento Interno de Trabajo;

Ordenanzas Municipales;

Normas Técnicas de Control Interno Especificas;

Otras normativas de aplicacién en el Ambito Municipal.

Unidades con mayor vinculacién de trabajo interno

Entidades Publicas y Privadas con mayor vinculacion
de trabajo externo

Concejo Municipal;
Despacho Municipal;
Sindicatura;
Secretaria Municipal;

Entidades publicas y privadas vinculadas con el
municipio.

Organismos e instituciones de cooperacion.
Ciudadania en general.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ALCALDIA MUNICIPAL DE VILLA DE MEANGUERA

REPRESENTACION GRAFICA DE LA LINEA DE MANDO Y COMUNICACION INTERNA

Concejo Municipal

Comisiones del Concejo
Municipal

(Concejales que integran cada
Comision)
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ALCALDIA MUNICIPAL DE VILLA DE MEANGUERA

Jefatura Superior Concejo Municipal

Efectuar auditorias de las operaciones, actividades y programas de la Municipalidad
y de sus dependencias, asi como en el cumplimiento de los requerimientos
normativos y juridicos establecidos.

Objetivo de la Unidad

Descripcion General Es la unidad municipal encargada de ejercer el control interno posterior, vigilancia y

fiscalizacion de los ingresos, gastos y bienes municipales.

e  Cumplir con las Normas de Auditoria Interna del Sector Gubernamental;

e Evaluar el sistema de control interno que permita tener un conjunto de
Normas, Procedimientos Administrativos y Financieros, coherentes con las
exigencias de la Municipalidad;

o Verificar el cumplimiento de
administrativos;

las politicas, leyes y procedimientos

Funciones basicas de la

Unidad
o Evaluar la funcionalidad de la estructura organizativa;
e  Emitir informes periddicos al Concejo Municipal y Remitirlos a la Corte de
Cuentas de la Republica;
e  Otras funciones inherentes a la Unidad.
Marco Legal Minimo aplicable a la Unidad
» Constitucion de la Republica de El Salvador; »  Ley de la Corte de Cuentas de la Republica;
» Cadigo Municipal; > Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de
» Leyy Reglamento de la LACAP; Trabajo;
» Leyy Reglamento de creacién del FODES; > Reglamento Interno de Trabajo;
> Ley de la Carrera Administrativa Municipal; ; (’irdenan1z_§s M“”'C(:;pil:e&t | Intemno Especiicas:
» Ley General Tributaria Municipal; ormas fecnicas de Lontrot intemo ESpeciicas, .
» . > Normas de Auditoria Interna del Sectqr Gubernamental;
> Leyy Reglamento de Etica Gubernamental; _ > Otras normativas de aplicacion en el Ambito Municipal.
» Leyy Reglamento de Acceso a la Informacion Publica;
» Ley Reguladora de Endeudamiento Piblico Municipal;

Unidades con mayor vinculacién de trabajo interno

Entidades Publicas y Privadas con mayor vinculacién
de trabajo externo

= Concejo Municipal;
= Despacho Municipal;
=  Unidades sujetas a Auditorias.

Corte de Cuentas de la Republica.
Entidades publicas y privadas vinculadas con el
municipio.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ALCALDIA MUNICIPAL DE VILLA DE MEANGUERA

REPRESENTACION GRAFICA DE LA LINEA DE MANDO Y COMUNICACION INTERNA

Concejo Municipal

Auditoria Interna
(Auditor/a Interno)
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ALCALDIA MUNICIPAL DE VILLA DE MEANGUERA

Jefatura Superior Concejo Municipal

Realizar Auditoria Externa en razén de los hechos econdmicos generales de acuerdo

Objetivo de la Unidad con Normas y Técnicas aplicables ala Municipalidad.

Descripcion General Ejercer el control interno posterior, vigilancia y fiscalizacion de los ingresos, gastos y
bienes municipales.

e Emitir una opinién independiente de los Estados Financieros basicos,
mencionando si estos muestran razonablemente la gestion realizada por la
Municipalidad de conformidad con las Normas y Técnicas aplicables;

e  Evaluar el Control Interno implementado, identificando condiciones reportables
que contemplen diferencias importantes y emitir los informes respectivos, bajo

Funciones bésicas de la el enfoque del Informe COSO;

Unidad e Evaluar la aplicacion de las regulaciones aplicables y efectuar las pruebas
para determinar si la Administracion cumplié con todos los aspectos de
importancia, con las Leyes y Regulaciones que le son aplicables;

o  Dar seguimiento a las observaciones informadas por las Auditorias anteriores.

e  Emitir informe del trabajo desarrollado;

e  Otras funciones inherentes a la Unidad.

Marco Legal Minimo aplicable a la Unidad

Constitucion de la Republica de El Salvador;

Codigo Municipal;

Ley y Reglamento de la LACAP;

Ley y Reglamento de creacion del FODES;

Ley de la Carrera Administrativa Municipal;

Ley General Tributaria Municipal;

Ley y Reglamento de Etica Gubernamental;

Ley y Reglamento de Acceso a la Informacion Publica;
Ley Reguladora de Endeudamiento Piblico Municipal;

Ley de la Corte de Cuentas de la RepUblica;

Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de
Trabajo;

Reglamento Interno de Trabajo;

Ordenanzas Municipales;

Normas Técnicas de Control Interno Especificas;

Normas de Auditoria Interna del Sector Gubernamental;
Otras normativas de aplicacion en el Ambito Municipal.

VVVVVVYVYYVY
VVVVVY VYV

Entidades Publicas y Privadas con mayor vinculacién

Unidades con mayor vinculacion de trabajo interno X
de trabajo externo

= Concejo Municipal;

= Despacho Municipal; =  Corte de Cuentas de la Republica.
= Secretaria Municipal; =  Entidades publicas y privadas vinculadas con el
= Auditoria Interna. municipio.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ALCALDIA MUNICIPAL DE VILLA DE MEANGUERA

REPRESENTACION GRAFICA DE LA LINEA DE MANDO Y COMUNICACION INTERNA

Concejo Municipal

A O o s = Em w Toms o e ¢ - 1
I L]
. Auditoria Externa |
| (Auditor/a Externo)

= e Nombramiento de Profesional Externo
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ALCALDIA MUNICIPAL DE VILLA DE MEANGUERA

Jefatura Superior Concejo Municipal

Unidades o Secciones bajo

Su mando v Policia Municipal.

v Registro Municipal de la Carrera
Administrativa Municipal.

v Encargado(a) de Caja Chica

v Apoderado Legal.
v Unidad Contravencional Municipal.
v Administracion General.

Objetivo de la Unidad o
normativa vigente.

Velar por la gestion de los recursos de la Municipalidad y del cumplimiento de la

Descripcion General

Ejerce la titularidad del gobierno local, asi como la conduccion de las relaciones
entre la municipalidad y los organismos publicos y privados, asi como con los
ciudadanos en general.

. , . establecido;
Funciones basicas de la

e Representar legalmente al Municipio;
e Administrar los bienes y servicios del Municipio, que permita satisfacer
adecuada y oportunamente las demandas ciudadanas dentro del marco legal

e Gestionar recursos, asistencia técnica y capacitacion con la finalidad de

Unidad
promover el desarrollo local;
e Promover mecanismos de transparencia en la gestion Municipal.
e Otras funciones que promuevan y fomenten el desarrollo integral del
Municipio.
Marco Legal Minimo aplicable a la Unidad
> Constitucién de la Republica de EI Salvador; > Leydela Corte de Cuentas de la Repdblica;
> Codigo Municipal: > Ley G_erlweral de Prevencion de Riesgos en los Lugares de
» Leyy Reglamento de la LACAP; Trabajo;
yy o »  Ley de Desarrollo de la Comunidad.
> Leyy Reglamento de creacion del FODES; >  Ley de Carreteras y Caminos Vecinales.
» Ley de la Carrera Administrativa Municipal; > Reglamento Interno de Trabajo;
» Ley General Tributaria Municipal; »  Ordenanzas Municipales;
> Leyy Reglamento de Etica Gubermamental; > Normas Técnicas de Control Interno Especificas;
> Leyy Reglamento de Acceso a la Informaci6n Publica; > Otras normativas de aplicacion en el Ambito Municipal.
» Ley Reguladora de Endeudamiento Piblico Municipal;

Unidades con mayor vinculacion de trabajo interno

Entidades Publicas y Privadas con mayor vinculacion
de trabajo externo

= Concejo Municipal;

= Sindicatura Municipal;

= Comisiones Municipales;
= Secretaria Municipal;

ISDEM

COMURES

Gobernacion Politica Departamental.
Organismos de Cooperacion y Apoyo.
Asociaciones de Desarrollo Comunal.
Entidades publicas y privadas vinculadas con el
municipio.

Ciudadania en general.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ALCALDIA MUNICIPAL DE VILLA DE MEANGUERA

REPRESENTACION GRAFICA DE LA LINEA DE MANDO Y COMUNICACION INTERNA

Concejo Municipal

Despacho Municipal
(Alcalde/sa Municipal)

....... Cargo Ad Honorem
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ALCALDIA MUNICIPAL DE VILLA DE MEANGUERA

Jefatura Superior Despacho Municipal

Recopilar toda la informacion referente a la Carrera Administrativa desempefiada por

Objetivo de la Unidad los Funcionarios y Empleados Municipales.

Inscribir todos los datos relativos a la identidad, ingreso, desempefio, capacitacion,
retiro, beneficiarios y cualquier otro dato que se considere conveniente de los
empleados y funcionarios incorporados a la carrera administrativa.

Descripcion General

o Llevar el Registro Municipal de los Empleados de Carrera Administrativa;

o Contar con las fichas o boletas de todo el personal de Carrera Administrativa
con fotografia reciente;

e Poseer en forma magnética o fisica las boletas de los Empleados de Carrera,
teniendo en cuenta las siguientes caracteristicas: Generales del Empleado,
Experiencia Laboral, Formacién Académica, Capacitaciones y Educacién no

Funciones basicas de la N
formal, Antecedentes Laborales dentro de la Institucion;

Unidad o . . L .

e Remitir al Registro Nacional de la Carrera Administrativa Municipal los
expedientes de los empleados de carrera tales: ingresos, ascenso, sanciones,
suspensiones y despidos.

e Presentar informes de trabajo que le fuesen solicitados por la Jefatura de la
Unidad, Gerencia General o el Concejo Municipal, al menos cada tres meses;

e Las demas que por Ley le competan.

Marco Legal Minimo aplicable a la Unidad
i C(,)S.Smucmn. d.e l? Repblica de EI Salvador, Ley y Reglamento de Etica Gubemnamental;
Codigo Municipal; _ Ley y Reglamento de Acceso a la Informacién Publica;
> Cadigo de Trabajo (como norma supletoria en lo que fuere Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de
aplicable) Trabajo;

Reglamento Interno de Trabajo;
Normas Técnicas de Control Interno Especificas;
Otras normativas de aplicacion en el Ambito Municipal.

» Ley de la Carrera Administrativa Municipal;
» Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados
Publicos;

VVV VVY

Entidades Publicas y Privadas con mayor vinculacién

Unidades con mayor vinculacion de trabajo interno .
de trabajo externo

= Concejo Municipal; = Registro Nacional de la Carrera Administrativa

, M Municipal.
= Secretaria Municipal, , < -
= Despacho Muni cirr))al; . :g%t:t;']\;o Salvadorefio de Desarrollo Municipal

= Comision Municipal de la Carrera Administrativa

Municipal = Corporacion de Municipalidades de la Republica de

El Salvador COMURES.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ALCALDIA MUNICIPAL DE VILLA DE MEANGUERA

REPRESENTACION GRAFICA DE LA LINEA DE MANDO Y COMUNICACION INTERNA

Despacho Municipal
(Alcalde/sa Municipal)

Registro Municipal de la Carrera :
Administrativa :
(Registrador Municipal de la
Carrera Administrativa)

........ Cargo Ad Honorem
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ALCALDIA MUNICIPAL DE VILLA DE MEANGUERA

Jefatura Superior Despacho Municipal

Cargo Funcional bajo su

v' Agente de Polica Municipal
mando g P

Salvaguardar los intereses, bienes y patrimonios municipales dentro del marco legal

Objetivo de la Unidad establecido.

Descripcion General Realizar custodia de las oficinas, hienes de la municipalidad.

e Velar porque se cumplan las Leyes Administrativas, Ordenanzas vy
Reglamentos emitidos por la Municipalidad;

e Emplazar a los/las infractores/as por infraccion de las regulaciones,
restricciones y prohibiciones establecidas en las Leyes y Ordenanzas

Municipales;
e  Brindar vigilancia a las instalaciones de la alcaldia y velar por la integridad de
Funciones bésicas de la los bienes y valores que se encuentren instalados y resguardados en su
Unidad interior;

e Velar por la seguridad del personal y usuarios de la Municipalidad mientras
permanece dentro de sus Instalaciones desarrollando sus actividades de
trabajo;

e Rendir informes al Despacho Municipal cada vez que estos sean requeridos;

e Llevar libro de Novedades relacionadas con las funciones de la Unidad;

e  Otras funciones que por Ley y Ordenanzas le competan.

Marco Legal Minimo aplicable a la Unidad

»  Codigo Municipal;

> Lley Marco para la Convivencia Ciudadana y|>» Ley Reguladora de la Produccion y Comercializacion del
Contravenciones Administrativas; Alcohol y de las Bebidgs Alcohdlicas;

> Leyde Arrestos y Multas Administrativas > Leyy Reglamento de Etica Gubemamental;

>  Ley de Carreteras y Caminos Vecinales; » Leyy Reglamento de Ac_cleso a Ig Informacion Publica;

> Ley dela Carrera Administrativa Municipal; > I{_fglb(;jeor.weral de Prevencion de Riesgos en los Lugares de

> Ley de los Semicios de Seguridad del Estado, |y Reglam‘ento Interno de Trabajo:
Instituciones Autonomas y de las Municipalidades. > Ordenanzas Municipales;

» Ley de Control y Regulacion de Armas de Fuego, | > Normas Técnicas de Control Interno Especificas;
Municiones, Explosivos y Articulos Similares; > Ofras normativas de aplicacién en el Ambito Municipal.

Entidades Publicas y Privadas con mayor vinculacién

Unidades con mayor vinculacion de trabajo interno X
de trabajo externo

= Despacho Municipal;
= Medio Ambiente;

= Red Vial

= Agua Potable;

=  Relleno Sanitario.

= Policia Nacional Civil.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ALCALDIA MUNICIPAL DE VILLA DE MEANGUERA

REPRESENTACION GRAFICA DE LA LINEA DE MANDO Y COMUNICACION INTERNA

Despacho Municipal
(Alcalde/sa Municipal)

Policia Municipal
(Encargado de Policia
Municipal)

Agente de Policia Municipal
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ALCALDIA MUNICIPAL DE VILLA DE MEANGUERA

Jefatura Superior Despacho Municipal

Objetivo de la Unidad Procurar por el Municipio en asuntos de orden juridico.

Descripcion General

Asesorar al Concejo Municipal, Alcalde/sa y Unidades Administrativas en materia de
aplicacion de las normas juridicas en la gestion municipal; asi como también asistir
en juicios legales que procedan en contra o a favor de Municipalidad.

e FEjercer la Procuracién mediante poder general judicial o especial,
interviniendo en los juicios como actor 0 en defensa de los intereses del
Municipio, en lo relacionado con los hienes, derechos y obligaciones

Funciones basicas de la municipales conforme ala Ley y a las instrucciones del Concejo Municipal;

Unidad e Asesorar al Concejo Municipal y al Alcalde/sa en asuntos Legales;

e Transar o conciliar en asuntos legales, previa autorizacion del Concejo;

o Elaborar informes del trabajo desarrollado;

e Las demas que le sean encomendadas por el Alcalde/sa y Concejo Municipal.

Marco Legal Minimo aplicable a la Unidad

Constitucion de la Republica de El Salvador;

Codigo Municipal;

Cadigo Civil;

Ley Marco para la Convivencia Ciudadana y
Contravenciones Administrativas;

Ley y Reglamento de Creacion del FODES;

Ley de la Carrera Administrativa Municipal;

Ley de la Corte de Cuentas de la Republica;

YV VYV YV

YV V V

YV V

YV VYV

Ley y Reglamento de Etica Gubernamental;

Ley y Reglamento de Acceso a la Informacion Publica;
Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de
Trabajo;

Reglamento Interno de Trabajo;

Ordenanzas Municipales;

Normas Técnicas de Control Interno Especificas;

Otras normativas de aplicacion en el Ambito Municipal y
ordenamiento juridico.

Unidades con mayor vinculacion de trabajo interno

Entidades Publicas y Privadas con mayor vinculacion
de trabajo externo

= Concejo Municipal;

= Secretaria Municipal;
= Sindicatura Municipal;
= Despacho Municipal;

Organos jurisdiccionales;
Centro Nacional de Registros;
Abogados y Notarios.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ALCALDIA MUNICIPAL DE VILLA DE MEANGUERA

REPRESENTACION GRAFICA DE LA LINEA DE MANDO Y COMUNICACION INTERNA

Despacho Municipal
(Alcalde/sa Municipal)

- « = « = Nombramiento de Profesional Externo
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ALCALDIA MUNICIPAL DE VILLA DE MEANGUERA

Jefatura Superior Despacho Municipal

Velar por el cumplimiento de la normativa legal en materia de convivencia ciudadana

Objetivo de la Unidad .
y contravenciones.

Desarrolla la facultad de la autoridad administrativa municipal para poder solucionar
las contravenciones mediante la resolucion alternativa de conflictos o bajo el
procedimiento administrativo sancionatorio desarrollado en la Ley.

Descripcion General

e Recibir solicitudes de ciudadanos para la resolucién alternativa de conflictos;

e Recibir los oficios de remision, documentacion adjunta o lo decomisado si lo
hubiere;

e Recibir denuncias o avisos de contravenciones cometidas;

o Iniciar el procedimiento administrativo sancionador;

e Citar segln sea el caso al denunciado o su representante legal;

e  Imponer sanciones segun las contravenciones establecidas en la presente Ley

Funciones basicas de la

Unidad . . o
0 en las ordenanzas municipales orientadas para convivencia ciudadana;
e Llevar registro de audiencias y contravenciones cometidas por ciudadanos y
personas juridicas;
e Presentar informes de trabajo que le fuesen solicitados por el Alcalde y
Concejo municipal;
e  Otras funciones que por Ley y Ordenanzas le competan.
Marco Legal Minimo aplicable a la Unidad
> Constitucion de la Republica de EI Salvador; » LeyyReglamento de Acceso a la Informacidn Publica;
> Codigo Municipal; > Ley ngeral de Prevencion de Riesgos en los Lugares de
> Codigo Civil: Trabajo;
9 ' ) ) ) »  Reglamento Interno de Trabajo;
> Ley Marco para la Convivencia Ciudadana Y|y  Ordenanzas Municipales;
Contravenciones Administrativas; > Normas Técnicas de Control Intemno Especificas;
» Ley de Proteccion y Promocidon de Bienestar de | >  Otras normativas de aplicacion en el Ambito Municipal y

Animales de Compafifa. ordenamiento juridico.
Ley de la Carrera Administrativa Municipal;
Ley y Reglamento de Etica Gubernamental;

\ A%

Entidades Publicas y Privadas con mayor vinculacién

Unidades con mayor vinculacion de trabajo interno X
de trabajo externo

= Concejo Municipal; =  Policia Nacional Civil;

= Secretaria Municipal; = Procuraduria General de Republica;

=  Sindicatura Municipal; = Asociacion de Proteccidn de Animales;
= Despacho Municipal; = ADESCOS;

= Policia Municipal; = |glesias;

» Ciudadania en general.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ALCALDIA MUNICIPAL DE VILLA DE MEANGUERA

REPRESENTACION GRAFICA DE LA LINEA DE MANDO Y COMUNICACION INTERNA

Despacho Municipal
(Alcalde/sa Municipal)

Unidad Municipal de Convivencia
Ciudadana y Contravenciones
(Delegado/a de Convivencia
Ciudadana y Contravenciones)
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ALCALDIA MUNICIPAL DE VILLA DE MEANGUERA

Jefatura Superior Despacho Municipal

v Encargado(a) de Atencion al Ciudadano
v" Ordenanza

v Motorista

v" Mecénico

Cargos Funcionariales bajo
su mando

Unidades o secciones bajo
Su mando

Objetivo de la Unidad

Unidades Administrativas Municipales

Implantar procesos para lograr una gestion administrativa eficiente, contribuyendo
a una mejor atencion a la ciudadania y al desarrollo del personal.

Es la dependencia que se encarga de coordinar la labor institucional con las
diferentes unidades municipales, ademas garantiza que el recurso humano cuente
con los medios necesarios para el cumplimiento de sus obligaciones.

Descripcion General

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

e Velar por que se cumplan las politicas, programas y procedimientos
administrativos;

e Organizar la prestacion de los servicios generales de la Municipalidad;

e Gestionar los planes anuales de trabajo de las Unidades bajo su cargo;

Funciones basicas de la e Llevar los expedientes de los empleados, actualizados y ordenandos de

Unidad manera analdgica y cronolégica;

e Llevar controles de asistencia y permisos;

e Velar por el cumplimiento de las Normas Técnicas de Control Interno
Especificas en las diferentes Unidades bajo su mando;

o Asistir al Despacho Municipal en la formulacion del Presupuesto Municipal;
e Otras funciones inherentes o que el Alcalde/sa y Concejo Municipal estime
conveniente para el buen funcionamiento y desarrollo institucional.

Marco Legal Minimo aplicable a la Unidad

Constitucion de la Republica de El Salvador;

Codigo Municipal;

Ley de la Carrera Administrativa Municipal;

Ley y Reglamento de Etica Gubernamental;

Ley de la Corte de Cuentas de la RepUblica;

Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares
de Trabajo;

Ley y Reglamento de Acceso a la Informacion Publica;
Reglamento Interno de Trabajo;

Ordenanzas Municipales;

Tarifa de Arbitrios / Ley de Impuestos Municipales;
Normas Técnicas de Control Interno Especificas;
Otras normativas de aplicacion en el Ambito Municipal.

YVVVYVYVYVY
VVVVVYY

Entidades Publicas y Privadas con mayor vinculacion

de trabajo externo

= |SDEM

= COMURES

= Gobernacion Politica Departamental.

= QOrganismos de Cooperacion y Apoyo.

= Asociaciones de Desarrollo Comunal.

»  Entidades plblicas y privadas vinculadas con el
municipio.

= Ciudadania en general.

Unidades con mayor vinculacién de trabajo interno

= Secretaria Municipal;
= Despacho Municipal;
= Servicios Generales;
= Unidades bajo su mando.
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ALCALDIA MUNICIPAL DE VILLA DE MEANGUERA

REPRESENTACION GRAFICA DE LA LINEA DE MANDO Y COMUNICACION INTERNA

Despacho Municipal
(Alcalde/sa Municipal)

Administracion General
(Jefe/a de Admon. Gral.)

Encargado (a) de
Atencién al Ciudadano

Ordenanza

Motorista

Mecanico

......... Cargo Ad Honorem
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ALCALDIA MUNICIPAL DE VILLA DE MEANGUERA

Jefatura Superior Administracion General

Cargo Funcionarial bajo su

v' Asistente de Catastro Tributario
mando

Controlar oportunamente el cumplimiento de las obligaciones de los contribuyentes
Objetivo de la Unidad en cuanto al pago de sus tributos, asi como realizar las gestiones administrativas de
las cuentas en mora.

Integra las operaciones relacionadas con el registro y control de empresas,
inmuebles y usuarios de los servicios municipales, tales como: cobro y recuperacion
de mora a fin que se desarrolle una Administracion Tributaria eficiente.

Descripcion General

o Realizar la emision estados de cuenta, recibos de cobro de impuestos y tasa
por servicios;

e Realizar la gestion administrativa de cuentas en mora;

e Efectuar verificaciones periodicas sobre los registros de control de cuentas
corrientes;

e Velar por que el cobro de tasas e impuestos, intereses y multas se pague a lo
estipulado en las leyes y ordenanzas vigentes;

e Elahorar y controlar los expedientes de cuentas en mora y de los convenios
de pagos firmados;

e  Realizar la impresion y envié mensual de avisos de cobro;

e Elaborar reportes mensuales y anuales de contribuyentes en mora y de la
cartera general de contribuyentes;

o  Elaborar Solvencias Municipales;

e Otras funciones inherentes o que el Alcalde/sa y Concejo Municipal estime
conveniente para el buen funcionamiento y desarrollo institucional.

Funciones basicas de la
Unidad

Marco Legal Minimo aplicable a la Unidad

Ley y Reglamento de Acceso a la Informacion Pblica;
Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de
Trabajo;

Reglamento Interno de Trabajo;

Ordenanzas Municipales;

Tarifa de Arbitrios / Ley de Impuestos Municipales;
Normas Técnicas de Control Interno Especificas;

Otras normativas de aplicacién en el Ambito Municipal.

Constitucion de la Republica de El Salvador;
Caédigo Municipal;

Ley de la Carrera Administrativa Municipal;
Ley y Reglamento de Etica Gubernamental;
Ley de la Corte de Cuentas de la Republica;
Ley de inquilinato;

VVVVYVY
VVVVY VYV

Entidades Publicas y Privadas con mayor vinculacién
de trabajo externo

= Centro Nacional de Registro;

=  Ministerio de Hacienda;

» |SDEM,;

= COMURES;

= Sector empresarial del municipio;

= Usuarios de servicios municipales.

Unidades con mayor vinculacién de trabajo interno

= Secretaria Municipal;

= Despacho Municipal;

= Tesoreria Municipal:

»  Unidad de Contabilidad;
= Alumbrado Publico;

= Agua Potable.
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ALCALDIA MUNICIPAL DE VILLA DE MEANGUERA

REPRESENTACION GRAFICA DE LA LINEA DE MANDO Y COMUNICACION INTERNA

Administracion General
(Jefe/a de Admon. General)

Unidad de Cuentas Corrientes
(Encargado/a de Cuentas
Corrientes)

Asistente de Catastro Encargado/a de
Tributario Cartas de Ventas

......... Cargo Ad Honorem
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ALCALDIA MUNICIPAL DE VILLA DE MEANGUERA

Jefatura Superior Administracién General

v Asistente de Tesoreria Municipal
v" Encargado/a de Cartas de Venta

Cargo Funcionarial bajo su
mando

Recaudar, custodiar los ingresos y autorizar los egresos que se ejecuten en la

Objetivo de fa Unidad Municipalidad, conforme la normativa vigente.

Es la responsable de la recaudacion, custodia y erogacién de valores y fondos

Descripcion General . . :
Municipales, cualquiera que sea su origen.

e Administrar la recaudacion, custodia y erogacién de valores y fondos de la
Municipalidad;

e Mantener actualizados los registros de caja, especies y otros libros auxiliares;

e  Velar por el cumplimiento de los requisitos legales al realizar las erogaciones;

e Dar a conocer a las autoridades municipales la disponibilidad financiera para
la toma de decisiones;

Funciones bésicas de la e Controlar que las obligaciones y compromisos financieros y/o econémicos, se

Unidad realicen de manera oportuna y debidamente documentadas;
e Presentar Informes al Concejo Municipal, ISDEM y Corte de Cuentas de la
Replblica;
e Presentar informes de trabajo que le fuesen solicitados por el Concejo o el
Despacho Municipal;
e Otras funciones inherentes o0 que el Alcalde/sa y Concejo Municipal estime
conveniente para el buen funcionamiento y desarrollo institucional.
Marco Legal Minimo aplicable a la Unidad
> Constitucion de la Repdblica de EI Salvador, > Leyy Reglamento de Acceso a la Informacién Publica;
> Codigo Municipal; »  Ley General de Prevencidn de Riesgos en los Lugares de
»  Leyy Reglamento de la LACAP Trabajo;
> Ley de la Carrera Administrativa Municipal; > Ley de Impuesto sobre la Renta;
>  Leyy Reglamento de Etica Gubernamental; > Ley de Seguro Social; o
>  LeydelaCorte de Cuentas de la Republica: > Lgy Qe Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados
> Ley Reguladora del Endeudamiento Pdblico; Publicos;
ey egg g ora. €l Endeudamiento Fublico, »  Reglamento Interno de Trabajo;
> Ley de Vialidad; N > Ordenanzas Municipales;
> Leyy Reglamento de Creacion del FODES; >  Tarifa de Arbitrios / Ley de Impuestos Municipales;
»  Leyy Reglamento AFI; > Normas Técnicas de Control Interno Especificas;
> Ley del Sistema de Ahorro para Pensiones; »  Otras normativas de aplicacién en el Ambito Municipal.

Unidades con mayor vinculacién de trabajo interno

Entidades Publicas y Privadas con mayor vinculacion
de trabajo externo

= Despacho Municipal;
= Secretaria Municipal
=  Cuentas Corrientes;
= Contabilidad;

= UACL

Ministerio de Hacienda / DGCG

Instituto Salvadorefio del Seguro Social ISSS;
Administradoras de Fondos de Pensiones AFP;
ISDEM;

COMURES;

Corte de Cuentas de la Republica;

Usuarios de servicios municipales;

Entidades del sistema financiero;

Procuraduria General de la Republica.
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ALCALDIA MUNICIPAL DE VILLA DE MEANGUERA

REPRESENTACION GRAFICA DE LA LINEA DE MANDO Y COMUNICACION INTERNA

Administracion General
(Jefe/a de Admon. General)

Tesoreria Municipal
(Tesorero/a Municipal)

Asistente de Tesoreria
Municipal
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ALCALDIA MUNICIPAL DE VILLA DE MEANGUERA

Jefatura Superior Administracion General

v Asistente de UACI
Cargos Funcionariales bajo | v*  Administrador(a) de Contratos
su mando v’ Asistente de Compras

v Encargado(a) de Bodega

Garantizar la aplicacion de los procedimientos establecidos en la normativa vigente,

Objetivo de la Unidad . . . -
en cuanto a la contratacion y adquisicion de bienes, obras y servicios.

Es la Unidad responsable de realizar las adquisiciones y contrataciones de la
Municipalidad, siguiendo los procesos y procedimientos establecidos conforme
normativa legal.

Descripcion General

e Mantener un banco de datos de registros de proveedores y sus expedientes
respectivos;

e Cumplir las politicas, lineamientos y disposiciones técnicas que sean
establecidas por la UNAC y el Ministerio de Hacienda.

e Realizar la recepcion y apertura de las ofertas y efectuar las actas respectivas;

Funciones bésicas de la e Garantizar que los hienes y servicios que se adquieren ingresen y sean

Unidad utilizados para los fines establecidos;

e Cumplir con la LACAP y su Reglamento;

e Presentar informes de trabajo que le fuesen solicitados por el Alcalde/sa o el
Concejo Municipal, al menos cada tres meses;

e  Otras funciones inherentes o que el Alcalde/sa y Concejo Municipal estime
conveniente para el buen funcionamiento y desarrollo institucional.

Marco Legal Minimo aplicable a la Unidad
g(?;.stltul\(/:llon' dg I? Republica de El Salvador; > Ley del Impuesto sobre la Renta;
0cigo Municipal; > Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de
Ley y Reglamento de la LACAP Trabajo;

Ley y Reglamento de Etica Gubernamental; Ley de Desarrollo de la Comunidad:;

Ley de la Corte de Cuentas de la RepUblica; Reglamento Interno de Trabajo;

Ley y Reglamento de Creacion del FODES; Normas Técnicas de Control Interno Especificas;

Ley y Reglamento AFI Otras normativas de aplicacion en el Ambito Municipal.

YVVVVVYVYY
YVVYV

Entidades Publicas y Privadas con mayor vinculacion

Unidades con mayor vinculacién de trabajo interno ;
de trabajo externo

= Concejo Munici‘p.al; = Ministerio de Hacienda / UNAC;

= Despacho Municipal; = |SDEM;

= Secretaria Municipal; =  COMURES;

= Tesoreria Municipal: = Proveedores de bienes y servicios;
= Contabilidad; = Contratistas.
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ALCALDIA MUNICIPAL DE VILLA DE MEANGUERA

REPRESENTACION GRAFICA DE LA LINEA DE MANDO Y COMUNICACION INTERNA

Administracion General
(Jefe/a de Admén. General)

Unidad de Adquisiciones y
Contrataciones Institucional
(Jefe UACI)

Asistente de la UACI

Administrador(a) de
Contratos

Asistente de Compras

Encargado(a) de
Bodega

......... Cargos Ad Honorem
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ALCALDIA MUNICIPAL DE VILLA DE MEANGUERA

Jefatura Superior Administracién General

Verificar que la informacién registrada en el sistema contable cumpla con los

Objetivo de la Unidad principios y normas de Contabilidad Gubernamental.

Es la Unidad responsable de registrar oportunamente los hechos econémicos que
permiten elaborar los estados financieros para la toma de decisiones de las
autoridades municipales.

Descripcion General

e Mantener actualizados los registros contables de las distintas operaciones
financieras que refleje con claridad la situacion econdmica y financiera de la
Municipalidad;

o Disponer de los Estados Financieros mensuales y anuales con sus
respectivos anexos y presentarla a las autoridades municipales para la
oportuna toma de decisiones;

e Elaborar y presentar Informacién contable y presupuestaria al Concejo

Funciones basicas de la Municipal, Direccién General de Contabilidad Gubernamental del Ministerio de

Unidad Hacienda y Corte de Cuentas de la Republica;

e Llevar un control oportuno del Presupuesto Municipal de ingresos y egresos;

o  Coordinar las reprogramaciones y reformas al Presupuesto Municipal.

o  Establecer mecanismos de control del Activo Fijo de la Municipalidad, bienes
muebles e inmuebles;

e Presentar informes de trabajo que le fuesen solicitados por el Alcalde/sa o el
Concejo Municipal;

e Otras funciones inherentes a la Unidad.

Marco Legal Minimo aplicable a la Unidad

Constitucion de la Republica de El Salvador;
Caédigo Municipal;

Ley y Reglamento de la LACAP

Ley del Seguro Social;

Ley y Reglamento de Etica Gubernamental;

Ley de la Corte de Cuentas de la Republica;
Ley y Reglamento de Creacién del FODES;

Ley y Reglamento AFI

Ley del Sistema de Ahorro para Pensiones;

Ley del Impuesto sobre la Renta;

Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de
Trabajo;

Ley Reguladora del Endeudamiento Publico Municipal;
Reglamento Interno de Trabajo;

Ordenanzas Municipales;

Tarifa de Arbitrios / Ley de Impuestos Municipales;
Normas Técnicas de Control Interno Especificas;

Otras normativas de aplicacién en el Ambito Municipal.

VVYVVVYVYYVYYVY
VVVVVY VY

Entidades Publicas y Privadas con mayor vinculacién

Unidades con mayor vinculacién de trabajo interno X
de trabajo externo

= Despacho Municipal; = Ministerio de Hacienda / DGCG

= Secretaria Municipal =  Corte de Cuentas de la Republica;
= Cuentas Corrientes; * COMURES. .

= Tesoreria Municipal: =  Corte de Cuentas de la Republica.
= UACL
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ALCALDIA MUNICIPAL DE VILLA DE MEANGUERA

REPRESENTACION GRAFICA DE LA LINEA DE MANDO Y COMUNICACION INTERNA

Administracion General
(Jefe/a de Admon. General)

Contabilidad
(Contador/a Municipal)
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ALCALDIA MUNICIPAL DE VILLA DE MEANGUERA

Jefatura Superior Administracién General

Cargo Funcionarial bajo su

v’ Asistente del Registro del Estado Familiar
mando

Registrar el estado familiar de las personas naturales mediante inscripcién en los
Objetivo de la Unidad correspondientes registros y emitir certificaciones de los diversos actos registrales,
haciendo constar de forma autentica los asentamientos en dicho registro.

Registra y facilita la consulta de la informacion sobre el estado familiar de las

Descripcion General personas naturales a través de: Expedicion de Certificaciones de Nacimiento,

Matrimonio, Divorcios, Defuncion, Adopcion, Cambios de Nombre y otros

enmarcados en el gjercicio de derechos familiares.

e Velar por la integridad, exactitud y precision de la informacion en los registros
y asentamientos del estado familiar competentes al Municipio;

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

e 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/sa y autoridades que lo soliciten;

Funciones basicas de la e Remitir a Secretaria Municipal solicitudes de reposicion de documentos a fin

Unidad de que se asiente el acuerdo correspondiente, previa revisién del Concejo
Municipal;

e Presentar informes de trabajo que le fuesen solicitados por el Despacho
Municipal.

e Brindar informacion y elaboracion de actas de matrimonio.

e Otras funciones inherentes o0 que el Alcalde/sa y Concejo Municipal estime
conveniente para el buen funcionamiento y desarrollo institucional.

Marco Legal Minimo aplicable a la Unidad

Constitucion de la Republica de El Salvador;

Caédigo Municipal; > Ley Especial Reguladora de la Emision Del Documento
Ley de la Carrera Administrativa Municipal; Unico De Identidad;

Codigo de Familia; > Ley Transitoria del Registro del Estado Familiar y de los

Regimenes Patrimoniales del Matrimonio;

Ley sobre el Bien de Familia; .,
L y del N bl delap " Natural: »  Ley de Identificacion Personal para los Menores de
€y del Nombre de la Fersona Natural, Dieciocho Afios de Edad;

Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y Adolescencia; > Reglamento Intemno de Trabajo;

Ley de Reposicion de Libros y Partidas del Registro Civil; >  Otras de aplicacion en el &mbito municipal.
Ley Especial de Adopciones;

VVYVYVVVYVYYVYYVY

Entidades Publicas y Privadas con mayor vinculacion

Unidades con mayor vinculacién de trabajo interno X
de trabajo externo

»= DIGESTYC;
= Despacho Municipal; = Ministerio de Salud;
= Secretaria Municipal; = Registro Nacional de las Personas Naturales;
= Cementerio Municipal. = DUI Centros;

= Personas originarias del municipio;

= Otras Entidades gubernamentales y no
gubernamentales vinculadas con estadisticas y
censo de poblacion.
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ALCALDIA MUNICIPAL DE VILLA DE MEANGUERA

REPRESENTACION GRAFICA DE LA LINEA DE MANDO Y COMUNICACION INTERNA

Administracion General
(Jefe/a de Admon. General)

Registro del Estado Familiar
(Jefe/a del Registro del Estado
Familiar)

Asistente del Registro del
Estado Familiar
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ALCALDIA MUNICIPAL DE VILLA DE MEANGUERA

Jefatura Superior Administracion General
Caraos Funcionariales baio v Encargado/a de Vivero Municipal.
su r?wan do 101 Encargado/a Planta de Tratamiento de Desechos Sélidos.
v Motorista de Camion Recolector de Desechos Solidos
v Auxiliar de Aseo Publico
v Encargado/a de Planta de Tratamiento de Aguas Residuales.
o _ Implementar la gestién ambiental en las actividades de competencia del Gobierno
Objetivo de la Unidad Municipal, promover y contribuir a la proteccion del medio ambiente y recursos

naturales.

Se encarga de supervisar y dar seguimiento a las politicas, planes, programas,

Descripcion General . .
proyectos y acciones ambientales.

e Formular perfiles de proyectos de indole ambiental que satisfagan problemas
comunes del Municipio;
e Implementar la gestion ambiental en las actividades de competencia de la

Municipalidad;
e  Coordinar los esfuerzos en materia ambiental con las demas instituciones;
Funciones bésicas de la e  Monitoreo y seguimiento a los proyectos medio ambiéntales ejecutados en el
Unidad Municipio;

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

e Presentar informes de trabajo que le fuesen solicitados por el Concejo y/o
Alcalde Municipal;

e Otras funciones inherentes o que el Alcalde/sa y Concejo Municipal estime
conveniente para el buen funcionamiento y desarrollo institucional.

Marco Legal Minimo aplicable a la Unidad
»  Ley de la Carrera Administrativa Municipal;

Ordenanzas Municipales;

Ley de Conservacion de Vida Silvestre; )
Otras normativas de aplicacién en el Ambito Municipal.

Ley de Areas Naturales Protegidas;

. . » Ley Forestal;
> Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares | 5. peeyetq de Celebracion del Mes del Medio Ambiente;
de Trabajo; >  Ley de Riego y Avenamiento;
Ley de Medio Ambiente; » Ley de Sanidad Vegetal y Animal;
>
>

Y V V

Entidades Publicas y Privadas con mayor vinculacién
de trabajo externo
= Ministerio de Medio Ambiente y Recursos Naturales;

Unidades con mayor vinculacion de trabajo interno

= Despacho Municipal;

»  Secretarfa Municipal; =  Ministerio de Agricultura y Ganaderia;

= Agua Potable; = Policia Nacional Civil;

= Juventud Educacién Deporte y Cultura; =  Organismos de apoyo y cooperacion
medioambiental;

= Policia Municipal;

= Apoderado Legal. = Asociaciones de Desarrollo Comunal;

= Comunidades.
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ALCALDIA MUNICIPAL DE VILLA DE MEANGUERA

REPRESENTACION GRAFICA DE LA LINEA DE MANDO Y COMUNICACION INTERNA

Administracion General
(Jefe/a de Admon. General)

Unidad de Medio Ambiente
(Jefe/a de la Unidad de
Ambiente)

Vivero Municipal
(Encargado/a de Vivero
Municipal)

Planta de Tratamiento de
Desechos Solidos
(Encargado/a de PTDS)

Planta de Tratamiento de
Aguas Residuales
(Encargado/a de la PTAR)

Motorista del Camidn
Recolector de Desechos Solidos

Auxiliar de Aseo Publico
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ALCALDIA MUNICIPAL DE VILLA DE MEANGUERA

Jefatura Superior Administracion General

Objetivo de la Unidad Armonizar y articular los intereses de la comunidad y la municipalidad para facilitar la
realizacion de acciones orientadas al desarrollo local.

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

e Promover la organizacion y participacion comunitaria.

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

e Mantener una base de datos actualizada con informacion de Asociaciones
Comunales existentes del Municipio.

e Coordinar actividades con otras instituciones gubernamentales y no

Funciones bésicas de la . - .
gubernamentales que impulse programas de beneficio social.

Unidad e Entregar uniformes deportivos cuando se desarrollen actividades de indole
recreativo en sus distintas ramas;
e Presentar informes semestrales de trabajo o que le fuesen solicitados por el
Concejo y/o Alcalde Municipal;
e Otras funciones inherentes o que el Alcalde/sa y Concejo Municipal estime
conveniente para el buen funcionamiento y desarrollo institucional.
Marco Legal Minimo aplicable a la Unidad
> Cédigo Municipal; »  Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de
»  Leyy Reglamento de Etica Gubernamental; Trabajo;
»  Reglamento Interno de Trabajo; > Ley de Desarrollo de la Comunidad;

»  Otras normativas de aplicacion en el Ambito Municipal.

Entidades Publicas y Privadas con mayor vinculacién

Unidades con mayor vinculacion de trabajo interno X
de trabajo externo

= Despacho Municipal; = ADESCOS;

= Secretaria Municipal; = Centros Escolares;

= UACI = QOrganizaciones comunitarias;

=  Unidad de Juventud Educacién Deportes Culturay | =  Organismos de apoyo y cooperacion;
Turismo; = Ciudadania en general.

= Unidad de Familia;

= Unidad de Medio Ambiente;

=  Unidad de Mantenimiento de Red Vial,

= Unidad de Mantenimiento de Alumbrado Publico;
=  Unidad de Agua Potable;
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REPRESENTACION GRAFICA DE LA LINEA DE MANDO Y COMUNICACION INTERNA

Administracion General
(Jefe/a de Admon. General)

Proyeccion Social
(Encargado/a de la Unidad de
Proyeccion Social)
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Jefatura Superior Administracién General

Garantizar el derecho de acceso de toda persona a la informacién publica, a fin de

Objetivo de la Unidad L . . .
contribuir con la transparencia de las actuaciones de la Municipalidad.

Descripcion General Se entiende por transparencia en la gestion municipal a las politicas y mecanismos
que permite el acceso publico a la informacion sobre la Administracion Municipal.

v' Elaborar Plan de Trabajo para recabar y publicar la informacién oficiosa de
acuerdo con la respectiva ley;

v Recibir y dar trdmite a las solicitudes de informacion;

v Realizar los trdmites internos necesarios para localizacion y entrega de la
informacidn solicitada y notificar a los particulares;

v Instruir a los servidores de la Municipalidad, para recibir y dar tramite a las

Funciones basicas de la . . )
solicitudes de acceso a la informacion;

Unidad v Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacién, sus resultados
y CcOstos;

v' Coordinar y supervisar las acciones de las dependencias o unidades
municipales correspondientes con el objeto de proporcionar la informacién
prevista en la Ley de Acceso a la informacion publica;

v Otras funciones descritas en la Ley de Acceso a la Informacién Publica.

Marco Legal Minimo aplicable a la Unidad
»  Cddigo Municipal; »  Ley del Archivo General de la Nacion;
>  Leyde la Carrera Administrativa Municipal; »  Convenio de las Naciones Unidas contra la Corrupcion;
> Leyy Reglamento de Eica Gubemamenta! Do de Celebracion e Dis Nacionlconva
»  Ley Geqeral de Prevencién de Riesgos en los Lugares Cormupcion.
de Trabajo; > Otras normativas de aplicacion en el Ambito Municipal.

\4

Ley y Reglamento de Acceso a la Informacion Publica;

Entidades Publicas y Privadas con mayor vinculacion

Unidades con mayor vinculacion de trabajo interno X
de trabajo externo

o = Instituto Salvadorefio de Acceso a la Informacion
= Despacho Municipal;

= Secretaria Municipal; Publica,
uncipal, . = QOrganismos de apoyo Yy cooperacion en tematica de
= Todas las unidades administrativas y operativas. transparencia;

= Ciudadania en general.
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REPRESENTACION GRAFICA DE LA LINEA DE MANDO Y COMUNICACION INTERNA

Administracién General
(Jefe/a de Admoén. General)

Unidad de Acceso a la
Informacién Publica
(Oficial de Acceso a la

Informacion Publica)
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ALCALDIA MUNICIPAL DE VILLA DE MEANGUERA

Jefatura Superior Administracién General

Cargo Funcionarial bajo su

Encargado/a de Mantenimiento de Estadio Municipal
mando

Colaborador(a) Programa de Becas

Juventud y Educacion
Promocion Deportiva
Cultura 'y Turismo

Secciones bajo su mando

AN N N NN

Coordinar los distintos eventos deportivos que promueve la Municipalidad, asi como
Objetivo de la Unidad también ejecutar, coordinar y/o apoyar las diferentes actividades juveniles,
educativas, culturales y turisticas que se realicen en el municipio.

Esta Unidad Municipal coordina los diferentes programas y actividades que
promueve la Municipalidad orientados a la promocion del sano esparcimiento, la
educacion, la cultura, el deporte y el turismo local.

Descripcion General

e Elaborar y actualizar Plan de Trabajo y presentarlo al Concejo Municipal para
su aprobacion;

¢ Planificar y coordinar torneos deportivos, talleres vocacionales con educacion
en valores enfocados a la juventud del Municipio;

e Coordinar con instituciones gubernamentales y no gubernamentales, el
desarrollo de actividades turisticas, educativas, culturales y deportivas;

e  Monitorear el buen desarrollo de las actividades implementadas;

e Apoyar las diferentes actividades educativas, cultuales y turisticas que la

Funciones basicas de la Municipalidad programe juntamente con otras entidades;

Unidad e  Coordinar los encuentros deportivos que se lleven a cabo en las instalaciones
deportivas municipales.

o  Coordinar el programa de escuelitas deportivas.

e Velar por el buen uso de las instalaciones municipales designadas para el
desarrollo de las actividades de su competencia.

e  Presentar informes de trabajo requeridos por el Concejo y/o Alcalde Municipal;

e Velar por el buen uso de las instalaciones del estadio municipal.

e Otras funciones inherentes o0 que el Alcalde/sa y Concejo Municipal estime
conveniente para el buen funcionamiento y desarrollo institucional.

Marco Legal Minimo aplicable a la Unidad

»  Cddigo Municipal; »  Ley de Formacion Profesional;
> Leyy Reglamento de Etica Gubernamental; > Ley General de Juventud,
> Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares | >  Ley de Turismo; . ; _
de Trabajo; » Leydela Corporauo_q Salvadprena QE Turismo;
) »  Decreto de Celebracion del Dia Nacional del Deporte;
> Ley General de los Deportes de El Salvador; > Otras normativas de aplicacién en el Ambito Municipal.
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ALCALDIA MUNICIPAL DE VILLA DE MEANGUERA

Unidades con mayor vinculacién de trabajo interno

Entidades Publicas y Privadas con mayor vinculacion
de trabajo externo

Despacho Municipal;
Secretaria Municipal;
UACI;

Tesoreria Municipal;
Unidad de la Familia;

INSAFORP; INJUVE, INDES, PREPAZ;

Ministerio de Educacion/ Centros Escolares;
Ministerio de Turismo / CORSATUR

Ministerio de Cultura/ Casa de la Cultura;
Organizaciones comunitarias deportivas y culturales;
Organismos de apoyo y cooperacion;

Ciudadania en general.

REPRESENTACION GRAFICA DE LA LINEA DE MANDO Y COMUNICACION INTERNA

Administracion General
(Jefe/a de Admon. General)

Educ. Dptes,

Unidad de Juventud, Educacion,
Deporte, Cultura y Turismo
(Jefe/a de la Unidad de Juventud,

Cultura y Turismo)

Colaborador/a
Programas de Becas

Juventud y Educacion
(Encargado/a de
Juventud y Educacion)

Promocién Deportiva
(Encargado/a de
Promocion Deportiva)

Cultura'y Turismo
(Encargado/a de
Cultura'y Turismo)

Encargado/a de
Mantenimiento de
Estadio Municipal

......... Cargo Ad Honorem
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ALCALDIA MUNICIPAL DE VILLA DE MEANGUERA

Jefatura Superior Administracién General

Objetivo de la Unidad Mantener el Archivo Institucional actualizado y en buenas condiciones para su
consulta.

Descripcion General Esta Unidad ofrece a los ciudadanos informacién para consulta y sirva de validez en

la transparencia de la funcién pablica.

e  Elaborar indice de la informacion municipal, debidamente clasificada;

e Poner a disposicion del plblico una guia de la organizacion del archivo y de
los sistemas de clasificacion y catalogacion;

o Establecer un sistema de archivo que permita localizar con prontitud y
seguridad los datos que se generen, procesen o reciba con motivo del

Funciones basicas de la desempefio de su funcion, el cual debera mantenerse actualizado;

Unidad e Establecer programas de automatizacion para la consulta de archivos por
medios electrdnicos;

e Mantener a disposicion informacion oficiosa del afio inmediato anterior al que
se encuentre en curso deberd estar disponible de manera electrénica para su
consulta y organizada de acuerdo con los principios archivoldgicos;

e Las demas que por ley le competen.

Marco Legal Minimo aplicable a la Unidad

Ley y Reglamento de Acceso a la Informacion Publica;
Ley del Archivo General de la Nacion;

Otras normativas de aplicacion en el Ambito Municipal y
ordenamiento juridico.

Cadigo Municipal;

Ley de la Carrera Administrativa Municipal;

Ley y Reglamento de Etica Gubernamental;

Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares
de Trabajo;

YV VYV YV
Y VYV

Entidades Publicas y Privadas con mayor vinculacién

Unidades con mayor vinculacion de trabajo interno X
de trabajo externo

S = [nstituto Salvadorefio de Acceso a la Informacion
= Despacho Municipal;

. . Publica;
= Secretaria Municipal; ; o -
. L . = Organismos de apoyo y cooperacion en temética de
= Todas las unidades administrativas y operativas. -
transparencia;

=  Ciudadania en general.
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ALCALDIA MUNICIPAL DE VILLA DE MEANGUERA

REPRESENTACION GRAFICA DE LA LINEA DE MANDO Y COMUNICACION INTERNA

Administracion General
(Jefe/a de Admon. General)

Gestion Documental y Archivo

(Encargado/a de la Unidad de
Gestion Documental y Archivo)
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ALCALDIA MUNICIPAL DE VILLA DE MEANGUERA

Jefatura Superior Administracién General

Orientar y ejecutar proyectos de desarrollo integral de los nifios, nifas,

e e (R e adolescentes y adulto mayor del Municipio;

Desarrollar Programas que generen condiciones de igualdad, fomentando la
Objetivo de la Unidad participacion de la juventud para la mejora de condiciones y el desarrollo de
la nifiez y adolescencia del municipio.

Promueve programas y actividades destinadas a fortalecer la equidad de
Descripcion General género, la participacion de la juventud y el desarrollo de la nifiez y
adolescencia, desde la municipalidad hacia la comunidad.

o Desarrollar programas para la participacion de los jovenes, nifios y nifias
en el municipio;

e Promover actividades para mejorar las condiciones de la nifiez y
adolescencia en el municipio;

e Coordinar la gestion de recursos para el desarrollo de programas y

Funciones basicas de la proyectos con enfoque multidisciplinario;

Unidad e Asesorar al Concejo Municipal en el cumplimiento del marco legal
vigente en materia de equidad de género, apoyo a la nifiez, adolescencia
y juventud;

e Otras funciones inherentes o que el Alcalde/sa y Concejo Municipal
estime conveniente para el buen funcionamiento y desarrollo
institucional.

Marco Legal Minimo aplicable a la Unidad

Cadigo Municipal; > LEPINA )
Ley de la Carrera Administrativa Municipal; »  Otras normativas de aplicacion en el Ambito Municipal y

Ley y Reglamento de Etica Gubernamental; ordenamiento juridico.

Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares
de Trabajo;

YV V VYV

) ) » o Entidades Publicas y Privadas con mayor vinculacion
Unidades con mayor vinculacion de trabajo interno | ge trabajo externo

N = ISDEMU;
= Despacho Municipal; = FUSATE:
= Secretaria Municipal; = CONNA:

= Juventud Educacion Deporte y Cultura; . o e
Organismos de apoyo y cooperacion en tematicas

de equidad de género.
= Comunidades.
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ALCALDIA MUNICIPAL DE VILLA DE MEANGUERA

REPRESENTACION GRAFICA DE LA LINEA DE MANDO Y COMUNICACION INTERNA

Administracion General
(Jefe/a de Admon. General)

Unidad de la Nifiez, Adolescencia
y Adulto Mayor
(Encargado/a de la Unidad de la
Nifiez, Adolescencia y Adulto
Mayor)
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ALCALDIA MUNICIPAL DE VILLA DE MEANGUERA

Jefatura Superior Administracién General
Objetivo de la Unidad Fomentar la participacion ciudadana con enfoque de género en el &mbito municipal.
Descripcion General Promueve programas y actividades destinadas a fortalecer la equidad de género

desde la municipalidad hacia la comunidad.

e Elaborar y actualizar Plan de Trabajo y presentarlo al Concejo Municipal
para su aprobacion;

o Desarrollar estrategias de participacion con enfoque de género en el ambito
municipal;

e Coordinar la gestion de recursos para el desarrollo de programas y
proyectos con enfoque de género;

Funciones basicas de la e Asesorar al Concejo Municipal en el cumplimiento del marco legal vigente

Unidad en materia de Equidad de género;

e Promover programas y actividades que fortalezcan la Equidad de Género
en la Comunidad;

e Presentar informes semestrales de trabajo o que le fuesen solicitados por el
Concejo y/o Alcalde Municipal;

e Otras funciones inherentes o que el Alcalde/sa y Concejo Municipal estime
conveniente para el buen funcionamiento y desarrollo institucional.

Marco Legal Minimo aplicable a la Unidad

Cadigo Municipal; > LEPINA )
Ley de la Carrera Administrativa Municipal; »  Otras normativas de aplicacién en el Ambito Municipal y

Ley y Reglamento de Etica Gubernamental; ordenamiento juridico.

Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares
de Trabajo;

YV VYV YV

Entidades Publicas y Privadas con mayor vinculacién

Unidades con mayor vinculacién de trabajo interno .
de trabajo externo

S = |SDEMU;

= Despacho Municipal; .
] S =  FUSATE;

=  Secretaria Municipal; = CONNA:
= Juventud, Educacion, Deportes, Cultura'y Turismo; | _ ’

Organismos de apoyo y cooperacion en tematicas
de equidad de género.
= Comunidades.
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REPRESENTACION GRAFICA DE LA LINEA DE MANDO Y COMUNICACION INTERNA

Administracion General
(Jefe/a de Admon. General)

Unidad Municipal de la Mujer

(Encargada Unidad de la
Unidad de la Muijer)
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Jefatura Superior Despacho Municipal
Cargos Funcionariales bajo | v*  Encargado de Diques
su mando v' Vigilante de Plantel
v" Cementerio General
Unidades o Secciones bajo | ¥~ Alumbrado Pdblico
su mando v' Agua Potable
v" Mantenimiento de Red Vial
Objetivo de la Unidad Contribuir al desarrollo local a través de la prestacion de los servicios publicos,

mejorando la calidad de vida de los ciudadanos.

Realiza funciones de planificacién, organizacién, direccion y control de los servicios

Descripcion General o o . S
P publicos municipales que se prestan a los habitantes del Municipio.

e Elaborar y actualizar Plan de Trabajo y presentarlo al Concejo Municipal para
su aprobacion;

o Dictar los lineamientos al personal bajo su cargo, con el objeto que exista una
mejora continua en la prestacion de los servicios publicos;

e  Proponer politicas y estrategias para mejorar la atencion a los ciudadanos que
reciben servicios publicos municipales;

Funciones bésicas de la . . . iy
e Planificar y controlar el funcionamiento adecuado de los servicios;

Unidad i, ., o . S
o Vigilar que la prestacion de los servicios publicos sea con calidad y eficiencia;
o Informar al jefe inmediato superior sobre los avances y limitaciones en sus
labores;
e Otras funciones inherentes o que el Alcalde/sa y Concejo Municipal estime
conveniente para el buen funcionamiento y desarrollo institucional.
Marco Legal Minimo aplicable a la Unidad
> Constitucion de la Republica de EI Salvador; > Leyy Reglamento de Etica Gubernamental;
> Cédigo Municipal: »  Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de

Trabajo;
»  Reglamento Interno de Trabajo; )
»  Otras normativas de aplicacién en el Ambito Municipal.

» Ley de Carreteras y Caminos Vecinales

Entidades Publicas y Privadas con mayor vinculacion

Unidades con mayor vinculacién de trabajo interno ;
de trabajo externo

= Despacho Municipal; =  Ministerio de Obras Publicas / FOVIAL,;

= UACI/Bodega =  Empresa Eléctrica de Oriente EEO;

= Agua Potable; = ADESCOS; . .

= Unidad de Medio Ambiente = Otros organismos de apoyo y cooperacion.

» Ciudadania en general.
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REPRESENTACION GRAFICA DE LA LINEA DE MANDO Y COMUNICACION INTERNA

Despacho Municipal
(Alcalde/sa Municipal)

Servicios Generales
(Jefe/a de Servicios Generales)

Encargado de Diques Vigilante de Plantel
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Jefatura Superior Servicios Generales

Puestos Funcionariales

: v Panteonero
bajo su mando

Objetivo de la Unidad Regular el establecimiento, organizacion y funcionamiento de los Cementerios
Municipales.
Descripcion General Facilitar el acceso a los servicios de enterramientos, remodelaciones y

construcciones que se realicen en los Cementerios Municipales.

o Asignar puestos en los Cementerios Municipales;

e  Elaborar Titulos de propiedad de puestos en los Cementerios;

e Archivar Titulos y elaborar informe mensual;

e Llevar Libros de Registro de Titulos de Puestos a Perpetuidad y de Registro
de Cadaveres;

e Realizar controles de enterramientos;

. - e  Coordinar la gestion de recuperacion de mora por derechos de cementerio;
Funciones bésicas de la

Uik e Velar por el aseo y ornato de los Cementerio;
e Cumplir con las demas disposiciones emanadas de la Ley de Cementerio y su
Reglamento;

e Presentar informes de trabajo que le fuesen solicitados por Concejo o el
Alcalde/sa Municipal.

e  Otras funciones inherentes o que el Jefe/a de Servicios Generales, Alcalde/sa
y Concejo Municipal estime conveniente para el buen funcionamiento y
desarrollo institucional.

Marco Legal Minimo aplicable a la Unidad

Cédigo Municipal; »  Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de

Ley y Reglamento General de Cementerios; Trabajo;

L N »  Ordenanzas Municipales;
Ley de la Carrera Administrativa Municipal; > Reglamento Intemo de Trabajo;

Ley y Reglamento de Etica Gubemamental; >  Otras normativas de aplicacion en el Ambito Municipal.

YV VV

Entidades Publicas y Privadas con mayor vinculacién
de trabajo externo

= DIGESTYC;

=  Ministerio de Salud;

= Registro Nacional de las Personas Naturales;

= Ciudadania en general;

= Otras Entidades gubernamentales y no
gubernamentales vinculadas con estadisticas y
censo de poblacion.

Unidades con mayor vinculacién de trabajo interno

= Concejo Municipal;

= Despacho Municipal;

= Secretaria Municipal;

= Registro del Estado Familiar.

65



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ALCALDIA MUNICIPAL DE VILLA DE MEANGUERA

REPRESENTACION GRAFICA DE LA LINEA DE MANDO Y COMUNICACION INTERNA

Servicios Generales
(Jefe/a de Servicios Generales)

Cementerio Municipal
(Encargado/a de Cementerio)

Panteonero
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Jefatura Superior Servicios Generales

Garantizar la prestacion del servicio de alumbrado publico con la finalidad de ofrecer

jetivi la Uni L . . j
Objetivo de la Unidad servicios eficientes para el bienestar de la ciudadania.

Es la Unidad encargada de gestionar los recursos e insumos necesarios para dotar
del servicio de alumbrado publico a los habitantes del municipio, asi como también
de procurar el mantenimiento y conservacion del mismo.

Descripcion General

o Elaborar y actualizar Plan de Trabajo y presentarlo al Concejo Municipal para
su aprobacion;

e Elaborar y actualizar mapas de ubicacion de lamparas de alumbrado publico y
presentarlo al Concejo Municipal para su validacion;

o Realizar censos de actualizacion de iluminarias de alumbrado publico;

Funciones bésicas de la . o - .
e  Efectuar o gestionar el mantenimiento del servicio de alumbrado publico;

Unidad e Mantener actualizado el inventario de herramientas y equipos de trabajo
asignados;
e  Presentar informes de trabajo requeridos por el Concejo y/o Alcalde Municipal;
e  Otras funciones inherentes o que el Jefe/a de Servicios Generales, Alcalde/sa
y Concejo Municipal estime conveniente para el buen funcionamiento y
desarrollo institucional.
Marco Legal Minimo aplicable a la Unidad
> Cédigo Municipal; »  Leyy Reglamento de Acceso a la Informacion Publica;
> LeydelaCarrera Admjnistrativa Municipal, > LeydelaSIGET;
»  Leyy Reglamento de Etica Gubernamental; »  Ley General de Electricidad;
> Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares | >  Ordenanzas Municipales; )
»  Otras normativas de aplicacion en el Ambito Municipal.

de Trabajo;

Entidades Publicas y Privadas con mayor vinculacién

Unidades con mayor vinculacién de trabajo interno X
de trabajo externo

= Despacho Municipal; =  Empresa Eléctrica de Oriente EEO;

= Secretaria Municipal; = Superintendencia de Electricidad y

= Unidad de Cuentas Corrientes; Telecomunicaciones SIGET;

= UACI = Qtros organismos de apoyo y cooperacion.
=  Tesoreria Municipal. » Ciudadania en general.
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Jefatura Superior Servicios Generales

Cargos Funcionariales bajo | v*  Fontaneros
su mando v' Vigilante de Embalse

Garantizar la optimizacion del servicio de agua potable a la poblacién y la

Objetivo de la Unidad
J distribucién adecuada del vital liquido.

Descripcion General Administra y opera el servicio de agua potable del municipio, asi como también
realiza el mantenimiento a la red de distribucion del mismo.

o Elaborar y actualizar Plan de Trabajo y presentarlo al Concejo Municipal para
su aprobacion;

o Realizar de manera efectiva la distribucion del servicio de agua potable;

o Realizar inspecciones de monitoreo en las fuentes, tanques y red de
distribucion;

e Efectuar o gestionar el mantenimiento y reparacion de las infraestructuras
necesarias para la prestacion del servicio de agua potable;

e Atender de manera oportuna y focalizada el estado critico de tuberias;

Funciones basicas de la e Mantener actualizado el inventario de herramientas y equipos de trabajo

Unidad asignados;

e Realizar cualquier otra actividad relacionada con el mantenimiento y
conservacion de las infraestructuras y red de distribucion;

e  Presentar informes de trabajo requeridos por el Concejo y/o Alcalde Municipal;

e Entregar de manera efectiva los recibos de cobro por el servicio de agua
potable, en coordinacion con la Unidad de Cuentas Corrientes;

o Otras funciones inherentes o que el Jefe/a de Servicios Generales, Alcalde/sa
y Concejo Municipal estime conveniente para el buen funcionamiento y
desarrollo institucional.

Marco Legal Minimo aplicable a la Unidad

Cddigo Municipal; »  Cddigo de Salud;

Ley de la Carrera Administrativa Municipal; > LeyForestal; o . N

Ley y Reglamento de Etica Gubernamental; »  Otras normativas de aplicacion en el Ambito Municipal.

Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares
de Trabajo;

YV VYV YV

Entidades Publicas y Privadas con mayor vinculacion

Unidades con mayor vinculacién de trabajo interno ;
de trabajo externo

= Despacho Municipal; =  Administracion Nacional de Acueductos y
= Unidad de Cuentas Corrientes; Alcantarillados.
= UACI = ADESCOS,

= QOtros organismos de apoyo y cooperacion;
=  Ciudadania en general.
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Jefatura Superior Servicios Generales

Cargos Funcionariales bajo | v*  Auxiliar de Mantenimiento de Red Vial
su mando v’ Motorista de Equipo de Terraceria

Mantener en condiciones transitables las calles y caminos vecinales del Municipio,
Objetivo de la Unidad dirigiendo y controlando los trabajos basicos de conservacion y mantenimiento de los
mismos, tanto en la zona urbana como en la rural.

Es la Unidad encargada de gestionar los equipos de trabajo, recursos e insumos

Descripcion General necesarios para mantener las vias de transito vehicular y peatonal en buenas
condiciones, sin perjuicio de los proyectos de mantenimiento vial de mayor
extension.

e Elaborar y actualizar Plan de Trabajo y presentarlo al Concejo Municipal para
su aprobacion;

e Realizar inspecciones de verificacion del estado de las calles y caminos
vecinales del municipio generando el reporte de deterioro de las vias urbanas
y rurales que requieran de la ejecucion de un proyecto de mayor alcance.

e  Efectuar o gestionar el mantenimiento basico de las vias plblicas vehiculares
y peatonales, principalmente libres de baches de menor impacto.

Funciones bésicas de la . . . . . .
e Mantener actualizado el inventario de herramientas y equipos de trabajo

Unidad .
asignados;
e Realizar cualquier otra actividad relacionada con el mantenimiento minimo de
calles y caminos urbanos y rurales;
e  Presentar informes de trabajo requeridos por el Concejo y/o Alcalde Municipal;
e  Otras funciones inherentes o que el Jefe/a de Servicios Generales, Alcalde/sa
y Concejo Municipal estime conveniente para el buen funcionamiento y
desarrollo institucional.
Marco Legal Minimo aplicable a la Unidad
> Codigo Municipal; > Ley de Carreteras y Caminos Vecinales;
> Leyde la Carrera Administrativa Municipal; >  Otras normativas de aplicacion en el Ambito Municipal.
»  Ley General de Prevencién de Riesgos en los Lugares
de Trabajo;

Entidades Publicas y Privadas con mayor vinculacion

Unidades con mayor vinculacién de trabajo interno ;
de trabajo externo

= Despacho Municipal; =  Ministerio de Obras Publicas / FOVIAL,;

= UACI/Bodega =  Empresa Eléctrica de Oriente EEO;

= Agua Potable; = ADESCOS;

= Unidad de Medio Ambiente = Otros organismos de apoyo y cooperacion.

= Ciudadania en general.
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12. GLOSARIO

SIGLAS DEFINICION

ISDEM Instituto Salvadorefio de Desarrollo Municipal

COMURES Corporacion de Municipalidades de la Republica de El Salvador
LCAM Ley de la Carrera Administrativa Municipal

RMCAM Registro Municipal de Carrera Administrativa Municipal

RNCAM Registro Nacional de la Carrera Administrativa Municipal
CMCAM Comision Municipal de la Carrera Administrativa Municipal
CONNA Concejo Nacional de la Nifiez y Adolescencia

ADESCO Asociacion de Desarrollo Comunal

DGCG Direccion General de Contabilidad Gubernamental

UNAC Unidad Normativa de Adquisiciones y Contrataciones de la

Administracion Publica.

DIGESTYC Direccion General de Estadisticas y Censos.

FUSATE Fundacion Salvadorefia de la Tercera Edad.

ISDEMU Instituto Salvadorefio para el Desarrollo de la Mujer

INSAFORP Instituto Salvadorefio de Formacion Profesional.

INJUVE Instituto Nacional de la Juventud.

INDES Instituto Nacional de los Deportes de El Salvador

PREPAZ Direccion de Prevencion Social de la Violencia y Cultura de Paz
CORSATUR Corporacion Salvadorefia de Turismo.

FOVIAL Fondo de Conservacion Vial.
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