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INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion y Funciones ha sido elaborado teniendo como
fundamento la realidad organizativa y funcionarial de la Municipalidad de Antiguo
Cuscatlan, y como elemento orientador, el contenido de la Ley de la Carrera
Administrativa Municipal. El propdsito de un instrumento de esta naturaleza es
clarificar los niveles de responsabilidad de las diferentes areas que integran una

organizacion, y sus relaciones de autoridad y dependencia.

Este manual contiene la estructura organizacional de la Municipalidad de Antiguo
Cuscatlan, describiendo la dependencia, autoridad, objetivo, interrelaciones hacia
adentro y hacia afuera, y las funciones de cada una de las dependencias organizativas
que la componen. Se constituye en una herramienta de gran importancia para poder
alcanzar los objetivos y metas institucionales, al ser una guia que orienta el trabajo
para el desarrollo de las funciones y responsabilidades de cada area, y la planificacion
y desarrollo de la gestién municipal. Ademas, se constituye como punto de partida
para la elaboraciéon del resto de manuales que demanda para las municipalidades la

Ley de la Carrera Administrativa.

En cuanto a la equidad de género, las palabras alcalde, servidor municipal, servidor
publico, empleado, funcionario y otras semejantes contenidas en este instrumento
qgue se aplican al género masculino, se entenderan y utilizaran indistintamente en
género masculino o femenino; lo anterior de conformidad a la Constitucién, tratados

internacionales y legislacidon secundaria vigente.

Por el caracter oficioso de su contenido, el presente Manual de Organizacién y
Funciones se podrd encontrar en la pagina Web de la municipalidad para su consulta,
de conformidad a lo establecido en la Ley de Acceso a la Informacién Publica en sus

articulos 10y 17.
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JUSTIFICACION

El Manual de Organizacién y Funciones constituye una de las herramientas
administrativas bdasicas para que las empresas e instituciones definan sus estructuras
organizativas y funcionariales a partir de su realidad administrativa, técnica y
financiera, pretendiéndose con ello evitar la duplicidad de esfuerzos, conflictos de

autoridad y el uso inadecuado de los recursos.

Sin un manual de este tipo seria practicamente imposible para las autoridades de la
municipalidad delimitar las competencias y responsabilidades de cada una de las
areas y dependencias que la conforman. De ahi su trascendental importancia, puesto
que documenta los conocimientos y experiencia de todos, para que a través de un

trabajo en conjunto se logren alcanzar los objetivos y misidn institucional.
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OBJETIVOS

GENERAL:

Promover el ordenamiento interno de la municipalidad con el propdsito de favorecer
la integracion y desarrollo eficiente de las funciones que competen a cada una de las

dependencias que la integran.

ESPECIFICOS:

e Servir de base para la revisidn y actualizacién de la estructura organizativa de la

municipalidad.

e Establecer los niveles jerarquicos y lineas de comunicacién formal entre las
distintas dependencias organizativas para hacer posible la mayor efectividad

en la gestion municipal.

e Definir lineas claras de autoridad y responsabilidad para prevenir duplicidad de

funciones y esfuerzos.

e Institucionalizar las funciones y relaciones entre las areas que integran la

administracion municipal.
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MARCO LEGAL

La elaboracion del Manual de Organizacion y Funciones de la Municipalidad de
Antiguo Cuscatldan estda enmarcada dentro de ciertas disposiciones legales
establecidas en la Constitucion de la Republica de El Salvador, el Codigo Municipal, la
Ley de la Carrera Administrativa Municipal, las Normas Técnicas de Control Interno

Especificas, y otras normativas aplicables a dicha tematica.

CONSTITUCION DE LA REPUBLICA

El Art. 203 parrafo primero de la Constitucion de la Republica establece que: “Los
Municipios seran auténomos en lo econdmico, en lo técnico y en lo administrativo,
y se regiran por un Cédigo Municipal, que sentara los principios generales para su
organizacién, funcionamiento y ejercicio de sus facultades auténomas”.

Esta disposicion de nivel constitucional indica la autonomia administrativa por
medio de la cual los municipios pueden darse su propia forma de administracion,
sin mas limites que los establecidos en la constitucion y demas leyes que le sean
aplicables. Es asi que tomando como base los servicios publicos que prestan, el
desarrollo local y los intereses comunes de los ciudadanos, los municipios pueden
adoptar las estructuras administrativas y organizativas que les convengan, sin estar
sujetos a ningun Organo del Estado o institucién estatal nacional; la sujecién es
Unicamente a las leyes.

Por otra parte, la Constitucion de la Republica en el Art. 204, inciso tercero
establece que: “La autonomia del municipio comprende: gestionar libremente en
las materias de su competencia”.

Los dos articulos referidos aclaran las facultades que los municipios tienen para que
ejerzan la autonomia administrativa, pudiendo gestionar libremente en las materias
de su competencia y la forma de administrar el gobierno local.
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CODIGO MUNICIPAL

El Art. 2 parrafo primero del Cédigo Municipal establece que: “ El municipio constituye
la Unidad Politica Administrativa primaria dentro de la organizacidon estatal,
establecida en un territorio determinado que le es propio, organizado bajo un
ordenamiento juridico que garantiza la participacion popular en la formacién y
conduccidn de la sociedad local, con autonomia para darse su propio gobierno, el cual
como parte instrumental del municipio esta encargado de la rectoriay gerencia del

bien comun local, en coordinacidn con las politicas y actuaciones nacionales orientadas
al bien comun general, gozando para cumplir con dichas funciones del poder,
autoridad y autonomia suficiente.”

Y el Art. 110 versa lo siguiente: “Los municipios deberan establecer en su
jurisdiccién la Carrera Administrativa de conformidad a la ley de la materia y podran
asociarse con otros para el mismo fin”.

LEY DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL

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

NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO ESPECIFICAS

Las Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la Municipalidad de Antiguo
Cuscatldn contienen una serie de disposiciones que regulan las acciones a ejecutar
por el Concejo Municipal y los demas niveles funcionariales, parte de las cuales se
establecen en el Manual de Organizacidn y Funciones.
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REVISION Y ACTUALIZACION

El Manual de Organizacion y Funciones, como ya se menciond, esta diseifiado con el
propodsito de mantener un ordenamiento dentro de la municipalidad, el cual
necesariamente implica cambios a partir de la realidad y necesidades de
modernizacién, o por disposiciones legales que se deben acatar.

Por lo tanto, surge la necesidad de llevar a cabo una revision periddica del
contenido de dicho manual, posibilitando asi una actualizacién para responder a los
objetivos y mision institucional con los niveles de calidad y efectividad requeridos,
para lo cual se recomienda tener en cuenta las consideraciones siguientes:

e Actualizar el manual cada vez que la municipalidad experimente cambios en
su estructura y en las funciones que realiza.

e Incorporar las modificaciones necesarias que armonicen con la realidad
organizativa de la municipalidad y viabilicen la consecucién de sus objetivos.

e Hacer participes en el proceso de actualizacidon a quienes cuentan con un claro
conocimiento de las condiciones de operacidon de la municipalidad, de la
normativa que regula su accionar y de las necesidades de desarrollo.

e Facilitar a cada gerente y jefe de area una copia del manual actualizado, a fin
de estimular su aplicacion y consideracién en el desempefio diario.

e Toda modificacion al contenido del manual debera ser legalizada mediante
Acuerdo Municipal.
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PERFILES
FUNCIONARIALES
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CONCE]JO MUNICIPAL

DEPENDENCIA JERARQUICA.
Ninguna.

UNIDADES DEPENDIENTES.

Sindicatura, Acceso a la Informacidn, Registro Municipal de la Carrera Administrativa, Comisiones
Municipales, Comisién Municipal de la Carrera Administrativa, Comision de Seguridad y Salud
Ocupacional, Comisién de Etica, Secretaria Municipal, Unidad de Compras Publicas, Auditoria
Interna, Auditoria Externa, Despacho Municipal, Gerencia General.

DESCRIPCION.
El Gobierno Local esta ejercido por el Concejo Municipal, donde cada uno de sus integrantes se
denomina Concejal, constituyéndose en la autoridad maxima de la municipalidad.

OBIJETIVO.

Ejercer el Gobierno Municipal con caracter deliberante y normativo, con el propdsito de velar
gue se ejecuten las obras y proyectos en beneficio de las mayorias, a través de la eficiente
distribucién y manejo de los recursos para el apropiado funcionamiento del municipio.

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO.
Alcalde, Sindicatura, Comisiones Municipales, Secretaria Municipal, Auditoria Interna, Gerencia
General, gerencias y jefaturas.

RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO.

Ministerio de Hacienda, Ministerio de Educacion, Ministerio de Salud, Ministerio de Obras
Publicas, Corte de Cuentas de la Republica, ONG’s, organismos internacionales, empresa privada,
instituciones locales, municipalidades nacionales e internacionales.

FUNCIONES.

1. Nombrar al Secretario Municipal, gerentes, jefes de las distintas dependencias y
comisiones de la municipalidad.

2. Coordinar las acciones que conlleven a la eficiencia de la gestion municipal, de
conformidad a lo establecido en el Cédigo Municipal.

3. Sesionar ordinariamente una vez por semana y extraordinariamente cuantas veces sea
necesario, previa convocatoria del Alcalde o a solicitud del Sindico.

4. Apoyar y evaluar las tareas encomendadas a nivel ejecutivo que han sido asignadas al
Alcalde.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Autorizar la compra, venta, donacidn, arrendamiento, comodato y cualquier tipo de
enajenacion o gravamen de los bienes muebles o inmuebles del municipio y cualquier
otro tipo de contrato, con base a lo dispuesto en el Cédigo Municipal.

Legislar aspectos de interés local a través de acuerdos, ordenanzas, reglamentos, entre
otros, para normar el gobierno y administracion municipal.

Rendir cuentas a los ciudadanos acerca de la ejecucidon presupuestaria de la
municipalidad.

Informar a la poblacién sobre la marcha de las actividades que conllevan la solucién de
los problemas del municipio.

Elaborar y aprobar el presupuesto de ingresos y egresos del municipio.

Aprobar y controlar la ejecucion de planes, programas y proyectos de desarrollo local y
social, asi como los de gestidon municipal.

Emitir acuerdo para la adjudicacién y contratacién de obras, bienes y servicios de
conformidad a la ley correspondiente.

Mantener relaciones de amistad y cooperacidn con instituciones publicas regionales y
departamentales, asi como con otras municipalidades.

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

Designar apoderados judiciales o extrajudiciales que asuman la representacion del
municipio en determinados asuntos de su competencia.

Fijar para el afio fiscal siguiente las remuneraciones y dietas que deban recibir el Alcalde,
Sindico y miembros del Concejo.

Emitir los acuerdos de creaciéon, modificacion y supresion de tasas por servicios y
contribuciones publicas, para la realizacién de obras de interés local.

Conceder la personeria juridica a las asociaciones comunales.

Prohibir la utilizacién de bienes y servicios municipales con fines partidarios, asi como la
utilizacidn de los fondos publicos municipales que perjudiquen los ingresos del municipio
durante los ciento ochenta dias anteriores a la finalizacién del periodo correspondiente.
Cumplir con las facultades y obligaciones establecidas en los articulos 30 y 31 del Cédigo
Municipal.

Cumplir y hacer cumplir todas las atribuciones que les sefialan las leyes, ordenanzas y
reglamentos municipales.

SINDICATURA

DEPENDENCIA JERARQUICA.
Concejo Municipal.
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UNIDADES DEPENDIENTES.
Ninguna.

DESCRIPCION.

Este cargo corresponde por ley al Sindico Municipal, quien es miembro del Concejo Municipal,
teniendo funciones de fiscalizacién, representacidn judicial y otras actividades sefialadas en el
articulo 51 del Cédigo Municipal.

OBIJETIVO.

Velar por el cumplimiento de la legalidad en el ejercicio de la administracién municipal, y los
intereses judiciales y extrajudiciales de la municipalidad; asimismo emitir dictamen de forma
razonada y oportuna de los aspectos que el Concejo le solicite.

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO.
Concejo Municipal, Alcalde, Comisiones Municipales, Secretaria Municipal, Unidad de Compras
Publicas, Auditoria Interna, Gerencia General, gerencias y jefaturas.

RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO.

Corte de Cuentas de la Republica, Ministerio de Hacienda, Fiscalia General de la Republica FGR,
Organo Judicial, Centro Nacional de Registros CNR, ONG’s, instituciones publicas y privadas,
organizaciones nacionales e internacionales, apoderados, contribuyentes en general.

FUNCIONES.

1. Velar por el cumplimiento de los requisitos legales en todas las operaciones que se
ventilan en la municipalidad.

2. Revisar los comprobantes de pago aprobados por el Concejo Municipal, a fin de que
cumplan con los requisitos legales correspondientes.

3. Estampar con su rubrica de visto bueno todo documento de soporte en concepto de
gastos que se requieran para la operatividad de la municipalidad.

4. Dictar politicas para modificar instrumentos juridicos que puedan afectar negativamente
a la municipalidad.

5. Representar legalmente a la municipalidad cuando el Concejo Municipal y el Alcalde lo
soliciten.

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

7. Formular el Plan Operativo Anual POA del drea.

8. Coordinar acciones del area con el resto de dependencias de la municipalidad.

9. Cumplir con las instrucciones giradas por el Concejo Municipal y el Alcalde.
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ACCESO A LA INFORMACION

DEPENDENCIA JERARQUICA.
Concejo Municipal.

UNIDADES DEPENDIENTES.
Ninguna.

DESCRIPCION.
El area de Acceso a la Informacion se encarga de posibilitar y brindar acceso a cualquier

ciudadano o entidad que solicita informacion relativa a la gestidn publica municipal.

OBIJETIVO.
Garantizar a toda persona el derecho de acceso a la informacién publica concerniente a la

Municipalidad de Antiguo Cuscatlan, a fin de contribuir a la transparencia de su gestion y

actuacion.

RELACIONES INTERNAS.
Mantendra relaciones con todas las dreas de la municipalidad.

RELACIONES EXTERNAS.
Instituto de Acceso a la Informacién Publica, entidades gubernamentales, organizaciones sin fines

de lucro, fundaciones nacionales y extranjeras que solicitan informacién, habitantes del

municipio, ciudadanos en general.

FUNCIONES.

1.

Facilitar informacion de cardcter publico de la municipalidad, mediante los
procedimientos establecidos en la Ley de Acceso a la Informacién Publica emitida por el
Gobierno Central.

Poner a disposicion de la ciudadania en la pagina web lo relacionado con la informacién
oficiosa de la municipalidad.

Poner a disposicidon un formulario para solicitud de informacidn, via correo electrénico o
fisico.

Clasificar el tipo de informacidén que se solicita ya sea publica, reservada, inexistente o
confidencial, para poder autorizar o denegar la solicitud.

Solicitar a la dependencia que corresponda la informaciéon que se solicita segin su
naturaleza, en los casos que la solicitud proceda y se autorice.

Emitir una resolucién legal con todos los datos pertinentes, sea autorizada o no la
informacién.
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7. Proporcionar al ciudadano la informacién que solicito.

8. Llevar un control y archivo de todas las solicitudes que presentan los ciudadanos vy las
resoluciones brindadas a los mismos.

9. Revisary actualizar la informacién de caracter oficiosa que aparece en la pagina web.

10. Tener conocimiento de la informacién documental que llevan las distintas dependencias
de la municipalidad a la Unidad de Gestion Documental y Archivos.

11. Apoyar la Rendicién de Cuentas y la Memoria de Labores de la municipalidad, depurando
y seleccionando la informacidn a ser publicada en dichos documentos.

12. Formular el Plan Operativo Anual POA del area.

13. Coordinar acciones del area con el resto de dependencias de la municipalidad.

14. Cumplir con las instrucciones giradas por el Concejo Municipal y el Alcalde.

15. Cumplir con las leyes y normativas que regulan el accionar municipal.

REGISTRO MUNICIPAL DE LA
CARRERA ADMINISTRATIVA

DEPENDENCIA JERARQUICA.
Concejo Municipal.

UNIDADES DEPENDIENTES.
Ninguna.

DESCRIPCION.

El Registro Municipal de la Carrera Administrativa se encarga de registrar todo tipo de
documentacidon relacionada con cada uno de los empleados de la municipalidad en el
cumplimiento de sus labores.

OBIJETIVO.
Llevar un expediente fisico y digital debidamente actualizado de cada uno de los empleados que
laboran en la municipalidad, con el propdsito de conocer su historial laboral.

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO.
Mantendra relaciones con todas las dreas de la municipalidad.

RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO.
Registro Nacional de la Carrera Administrativa Municipal.

Manual de Organizacion y Funciones - AMAC 17



FUNCIONES.

1. Abrir expediente a cada persona que es contratada en su calidad de servidor publico
municipal y que pertenezca por ley a la Carrera Administrativa Municipal.

2. Registrar todos los documentos que se generen de un empleado en el cumplimiento de
sus funciones.

3. Mantener actualizada la informacion registrada.
Reportar al Registro Nacional de la Carrera Administrativa Municipal sobre la situacion
laboral de cada empleado.

5. Dar a conocer sus labores a las autoridades municipales.
Formular el Plan Operativo Anual POA del drea.

7. Cumplir con las leyes y normativas que regulan el accionar municipal.

COMISIONES MUNICIPALES

DEPENDENCIA JERARQUICA.
Concejo Municipal.

UNIDADES DEPENDIENTES.
Ninguna.

DESCRIPCION.

Comisiones Municipales tiene Ila responsabilidad de normar y legislar el desarrollo vy
funcionamiento de cada una de las comisiones creadas por la municipalidad para beneficio de los
ciudadanos de Antiguo Cuscatlan.

OBIJETIVO.
Asesorar y apoyar al Concejo Municipal en la toma de decisiones sobre las diferentes actividades
encaminadas a beneficiar y mejorar la calidad de vida de los habitantes del municipio.

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO.
Mantendra relaciones con todas las areas de la municipalidad.

RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO.

Ministerio de Hacienda, Ministerio de Salud, Ministerio de Educacion, Oficina de Planificacion del
Area Metropolitana de San Salvador OPAMSS, Ministerio de Obras Publicas MOP, Direccién de
Obras Municipales DOM, Corte de Cuentas de la Republica, ONG’s, organismos nacionales e
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internacionales con los cuales la municipalidad tiene convenios, lideres comunales,

contribuyentes.

FUNCIONES.

1.

10.

11.
12.

Promover medidas tendientes a impulsar el desarrollo local relacionadas con proyectos
de ordenamiento territorial, medio ambiente, salud, economia, deporte y recreacion,
entre otros.

Planificar y organizar equipos de trabajo para la elaboracién de estudios que requiera la
municipalidad encaminados a beneficiar a sus habitantes.

Dar seguimiento a los planes de desarrollo urbano, turistico y otros que se ejecuten en la
municipalidad.

Supervisar programas y proyectos avalados por el Concejo Municipal.

Proponer medidas que permitan el mejoramiento de los servicios publicos como agua,
aseo, mercado, cementerio, entre otros.

Estudiar y promover medidas que consoliden la gestidn financiera municipal relacionada
con la ejecucidn de su presupuesto y la auto-sostenibilidad de los servicios.

Elaborar el plan de trabajo de cada comision definida por el Concejo, siendo éstas:
Comisidn de Obras Publicas y Caminos Vecinales, Comision de Salud, Comisién de
Alumbrado Publico, Comisién de Aseo y Ornato, Comision de Mercado Municipal,
Comisién de Medio Ambiente, Comision de Cultura y Deporte, Comisidén de Relaciones
Publicas, Comision de Recursos Humanos, Comision de Relaciones Internacionales,
Comisidon de Licitaciones, Comisién de Rétulos y Vallas, Comisiéon de Finanzas y
Presupuesto, Comisién de Permisos de Construccién, Comisidn de Permisos de
Funcionamiento de Empresas y Negocios, Comisién para el manejo del area natural
protegida Parque Los Pericos, Comision de Seguridad Ciudadana y Policia Municipal,
Comisidn de Nifiez y Adolescencia, Comision para ordenamiento y promocion turistica del
casco de Antiguo Cuscatlan, Comisidn para remocién y reforestacién de arriates en Santa
Elena, Comision de Observatorio Municipal, Comisién de Emergencia Municipal.
Presentar al Concejo Municipal los informes resultantes de las sesiones de trabajo de las
diferentes comisiones y de las actividades ejecutadas.

Asesorar al Concejo Municipal sobre aspectos propios por los que cada comision fue
creada, cuando sea requerido.

Coordinar acciones con el resto de dependencias de la municipalidad cuando sea
requerido, con base a la naturaleza afin de la comisién.

Cumplir con las instrucciones giradas por el Concejo Municipal y el Alcalde.

Cumplir con las leyes y normativas que regulan el accionar municipal.

Manual de Organizacién y Funciones - AMAC 19



COMISION MUNICIPAL DE LA
CARRERA ADMINISTRATIVA

DEPENDENCIA JERARQUICA.
Concejo Municipal.

UNIDADES DEPENDIENTES.
Ninguna.

DESCRIPCION.

Esta comisidon ad-honoren, conformada por el Alcalde y los miembros del Concejo Municipal que
sean designados, es la encargada de aplicar la Ley de la Carrera Administrativa Municipal en los
casos que de manera directa se resuelva sobre los derechos de los funcionarios o empleados de
la municipalidad, garantizando la legalidad y transparencia de los procedimientos.

OBJETIVO.

Verificar la correcta aplicacidon de la normativa de su competencia, constituyéndose en un ente
imparcial en los andlisis de casos que involucran los derechos de los empleados para la objetiva
toma de decisiones laborales.

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO.
Mantendra relaciones con todas las areas de la municipalidad.

RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO.
No tiene.

FUNCIONES.

1. Velar por el cumplimiento de los procedimientos de seleccion en los casos de ingreso a la
Carrera Administrativa Municipal, y de ascensos.

2. Conocer las demandas de los empleados de la municipalidad a raiz de violaciones a sus
derechos por parte de sus superiores jerarquicos.

3. Conocer las sanciones impuestas por suspensiones sin goce de sueldo y postergacién en
el derecho de ascenso dentro de la misma.
Servir como instancia de mediacidn entre las autoridades y el empleado.

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

6. Dar a conocer sus labores a las autoridades municipales.

7. Formular el Plan Operativo Anual POA del area.

8. Cumplir con las leyes y normativas que regulan el accionar municipal.
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COMISION DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

DEPENDENCIA JERARQUICA.
Concejo Municipal.

UNIDADES DEPENDIENTES.
Ninguna.

DESCRIPCION.

Esta comisién ad-honoren, integrada por empleados municipales pertenecientes a los diversos
niveles funcionariales, tiene la responsabilidad de velar por la seguridad y la salud fisica y mental
de los servidores de la municipalidad.

OBIJETIVO.

Evaluar e implementar programas tendientes a la prevencion y control de riesgos laborales en las
instalaciones de la municipalidad, con el propdsito de garantizar la seguridad y salud ocupacional
de sus empleados.

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO.
Mantendra relaciones con todas las dreas de la municipalidad.

RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO.
Ministerio de Salud, Ministerio de Trabajo, Instituto Salvadoreifio del Seguro Social ISSS,
Fundacion de Desarrollo Social FUNDESO, Comandos de Salvamento.

FUNCIONES.

1. Recorrer periddicamente los distintos lugares de trabajo para detectar potenciales
riesgos que pudieran causar enfermedades o lesiones en el servidor municipal.

2. Verificar las condiciones fisicas de los lugares de trabajo.
Participar en la elaboracion de programas para la prevencion de riesgos ocupacionales.

4. Promover e impartir a los empleados programas de formaciéon en material de salud y
seguridad.

5. Investigar las causas que pudieron originar una enfermedad o accidente de trabajo.

6. Responder las reclamaciones de los empleados en materia de salud y seguridad.

7. Visitar las oficinas para constatar el cumplimiento por parte del personal municipal, de las
normas y reglamentos en material de salud y seguridad ocupacional.

8. Dar a conocer sus labores a las autoridades municipales.

9. Formular el Plan Operativo Anual POA del drea.

10. Cumplir con las leyes y normativas que regulan el accionar municipal.
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COMISION DE ETICA

DEPENDENCIA JERARQUICA.
Concejo Municipal.

UNIDADES DEPENDIENTES.
Ninguna.

DESCRIPCION.

Esta comision ad-honoren conformada por servidores municipales pertenecientes a los diversos
niveles funcionariales, es la encargada de verificar la practica de buenas normas de
comportamiento y honestidad entre quienes laboran para la municipalidad.

OBIJETIVO.

Velar por el cumplimiento de normas éticas y de buena conducta entre los empleados
municipales durante el desempefio de sus labores, con el propdsito de garantizar la
transparencia en el manejo de los recursos y propiciar una convivencia armoniosa y de respeto.

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO.
Mantendra relaciones con todas las dreas de la municipalidad.

RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO.
Tribunal de Etica Gubernamental.

FUNCIONES.

1. Dar a conocer a los empleados de la municipalidad sobre la ética en la funcién publica,
con base a las leyes y normativas relacionadas.

Asesorar a las autoridades municipales en temas relacionados a la ética publica.

3. Proponer medidas que coadyuven a la mejor aplicacién de la normativa que regula la
ética municipal.

4. Investigar posibles casos de violacién a los deberes éticos por parte de un empleado.

5. Recibir y analizar denuncias cuando un servidor municipal haya infringido la normativa
relacionada.

6. Referir al Tribunal de Etica Gubernamental y a las autoridades municipales la informacién
obtenida de una investigacidn interna en la que se haya identificado una violacién a los
deberes éticos.

7. Dar a conocer sus labores a las autoridades municipales.

8. Formular el Plan Operativo Anual POA del area.

9. Cumplir con las leyes y normativas que regulan el accionar municipal.
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SECRETARIA MUNICIPAL

DEPENDENCIA JERARQUICA.
Concejo Municipal.

UNIDADES DEPENDIENTES.
Unidad de Gestion Documental y Archivos.

DESCRIPCION.

La Secretaria Municipal es la responsable de dar la legalidad a toda documentacidon emanada del
Concejo Municipal y el Alcalde, de las necesidades que tiene cada dependencia organizativa de la
municipalidad y las decisiones que se tomen para su beneficio.

OBIJETIVO.

Apoyar la gestidn municipal en asuntos legales y administrativos atendiendo eficientemente la
elaboracidon de acuerdos, actas y cualquier correspondencia relacionada con resoluciones del
Concejo Municipal y el Alcalde.

RELACIONES DE TRABAJO.
Concejo Municipal, Alcalde, Sindicatura, Gerencia General, gerencias, jefaturas.

RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO.
Corte de Cuentas de la Republica, Corte Suprema de Justicia, Ministerio de Relaciones Exteriores,
Gobernacién Departamental, empresa privada, contribuyentes en general.

FUNCIONES.
1. Ejercer la Secretaria del Concejo Municipal, con base a lo dispuesto en el Articulo 55 del
Cddigo Municipal.
2. Asistir a sesiones ordinarias y extraordinarias de Concejo.
Legalizar todo documento proveniente del Concejo Municipal relacionado a procesos
administrativos.
4. Archivar las Actas Municipales autorizadas y firmadas por el Concejo y el Alcalde.

b

Emitir Certificacién de las actas autorizadas por el Concejo Municipal y el Alcalde.

6. Brindar asistencia en reuniones convocadas por el Alcalde y Gerencia General, cuando lo
estimen conveniente.

7. Formular el Plan Operativo Anual POA del drea.

8. Coordinar acciones del area con el resto de dependencias de la municipalidad.

9. Cumplir con las instrucciones giradas por el Concejo Municipal y el Alcalde.

10. Cumplir con las leyes y normativas que regulan el accionar municipal.

Manual de Organizacién y Funciones - AMAC 23



UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

DEPENDENCIA JERARQUICA
Secretaria Municipal.

UNIDADES DEPENDIENTES.
Archivo Central.

DESCRIPCION.

La Unidad de Gestidn Documental y Archivos UGDA tiene a su cargo la administracién del Sistema
Institucional de Gestidn Documental y Archivos SIGDA, entendido éste como el conjunto
integrado y normado de principios, politicas y practicas en el sistema de archivo municipal, para
dar cumplimiento a los lineamientos establecidos por el Instituto de Acceso a la Informacién
Publica.

OBIJETIVO.

Implementar y administrar el Sistema Institucional de Gestién Documental y Archivos en la
municipalidad, a través de instrumentos archivisticos que permitan asegurar la organizacién
documental y de consulta.

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO.
Mantendra relaciones con todas las dreas de la municipalidad.

RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO.
Instituto de Acceso a la Informacién Publica, otras municipalidades.

FUNCIONES.

1. Clasificar la documentacion que se recibe con base a su lugar de precedencia y contenido.

2. Verificar que los documentos en tramite en los archivos de gestion, periféricos y los que
se encuentran en el Archivo Central, utilicen los instrumentos archivisticos establecidos
por el Instituto de Acceso a la Informacidn Publica.

3. Planificar e impartir capacitaciones y asesorias sobre gestién documental y archivistica al
personal municipal a cargo de los archivos de gestién y periféricos, con el propdsito que
se resguarde y conserve adecuadamente la documentacion.

4. Disefar o actualizar manuales, politicas y normas de procesos archivisticos para el buen
funcionamiento del sistema de gestion documental y archivo.

5. Diseflar cualquier instrumento que sea necesario para dar cumplimiento a los
lineamientos de gestién documental y archivos, tales como cuadro de clasificacion
documental, tabla de valoracion documental, tabla de plazos de conservacion
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documental, guia de archivo, libro de préstamo de documentos, tabla de transferencia,
entre otros.

6. Brindar servicio de consulta de documentos a las dependencias que lo solicitan.

7. Formular el Plan Operativo Anual POA del area.

8. Cumplir con las instrucciones giradas por el Concejo Municipal, el Alcalde y la Secretaria
Municipal.

9. Cumplir con las leyes y normativas que regulan el accionar municipal.

UNIDAD DE COMPRAS PUBLICAS

DEPENDENCIA JERARQUICA.
Concejo Municipal.

UNIDADES DEPENDIENTES.
No tiene.

DESCRIPCION.

La Unidad de Compras Publicas UCP es la responsable de dar cumplimiento a los lineamientos de
un sistema de compras establecido por la Ley de Compras Publicas para el suministro de
materiales, mobiliario, equipo, servicios y la contratacion de obras acorde a las necesidades de la
municipalidad y de acuerdo al Plan Anual de Compras, aplicando los principios de libre
competencia y racionalidad del gasto publico.

OBIJETIVO.

Administrar eficientemente el sistema de adquisicién de bienes y servicios y la contratacion de
obras, de acuerdo a la normativa legal y administrativa establecida y vigente, con el fin de
suministrar a las distintas dependencias de la municipalidad los insumos necesarios para el
apropiado desempenio de su labor.

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO.
Mantendra relaciones con todas las areas de la municipalidad.

RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO.

Ministerio de Hacienda; Direccién Nacional de Compras Publicas DINAC; Corte de Cuentas de la
Republica; empresas o personas naturales proveedoras de bienes, prestacién de servicios o
ejecucion de obras; consultores.

Manual de Organizacion y Funciones - AMAC 25



FUNCIONES.

1.

10.

11.
12.
13.
14.

Cumplir las politicas, lineamientos y disposiciones técnicas establecidas por la Direccidon
Nacional de Compras Publicas DINAC.

Constituir el enlace entre la DINAC y las dependencias de la municipalidad en cuanto a las
actividades técnicas, flujos y registros de informacién y demds aspectos que se deriven de
la gestién de adquisiciones y contrataciones.

Elaborar en coordinaciéon con la Gerencia Financiera la programacion anual de las
compras y contrataciones de obras, bienes y servicios.

Realizar la recepcién y apertura de ofertas relativas a la adquisicién de obras, bienes o
servicios, levantando el acta respectiva.

Solicitar asesoria de peritos o técnicos idéneos cuando asi lo requiera la naturaleza de la
adquisicidn y contratacion.

Efectuar la calificacion o precalificacion a los potenciales ofertantes nacionales o
extranjeros.

Dar seguimiento a la programacién anual de compras de la municipalidad.

Informar oportunamente a las autoridades sobre las contrataciones que se realicen.
Proporcionar a la Direccion Nacional de Compras Publicas toda informacidn que requiera.
Cumplir y hacer cumplir las responsabilidades que se establecen en la Ley de Compras
Publicas.

Formular el Plan Operativo Anual POA del drea.

Coordinar acciones del area con el resto de dependencias de la municipalidad.

Cumplir con las instrucciones giradas por el Concejo Municipal y el Alcalde.

Cumplir con las leyes y normativas que regulan el accionar municipal.

AUDITORIA INTERNA

DEPENDENCIA JERARQUICA.
Concejo Municipal.

UNIDADES DEPENDIENTES.
Ninguna.

DESCRIPCION.
Auditoria Interna es responsable de evaluar la estructura del control interno de la municipalidad,

observando en todo momento la eficiente utilizaciéon de los recursos asignados, mediante el

cumplimiento de programas de auditoria acordes al volumen de operaciones y servicios, y con

base a las Normas de Auditoria Interna del Sector Gubernamental.
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OBIJETIVO.
Fortalecer la estructura de control interno de la municipalidad realizando auditorias a las

operaciones, actividades y programas de las diferentes areas que la componen, de conformidad a

la normativa y demds disposiciones legales aplicables, aportando recomendaciones y asesoria

oportuna que contribuya al cumplimiento de los objetivos institucionales.

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO
Mantendra relaciones con todas las dreas de la municipalidad.

RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO
Corte de Cuentas de la Republica, Ministerio de Hacienda, Fiscalia General de la Republica FGR,

ONG'’s, otras municipalidades, firmas privadas de auditoria externa, empresa privada.

FUNCIONES

1.

L N

Asesorar al Concejo Municipal sobre la confiabilidad de las actuaciones de la gestién
municipal.

Evaluar el Sistema de Control Interno de la municipalidad.

Ejecutar el Plan Anual de Trabajo de Auditoria orientado a la evaluaciéon de las
dependencias organizativas de la municipalidad.

Realizar auditorias y/o examenes especiales y actividades periddicas de aseguramiento y
control, apegadas a Normas de Auditoria Interna del Sector Gubernamental.

Administrar las actividades del personal auxiliar a cargo, estableciendo los mecanismos
adecuados de comunicacion y coordinacion con las diferentes dependencias
organizativas.

Dar a conocer a las instancias correspondientes los resultados de las auditorias realizadas.
Formular el Plan Operativo Anual POA del drea.

Coordinar acciones del drea con el resto de dependencias de la municipalidad.

Cumplir con las instrucciones giradas por el Concejo Municipal y el Alcalde.

10. Cumplir con las leyes y normativas que regulan el accionar municipal.

AUDITORIA EXTERNA

DEPENDENCIA JERARQUICA.
Concejo Municipal.

UNIDADES DEPENDIENTES.
Ninguna.
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DESCRIPCION.

Auditoria Externa es responsable de emitir un informe de opinién acerca de la razonabilidad de
los estados financieros basicos de la municipalidad a una fecha determinada. El trabajo de
auditoria externa debe estar enmarcado en las normas y principios de auditoria general
aceptados, y sera realizado por un profesional competente y debidamente autorizado por la
Corte de Cuentas y las leyes de la Republica.

OBJETIVO.

Emitir opinién acerca de la confianza que genera la informaciéon que circula al interior de la
municipalidad, con base a la verificacién de la calidad de los sistemas de informacioén, la
evaluacion del control interno administrativo y el grado de cumplimiento de leyes y reglamentos
establecidos.

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO.
Mantendra relaciones con todas las dreas de la municipalidad.

RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO.
Corte de Cuentas de la Republica.

FUNCIONES.

1. Informar transparentemente al Concejo Municipal acerca de la razonabilidad y
confiabilidad de los informes presupuestarios y financieros municipales.

2. Evaluar los controles internos municipales, proponiendo modificaciones y mejoras
cuando sea necesario.

3. Evaluar los planes de trabajo de las dependencias organizativas que integran la
municipalidad.

4. Efectuar la auditoria operativa y financiera de los ingresos, gastos y bienes municipales,
con base a las leyes, ordenanzas y acuerdos municipales vigentes.

5. Verificar que las operaciones financieras, administrativas y contables se desarrollen con
base al Sistema de Control Interno adoptado por la municipalidad.

6. Efectuar pruebas de cumplimiento mediante las cuales el auditor externo tenga plena
confianza al momento de emitir una opinion.

7. Revisar el nivel de cumplimiento del Plan Anual de trabajo de las distintas dependencias
de la municipalidad.

8. Remitir a las autoridades municipales y a la Corte de Cuentas de la Republica los informes
de auditoria generados.

9. Respetar la normativa institucional.
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DESPACHO MUNICIPAL
ALCALDE

DEPENDENCIA JERARQUICA.
Concejo Municipal.

UNIDADES DEPENDIENTES.
Observatorio Municipal, Prensa y Comunicaciones, Policia de Prevenciéon Ciudadana, Palacio
Municipal de las Artes, Promocién Social, Gerencia General, gerencias, jefaturas.

DESCRIPCION.

El Alcalde es el nexo entre el Concejo Municipal y toda la gestién legal, administrativa y operativa
de la municipalidad, fundamentalmente a través de la estrecha y constante relaciéon con la
Gerencia General para conocer, analizar y decidir sobre aspectos de importancia para el
desarrollo de la gestidn municipal.

OBJETIVO.

Ejercer las funciones de gobierno y administracion municipal, dictando las instrucciones y
medidas que fueren necesarias y convenientes para el desarrollo, sostenibilidad y buena marcha
del municipio.

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO.
Mantendra relaciones con todas las areas de la municipalidad.

RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO.

Instituciones del Estado a nivel ministerial y descentralizado, instituciones de servicio publico no
estatales, organismos internacionales de cooperacion, instituciones financieras, empresa privada,
organizaciones sociales, ciudadanos en general y cualquier otra entidad relacionada al quehacer
municipal.

FUNCIONES.

1. Representar legal y administrativamente al municipio.

2. Ejercer las funciones de gobierno municipal, emitiendo las instrucciones necesarias y
dictando las medidas que fueren convenientes para la buena marcha del municipio.

3. Llevar a cabo la funcién administrativa de la municipalidad, coordinando, supervisando y
controlando las actividades que permitan satisfacer oportunamente las demandas de sus
habitantes, dentro del marco legal establecido.

4. Presidir las sesiones del Concejo Municipal y representarlo legalmente.

5. Convocar al Concejo a sesiones extraordinarias, cuando lo estime necesario.
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10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

Mantener relaciones de cooperacidon entre la municipalidad y organismos publicos y
privados de El Salvador.

Gestionar ante organismos nacionales e internacionales fondos, asistencia técnica y
capacitaciones que contribuyan para dar a los habitantes del municipio los servicios que
se merecen.

Participar en la elaboracion del Plan Estratégico que la Alcaldia llevard a cabo en el
periodo para el cual ha sido nombrado.

Supervisar la eficiente administracidn de los recursos humanos, materiales y financieros
disponibles, con el propdsito de alcanzar oportunamente y a costo razonable los objetivos
formulados en el Plan Estratégico.

Promover un ambiente profesional y de cooperacién entre las gerencias y dependencias
que conforman la estructura organizativa de la municipalidad.

Nombrar y remover funcionarios y empleados cuyo nombramiento no estuviere
reservado al Concejo Municipal, siguiendo los procedimientos de ley.

Coordinar reuniones de trabajo relativas al fortalecimiento de la municipalidad,
propiciando la aceptacidn de nuevos y mejores sistemas de trabajo.

Comunicar al Concejo Municipal cualquier punto de interés relacionado con el manejo de
los recursos.

Ser el vocero oficial de la municipalidad ante los medios de comunicacion.

Representar a la municipalidad en actos oficiales y protocolares para los cuales haya sido
designado mediante invitacidn del Gobierno de El Salvador.

Cumplir con las leyes y normativas que regulan el accionar municipal.

OBSERVATORIO MUNICIPAL

DEPENDENCIA JERARQUICA.
Despacho Municipal.

UNIDADES DEPENDIENTES.
Ninguna.

DESCRIPCION.
El Observatorio Municipal tiene la responsabilidad de monitorear permanentemente las zonas

mas representativas del municipio, para prevenir y atender en coordinacién con la autoridad

correspondiente cualquier hecho que atente contra la integridad de los ciudadanos.
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OBIJETIVO.

Proporcionar informacion oportuna y confiable que muestre la incidencia delictiva, eventos de
transito y contravenciones a la Ordenanza de Convivencia, que permita orientar a las autoridades
para la toma de decisiones en materia de prevenciéon y el combate a la violencia, detectando por
medio de un sistema de video vigilancia cualquier situacién que atente contra la armonia y
seguridad del municipio.

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO.

Sindicatura, Acceso a la Informacion, Unidad de Compras Publicas, Policia de Prevencidn
Ciudadana, Gerencia General, Gerencia Legal, Departamento de Informatica, Departamento
Eléctrico, Convivencia Ciudadana y Contravencional.

RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO.

Fiscalia General de la Republica FGR, Policia Nacional Civil PNC, Policia de Prevencidn Ciudadana
PPC, Comandos de Salvamento, compaiiias aseguradoras, empresas proveedoras de cdmaras y
sistemas de seguridad.

FUNCIONES.

1. Identificar puntos estratégicos para la colocacién de camaras de video vigilancia en el
municipio.

2. Monitorear ininterrumpidamente en pantalla los eventos que se suscitan en puntos
estratégicos del municipio.

3. Definir indicadores de medicién con base al porcentaje de ocurrencia, siendo éstos
prevenciones, contravenciones, delitos, eventos de transito y cualquier otro indicador
que sea necesario incorporar.

4. Procesar la informacion proveniente de los indicadores de medicién y contenida en la
base de datos.

5. Proporcionar a las autoridades competentes el resultado del analisis e interpretacion de
la informacion, para la toma de decisiones que permitan prevenir y combatir la violencia
en el municipio.

6. Dar aviso a la Policia de Prevencion Ciudadana al momento de visualizar en pantalla un
hecho sospechoso, el cometimiento de un delito o un accidente de transito.

7. Guardar evidencia de eventos destacados para respaldar procesos de investigacion
realizados por otras entidades de seguridad y asistencia.

8. Informar el estado de funcionamiento de todas las cdmaras instaladas en el municipio.

9. Formular el Plan Operativo Anual POA del drea.

10. Coordinar acciones del area con el resto de dependencias de la municipalidad.

11. Cumplir con las instrucciones giradas por el Concejo Municipal y el Alcalde.

12. Cumplir con las leyes y normativas que regulan el accionar municipal.
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PRENSA Y COMUNICACIONES

DEPENDENCIA JERARQUICA.
Despacho Municipal.

UNIDADES DEPENDIENTES.
Ninguna.

DESCRIPCION.

Este departamento tiene a su cargo el eficiente desarrollo de la comunicacidon interna y externa
de la municipalidad, con base a la creacién de contenido multimedia y la administracién de los
diferentes medios digitales utilizados, para promocionar el trabajo de las dependencias
organizativas de la municipalidad. Asimismo, de mantener una buena relacién con los diferentes
medios de comunicacién.

OBIJETIVO.

Comunicar a la ciudadania de manera real, clara y efectiva a través de los medios digitales
institucionales y los medios noticiosos sobre las obras y eventos internos y externos de la
municipalidad, que permitan un posicionamiento de imagen favorable.

RELACIONES INTERNAS.
Mantendra relaciones con todas las areas de la municipalidad.

RELACIONES EXTERNAS.
Prensa escrita, radial y televisiva, instituciones gubernamentales, empresa privada, ciudadanos
del municipio y publico en general.

FUNCIONES.

1. Planificar y definir las estrategias de imagen y comunicacidon digital de la municipalidad,
asegurando su presencia en la web y la generacidon de visitas de los contribuyentes,
usuarios y la ciudadania en general.

2. Disenar e implementar acciones efectivas de comunicacidén basadas en herramientas de
marketing digital tales como redes sociales, pagina web, app institucional, pantallas
digitales, mupis y vallas.

3. Administrar el sitio web y las redes sociales de la institucién, determinando prioridades
de lanzamiento.

4. Disefar y producir contenido digital y multimedia tales como fotografias, videos, post,
historias, entre otros, para su respectiva impresidén y distribucién a través de redes
sociales, el sitio web oficial, pantallas digitales, mupis y vallas.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

Dar a conocer al publico la labor y el quehacer de la municipalidad.

Participar en eventos organizados por la municipalidad tales como ferias, promociones,
talleres, conferencias, para la obtencion de informacion y creacidn de contenido digital.
Gestionar relaciones con proveedores publicitarios, web y de Social Media para
determinar conjuntamente los requisitos del sitio web en cuanto a soporte técnico.
Desarrollar soluciones visuales comunicacionales que le permitan a la institucidn
fortalecer su imagen.

Colaborar con el mejoramiento de la comunicacién interna a través de medios digitales
como intranets corporativos (correo institucional), chat internos y boletin de noticias.
Atender solicitudes de entrevistas con el Alcalde u otras areas de los diferentes medios
de comunicacion.

Coordinar la logistica y el montaje de conferencias de prensa que concedan las
autoridades municipales.

Convocar a los medios de comunicacién a inauguraciones de obras, conferencias, talleres,
festividades, etc. que organiza la municipalidad.

Preparar material, equipo de grabacion y fotografia para la cobertura de eventos y
actividades en las que participen las autoridades municipales.

Redactar y enviar comunicados de prensa a los medios de comunicacion sobre
actividades que realiza la municipalidad.

Gestionar entrevistas de temas diversos ante los medios de comunicacién, para un mejor
posicionamiento de la imagen institucional.

Monitorear noticias y entrevistas publicadas en los diferentes medios de comunicacidn
escrita referentes a la municipalidad.

Redactar contenido, editar y elaborar el disefio grafico de documentos tales como la
Memoria de Labores y la Rendicion de Cuentas de la municipalidad, entre otros.

Formular el Plan Operativo Anual POA del drea.

Coordinar acciones del area con el resto de dependencias de la municipalidad.

Cumplir con las instrucciones giradas por el Concejo Municipal y el Alcalde.

Cumplir con las leyes y normativas que regulan el accionar municipal.

POLICIiA DE PREVENCION CIUDADANA

DEPENDENCIA JERARQUICA.
Despacho Municipal.

UNIDADES DEPENDIENTES.
Ninguna.
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DESCRIPCION.

La Policia de Prevencion Ciudadana es el responsable de brindar la vigilancia y seguridad
necesaria a la municipalidad en su patrimonio e instalaciones para la tranquilidad ciudadana, en
cumplimiento a la ordenanza de convivencia ciudadana contravencional.

OBIJETIVO.

Contribuir a la prevencion social de cualquier tipo de evento generador de violencia, haciendo
cumplir las politicas y ordenanzas a través de un cuerpo de agentes comunitario y ejemplar, que
oriente y cuide al ciudadano y al patrimonio municipal.

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO.
Mantendra relaciones con todas las dreas de la municipalidad.

RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO.
Fiscalia General de la Republica, Policia Nacional Civil, Fuerza Armada, juzgados, tribunales,
organizaciones no gubernamentales que trabajan en proyectos de seguridad ciudadana.

FUNCIONES.

1. Cumplir y hacer cumplir las ordenanzas municipales y demds disposiciones legales
emanadas del Concejo Municipal.

2. Atender oportunamente denuncias de las colonias y comunidades del municipio, y
publico en general.

3. Realizar monitoreo en todo el municipio en caso de desastres y/o emergencia.

4. Apoyar a la Policia Nacional Civil para reducir los indices de violencia y delincuencia del
municipio.

5. Atender oportunamente a la ciudadania en casos de accidente de transito y coordinar
con los cuerpos de socorro correspondientes.

6. Coordinar inspecciones de negocios para verificar que estén funcionando legalmente y
conforme lo establecen las ordenanzas municipales.

7. Proteger el patrimonio y bienes inmuebles de la municipalidad y colaborar en la
protecciéon de la propiedad privada.

8. Presentar a consideracion del Alcalde anteproyectos de reformas o creacién de nuevas
politicas, normativas u ordenanzas relacionadas a la prevencion de la violencia, cuido de
la integridad fisica de los ciudadanos y salvaguarda de los bienes municipales.

9. Realizar periddicamente pruebas fisicas y psicoldgicas al personal.

10. Capacitar al personal sobre manejo y mantenimiento de armas de fuego, y sobre la
manera de tratar situaciones de emergencia o alto riesgo.

11. Fortalecer y capacitar a los comités de prevencidn comunitarios conforme al plan del
comité local.

12. Formular el Plan Operativo Anual POA del area.

Manual de Organizacion y Funciones - AMAC 34



13. Coordinar acciones del drea con el resto de dependencias de la municipalidad.
14. Cumplir con las instrucciones giradas por el Concejo Municipal y el Alcalde.
15. Cumplir con las leyes y normativas que regulan el accionar municipal.

PALACIO MUNICIPAL DE LAS ARTES

DEPENDENCIA JERARQUICA.
Despacho Municipal.

UNIDADES DEPENDIENTES.
Ninguna.

DESCRIPCION.

El Palacio Municipal de las Artes tiene la responsabilidad de fomentar el arte y la cultura como un
derecho entre los ciudadanos del municipio y publico en general, a través de la ensefianza,
desarrollo y exposicion de sus distintas manifestaciones tales como dibujo, pintura, repujado,
tejidos, aiiil, porcelana, ceramica, teatro, guitarra, danza folklérica y baile.

OBJETIVO.

Fomentar las expresiones y practicas artistico-culturales entre los habitantes del municipio y
publico en general, a través de la promocidn y desarrollo de talleres de artes plasticas, escénicas
y musicales no formales, que promuevan la creatividad, el talento, el sano esparcimiento vy la
identidad cultural de nuestra tierra.

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO.
Mantendra relaciones con todas las areas de la municipalidad.

RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO.

Museo Nacional de Antropologia, Archivo General de la Nacién, Ministerio de Cultura, Policia
Nacional Civil, Fundacién de Desarrollo Social FUNDESO, Un Techo para mi Pais TECHO, Museo de
la Palabra y la Imagen, Concejo Salvadorefio del Café, Unidad de Salud de Antiguo Cuscatldn,
Instituto Nacional de la Juventud INJUVE, Instituto Nacional de los Deportes INDES, Ministerio de
Gobernacion con sede en La Libertad, Instituto Salvadorerio de Formacion Profesional INSAFORP,
Mesa de Seguridad Ciudadana, Club de Leones, ONG’s y fundaciones relacionadas con la cultura,
empresa privada, embajadas, alcaldias, artesanos, emprendedores, centros escolares publicos y
privados, iglesias de diversas denominaciones, universidades, comunidades, Adescos y colonias
del municipio.
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FUNCIONES.

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

Crear y desarrollar talleres no formales para la promocion del arte y la cultura en el
municipio, tales como pintura en tela, afil, tejidos, cerdmica, guitarra, danza, teatro.
Desarrollar actividades que den a conocer las expresiones artisticas y culturales de la
regién, en coordinacidén con instituciones educativas, eclesiasticas y la sociedad civil.

Dar a conocer la identidad cultural, costumbres y tradiciones del municipio de Antiguo
Cuscatlan a través de charlas, seminarios, talleres, panel férum y exposicion de archivos
histéricos.

Elaborar documentos y monografias de temas culturales para remembranza de la historia
del municipio.

Organizar y montar exposiciones fotograficas, pinturas, artesanias y esculturas de artistas
nacionales y extranjeros; asimismo de piezas arqueolégicas.

Fomentar el aprendizaje y culturizacién de los habitantes del municipio a través de la
promocién de la lectura y la investigacion.

Crear Club de Lecturas y realizar Ferias del Libro, conmemorando mensualmente a un
escritor nacional.

Velar por el cuido y preservacion de los libros y material bibliografico resguardado en el
lugar.

Brindar a poblacién estudiantil y publico que lo requiera informacidn cultural e histérica
del municipio.

Ejecutar programas artistico-culturales para el fomento de una cultura de paz y la
prevencion de la violencia entre los nifios y jovenes del municipio.

Gestionar con la empresa privada la obtenciéon de insumos para desarrollar acciones
encaminadas a la implementacién de una cultura de paz y prevencién de la violencia.
Gestionar con universidades y embajadas la disponibilidad de facilitadores y maestros
para los distintos talleres que se imparten.

Establecer y mantener convenios de cooperacién con entidades del gobierno central y
ONG’s relacionadas al arte y la cultura.

Formular el Plan Operativo Anual POA de la dependencia.

Cumplir con las instrucciones giradas por el Concejo Municipal.

Cumplir con las leyes y normativas que regulan el accionar municipal.

PROMOCION SOCIAL

DEPENDENCIA JERARQUICA.
Despacho Municipal.
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UNIDADES DEPENDIENTES.
Ludoteca.

DESCRIPCION.

Promocidn Social es la dependencia organizativa con la responsabilidad de atender solicitudes de
las comunidades y colonias del municipio que buscan el bienestar de sus habitantes e impulsen el
desarrollo local.

OBIJETIVO.

Coordinar y apoyar en actividades de cardacter social, cultural y educativo tendientes a impulsar el
desarrollo del municipio a través de la participacion ciudadana, con el propdsito de mejorar su
calidad de vida.

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO.
Mantendra relaciones con todas las dreas de la municipalidad.

RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO.

Ministerio de Educacion, Ministerio de Salud, Proteccion Civil, Comandos de Salvamento del
municipio, Ministerio de Gobernacién, Ministerio de Trabajo, Instituto Salvadorefio del Seguro
Social, Instituto Nacional de la Juventud INJUVE, ONG’s y fundaciones relacionadas al desarrollo
social, empresa privada, comunidades y colonias del municipio.

FUNCIONES.
1. Atender solicitudes de asociaciones, directivas comunales y habitantes del municipio en
la temdtica relacionada al area social.
2. Apoyar las asociaciones comunales del municipio para el desarrollo de proyectos auto-
financiables que requieran de capacitacidn técnica.
3. Promover el mejoramiento de la calidad de vida de los habitantes.

4. Apoyar cualquier actividad que beneficie socialmente a las comunidades y colonias.

5. Participar en la elaboracién e implementacién de la planeacién municipal desde el punto
de vista social.

6. Formular el Plan Operativo Anual POA del drea.

7. Coordinar acciones del area con el resto de dependencias de la municipalidad.

8. Cumplir con las instrucciones giradas por el Concejo Municipal y el Alcalde.

9. Cumplir con las leyes y normativas que regulan el accionar municipal.
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LUDOTECA

DEPENDENCIA JERARQUICA.
Promocion Social.

UNIDADES DEPENDIENTES.
Ninguna.

DESCRIPCION.

La Ludoteca se encarga de ofrecer un espacio publico para que nifios y nifias en edades
comprendidas de los dos a los doce afios, tengan la oportunidad de recibir un refuerzo en su
formacidn integral a través de actividades ludicas.

OBJETIVO.

Contribuir al desarrollo fisico, emocional, social e intelectual de nifios que residan en el municipio
a través del desarrollo de actividades psicopedagdgicas acordes a su edad, con el propdsito de
potenciar sus capacidades y mejorar su adaptabilidad al entorno social.

RELACIONES INTERNAS DE TRABAIJO.
Gerencia General, Palacio Municipal de las Artes, Recursos Humanos, Clinica Municipal.

RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO.

Fundaciéon de Desarrollo Social FUNDESO, Fundacion La Nifiez Primero, Unidad de Salud de San
Marcos, Unidad de Salud de San Jacinto, escuelas técnicas de salud, empresa privada, centros
escolares publicos, colegios privados, universidades, comunidades y colonias del municipio.

FUNCIONES.

1. Apoyar el desarrollo de la psicomotricidad fina y motora de los niflos que hacen uso de
este espacio.

2. Descubrir la parte artistica de los niflos haciéndolos participes en actividades de coloreo,
pintura, moldeo de plastilina, hechura de manualidades, entre otros.

3. Estimular la socializacidn de los nifios a través del uso de juegos de mesa acordes a su
edad.

4. Impulsar en los nifios el habito de la lectura proporcionandoles obras resumidas vy
sencillas.

5. Orientar a los nifios que lo solicitan en las tareas que les dejan en sus respectivos centros
de estudio.

6. Llevar una “Ludoteca Viajera” a los centros escolares y comunidades del municipio de
Antiguo Cuscatlan.
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7. Brindar asesoria a otras municipalidades para la atencidn de nifios con problemas de
aprendizaje y socializacion.

8. Formular el Plan Operativo Anual POA del drea.

9. Coordinar acciones del area con el resto de dependencias de la municipalidad.

10. Cumplir con las instrucciones giradas por el Concejo Municipal y el Alcalde.

11. Cumplir con las leyes y normativas que regulan el accionar municipal.

GERENCIA GENERAL

DEPENDENCIA JERARQUICA.
Despacho Municipal.

UNIDADES DEPENDIENTES.

Gerencia Financiera, Gerencia Tributaria, Gerencia de Servicios, Gerencia Administrativa,
Gerencia Ambiental y Gestion de Riesgos, Gerencia de Planificaciéon y Ordenamiento Territorial,
Gerencia Legal, Informatica, Distrito Merliot.

DESCRIPCION.

La Gerencia General sirve de apoyo al Concejo Municipal y al Alcalde a través de la canalizacion
de informes técnicos que muestran la situacion de la municipalidad en un momento
determinado, orientando y velando por la adecuada interaccidn e integracién del grupo
gerencial, que con sus funciones particulares fortalecen el buen desempeiio general.

OBIJETIVO.

Conducir y orientar el trabajo de las distintas gerencias y jefaturas, apoyando y desarrollando
planes, programas y proyectos que permitan el logro de los objetivos establecidos por la maxima
autoridad, siendo ademas el enlace entre el Alcalde y el resto de gerencias.

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO.
Mantendra relaciones con todas las areas de la municipalidad.

RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO.

Ministerio de Hacienda, Ministerio de Obras Publicas, Direccidn de Obras Municipales, Corte de
Cuentas de la Republica, Organismo de Mejora Regulatoria, ONG’s, organismos e instituciones
internacionales de cooperacién, firmas de auditoria externa, empresa privada, organizaciones
sociales y comunales, contribuyentes y ciudadanos en general.
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FUNCIONES.

1.

9.

Supervisar el desarrollo de las actividades y responsabilidades de las dependencias
administrativas y operativas a cargo.

Evaluar el desempefio de las diferentes gerencias con el propdsito de conocer, entre
otras cosas, el grado de compromiso de los empleados y la calidad del servicio que se
estd dando al contribuyente.

Velar porque la provisiéon de materiales, equipos y servicios se realice de forma oportuna,
segun las necesidades del municipio.

Monitorear el registro de nuevas adquisiciones y el descargo de bienes muebles e
inmuebles de la municipalidad.

Revisar y autorizar con firma y sello documentos tales como facturas, recibos de
proveedores, érdenes de compra, cotizaciones, fondo circulante, viaticos, solicitudes de
compra que presentan las dependencias organizativas, entre otros.

Revisar el anteproyecto del presupuesto municipal de ingresos y egresos, con el cual se
hara frente a los gastos de funcionamiento e inversidon que permitan prestar los servicios
municipales y proyectar obras de mejora para el municipio y sus habitantes.

Revisar y autorizar informes emitidos por las distintas gerencias que deban someterse a
consideracion del Alcalde.

Revisar la informacién de las distintas dreas y apoyar la formulacidn del Plan Operativo
Anual que la Alcaldia llevara a cabo en el transcurso de cada afio.

Formular el Plan Operativo Anual POA del drea.

10. Coordinar acciones del area con el resto de dependencias de la municipalidad.

11. Cumplir con las instrucciones giradas por el Concejo Municipal y el Alcalde.

12. Cumplir con las leyes y normativas que regulan el accionar municipal.

INFORMATICA

DEPENDENCIA JERARQUICA
Gerencia General.

UNIDADES DEPENDIENTES.
Ninguna.

DESCRIPCION.
Informdtica tiene la responsabilidad de servir de apoyo a las diferentes dependencias de la

municipalidad en lo relativo al manejo de sus bases de datos y el procesamiento electrénico de la

informacién, garantizando la calidad de ésta para la objetiva toma de decisiones.
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OBIJETIVO.
Atender las necesidades informaticas, procesos automatizados de informacion y manejo de bases

de datos, con la finalidad de generar informacidn oportuna y confiable que podra ser usada de

parametro para la toma de decisiones que conlleven beneficios a la municipalidad.

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO.
Mantendra relaciones con todas las areas de la municipalidad.

RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO.
Ministerio de Hacienda, Corte de Cuentas de la Republica, firmas de auditoria externa,

proveedores de telecomunicaciones, empresas proveedoras de hardware y software.

FUNCIONES.

1.

10.

11.

12.

13.
14.
15.
16.
17.

Evaluar las necesidades que presenten las dependencias en cuanto a compra de equipos
y sistemas informaticos para el procesamiento electrénico de datos.

Asesorar y recomendar a las autoridades municipales sobre la adquisicidon de equipos y
sistemas que sean requeridos.

Realizar la gestidn de compra de bienes de naturaleza informatica y recepcionar a los
proveedores correspondientes.

Monitorear la informacién almacenada en las bases de datos utilizadas por los sistemas
informaticos de la municipalidad.

Establecer y desarrollar un programa de mantenimiento preventivo y limpieza de los
equipos informaticos (hardware) y de actualizacion de sistemas (software).

Aplicar mantenimiento correctivo al hardware y software que sean reportados con
desperfectos de funcionamiento.

Asignar cuentas de usuario y contrasefas de acceso para el uso de los equipos.
Monitorear el buen uso del equipo informdtico y los programas instalados.

Garantizar la integracién y compatibilidad del hardware y software empleados en los
procesos informaticos.

Recomendar nuevas aplicaciones o modificacién de las existentes, de acuerdo a las
necesidades y exigencias de la municipalidad.

Monitorear la infraestructura informatica de servidores y equipos especializados de
proteccion a la seguridad de la informacién.

Respaldar magnéticamente la informacién de mayor relevancia de la municipalidad y que
esté almacenada en la base de datos de los sistemas informaticos.

Procurar un servicio de correo electrénico estable y seguro para la municipalidad.
Coordinar acciones del area con las demas dependencias de la municipalidad.

Formular el Plan Operativo Anual POA del drea.

Cumplir con las instrucciones giradas por el Concejo Municipal.

Cumplir con las leyes y normativas que regulan el accionar municipal.
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DISTRITO MERLIOT

DEPENDENCIA JERARQUICA.
Gerencia General.

UNIDADES DEPENDIENTES.
Ninguna.

DESCRIPCION.
El Distrito Merliot es responsable de brindar atencidn oportuna y de calidad al ciudadano que

reside en la zona geografica de Ciudad Merliot, operando como una réplica a menor escala del

Palacio Municipal.

OBIJETIVO.
Atender las consultas, tramites, pagos y denuncias que realiza el ciudadano que reside en el

sector, brindando un servicio eficiente y cordial.

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO.
Mantendra relaciones con todas las areas de la municipalidad.

RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO.
Ciudadanos y contribuyentes del sector de Ciudad Merliot.

FUNCIONES.

1. Recibir el pago de impuestos municipales y tasas por servicios del contribuyente que
habita en el sector.

2. Entregar recibos de pago de impuestos, tasas, solvencias, vialidades, carné de minoridad,
complemento de impuestos, multas extempordneas, estados de cuenta.

3. Recibir del Mercado Municipal las remesas correspondientes al pago por uso de los
puestos de venta.

4. Zonificar todo el territorio que pertenece a Ciudad Merliot.

5. Llevar un registro actualizado de la cantidad y naturaleza de las empresas y negocios que
operan en cada zona.

6. Atender la legalizacidon de operaciones de empresas y negocios.

7. Realizar traspasos de inmuebles en caso de venta para que los recibos de impuestos
salgan a nombre del nuevo propietario.

8. Orientar al contribuyente en tematicas relativas al pago de impuestos, inscripcion o cierre

de empresas, permisos para obras de construccién, interposicién de denuncias por la
falta de servicios, delitos o convivencia vecinal, etc.
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9. Coordinar acciones del area con las gerencias y dependencias de la municipalidad.
10. Formular el Plan Operativo Anual POA del area.

11. Cumplir con las instrucciones giradas por el Concejo Municipal.

12. Cumplir con las leyes y normativas que regulan el accionar municipal.

GERENCIA FINANCIERA

DEPENDENCIA JERARQUICA.
Gerencia General.

UNIDADES DEPENDIENTES.
Contabilidad, Presupuesto, Activo Fijo, Mandamientos de Cobros, Tesoreria, Recaudaciodn,
Recuperacién de Mora.

DESCRIPCION.
La Gerencia Financiera tiene como finalidad velar por el cumplimiento de los procedimientos
establecidos para la eficiente administracion de los recursos financieros, para garantizar el
transparente registro de las operaciones contables y el funcionamiento y operatividad de la
municipalidad.

OBJETIVO.

Contribuir al desarrollo financiero de la municipalidad mediante un efectivo control de ingresos,
egresos y el uso eficiente y racional de los recursos, que permita financiar sus operaciones
administrativas y los servicios que presta a la ciudadania.

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO.
Mantendra relaciones con todas las dreas de la municipalidad.

RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO.
Ministerio de Hacienda, Corte de Cuentas de la Republica, AFP’s, instituciones del sistema
financiero nacional, firmas de auditoria externa, contribuyentes en general.

FUNCIONES.
1. Establecer y consensuar procedimientos de control interno para las diferentes
dependencias bajo su mando, especificamente en lo relativo a captacién, custodia,
registro y control de fondos.
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Supervisar la labor que desarrollan sus dependencias.
Planificar y programar las acciones de cardacter financiero y contable que se necesiten.
Elaborar informes confiables y oportunos de la situacién financiera de la municipalidad.

vk wnN

Asesorar en materia econdmica y financiera al Concejo Municipal, Alcalde, Sindico y

Gerencia General, para el proceso de toma de decisiones y control presupuestario.

6. Asesorar a las dependencias que lo requieran para la eficiente administracién de los
recursos asignados.

7. Instruir a la administracién municipal en la formulacién de los anteproyectos del
Presupuesto Municipal.

8. Velar por el cumplimiento de toda disposicién legal aplicable para el control de las
operaciones financieras de la municipalidad.

9. Verificar la ejecucién del presupuesto anual de la municipalidad.

10. Informar a la Gerencia General el nivel de cumplimiento de los planes de trabajo del area.

11. Formular el Plan Operativo Anual POA del area.

12. Coordinar acciones del drea con el resto de dependencias de la municipalidad.

13. Cumplir con las instrucciones giradas por el Concejo Municipal y el Alcalde.

14. Cumplir con las leyes y normativas que regulan el accionar municipal.

CONTABILIDAD

DEPENDENCIA JERARQUICA.
Gerencia Financiera.

UNIDADES DEPENDIENTES.
Ninguna.

DESCRIPCION.

Contabilidad es responsable de registrar sistematicamente y cronolégicamente las variaciones en
la composicion de los recursos y obligaciones cuantificables en términos monetarios, con el
objetivo de emitir oportunamente los estados financieros que reflejen la situacién financiera y
econdmica de la municipalidad a una fecha determinada.

OBJETIVO.

Controlar y registrar las operaciones contables y financieras en forma completa y oportuna, que
permitan elaborar estados financieros que sirvan de base para el proceso de toma de decisiones
de las autoridades municipales, de conformidad al sistema de contabilidad gubernamental y
demas disposiciones legales aplicables.
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RELACIONES INTERNAS.
Mantendra relaciones con todas las areas de la municipalidad.

RELACIONES EXTERNAS.
Corte de Cuentas de la Republica, Ministerio de Hacienda, ONG’s, organismos nacionales e
internacionales, instituciones del sistema financiero nacional, firmas de auditoria externa.

FUNCIONES.

1. Registrar diaria y cronoldgicamente todas las transacciones que modifican la composicidn
de los recursos y obligaciones de la municipalidad, de acuerdo a normas y procedimientos
técnicos y contables.

2. \Verificar que la documentacion que respalda los registros de las operaciones contables
cumpla con los requisitos exigibles en el orden legal y técnico.

3. Validar los comprobantes de los ingresos, egresos y cualquier otro registro que se genera
en la contabilidad.

4. Elaborar las conciliaciones bancarias de las diferentes cuentas de la municipalidad.

5. Velar por el resguardo de la documentacion que respalda las operaciones contables
registradas.

6. Gestionar que la informacién sea oportuna en cumplimiento a observaciones y/o
recomendaciones por parte de Corte de Cuentas de la Republica, Ministerio de Hacienda,
firmas de auditoria u otro ente contralor competente.

7. Elaborar los cierres contables y presentar oportunamente los estados financieros
mensuales y anuales a los diferentes usuarios de la informaciéon financiera vy
presupuestaria de la municipalidad.

8. Formular el Plan Operativo Anual POA del drea.

9. Coordinar acciones del area con el resto de dependencias de la municipalidad.

10. Cumplir con las instrucciones giradas por el Concejo Municipal y el Alcalde.

11. Cumplir con las leyes y normativas que regulan el accionar municipal.

PRESUPUESTO

DEPENDENCIA JERARQUICA.
Gerencia Financiera.

UNIDADES DEPENDIENTES.
Ninguna.
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DESCRIPCION.

Presupuesto se encarga de velar, distribuir y controlar el equilibrio financiero del presupuesto,
ademas de estructurar e informar las necesidades para simplificar las fases de la ejecucién
presupuestaria de ingresos y egresos.

OBIJETIVO.

Apoyar y coordinar la gestion administrativa relacionada con la formulacién del Presupuesto
Municipal, con el propdsito de contar con los instrumentos necesarios en la ejecucion
presupuestaria su seguimiento y evaluacion.

RELACIONES INTERNAS.
Secretaria Municipal, Unidad de Compras Publicas, Gerencia General, Gerencia de Planificacién,
Contabilidad, Tesoreria, Recursos Humanos.

RELACIONES EXTERNAS.
Ministerio de Hacienda, Corte de Cuentas de la Republica, Direccién Nacional de Compras
Publicas, firmas de auditoria externa.

FUNCIONES.

1. Elaborar el proyecto de Presupuesto Municipal en coordinacidon con las diferentes
dependencias municipales e integrando los presupuestos de cada area, a fin de poder
considerar las posibles erogaciones en el préximo ejercicio fiscal.

2. Asignar un cddigo presupuestario a 6rdenes de compra, facturas, recibos y todo pago
efectuado.

3. Gestionar las reformas presupuestarias que sean necesarias durante el proceso de
ejecucion del presupuesto.

4. Atender los requerimientos de gastos o ingresos generados en el transcurso de la
ejecucion presupuestaria.

5. Integrar toda informacién de los compromisos o modificaciones presupuestarias en el
aplicativo del sistema contable.

6. Gestionar que toda documentacidon relacionada con los registros, modificaciones y
compromisos presupuestarios se encuentre ordenada cronoldgicamente.

7. Apoyar las diferentes dreas de la municipalidad en cuanto a solicitudes de asignacién
presupuestaria para la compra de bienes o servicios.

8. Actualizar periédicamente la ejecucidn presupuestaria de ingresos y egresos.

9. Formular el Plan Operativo Anual POA del drea.

10. Coordinar acciones del drea con el resto de dependencias organizativas.

11. Cumplir con las instrucciones giradas por el Concejo Municipal y el Alcalde.

12. Cumplir con las leyes y normativas que regulan el accionar municipal.
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ACTIVO FIJO

DEPENDENCIA JERARQUICA.
Gerencia Financiera.

UNIDADES DEPENDIENTES.
Ninguna.

DESCRIPCION.
Activo Fijo se encarga de llevar un registro de las existencias de los bienes muebles e inmuebles

propiedad de la municipalidad.

OBJETIVO.
Registrar e inventariar eficientemente los activos que posee la municipalidad, con el propdsito de

contar con informacidn actualizada que permita su clara identificacion y ubicacion.

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO.
Mantendra relaciones con todas las dreas de la municipalidad.

RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO.
Corte de Cuentas de la Republica, firmas de auditoria externa, compafiias aseguradoras.

FUNCIONES.

1.

Elaborar un control documental de las adquisiciones de bienes muebles que se realizan
través de la Unidad de Compras Publicas.

Establecer una codificacién para los bienes muebles con base a su tipo y ubicacion.
Recibir de las distintas dependencias facturas por compras de articulos que se hayan
autorizado a través del fondo circulante.

Actualizar la clasificacion de los activos de la municipalidad (depreciables y no
depreciables) con base a disposiciones de ley y dependiendo de su valor econémico.
Llevar un inventario de todos los activos de la municipalidad, cotejando el listado de
bienes asignados a cada empleado con su existencia fisica.

Informar al Concejo Municipal el descargo de bienes de consumo, mobiliario, equipo,
maquinaria y otros que ya no puedan ser utilizados debido a su obsolescencia, deterioro
o reparacidn onerosa, de conformidad a la normativa técnica y legal.

Gestionar el revalio de los bienes inmuebles a fin de presentar su valor real a un
momento determinado de conformidad a la plusvalia, adiciones o mejoras realizadas a
los mismos.
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8. Administrar la pdliza de seguro todo riesgo e incendio de los bienes inmuebles de la
municipalidad que tengan esta cobertura.

9. Formular el Plan Operativo Anual POA del drea.

10. Coordinar acciones del drea con el resto de dependencias de la municipalidad.

11. Cumplir con las instrucciones giradas por el Concejo Municipal y el Alcalde.

12. Cumplir con las leyes y normativas que regulan el accionar municipal.

MANDAMIENTOS DE COBROS

DEPENDENCIA JERARQUICA.
Gerencia Financiera.

UNIDADES DEPENDIENTES.
Ninguna.

DESCRIPCION.

Mandamientos de Cobros es la dependencia que se encarga de actualizar, generar y exportar la
informacién del sistema de cobros para la elaboracién de los mandamientos de cobros de tasas e
impuestos municipales.

OBIJETIVO.

Gestionar la elaboraciéon de los mandamientos de cobros de tasas e impuestos municipales de los
contribuyentes del municipio, con base al manejo de informacion interna del sistema informatico
y la proveniente de la institucidon bancaria receptora, contribuyendo con ello a la recaudacién de
los tributos municipales.

RELACIONES INTERNAS DE TRABAIJO.
Gerencia Financiera, Contabilidad, Tesoreria, Recaudacién, Catastro, Tasacidon Tributaria,
Mensajeria.

RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO.
Instituciones del sistema financiero nacional, imprentas, contribuyentes en general.

FUNCIONES.
1. Actualizar la informacién del sistema de Tasacion Tributaria en cuanto a empresas y
negocios del municipio, y de Catastro en cuanto a inmuebles.
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9.

Elaborar mensualmente una base de datos con informacion proveniente del sistema de
tasas e impuestos municipales.

Enviar base de datos a la imprenta contratada.

Atender la informacién proveniente de las instituciones bancarias por pagos de los
mandamientos cancelados.

Gestionar los ingresos de las tasas e impuestos que se perciben a través de los
mandamientos de cobro.

Actualizar mensualmente la base de datos del sistema informdtico con los respectivos
descargos de las tasas e impuestos.

Apoyar a las dependencias involucradas en el area financiera de la municipalidad en
cuanto a la ejecucion de cobros.

Atender solicitudes e inquietudes de los contribuyentes del municipio en materia de tasas
e impuestos.

Formular el Plan Operativo Anual POA del drea.

10. Coordinar acciones del drea con el resto de dependencias de la municipalidad.

11. Cumplir con las instrucciones giradas por el Concejo Municipal y el Alcalde.

12. Cumplir con las leyes y normativas que regulan el accionar municipal.

TESORERIA

DEPENDENCIA JERARQUICA.
Gerencia Financiera.

UNIDADES DEPENDIENTES.
Colectores Municipales.

DESCRIPCION.
Tesoreria se encarga de monitorear la recaudacion, custodia y erogacion de los fondos

municipales, cualquiera que sea su origen, en los términos que sefiala la Ley General Tributaria

Municipal y el Cédigo Municipal.

OBIJETIVO.
Ejercer el control, custodia y registro de los fondos que se recaudan a favor de la municipalidad y

de las erogaciones efectuadas en cumpliendo a las disposiciones legales que contemplan el

Cddigo Municipal.
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RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO.
Mantendra relaciones con todas las areas de la municipalidad.

RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO.
Ministerio de Hacienda, Corte de Cuentas de la Republica, Instituto Salvadorefio del Seguro Social

ISSS, AFP’s, instituciones del sistema financiero nacional, empresa privada, proveedores,

contribuyentes en general.

FUNCIONES.

1. Atender eficientemente la recaudacion, custodia y erogacién de los fondos de la
Municipalidad.

2. Apoyar que los registros de caja, cuentas bancarias y registros de firmas, especies
municipales y otros libros auxiliares necesarios para el control de los fondos, se realicen
oportunamente.

3. Gestionar que todos los pagos estén debidamente autorizados y que cumplan con los
requisitos legales y técnicos de las obligaciones y compromisos adquiridos.

4. Apoyar que toda la documentacidn de ingresos y egresos sea entregada oportunamente
al Departamento de Contabilidad.

5. Gestionar que los fondos percibidos se remesen a los bancos del sistema financiero, asi
mismo la generacién de reportes diarios de los fondos percibidos y los rubros
involucrados, segun sistema.

6. Elaborar los informes que sean requeridos por Contabilidad, Gerencia Financiera y los
organismos fiscalizadores cuando éstos sean requeridos.

7. Resguardar las fianzas, garantias y otros valores a cargo de la dependencia, siempre y
cuando sean entregadas por las unidades correspondientes.

8. Formular el Plan Operativo Anual POA del drea.

9. Coordinar acciones del area con el resto de dependencias de la municipalidad.

10. Cumplir con las instrucciones giradas por el Concejo Municipal y el Alcalde.

11. Cumplir con las leyes y normativas que regulan el accionar municipal.

COLECTORES MUNICIPALES

DEPENDENCIA JERARQUICA.
Tesoreria.

UNIDADES DEPENDIENTES.
Ninguna.
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DESCRIPCION.

Esta dependencia organizativa se encarga de colectar ingresos econdmicos para la municipalidad
a través de casetas estratégicamente ubicadas, en concepto de cobro por uso de parqueos,
parques y bafios publicos, en los términos que sefialan las ordenanzas municipales relacionadas.

OBIJETIVO.

Controlar la recoleccidon de fondos a favor de la municipalidad derivados del uso de espacios
publicos tales como parqueos, parques y bafos, y su oportuna remisidn a las entidades bancarias
correspondientes.

RELACIONES INTERNAS DE TRABAIJO.
Gerencia General, Gerencia de Servicios, Gerencia Ambiental, Tesoreria, Mercado Municipal,
Relaciones Publicas, Recaudacién, Recuperacién de Mora.

RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO.

Ministerio de Medio Ambiente, Ministerio de Salud, Alcaldia de San Salvador, Policia Nacional
Civil, Comandos de Salvamento de Antiguo Cuscatlan, Unidad de Salud de Antiguo Cuscatlan,
empresa privada.

FUNCIONES.

1. Solicitar tiquetes al Encargado de Especies Municipales y entregar a los colectores
distribuidos en las casetas habilitadas.

2. Resguardar debidamente los tiquetes recibidos.
Entregar tiquete a cada persona que hace uso de los espacios de la municipalidad donde
estan instaladas las casetas, ya sea si se traslada a pie (para el caso de los bafios) o en
vehiculo (parqueos y parques).

4. Verificar el tiempo de permanencia en los parqueos y parques de las personas que se
conducen en vehiculo y realizar el cobro con base a la tarifa establecida.

5. Elaborar reporte de los ingresos percibidos durante el dia y entregar la respectiva remesa
al superior inmediato.

6. Remesar al banco del sistema financiero los ingresos colectados en las casetas
habilitadas.

7. Verificar el buen funcionamiento de las maquinas expendedoras de tiquetes, para el caso
que aplique.

8. Formular el Plan Operativo Anual POA del area.

9. Coordinar acciones del area con el resto de dependencias de la municipalidad.

10. Cumplir con las instrucciones giradas por el Concejo Municipal y el Alcalde.

11. Cumplir con las leyes y normativas que regulan el accionar municipal.
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RECAUDACION

DEPENDENCIA JERARQUICA.
Gerencia Financiera.

UNIDADES DEPENDIENTES.
Ninguna.

DESCRIPCION.

Recaudacidn se encarga de gestionar de manera eficiente el cobro de las tasas e impuestos de los
contribuyentes de la municipalidad que se encuentran al dia, con base a procedimientos técnico-
administrativos.

OBIJETIVO.

Realizar los cobros de los contribuyentes que se encuentran al dia, con el propésito de utilizar
estos fondos para cubrir gastos operativos y demas costos derivados de los servicios brindados
por la municipalidad.

RELACIONES INTERNAS DE TRABAIJO.
Gerencia General, Gerencia Legal, Auditoria Interna, Mandamientos de Cobros, Tesoreria,
Catastro, Tasacion Tributaria, Rotulos y Vallas, Cementerio Municipal.

RELACIONES EXTERNAS DE TRABAIJO.
Corte de Cuentas de la Republica; firmas de auditoria externa; ciudadanos propietarios de
inmuebles, empresas y negocios.

FUNCIONES.
1. Informar al contribuyente en cuanto a sus obligaciones tributarias por los pagos de tasas
e impuestos.
2. Entregar a los contribuyentes solvencias municipales de tasas e impuestos cuando éstos
lo requieran.
3. Enviar a la dependencia correspondiente la base de datos de los contribuyentes del
municipio para el cobro de tasas.
Llevar el control de descargos por el pago de tasas de servicios municipales.
Actualizar periédicamente la informacién que se genera.
Formular el Plan Operativo Anual POA del drea.
Coordinar acciones del area con el resto de dependencias de la municipalidad.
Cumplir con las instrucciones giradas por el Concejo Municipal y el Alcalde.

O ® N o vk

Cumplir con las leyes y normativas que regulan el accionar municipal.
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RECUPERACION DE MORA

DEPENDENCIA JERARQUICA.
Gerencia Financiera.

UNIDADES DEPENDIENTES.
Ninguna.

DESCRIPCION.

Recuperacién de Mora se encarga de gestionar de manera eficiente el cobro de las tasas e
impuestos de los contribuyentes que se encuentran con saldos morosos, con base a
procedimientos técnico-administrativos o judiciales segun sea el caso.

OBIJETIVO.

Recuperar oportunamente la mora tributaria de contribuyentes que por diversos motivos no se
haya recaudado, con el propdsito de utilizar estos fondos para cubrir gastos operativos y demas
costos derivados de los servicios brindados por la municipalidad.

RELACIONES INTERNAS DE TRABAIJO.
Gerencia General, Gerencia Legal, Auditoria Interna, Mandamientos de Cobros, Tesoreria,
Catastro, Tasacion Tributaria, Rotulos y Vallas, Desarrollo Urbano, Cementerio Municipal.

RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO.
Corte de Cuentas de la Republica; firmas de auditoria externa; contribuyentes propietarios de
inmuebles, empresas y negocios ubicados en el municipio.

FUNCIONES.
1. Recibir informacién de la dependencia correspondiente en cuanto al pago de tasas de
servicios municipales.
2. Actualizar la documentacién que refleja la mora en el pago de tasas e impuestos de los
ciudadanos del municipio.
3. Apoyar a los contribuyentes morosos de sus responsabilidades tributarias, proponiendo
planes de pago.
Actualizar periddicamente la informacidn que se genera.
Formular el Plan Operativo Anual POA del area.
Coordinar acciones del area con el resto de dependencias de la municipalidad.
Cumplir con las instrucciones giradas por el Concejo Municipal y el Alcalde.
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Cumplir con las leyes y normativas que regulan el accionar municipal.
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GERENCIA TRIBUTARIA

DEPENDENCIA JERARQUICA.
Gerencia General.

UNIDADES DEPENDIENTES.
Catastro, Licencias Municipales, Tasacidon Tributaria, Ventanilla de Atencién Empresarial, Rétulos
y Vallas, Desarrollo Urbano, Relaciones Publicas, Complejos Deportivos.

DESCRIPCION.

Esta gerencia tiene a su cargo la administracién de los ingresos tributarios que percibe
mensualmente la municipalidad, y la fiscalizacién de éstos con base a la normativa aplicable
vigente.

OBJETIVO.

Planificar, organizar, coordinar y controlar las funciones de las dependencias a su cargo
orientadas a la captacién, manejo y fiscalizacién de los ingresos tributarios de la municipalidad,
en cumplimiento a las disposiciones y normativas relacionadas.

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO.
Gerencia Financiera, Gerencia de Planificacion, Gerencia Ambiental, Gerencia Legal, Unidad de
Compras Publicas, Policia de Prevencion Ciudadana, Ingenieria y Arquitectura, Recursos Humanos

RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO.

Ministerio de Obra Publicas, Ministerio de Medio Ambiente, Oficina de Planificacion del Area
Metropolitana de San Salvador OPAMSS, Direccidon de Obras Municipales DOM, empresa privada,
contribuyentes y ciudadanos en general.

FUNCIONES.

1. Administrar las operaciones atinentes a la captaciéon de los ingresos tributarios y
ampliacién de la base tributaria de la municipalidad.

2. Organizar y controlar las fases de registro y actualizacién de las cuentas de los
contribuyentes, constatando su veracidad.

3. Administrar las fases de fiscalizacidon tributaria para construcciones, usos de suelo,
terraceria, calificacién de empresas, apertura y funcionamiento de negocios, rétulos y
vallas, uso de espacios publicos, y todo lo concerniente al area.

4. Organizar y supervisar el proceso de atencidon de consultas de los contribuyentes o
responsables en cuanto a la normativa tributaria vigente.
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5. Verificar las acciones encaminadas a la divulgacion de los derechos y obligaciones
tributarias de los contribuyentes.

Velar por el buen uso de los recursos asignados a la dependencia.

Realizar cualquier tarea afin que le sea requerida por las autoridades municipales.
Formular el Plan Operativo Anual POA del drea.

L ND

Coordinar acciones del area con el resto de dependencias de la municipalidad.
10. Cumplir con las instrucciones giradas por el Concejo Municipal y el Alcalde.
11. Cumplir con las leyes y normativas que regulan el accionar municipal.

CATASTRO

DEPENDENCIA JERARQUICA.
Gerencia Tributaria.

UNIDADES DEPENDIENTES.
Ninguna.

DESCRIPCION.

Catastro tiene a su cargo la administracién de un sistema de informacion territorial constituida
por el catastro inmobiliario empresarial, manteniendo un inventario bien documentado sobre los
bienes inmuebles del municipio, el uso de suelo y la aplicacion de las tasas correspondientes.

OBIJETIVO.

Registrar y calificar los activos del municipio donde se realizan los diversos usos de suelo a través
de un sistema de informacidn actualizado y confiable, a fin que la municipalidad perciba los
ingresos tributarios correctos en concepto de pago de impuestos.

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO.
Gerencia Financiera, Gerencia de Planificacidn, Gerencia Legal, Tasacidn Tributaria, Ventanilla de
Atencion Empresarial, Desarrollo Urbano, Ingenieria y Arquitectura, Mensajeria, Distrito Merliot.

RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO.

Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial, Vice-Ministerio de Vivienda y Desarrollo
Urbano, Centro Nacional de Registros CNR, Oficina de Planificacion del Area Metropolitana de
San Salvador OPAMSS, contribuyentes y ciudadanos en general.
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FUNCIONES.

1.

9.

Registrar documentalmente todos los activos del municipio y que forman parte de su
patrimonio, entendiéndose por activos los inmuebles, terrenos, negocios y empresas.
Aplicar controles que identifiquen nuevos inmuebles que estaran sujetos al pago de tasas
por servicios; asimismo traspasos, ventas, desmembraciones y/o correcciones.

Realizar continuamente inspecciones de campo para constatar los nuevos negocios y
empresas que se instalen en el municipio.

Confirmar en campo el uso de suelo de los activos registrados.

Atender oportunamente las solicitudes para la calificacién de un negocio o empresa que
desee operar en el municipio.

Gestionar levantamientos catastrales de inmuebles, negocios y empresas.

Concientizar a los contribuyentes sobre la importancia de contar con los permisos y
licencias de funcionamiento.

Apoyar a las areas de Tasacién Tributaria y Ventanilla Empresarial cuando requieran de
inspecciones de campo.

Formular el Plan Operativo Anual POA del drea.

10. Coordinar acciones del area con el resto de dependencias de la municipalidad.

11. Cumplir con las instrucciones giradas por el Concejo Municipal y el Alcalde.

12. Cumplir con las leyes y normativas que regulan el accionar municipal.

LICENCIAS MUNICIPALES

DEPENDENCIA JERARQUICA.
Gerencia Tributaria.

UNIDADES DEPENDIENTES.
Ninguna.

DESCRIPCION.
Licencias Municipales tiene la responsabilidad de emitir las licencias correspondientes para que

la diversidad de negocios y empresas ubicadas en el municipio tengan autorizacidn de realizar sus

operaciones comerciales o econdmicas, dentro del marco legal vigente.

OBIJETIVO.
Emitir y entregar licencias de funcionamiento para el periodo de un afio a propietarios de

negocios, restaurantes y empresas que deseen iniciar o continuar operaciones en el municipio.
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RELACIONES INTERNAS DE TRABAIJO.
Gerencia Legal, Catastro, Tasacion Tributaria, Ventanilla de Atencidon Empresarial.

RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO.
Contribuyentes (persona natural o juridica) del municipio.

FUNCIONES.

1. Analizar la actividad econdmica del negocio o empresa que desee iniciar operaciones
dentro del municipio, apoyandose en los usos de suelo.

2. Verificar que los requisitos presentados por el contribuyente estén completos, ya sea
para iniciar operaciones o continuar con ellas.

3. Realizar visitas de campo para confirmar que la informaciéon proporcionada por el
contribuyente cumple con los requisitos de ley.

4. Emitir resolucion y autorizar permisos para apertura de negocios, restaurantes, bares y/o
empresas, o para que continlen con sus operaciones.

5. Hacer llegar al drea de Tasacién Tributaria el expediente de los negocios, restaurantes,
bares y empresas autorizadas, para la asignacién de impuestos.

6. Informar al Gerente Tributario sobre las licencias de funcionamiento emitidas a un
periodo determinado.

7. Formular el Plan Operativo Anual POA del area.

8. Coordinar acciones del area con el resto de dependencias de la municipalidad.

9. Cumplir con las instrucciones giradas por el Concejo Municipal y el Alcalde.

10. Cumplir con las leyes y normativas que regulan el accionar municipal.

TASACION TRIBUTARIA

DEPENDENCIA JERARQUICA.
Gerencia Tributaria.

UNIDADES DEPENDIENTES.
Ninguna.

DESCRIPCION.
Tasacion Tributaria es la dependencia organizativa responsable de verificar que toda Ia

documentacidn que presentan las personas naturales o juridicas para el calculo de sus impuestos

sea correcta y legal.
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OBIJETIVO.
Asignar con base a la ley la cuota en concepto de pago de impuestos que deberan realizar las
personas naturales o juridicas que tienen operaciones empresariales o de negocios dentro del
municipio.

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO.
Mandamientos de Cobros, Recaudacion, Recuperacion de Mora, Catastro, Ventanilla de Atencidn
Empresarial.

RELACIONES EXTERNAS DE TRABAIJO.
Contribuyentes (propietarios de empresas y negocios) del municipio.

FUNCIONES.

1. Verificar en los dos primeros meses de cada aiflo que empresas y hegocios que operan en
el municipio hayan presentado sus balances y estado de resultados por las operaciones
realizadas el afio anterior y a fecha 31 de diciembre.

2. Calcular con base a los activos reportados en los estados financieros y a una tabla de
valores estipulada, el impuesto mensual que deberdn pagar las empresas y negocios.

3. Elaborar constancias de inscripcion de empresas y negocios que operan en el municipio.

4. Gestionar los cambios de la razén social de empresas o su representante legal, cuando
sea requerido.

5. Verificar que las empresas que solicitan deducciones presenten la documentacién que
compruebe y justifique dicha operacidn.

6. Informar periddicamente a Catastro la apertura y cierre de empresas y negocios, para su
respectivo seguimiento.

7. Atender a diario la documentacidon que ingresa a la Ventanilla de Atencién Empresarial
relacionada a la dependencia.

8. Formular el Plan Operativo Anual POA del area.

9. Coordinar acciones del area con el resto de dependencias de la municipalidad.

10. Cumplir con las instrucciones giradas por el Concejo Municipal y el Alcalde.

11. Cumplir con las leyes y normativas que regulan el accionar municipal.

VENTANILLA DE ATENCION EMPRESARIAL

DEPENDENCIA JERARQUICA.
Gerencia Tributaria.

Manual de Organizacion y Funciones - AMAC 58



UNIDADES DEPENDIENTES.
Ninguna.

DESCRIPCION.

La Ventanilla de Atencion Empresarial VAE tiene la responsabilidad de orientar debidamente al
ciudadano que desee iniciar operaciones empresariales o comerciales dentro del municipio, o
que desee cerrar su negocio.

OBIJETIVO.

Explicar al ciudadano que desea iniciar operaciones comerciales o de servicios en el municipio los
pasos a seguir para registrar legalmente su empresa o negocio, recibiendo y revisando la
documentacion que es requerida y remitiéndola a las instancias de la municipalidad que
correspondan para su seguimiento.

RELACIONES INTERNAS DE TRABAIO.
Recaudacidn, Recuperacién de Mora, Catastro, Tasacion Tributaria, Rétulos y Vallas.

RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO.
Contribuyentes (propietarios de empresas y negocios) del municipio.

FUNCIONES.

1. Informar al contribuyente los requisitos para poder registrar una empresa o negocio que
desee iniciar operaciones dentro del municipio.

2. Recibir del contribuyente la documentacidn solicitada para calificacién de una nueva
empresa 0 negocio.

3. Recibir del contribuyente las solicitudes para renovacion de rétulos y vallas ubicadas en el
municipio.

4. Gestionar las inspecciones de campo necesarias para constatar aperturas y cierres de
empresas 0 hegocios.

5. Tramitar documentacion donde el contribuyente solicita licencia para el funcionamiento
de negocios dedicados a la comercializacién de bebidas alcohdlicas.

6. Informar oportunamente a Sindicatura sobre el estado de las licencias de funcionamiento
de negocios que venden bebidas alcohdlicas.

7. Apoyar a las dependencias de la municipalidad correspondientes con el seguimiento de
las solicitudes que presentan.

8. Formular el Plan Operativo Anual POA del drea.

9. Coordinar acciones del area con el resto de dependencias de la municipalidad.

10. Cumplir con las instrucciones giradas por el Concejo Municipal y el Alcalde.

11. Cumplir con las leyes y normativas que regulan el accionar municipal.
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ROTULOS Y VALLAS

DEPENDENCIA JERARQUICA.
Gerencia Tributaria.

UNIDADES DEPENDIENTES.
Ninguna.

DESCRIPCION.
Rétulos y Vallas tiene la responsabilidad de recibir y analizar las solicitudes de permiso para la

instalacién de anuncios publicitarios en la via publica conforme a las ordenanzas municipales que

regulan esta actividad, vigilando que no se altere la calidad de vida de los habitantes.

OBIJETIVO.
Regular la instalacién y permanencia de los anuncios publicitarios en la via publica del municipio,

con el propésito de dar a los ciudadanos la oportunidad de promocionar visualmente sus

productos o servicios.

RELACIONES INTERNAS DE TRABAIJO.
Gerencia General, Gerencia Legal, Gerencia de Planificacion, Observatorio Municipal,

Recaudacién, Desarrollo Urbano, Catastro, Ingenieria y Arquitectura.

RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO.
Ministerio de Obras Publicas, Oficina de Planificacién del Area Metropolitana de San Salvador

OPAMSS, personas naturales y juridicas dedicadas al rubro de la publicidad, ciudadanos del

municipio y publico en general.

FUNCIONES.

1. Orientar a los interesados en las normativas y requisitos que deben cumplir para optar a
un permiso de anuncio publicitario.

2. Conceder permisos para la instalacion de anuncios publicitarios en espacios debidamente
autorizados.

3. Formular renovaciones de los permisos de rétulos, cambios de publicidad y licencias
anuales para empresas que se dedican al rubro de la publicidad.

4. Cuidar que la publicidad a instalar cumpla con los requisitos establecidos en la Ordenanza
Reguladora de Publicidad y el Codigo Municipal.

5. Revocar permisos y sancionar econdmicamente a los propietarios de toda publicidad que

no cumpla con los requisitos establecidos.
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6. Solicitar apoyo a las dependencias correspondientes para el desmontaje de la estructura
y retiro de toda publicidad que esté ilegal dentro del municipio.

7. Formular el Plan Operativo Anual POA del drea.

8. Coordinar acciones del area con el resto de dependencias de la municipalidad.

9. Cumplir con las instrucciones giradas por el Concejo Municipal y el Alcalde.

10. Cumplir con las leyes y normativas que regulan el accionar municipal.

DESARROLLO URBANO

DEPENDENCIA JERARQUICA.
Gerencia Tributaria.

UNIDADES DEPENDIENTES.
Ninguna

DESCRIPCION.

Esta dependencia organizativa tiene a su cargo la evaluacién y control de documentos y procesos
constructivos para autorizar o denegar permisos de construccidn, velando por el desarrollo
ordenado y armonioso del municipio con base a la ordenanza relacionada de usos de suelo.

OBIJETIVO.

Llevar un control documental y de campo de las construcciones nuevas, ampliaciones y
remodelaciones de inmuebles del municipio, con el propésito de verificar que éstas cuenten con
el permiso correspondiente y se desarrollen dentro del marco legal vigente.

RELACIONES INTERNAS DE TRABAIO.
Gerencia Ambiental, Gerencia de Planificacion, Gerencia Legal, Unidad de Compras Publicas,
Policia de Prevencidn Ciudadana, Catastro, Ingenieria y Arquitectura.

RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO.

Ministerio de Obras Publicas, Ministerio de Medio Ambiente y Recursos Naturales, Oficina de
Planificacién del Area Metropolitana de San Salvador OPAMSS, Direccién de Obras Municipales
DOM, empresa privada, ciudadanos del municipio, publico en general.

FUNCIONES.
1. Brindar asesoria técnica al contribuyente que lo solicita en cuanto a permisos de
construccion dentro del municipio.
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8.
9.

Asesorar a la Comision Especial de Permisos de Construccion sobre las resoluciones que
ésta emite en cuanto a permisos de construccién y usos de suelo.

Notificar al contribuyente la resoluciéon de aprobacién o denegacion del permiso de
construccion emitida por la comisién.

Supervisar periédicamente el territorio para que todas las construcciones que se realicen
dentro del municipio cuenten con los permisos necesarios y se ejecuten de acuerdo a lo
autorizado.

Mantener el control de los usos de suelo y demas caracteristicas de los inmuebles del
municipio, para que sean acordes con la Ordenanza Reguladora del Uso y Gestidn del
Suelo, Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano de Antiguo Cuscatlan.

Emitir recomendaciones en cuanto a la actualizacion de las normativas y demas
documentos legales que rigen el ordenamiento territorial del municipio.

Emitir opinidn técnica en cuanto a solicitudes de calificacion de lugar y revision vial de
proyectos que son enviados por la OPAMSS.

Formular el Plan Operativo Anual POA del drea.

Coordinar acciones del area con el resto de dependencias de la municipalidad.

10. Cumplir con las instrucciones giradas por el Concejo Municipal y el Alcalde.

11. Cumplir con las leyes y normativas que regulan el accionar municipal.

RELACIONES PUBLICAS

DEPENDENCIA JERARQUICA.
Gerencia Tributaria.

UNIDADES DEPENDIENTES.
Orqguesta Municipal, Banda de Paz.

DESCRIPCION.
Relaciones Publicas tiene el compromiso de organizar, promocionar y desarrollar las actividades

que el Comité de Festejos Patronales define para cada afio, con el fin de llevar sano

esparcimiento a las familias del municipio y visitantes en general.

OBIJETIVO.
Coordinar las labores relativas a la promocidén y desarrollo de eventos socio-culturales y artistico-

religiosos, con el propdsito de contribuir al bienestar de los habitantes del municipio y proyectar

una imagen positiva de éste a la ciudadania en general.
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RELACIONES INTERNAS.
Mantendra relaciones con todas las areas de la municipalidad.

RELACIONES EXTERNAS.
Oficina de Planificacién del Area Metropolitana de San Salvador OPAMSS, Policia Nacional Civil

PNC, Mesa Ciudadana del casco urbano, ONG’s, fundaciones, otras alcaldias, empresa privada,

instituciones educativas, bandas de paz, ciudadanos del municipio y publico en general.

FUNCIONES.

1. Dar a conocer a la ciudadania las actividades que programa el Comité de Festejos
Patronales.

2. Apoyar la organizacién de inauguraciones y eventos varios de la municipalidad, a solicitud
de las diferentes dependencias.

3. Conceder permisos para el uso del Parque Central, Parque de Madreselva, Complejo
Deportivo La Sultana (rancho y piscina) y Salén de Usos Multiples (5to. nivel del parqueo),
en la realizacién de actividades culturales, religiosas, artisticas, musicales, deportivas y
gastrondmicas.

4. Supervisar el servicio que la municipalidad ofrece a través del Complejo Deportivo La
Sultana y Saldén de Usos Mdltiples.

5. Coordinar las presentaciones en eventos publicos o privados de la Orquesta Municipal y
la Banda de Paz.

6. Apoyar a la comunidad en la organizacién de eventos publicos, proveyendo en calidad de
préstamo sillas plasticas, mesas, manteleria, canopis, pddium, tarima, pabellones, equipo
de sonido, entre otros.

7. Apoyar al area de Prensa y Comunicaciones en la realizacidn de eventos publicos de la
municipalidad.

8. Organizar mensualmente las ferias de artesanos y agromercados a quienes se les autoriza
el uso del Parque Central para la exposicién y venta de sus productos.

9. Gestionar la compra y el mantenimiento de instrumentos musicales, equipo de sonido y
demas accesorios que utilizan la orquesta y la banda.

10. Conformar albumes con recortes de periddico sobre los eventos organizados y realizados
por la municipalidad.

11. Apoyar aquellas labores que sean necesarias para mejorar la proyeccion social de la
municipalidad hacia la comunidad.

12. Formular el Plan Operativo Anual POA del area.

13. Coordinar acciones del area con el resto de dependencias de la municipalidad.

14. Cumplir con las instrucciones giradas por el Concejo Municipal y el Alcalde.

15. Cumplir con las leyes y normativas que regulan el accionar municipal.
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COMPLEJOS DEPORTIVOS

DEPENDENCIA JERARQUICA.
Gerencia Tributaria.

UNIDADES DEPENDIENTES.
Ninguna.

DESCRIPCION.
Complejos Deportivos tiene a su cargo los diversos inmuebles deportivos propiedad de la
municipalidad, en los cuales se procura fomentar el sano esparcimiento entre la poblacion.

OBIJETIVO.
Apoyar e incrementar la practica deportiva entre los habitantes de todas las edades, con el
propdsito de mejorar su estado de salud fisica y mental.

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO.
Palacio Municipal de las Artes, Talleres Municipales (Obra de Banco), Departamento Eléctrico,
Bodega General.

RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO.

Federacién Salvadoreia de Futbol, Instituto Nacional de los Deportes de El Salvador INDES,
Concejo de Alcaldes del Area Metropolitana de San Salvador COAMSS, Oficina de Planificacién
del Area Metropolitana de San Salvador OPAMSS, empresa privada, centros escolares publicos y
privados, comunidades y colonias del municipio.

FUNCIONES.
1. Analizar y aprobar las solicitudes de uso de las canchas ubicadas en los complejos
deportivos municipales segun el horario solicitado.
Aplicar al solicitante el cobro respectivo en concepto de uso de canchas.
Supervisar las escuelas deportivas y entrenadores que en su momento pueda tener la
municipalidad.
4. Apoyarse en la Gerencia de Servicios para mantener el buen estado las instalaciones de
los complejos deportivos.
Entregar donativos solicitados por las comunidades con la aprobacién del Concejo.
Formular el Plan Operativo Anual POA del drea.
Coordinar acciones del area con el resto de dependencias de la municipalidad.
Cumplir con las instrucciones giradas por el Concejo Municipal y el Alcalde.

L NG U

Cumplir con las leyes y normativas que regulan el accionar municipal.
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GERENCIA DE SERVICIOS

DEPENDENCIA JERARQUICA
Gerencia General.

UNIDADES DEPENDIENTES.
Control de Vehiculos y Combustible, Talleres Municipales, Departamento Eléctrico, Cementerios,
Clinica Municipal, Mercado Municipal, Mantenimiento de Bienes y Servicios Municipales.

DESCRIPCION.

La Gerencia de Servicios es la responsable de programar, coordinar, supervisar y controlar las
actividades necesarias para otorgar a los ciudadanos del municipio y dependencias municipales
diversos servicios, con base a la evaluacion y seguimiento de sus necesidades.

OBIJETIVO.

Brindar los diversos servicios municipales de forma eficiente y continuada para promover el
desarrollo local y bienestar general de la poblacion y las empresas que operan en el municipio,
asi como de servicios generales a las areas de la municipalidad para su apropiada operatividad.

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO.
Mantendra relaciones con todas las areas de la municipalidad.

RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO.

Ministerio de Salud, Ministerio de Educaciéon, Administracion Nacional de Acueductos y
Alcantarillados ANDA, Oficina de Planificacién del Area Metropolitana de San Salvador OPAMSS,
Direccién de Obras Municipales DOM, ONG’s, embajadas, empresa privada, distribuidoras de
energia eléctrica, ciudadanos en general.

FUNCIONES.

1. Apoyar la planificacion estratégica de actividades de las dependencias organizativas a su
mando.

2. Apoyar la coordinacion del trabajo de las dependencias a su mando, aprovechando las
sinergias que puedan lograrse de un eficiente trabajo en equipo.

3. Realizar estudios que reflejen el costo que implica para la municipalidad la prestacién de
los servicios generales, publicos y sociales, anexando propuestas tendientes a mejorar su
rentabilidad.

4. Participar en la formulacidn del presupuesto de los servicios que deben realizarse en
beneficio de la poblacién del municipio.
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5. Vigilar que los servicios publicos y sociales sean proporcionados en la forma, cantidad y
calidad demandada por los ciudadanos del municipio, segin los recursos disponibles y
aprobados por la maxima autoridad.

6. Realizar visitas de campo a fin de verificar la calidad de las obras, porcentaje de avance,
materiales y uso de recursos, presencia de imprevistos, entre otros.

7. Velar que las dependencias a su mando tengan las herramientas administrativas y
operativas necesarias para cumplir con su trabajo.

8. Informar a la Gerencia General sobre el nivel de cumplimiento de los planes operativos
del area.

9. Formular el Plan Operativo Anual del area.

10. Coordinar acciones del area con el resto de dependencias de la municipalidad.

11. Cumplir con las instrucciones giradas por el Concejo Municipal y el Alcalde.

12. Cumplir con las leyes y normativas que regulan el accionar municipal.

CONTROL DE VEHICULOS Y COMBUSTIBLE

DEPENDENCIA JERARQUICA.
Gerencia de Servicios.

UNIDADES DEPENDIENTES.
Ninguna.

DESCRIPCION.

Control de Vehiculos y Combustible es responsable de la aplicacion del mantenimiento
preventivo y reparaciones que permitan el buen estado de funcionamiento del parque vehicular
de la municipalidad, y de la administracion del combustible.

OBJETIVO.

Velar por el cuido, preservacion y buen estado de funcionamiento de todo el recurso vehicular
gue posee la municipalidad y de los insumos que hacen posible su operatividad, a fin de brindar
un buen servicio a la ciudadania y proporcionar a los empleados un transporte seguro y oportuno
para la ejecucidén de sus labores.

RELACIONES INTERNAS.
Mantendra relaciones con todas las dreas de la municipalidad.
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RELACIONES EXTERNAS.
Talleres de mecanica automotriz y mantenimiento preventivo de vehiculos; distribuidoras de

combustible; empresas proveedoras de repuestos automotrices, aceites y llantas.

FUNCIONES.

1.

8.
9.

Controlar la distribucion del combustible a la flota vehicular de la municipalidad
consistente en camiones recolectores de basura, camiones de volteo, mini-cargadores,
pick-ups, camionetas, sedanes y motocicletas.

Supervisar que toda documentacidn que se genere en los controles de los automotores y
entrega de combustible se realicen de conformidad a las formalidades legales y técnicas
para su respectivo control.

Establecer procedimientos para el buen uso de los equipos automotores de conformidad
a la normativa técnica y legal.

Velar que la flota vehicular esté asegurada por una péliza de seguros contra dafios.
Coordinar que todos los equipos automotores cumplan con sus mantenimientos
preventivos y correctivos para un adecuado funcionamiento.

Cumplir con las diferentes leyes, reglamentos y normativas atinentes a las operaciones
gue la dependencia realiza.

Cumplir de las instrucciones emanadas del Concejo Municipal y el Alcalde en relacién a
los procesos de evaluacién técnica de los diferentes rubros que administra.

Formular el Plan Operativo Anual del area.

Coordinar acciones del area con el resto de dependencias de la municipalidad.

10. Cumplir con las instrucciones giradas por el Concejo Municipal y el Alcalde.

11. Cumplir con las leyes y normativas que regulan el accionar municipal.

TALLERES MUNICIPALES

DEPENDENCIA JERARQUICA.
Gerencia de Servicios.

UNIDADES DEPENDIENTES.
Ninguna.

DESCRIPCION.
Son responsables de brindar servicios de mecanica automotriz, reparaciones y trabajos de

carpinteria y de obra de banco (estructura metalica) segin necesidad.
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OBIJETIVO.
Aportar a la municipalidad mano de obra de calidad para el mantenimiento preventivo y

correctivo de su flota vehicular, y la reparacidn o fabricacién de trabajos en madera y de

estructura metdlica que satisfagan con lo requerido.

RELACIONES INTERNAS.
Mantendra relaciones con todas las areas de la municipalidad.

RELACIONES EXTERNAS.
Talleres de mecanica automotriz, proveedores de repuestos automotrices y lubricantes,

proveedores de madera y hierro, ferreterias.

FUNCIONES.

1. Elaborar y aplicar un plan de mantenimiento preventivo anual a la flota vehicular de la
municipalidad.

2. Diagnosticar desperfectos mecdnicos en vehiculos.

Reparar los vehiculos en el taller ubicado en el Plantel Municipal, o coordinar su
reparacion en talleres externos si fuere necesario.

4. Revisar cualquier vehiculo que haya sido reparado en talleres externos.

5. Realizar trabajos de carpinteria tales como elaboracién, instalacién y reparaciéon de
puertas, instalacion de chapas, reparacion de mobiliario de madera, instalacion de fascias
y cielo falso, construccion de paredes y divisiones de tablayeso, armado de tarimas de
madera, entre otros.

6. Elaborar, dar mantenimiento o reparar cualquier tipo de estructura metalica en los
espacios publicos del municipio, inmuebles de la municipalidad o flota vehicular, tales
como bancas metalicas, juegos mecdnicos, columpios, malla ciclén, escaleras metalicas,
estructuras para soporte de aires acondicionados, fijacion de estanteria metdlica tipo
Dexion, fascias, cierto tipo de piezas metalicas de los camiones recolectores, de volteo y
mini-cargadores.

7. Elaborar, dar mantenimiento o reparar estructuras metalicas que posea la flota vehicular,
maquinaria y herramientas de trabajo de las areas operativas.

8. Desmontar estructuras publicitarias que no cuenten con el debido permiso, en apoyo al
area de Rétulos y Vallas.

9. Formular el Plan Operativo Anual POA del area.

10. Coordinar acciones del drea con el resto de dependencias de la municipalidad.

11. Cumplir con las instrucciones giradas por el Concejo Municipal y el Alcalde.

12. Cumplir con las leyes y normativas que regulan el accionar municipal.

Manual de Organizacion y Funciones - AMAC 68



DEPARTAMENTO ELECTRICO

DEPENDENCIA JERARQUICA.
Gerencia de Servicios.

UNIDADES DEPENDIENTES.
Ninguna.

DESCRIPCION.
Esta dependencia se encarga de coordinar y dirigir trabajos en materia de instalaciones

eléctricas, tanto en los inmuebles que ocupa la municipalidad como en la red vial del municipio.

OBJETIVO.
Proporcionar servicios de mantenimiento, reparacion y/o ampliacion de las instalaciones

eléctricas y alumbrado publico, por medio de trabajos de calidad que satisfagan las necesidades

del personal municipales y los ciudadanos del municipio.

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO.
Mantendra relaciones con todas las areas de la municipalidad.

RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO.
Superintendencia General de Electricidad y Telecomunicaciones SIGET, compaiias distribuidoras

de energia eléctrica Del Sur y CAESS, empresa privada, directivas de comunidades y colonias,

habitantes del municipio.

FUNCIONES.

1. Velar que las calles, avenidas, plazas y parques del municipio cuenten con el servicio de
alumbrado publico.

2. Impulsar proyectos que permitan mejorar la red de electrificacidon en las comunidades y
colonias del municipio.

3. Realizar trabajos eléctricos en los inmuebles propiedad de la municipalidad tales como
instalacion de tomacorrientes, apagadores, luminarias interiores y exteriores,
alimentacion eléctrica de aires acondicionados, cajas térmicas, mediciones de voltaje y
amperaje, entre otros.

4. Gestionar el material eléctrico, herramientas y equipo necesarios para las labores de
mantenimiento preventivo y reparaciones a las instalaciones eléctricas de los inmuebles y
el alumbrado publico.

5. Administrar la bodega existente de material eléctrico y controlar las herramientas

asignadas a cada electricista.
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6. Instalar energia e iluminacién en actividades al aire libre que realice la municipalidad,
atendiendo cualquier eventualidad de tipo eléctrico que pudiera presentarse.

7. Instalar la iluminacién del Parque Central del municipio para la época navidefia y las
Fiestas Patronales.

8. Gestionar todo proceso técnico y administrativo relacionado al suministro de energia con
la compaiiia distribuidora del sector.

9. Formular el Plan Operativo Anual POA del drea.

10. Coordinar acciones del drea con el resto de dependencias de la municipalidad.

11. Cumplir con las instrucciones giradas por el Concejo Municipal y el Alcalde.

12. Cumplir con las leyes y normativas que regulan el accionar municipal.

CEMENTERIOS

DEPENDENCIA JERARQUICA.
Gerencia de Servicios.

UNIDADES DEPENDIENTES.
Ninguna.

DESCRIPCION.

Es el area responsable de dar seguimiento a los servicios que ofrece el Cementerio General y el
Cementerio Jardin, respetando y haciendo respetar los debidos procesos de enterramiento de
caddveres y exhumaciones; asimismo la coordinacién y ejecucidn de labores de mantenimiento
de las instalaciones.

OBIJETIVO.
Ofrecer al ciudadano un servicio continuo y eficiente de enterramiento de cadaveres en un lugar
seguro, limpio y bien cuidado.

RELACIONES INTERNAS DE TRABAIJO.
Gerencia General, Gerencia Legal, Unidad de Compras Publicas, Policia de Prevencion Ciudadana,
Recaudacidn, Recursos Humanos, Bodega General.

RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO.
Ministerio de Salud, Medicina Legal, Fiscalia General de la Republica FGR, ciudadanos del
municipio, publico en general.
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FUNCIONES.

1. Velar por el buen estado de conservacion, aseo y continuo mantenimiento de las
instalaciones fisicas.

2. Elaborar obras de mitigacion en el Cementerio General tales como canaletas y muros de
retencién para evitar que el agua lluvia remueva la tierra.

3. Fabricar criptas de concreto y hierro para la colocacién de los ataudes.
Brindar el servicio de morgue para la atencidn de personas indigentes que fallecen dentro
del municipio.

5. Ejecutar trabajos relacionados con exhumaciones e inhumaciones de cadaveres,
atendiendo lo prescrito por la ley.

6. Trabajar bajo el lineamiento establecido por la Ley General de Cementerios y las
ordenanzas municipales relacionadas.

7. Formular el Plan Operativo Anual del drea.

8. Coordinar acciones del area con el resto de dependencias de la municipalidad.

9. Cumplir con las instrucciones giradas por el Concejo Municipal y el Alcalde.

10. Cumplir con las leyes y normativas que regulan el accionar municipal.

CLINICA MUNICIPAL

DEPENDENCIA JERARQUICA.
Gerencia de Servicios.

UNIDADES DEPENDIENTES.
Ninguna.

DESCRIPCION.
La Clinica Municipal tiene la responsabilidad de brindar consultas y servicios médicos de calidad a
los habitantes del municipio, usuarios en general y empleados municipales.

OBIJETIVO.

Proporcionar asistencia médica oportuna y eficaz a la poblacion en general, administrando
eficientemente los medicamentos e insumos requeridos para la promocién de la salud, curaciény
prevencion de enfermedades.

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO.
Mantendra relaciones con todas las areas de la municipalidad.
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RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO.
Ministerio de Salud, Unidad Comunitaria de Salud Familiar de Antiguo Cuscatlan, Clinica Comunal

del Seguro Social de Antiguo Cuscatlan, Comandos de Salvamento, Fundacién de Desarrollo

Social FUNDESO, ONG’s y fundaciones relacionadas a la salud, dreas de salud publica de las

universidades del municipio, ciudadanos en general.

FUNCIONES.

1. Prestar oportuna atencién médica preventiva y curativa a los usuarios en las areas de
medicina general, odontologia y fisioterapia.

2. Llevar un registro de expedientes clinicos de todo usuario que utilice los servicios.

3. Programar visitas a las comunidades que conforman el municipio, llevando consulta a sus
habitantes a través de las Brigadas médicas y odontolégicas.

4. Apoyar con servicios médicos ambulatorios actividades culturales y artisticas relevantes
gue desarrolla la municipalidad.

5. Educar a la poblacién en cuanto a conocimientos bdsicos para el auto-cuido a través de la
promocién de la salud, prevencion de enfermedades e higiene ocupacional.

6. Promover entre los habitantes del municipio los programas de salud implementados por
el Ministerio de Salud.

7. Velar por el debido abastecimiento de medicamentos y equipos médicos necesarios para
desarrollar sus funciones.

8. Controlar los ingresos econdmicos percibidos por el servicio brindado.

9. Notificar por escrito a las autoridades de salud las enfermedades de caracter
epidemioldgico atendidas.

10. Ofrecer apoyo médico gratuito a los habitantes del municipio en caso de desastre natural
o calamidad.

11. Formular el Plan Operativo Anual POA del area.

12. Coordinar acciones del drea con el resto de dependencias de la municipalidad.

13. Cumplir con las instrucciones giradas por el Concejo Municipal y el Alcalde.

14. Cumplir con las leyes y normativas que regulan el accionar municipal.

MERCADO MUNICIPAL

DEPENDENCIA JERARQUICA.
Gerencia de Servicios.

UNIDADES DEPENDIENTES.
Ninguna.
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DESCRIPCION.

Esta dependencia organizativa es la responsable de atender las demandas administrativas,
técnicas y operativas relacionadas con la tarea de garantizar el buen y pleno funcionamiento del
mercado municipal.

OBIJETIVO.

Garantizar la higiene, seguridad, control interno y oportuno mantenimiento de las instalaciones
ocupadas por el mercado municipal, con el propdsito de brindar condiciones apropiadas para su
operatividad y la comercializacién de productos varios.

RELACIONES INTERNAS DE TRABAIJO.
Gerencia Ambiental, Gerencia Legal, Policia de Prevenciéon Ciudadana, Saneamiento Ambiental,
Residuos Sélidos, Distrito Merliot.

RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO.
Ministerio de Salud, directivas del mercado, proveedores del mercado, adjudicatarios, empresa
privada, usuarios en general.

FUNCIONES.

1. Velar por el orden y buen funcionamiento del mercado municipal.

2. Verificar el buen uso vy distribucion del espacio fisico disponible en zonas de
almacenamiento, puestos de venta y parqueo.

3. Registrar y documentar el arrendamiento de los locales existentes, puestos fijos y puestos
transitorios.

4. Enviar a la oficina distrital de la zona los pagos correspondientes por uso de los puestos
de venta y por consumo de agua.

5. Verificar el estado general de las instalaciones del mercado, gestionando su oportuno
mantenimiento.

6. Planificar y coordinar el lavado general del mercado, segun el reglamento del Ministerio
de Salud sobre mercados saludables.

7. Planificar campafas de salud y limpieza para los adjudicatarios del mercado y sus
empleados, segln lo indica la ordenanza municipal relacionada.

8. Formular el Plan Operativo Anual del drea.

9. Coordinar acciones del area con el resto de dependencias de la municipalidad.

10. Cumplir con las instrucciones giradas por el Concejo Municipal y el Alcalde.

11. Cumplir con las leyes y normativas que regulan el accionar municipal.
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MANTENIMIENTO DE BIENES Y
SERVICIOS MUNICIPALES

DEPENDENCIA JERARQUICA.
Gerencia de Servicios.

UNIDADES DEPENDIENTES.
Ninguna.

DESCRIPCION.
Esta dependencia se encarga de contribuir con el cuido de la infraestructura y bienes inmuebles
propiedad de la municipalidad, asi como de la ornamentacidn del municipio.

OBIJETIVO.

Mantener areas de trabajo en buenas condiciones y libres de suciedad, aportando al bienestar y
comodidad del personal municipal para el desempeno de las labores; asimismo areas publicas y
zonas verdes para recreacién de los habitantes.

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO.
Mantendra relaciones con todas las areas de la municipalidad.

RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO.
No tiene.

FUNCIONES.

1. Coordinar la ejecucidon de obras de mejora y reparaciones a la infraestructura ocupada
por municipalidad en las dreas de carpinteria, pintura, albaiiileria, fontaneria, obra de
banco, electricidad, aire acondicionado.

2. Supervisar a empresas contratadas para la realizacién de obras en la infraestructura.
Zonificar areas en los distintos inmuebles y asignar las labores de barrido y trapeado de
pisos, lavado de artefactos sanitarios, limpieza de mobiliario de oficina, retiro de basura
de los recipientes, entre otros.

4. Coordinar la ornamentacién de parques, plazas, arriates y zonas verdes del municipio por
medio de la siembra de plantas y arboles apropiados para cada lugar, y considerando las
ordenanzas municipales relacionadas.

Formular el Plan Operativo Anual POA del drea.
Coordinar acciones del area con el resto de dependencias de la municipalidad.
Cumplir con las instrucciones giradas por el Concejo Municipal y el Alcalde.

O N oW

Cumplir con las leyes y normativas que regulan el accionar municipal.
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BARRIDO PUBLICO

DEPENDENCIA JERARQUICA.
Gerencia de Servicios.

UNIDADES DEPENDIENTES.
Ninguna.

DESCRIPCION.
Esta dependencia se encarga del barrido de las calles y avenidas del municipio con el fin de
mantenerlas limpias y libres de basura organica.

OBIJETIVO.
Brindar un servicio de barrido continuo y de calidad que garantice la limpieza de las vias publicas
del municipio.

RELACIONES INTERNAS DE TRABAIO.
Gerencia de Servicios.

RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO.
Ministerio del Medio Ambiente y Recursos Naturales, organizaciones sociales y comunales,
ciudadanos en general.

FUNCIONES.
1. Zonificar geograficamente el municipio para una mejor atencion.
2. Organizar semanalmente por zona a los equipos de trabajo.
3. Ejecutar a diario el servicio de barrido en todo el municipio.
4. Asegurar la eficiente prestacidon del servicio de barrido de cordones, cunetas, aceras y

zona verde de arriates.

4

Velar que el personal de barredores disponga de los recursos necesarios para el eficiente
desempefio de su trabajo.

Formular el Plan Operativo Anual POA del drea.

Coordinar acciones del area con el resto de dependencias de la municipalidad.

Cumplir con las instrucciones giradas por el Concejo Municipal y el Alcalde.

L LN

Cumplir con las leyes y normativas que regulan el accionar municipal.
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GERENCIA ADMINISTRATIVA

DEPENDENCIA JERARQUICA.
Gerencia General.

UNIDADES DEPENDIENTES.
Recursos Humanos, Transporte Administrativo, Mensajeria, Bodega General.

DESCRIPCION.

La Gerencia Administrativa tiene la responsabilidad de brindar apoyo a la administracion
municipal, con el propdsito de disponer de los instrumentos técnicos de control interno y los
recursos necesarios para el cumplimiento de las obligaciones laborales.

OBJETIVO.

Participar en la elaboracién o actualizacidn de los instrumentos técnicos para el control interno
de procesos y procedimientos, y apoyar la provisién de los recursos y servicios necesarios que
contribuyan al cumplimiento de los objetivos institucionales.

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO.
Mantendra relaciones con todas las areas de la municipalidad.

RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO.

Corte de Cuentas de la Republica, Organismo de Mejora Regulatoria OMR, Instituto Salvadorefio
de Formacion Profesional INSAFORP, compafiias aseguradoras, proveedores, empresa privada,
asesores, auditoria externa y publico en general.

FUNCIONES.

1. Analizar y proponer mejoras a los procedimientos de tipo administrativo adoptados por la
municipalidad.

2. Ayudar a administrar los recursos de la municipalidad de acuerdo a la normativa vigente,
acuerdos y disposiciones emanadas del Concejo Municipal y el Alcalde.

3. Participar en la elaboracién, revisidn y/o actualizacion de los instrumentos
administrativos adoptados por la municipalidad para control interno.

4. Modificar la estructura organizativa de la municipalidad por disposiciones de Concejo a
partir de Acuerdo Municipal, y su respectiva divulgacién a las gerencias y jefaturas.

5. Supervisar la operatividad de las dependencias a su cargo.

6. Revisar el Plan Operativo Anual de las dependencias a su cargo y verificar su ejecucion, a
fin de alcanzar los objetivos propuestos.

7. Revisar el Presupuesto Anual de Compras formulado por las dependencias a su cargo.
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8. Proporcionar informacion del drea a solicitud de las instancias contraloras que realizan
auditorias a la municipalidad.

9. Atender recomendaciones y sugerencias derivadas de los procesos de auditoria.

10. Informar a la Gerencia General sobre la labor realizada.

11. Formular el Plan Operativo Anual POA del area.

12. Coordinar acciones del area con el resto de dependencias de la municipalidad.

13. Cumplir con las instrucciones giradas por el Concejo Municipal y el Alcalde.

14. Cumplir con las leyes y normativas que regulan el accionar municipal.

RECURSOS HUMANOS

DEPENDENCIA JERARQUICA.
Gerencia Administrativa.

UNIDADES DEPENDIENTES.
Ninguna.

DESCRIPCION.

Recursos Humanos se encarga de gestionar el personal mejor calificado para cada uno de los
puestos de trabajo requeridos por la municipalidad, promoviendo el desarrollo de su capacidad,
iniciativa y trabajo en equipo.

OBIJETIVO.

Desarrollar procesos de seleccidon, contratacion, control y atencién de las necesidades laborales
del recurso humano de la municipalidad, con el propdsito de generar un ambiente que permita el
efectivo cumplimiento de las responsabilidades, garantizando el respeto de los derechos y
aplicando las normas disciplinarias que regulan el comportamiento del empleado.

RELACIONES INTERNAS.
Mantendrd relaciones con todas las dreas de la municipalidad.

RELACIONES EXTERNAS.

Instituto Salvadoreio del Seguro Social ISSS, Instituto Nacional de Pensiones INPEP, Instituto de
Prevision Social de la Fuerza Armada IPSFA, Instituto Salvadorefio de Formacidon Profesional
INSAFORP, AFP’s, Ministerio de Trabajo, Corte de Cuentas de la Republica, Procuraduria General
de la Republica, Tribunal de Etica Gubernamental, instituciones del sistema financiero nacional,
compaiiias aseguradoras, empresa privada, universidades, centros educativos.
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FUNCIONES.

1.

10.

11.

12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.

Administrar las actividades de reclutamiento, nombramiento y contratacién de personal
de nuevo ingreso.

Informar por escrito a las instancias correspondientes sobre las nuevas contrataciones de
personal.

Mantener una base de datos actualizada con las generales e informacidn de interés de
todos los empleados que laboran en la municipalidad.

Procesar la informacién relativa a la asistencia y puntualidad del personal, incluidos los
descuentos si los hubiere.

Tramitar los distintos tipos de permisos que solicita el personal.

Dar cumplimiento a un programa formal y continuo de evaluacién del desempeiio laboral
aplicando el instrumento disefiado para tal fin.

Coordinar programas de capacitacién orientados a mejorar los conocimientos, destrezas,
rendimiento y nivel de compromiso del personal municipal.

Aplicar medidas y sanciones con base al Reglamento Interno Institucional e instrucciones
de las autoridades municipales, en caso de faltas disciplinarias cometidas por un
empleado.

Velar porque el personal que corresponda esté inscrito en el Registro Nacional de la
Carrera Administrativa Municipal.

Generar mensualmente las planillas para el pago de salarios de los servidores
municipales.

Generar mensualmente las planillas del ISSS, AFP, INPEP e IPSFA de cotizaciones y
aportaciones.

Elaborar el presupuesto anual de compras del area, y remitirlo al Gerente Administrativo
para su revision.

Colaborar en la elaboracién del presupuesto anual de plazas de la municipalidad.

Mediar en la solucidn de conflictos laborales o personales entre empleados.

Coordinar acciones del area con las demds dependencias de la municipalidad.

Formular el Plan Operativo Anual POA del drea.

Cumplir con las instrucciones giradas por el Concejo Municipal.

Cumplir con las leyes y normativas que regulan el accionar municipal.

TRANSPORTE ADMINISTRATIVO

DEPENDENCIA JERARQUICA.
Gerencia Administrativa.
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UNIDADES DEPENDIENTES.
Ninguna.

DESCRIPCION.

Esta dependencia organizativa tiene el compromiso de brindar al personal de la municipalidad
servicio de transporte para cubrir diligencias de cardcter administrativo, y apoyar eventos
organizados en fin de semana.

OBIJETIVO.
Proporcionar un servicio de transporte oportuno y seguro para cubrir diligencias de tipo
administrativo ya sea dentro o fuera del municipio, trasladando personal, documentos o insumos

varios.

RELACIONES INTERNAS.
Mantendra relaciones con todas las dreas de la municipalidad.

RELACIONES EXTERNAS.
No tiene.

FUNCIONES.

1. Recibir solicitudes de transporte debidamente complementadas por los usuarios del
servicio.

2. Programar las salidas requeridas en las solicitudes.
Informar a los motoristas las diligencias administrativas que se les han delegado,
haciéndoles entrega de la solicitud.

4. Mantener permanente comunicacion con los motoristas administrativos a través del
radio institucional asignado.

5. Ordenar, clasificar y archivar las solicitudes de transporte resueltas, destinando un ampo
para cada vehiculo asignado.

6. Llevar un control de los vidticos generados por los motoristas del drea que realizan
turnos, al cubrir diligencias en horas nocturnas o fin de semana.

7. Informar a la Gerencia Administrativa sobre las diligencias realizadas.

8. Reportar a la instancia correspondiente sobre desperfectos mecdnicos en los vehiculos
asignados.

9. Formular el Plan Operativo Anual POA del area.

10. Cumplir con las instrucciones giradas por el Concejo Municipal.

11. Cumplir con las leyes y normativas que regulan el accionar municipal.
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MENSAJERIA

DEPENDENCIA JERARQUICA.
Gerencia Administrativa.

UNIDADES DEPENDIENTES.
Ninguna.

DESCRIPCION.
Mensajeria se encarga de distribuir y entregar toda la documentacion que generan las distintas
dependencias de la municipalidad.

OBJETIVO.
Proporcionar un servicio eficiente, confiable y ordenado de traslado y entrega de
correspondencia tanto al interior de la alcaldia como en el municipio.

RELACIONES INTERNAS.
Mantendra relaciones con todas las dreas de la municipalidad.

RELACIONES EXTERNAS.
Instituciones auténomas, publicas y privadas; ciudadania en general.

FUNCIONES.

1. Recibir toda la correspondencia y paqueteria emitida por la municipalidad que debe ser
entregada.

2. Clasificar la correspondencia segun su destinatario.
Establecer rutas de entrega de la correspondencia.

4. Velar que la correspondencia sea entregada oportunamente a sus destinatarios, ya sea
dentro de la alcaldia, en el municipio o fuera de éste.

5. Analizar la efectividad de las rutas de entrega establecidas, haciendo ajustes de ser
conveniente.

6. Llevar un registro de recibos de impuestos y tasas que les entrega mensualmente la
empresa que los elabora.

7. Formular el Plan Operativo Anual POA del drea.

8. Coordinar acciones del area con el resto de dependencias de la municipalidad.

9. Cumplir con las instrucciones giradas por el Concejo Municipal y el Alcalde.

10. Cumplir con las leyes y normativas que regulan el accionar municipal.
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BODEGA GENERAL

DEPENDENCIA JERARQUICA.
Gerencia Administrativa.

UNIDADES DEPENDIENTES.
Papeleria y Utiles de Oficina.

DESCRIPCION.
La Bodega General se encarga de almacenar y registrar sistematicamente diversos bienes de uso

y consumo, para su posterior distribucion a las dependencias organizativas que lo requieran.

OBIJETIVO.
Solicitar, registrar, custodiar y proveer de productos, accesorios, materiales y herramientas a las

areas operativas y administrativas municipales para el desempeiio de sus labores.

RELACIONES INTERNAS.
Mantendra relaciones con todas las areas de la municipalidad.

RELACIONES EXTERNAS.
Empresas proveedoras varias.

FUNCIONES.

1.

L 0N U

Mantener suficientes existencias de articulos de limpieza, productos desechables, piezas
y repuestos para vehiculos, material para obras de mantenimiento, herramientas,
accesorios de trabajo.

Clasificar los bienes adquiridos segun su naturaleza y ubicarlos fisicamente en estanteria
metalica.

Mantener una base de datos actualizada detallando la existencia y especificaciones de los
bienes resguardados, apegandose a la normativa establecidas.

Entregar a las dependencias que lo solicitan diversos productos necesarios para la
ejecucion de sus labores.

Documentar lo concerniente a las actividades que se realizan.

Formular el Plan Operativo Anual POA del drea.

Coordinar acciones del area con el resto de dependencias de la municipalidad.

Cumplir con las instrucciones giradas por el Concejo Municipal y el Alcalde.

Cumplir con las leyes y normativas que regulan el accionar municipal.
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PAPELERIA Y UTILES DE OFICINA

DEPENDENCIA JERARQUICA.
Bodega General.

UNIDADES DEPENDIENTES.
Ninguna.

DESCRIPCION.
Esta dependencia tiene a su cargo el registro, resguardo y distribucién de articulos de papeleria'y
oficina que son utilizados en la gestion municipal.

OBIJETIVO.

Administrar el proceso de recepcidén, almacenamiento y entrega de todos los articulos de
papeleria y oficina utilizados en la municipalidad, con el propésito de colaborar en el desempeno
de las labores.

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO.
Mantendra relaciones con todas las areas de la municipalidad.

RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO.
Empresas suministrantes de articulos de papeleria y oficina.

FUNCIONES.

1. Recepcionar en fisico los articulos a los distintos proveedores con base a lo especificado
en las érdenes de compra, y registrarlos en la base de datos correspondiente.

2. Optimizar el espacio disponible para la ordenada colocacién del producto en estanteria
metalica.

3. Custodiar y proteger debidamente los articulos.

4. Proporcionar los articulos que sean solicitados por las dependencias a través de
requisicion, registrando su salida en la base de datos.

5. Verificar la permanente existencia de los articulos con mayor movimiento.

6. Solicitar oportunamente la compra de la papeleria y articulos de oficina para evitar
desabastecimiento.

7. Elaborar cierre mensual a través de reporte de existencias y consumo.

8. Formular el Plan Operativo Anual POA del area.

9. Cumplir con las instrucciones giradas por el Concejo Municipal y el Alcalde.

10. Cumplir con las leyes y normativas que regulan el accionar municipal.
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GERENCIA AMBIENTAL Y GESTION DE RIESGOS

DEPENDENCIA JERARQUICA.
Gerencia General.

UNIDADES DEPENDIENTES.
Saneamiento Ambiental, Residuos Solidos.

DESCRIPCION.

Esta gerencia tiene la responsabilidad de supervisar y coordinar las actividades relacionadas con
la proteccidn y conservacién del medio ambiente, y el monitoreo constante de aquellas zonas
qgue implican riesgos potenciales que podrian afectar a los habitantes del municipio.

OBIJETIVO.

Cumplir y hacer cumplir las normativas referentes a la proteccidén y conservacién del medio
ambiente, con el propésito de minimizar riesgos de tipo ambiental y contribuir para la mejor
calidad de vida de sus habitantes.

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO.
Mantendra relaciones con todas las dreas de la municipalidad.

RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO.

Ministerio del Medio Ambiente y Recursos Naturales, Ministerio de Agricultura y Ganaderia,
Ministerio de Salud, Unidad de Medio Ambiente de la Fiscalia General de la Republica, Divisién
de Medio Ambiente de la Policia Nacional Civil, Oficina de Planificacién del Area Metropolitana
de San Salvador OPAMSS, Administracion Nacional de Acueductos y Alcantarillados ANDA,
Direccién de Obras Municipales DOM, ONG’S, empresa privada, ciudadanos en general.

FUNCIONES.
1. Coordinar y dar seguimiento a planes, programas, proyectos y acciones ambientales

dentro del municipio.

Recopilar y sistematizar la informacién ambiental del municipio.

Proponer ordenanzas que contribuyan al mejoramiento ambiental del municipio.
Coordinar esfuerzos con otras instituciones relacionadas al cuido del medio ambiente.

vk wN

Atender oportunamente las demandas hechas por la ciudadania en cuanto a

contaminacion o deterioro del medio ambiente detectado en el municipio.

6. Impulsar todo esfuerzo para detener o minimizar cualquier evento que atente contra la
salud, el bienestar y la seguridad de los habitantes.

7. Revisar el Presupuesto Anual de Compras formulado por las dependencias a su cargo.
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8. Informar a la Gerencia General sobre la labor realizada.

9. Formular el Plan Operativo Anual POA del drea.

10. Coordinar acciones del area con el resto de dependencias de la municipalidad.
11. Cumplir con las instrucciones giradas por el Concejo Municipal y el Alcalde.
12. Cumplir con las leyes y normativas que regulan el accionar municipal.

SANEAMIENTO AMBIENTAL

DEPENDENCIA JERARQUICA.
Gerencia Ambiental y Gestion de Riesgos.

UNIDADES DEPENDIENTES.
Ninguna.

DESCRIPCION

Esta dependencia tiene la responsabilidad de colaborar en la proteccién de la salud de los
habitantes del municipio y la conservacién de sus recursos naturales, por medio de acciones de
limpieza, fumigacion y abatizacion.

OBIJETIVO
Velar por la salud de los pobladores del municipio a través de acciones preventivas y correctivas
encaminadas al saneamiento ambiental.

RELACIONES INTERNAS DE TRABAIO.
Policia de Prevencién Ciudadana, Cementerios, Mercado Municipal, Clinica Municipal, Promocion
Social, Mantenimiento de Bienes y Servicios Municipales.

RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO.

Ministerio de Salud, Ministerio de Medio Ambiente y Recursos Naturales, Instituto Salvadoreno
del Seguro Social ISSS, Fundacion para el Desarrollo Social FUNDESO, Cuerpo de Bomberos,
Comandos de Salvamento, empresa privada, instituciones educativas, comunidades y colonias
del municipio.

FUNCIONES
1. Promover programas de saneamiento ambiental y prevencién de enfermedades
transmitidas por el zancudo en coordinacién con entidades de salud.
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2. Desarrollar un programa de fumigacién preventiva abarcando comunidades, colonias y
centros educativos del municipio.

3. Efectuar la fumigacion del Mercado Municipal.
Colaborar con el Ministerio de Salud en la realizacién de campafias de abatizacién en las
comunidades y colonias.

5. Realizar campafas de deschatarrizacion.

6. Coordinar con las dependencias correspondientes la limpieza de tragantes y quebradas
dentro del municipio y el lavado de los camiones recolectores de basura.

7. Velar que el personal auxiliar disponga de los insumos y equipo de proteccién requeridos
para la realizacion de su trabajo.

8. Formular el Plan Operativo Anual POA del drea.

9. Coordinar acciones del area con el resto de dependencias de la municipalidad.

10. Cumplir con las instrucciones giradas por el Concejo Municipal y el Alcalde.

11. Cumplir con las leyes y normativas que regulan el accionar municipal.

RESIDUOS SOLIDOS

DEPENDENCIA JERARQUICA.
Gerencia Ambiental y Gestion de Riesgos.

UNIDADES DEPENDIENTES.
Ninguna.

DESCRIPCION.
Residuos Sélidos tiene a su cargo la ejecucidn de aquellas actividades que son requeridas para la
recoleccion y disposicion final de los desechos sélidos generados por el municipio.

OBIJETIVO.
Brindar a la poblacién de Antiguo Cuscatldn un eficiente servicio de recolecciéon de desechos
comunes, con el propdsito contar con espacios y areas limpias y libres de focos infecciosos.

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO.
Policia de Prevencidn Ciudadana, Mantenimiento de Bienes y Servicios Municipales.

RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO.
Ministerio de Medio Ambiente y Recursos Naturales.
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FUNCIONES.
1. Zonificar geograficamente el municipio para una mejor atencion.
2. Organizar semanalmente por zona a los equipos de trabajo.
3. Brindar un servicio continuo de recoleccién de la basura.
4. Verificar el traslado de los desechos sélidos a la planta de transferencia para su
disposicion final.

o

Hacer buen uso de los camiones destinados para la labor de recoleccion.

6. Velar que el personal auxiliar disponga de los recursos necesarios para el eficiente
desempefio de su trabajo.

7. Formular el Plan Operativo POA Anual del drea.

8. Coordinar acciones del area con el resto de dependencias de la municipalidad.

9. Cumplir con las instrucciones giradas por el Concejo Municipal y el Alcalde.

10. Cumplir con las leyes y normativas que regulan el accionar municipal.

GERENCIA DE PLANIFICACION Y
ORDENAMIENTO TERRITORIAL

DEPENDENCIA JERARQUICA.
Gerencia General.

UNIDADES DEPENDIENTES.
Ingenieria y Arquitectura, Mantenimiento Vial.

DESCRIPCION.

La Gerencia de Planificacién y Ordenamiento Territorial tiene la responsabilidad de apoyar,
impulsar, proponer, coordinar e implementar proyectos que posibiliten el desarrollo vy
ordenamiento fisico y urbanistico del municipio.

OBIJETIVO.

Formular y ejecutar planes de ordenamiento del territorio y de desarrollo urbano y rural del
municipio, buscando la participacidn de la ciudadania con el propdsito de alcanzar sostenibilidad
en el tiempo para el beneficio comun.

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO.
Mantendra relaciones con todas las areas de la municipalidad.
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RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO.

Ministerio de Medio Ambiente y Recursos Naturales, Ministerio de Obras Publicas, Oficina de
Planificacién del Area Metropolitana de San Salvador OPAMSS, Direccién de Obras Municipales
DOM, embajadas, organismos internacionales, otras alcaldias, empresa privada, ciudadanos del

municipio.
FUNCIONES.

1. Planificar a corto, mediano y largo plazo el desarrollo de Antiguo Cuscatlan a través de la
formulacion de proyectos que beneficien al municipio.

2. Formular planes de desarrollo con base al funcionamiento, operatividad y recursos
disponibles, en consonancia con las necesidades de la ciudadania.

3. Ejecutar, dirigir, controlar y delegar eficientemente los proyectos locales que hayan sido
aprobados por las autoridades municipales, como parte del plan de desarrollo local.

4. Buscar la sostenibilidad del municipio a través de una gestién participativa con la
ciudadania, involucrandolos en proyectos que conlleven un beneficio comun.

5. Supervisar, apoyar y optimizar las labores de las dependencias organizativas a su cargo.

6. Consolidar los Planes Operativos Anuales elaborados por las gerencias y jefaturas de las
dependencias organizativas.

7. Revisar el indicador de resultados y demds elementos incluidos en los Planes Operativos
Anuales presentados por las gerencias.

8. Convocar reuniones con las gerencias de la municipalidad con el propdsito de discutir y
conocer el nivel de cumplimiento de los objetivos y actividades trazadas en los Planes
Operativos Anuales.

9. Informar a la Gerencia General sobre el nivel de cumplimiento de los planes de trabajo
del area.

10. Formular el Plan Operativo Anual POA del area.

11. Coordinar acciones del area con el resto de dependencias de la municipalidad.

12. Cumplir con las instrucciones giradas por el Concejo Municipal y el Alcalde.

13. Cumplir con las leyes y normativas que regulan el accionar municipal.

INGENIERIA Y ARQUITECTURA

DEPENDENCIA JERARQUICA.
Gerencia de Planificacion y Ordenamiento Territorial.

UNIDADES DEPENDIENTES.
Proyectos.
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DESCRIPCION.
Ingenieria y Arquitectuta es la responsable del disefio, andlisis, implementacidn y supervisién de
proyectos de infraestructura en cuanto a obras civiles y red vial.

OBJETIVO.
Resolver oportunamente las necesidades y expectativas de los habitantes de Antiguo Cuscatlan a
través del seguimiento y ejecucion de obras civiles y viales que impulsen su desarrollo.

RELACIONES INTERNAS DE TRABAIJO.
Unidad de Compras Publicas, Contabilidad, Tesoreria, Catastro, Desarrollo Urbano,
Mantenimiento de Bienes y Servicios Municipales.

RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO.
Direccién de Obras Municipales DOM, empresa privada, ciudadanos del municipio.

FUNCIONES.

1. Elaborar carpetas técnicas para el desarrollo de proyectos de obra civil o red vial que
pertenezcan a la categoria de libre gestion, las cuales contienen planos, presupuesto,
memoria de calculo, entre otros.

2. Someter a aprobacién del Concejo Municipal las carpetas técnicas de los proyectos que
se deseen ejecutar.

3. Supervisar al personal municipal de proyectos para constatar procesos constructivos y
nivel de avance de las obras.

4. Gestionar el mantenimiento a la red vial secundaria del municipio.

5. Brindar apoyo técnico a las dependencias de la municipalidad que lo soliciten en cuanto a
tematicas relacionadas al area.

6. Actualizary divulgar periédicamente el plano general del municipio.

7. Formular el Plan Operativo Anual POA del area.

8. Coordinar acciones del area con el resto de dependencias de la municipalidad.

9. Cumplir con las instrucciones giradas por el Concejo Municipal y el Alcalde.

10. Cumplir con las leyes y normativas que regulan el accionar municipal.

PROYECTOS

DEPENDENCIA JERARQUICA.
Ingenieria y Arquitectura.
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UNIDADES DEPENDIENTES.
Ninguna.

DESCRIPCION.

Proyectos es la dependencia organizativa que tiene a su cargo la construccién de obras
municipales por administracidn, controlando el buen uso de los recursos humanos y materiales
disponibles.

OBIJETIVO.
Ejecutar proyectos de obra civil en colonias, comunidades y el municipio en general que permitan
su mejor desarrollo.

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO.
Ingenieria y Arquitectura.

RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO.
Direccién de Obras Municipales DOM, empresa privada, ciudadanos del municipio.

FUNCIONES.
1. Programar la ejecucién de proyectos por administracion y ayuda mutua que hayan sido
autorizados por el Concejo Municipal.
2. Elaborar presupuesto de materiales.
3. Supervisar la ejecucién de obras de beneficio para las colonias y comunidades del
municipio.
4. Administrar las carpetas técnicas con la informacién concerniente a los proyectos de obra
civil que se ejecutan.
5. Supervisar a firmas constructoras que hayan sido contratadas por la municipalidad para
algun proyecto en particular.
Supervisar proyectos civiles con calidad de donacidn para la municipalidad.
Formular el Plan Operativo Anual POA del drea.
Coordinar acciones del area con el resto de dependencias de la municipalidad.

L R NOD

Cumplir con las instrucciones giradas por el Concejo Municipal y el Alcalde.
10. Cumplir con las leyes y normativas que regulan el accionar municipal.
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MANTENIMIENTO VIAL

DEPENDENCIA JERARQUICA.
Gerencia de Planificacion y Ordenamiento Territorial.

UNIDADES DEPENDIENTES.

Ninguna.

DESCRIPCION.

Esta drea se encarga de ejecutar actividades de mantenimiento y reparacién de la red vial
secundaria, controlando el buen uso de los recursos humanos y materiales disponibles.

OBIJETIVO.

Mantener en buenas condiciones las arterias viales secundarias existentes en el municipio, con el
proposito de ofrecer a sus habitantes una red vial segura que permita el libre transito vehicular y
peatonal.

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO.
Ingenieria y Arquitectura.

RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO.
Direccién de Obras Municipales DOM, empresa privada, ciudadanos del municipio.

FUNCIONES.
1. Recorrer el municipio para la deteccién de calles asfaltadas, concreteadas o adoquinadas
en mal estado.
2. Programar las obras de reparacion de calles existentes o la construccién de nuevas luego
de ser autorizadas por el Concejo Municipal.
3. Ejecutar oportunamente las obras de bacheo o recarpeteo de calles secundarias.
4. Solicitar la compra de material asfaltico y emulsidn, y el equipo de trabajo requerido para
la ejecucidn de las obras.
5. Supervisar a firmas constructoras que hayan sido contratadas por la municipalidad para la
ejecucion de alguna obra vial en particular.
Formular el Plan Operativo Anual POA del drea.
Coordinar acciones del area con el resto de dependencias de la municipalidad.
Cumplir con las instrucciones giradas por el Concejo Municipal y el Alcalde.

O N

Cumplir con las leyes y normativas que regulan el accionar municipal.
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GERENCIA LEGAL

DEPENDENCIA JERARQUICA.
Gerencia General.

UNIDADES DEPENDIENTES.
Registro del Estado Familiar; Convivencia Ciudadana y Contravencional; Unidad Municipal de la
Mujer, Nifiez, Adolescencia y Juventud.

DESCRIPCION.

Esta gerencia brinda asesoria a todas las dependencias administrativas de la municipalidad en
cuanto a la aplicacién o interpretacién de normativas que rigen su funcionamiento, siendo
responsable de los procesos judiciales que le atafen.

OBIJETIVO.
Velar porque el accionar de la municipalidad se apegue al principio de legalidad que como
institucion de la administracién publica le es imperante.

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO.
Mantendra relaciones con todas las dreas de la municipalidad.

RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO.

Corte Suprema de Justicia, Centro Nacional de Registros CNR, Corte de Cuentas de la Republica,
Tribunales de Justicia, Vice-Ministerio de Transporte, Ministerio de Trabajo, Ministerio de
Defensa, Tribunal de Etica Gubernamental, Oficina de Planificacién del Area Metropolitana de
San Salvador OPAMSS, Fiscalia General de la Republica FGR, Procuraduria General de la Republica
PGR, Registro de Personas Naturales, Ministerio de Obras Publicas, Instituto de Acceso a la
Informacién Publica, Procuraduria para la Defensa de los Derechos Humanos, contribuyentes del
municipio.

FUNCIONES.

1. Apoyary controlar las labores de las dependencias bajo su responsabilidad.

2. Asistir al Concejo Municipal, Alcalde y Sindicatura en aspectos juridicos relacionados con
su quehacer laboral.

3. Asesorar a los jefes y encargados de las dependencias organizativas en cuanto a la
interpretacion y aplicacion de decretos, reglamentos y ordenanzas municipales.

4. Formular y presentar a consideraciéon del Concejo Municipal anteproyectos de
reglamentos, ordenanzas, acuerdos, convenios y cualquier otra forma legal en que la
municipalidad tenga jurisdiccién.
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5. Elaborar contratos laborales de personas que prestan sus servicios profesionales a la
municipalidad.

6. Elaborar pre-formas de contratos de licitacién o libre gestién por compra de bienes o
servicios.

7. Sustanciar los procesos ya sea en materia tributaria, imposicién de sanciones, denegacién
de permisos y otros.

8. Rendir informes ante instancias judiciales en materia laboral, mercantil, penal,
contencioso administrativo y constitucional, asi como también ante el Tribunal de Etica
Gubernamental, Instituto de Acceso a la Informacion Publica, Fiscalia General de la
Republica, Procuraduria General de la Republica, Procuraduria para la Defensa de los
Derechos Humanos.

9. Informar debidamente a la Gerencia General sobre el cumplimiento de los planes de
trabajo del area.

10. Formular el Plan Operativo Anual POA del area.

11. Coordinar acciones del drea con el resto de dependencias de la municipalidad.

12. Cumplir con las instrucciones giradas por el Concejo Municipal y el Alcalde.

13. Cumplir con las leyes y normativas que regulan el accionar municipal.

REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR

DEPENDENCIA JERARQUICA.
Gerencia Legal.

UNIDADES DEPENDIENTES.
Ninguna.

DESCRIPCION.

Registro del Estado Familiar tiene a su cargo la realizacién de actividades relacionadas al estado
familiar de los ciudadanos que habitan en Antiguo Cuscatlan en el ejercicio de sus derechos
civiles.

OBJETIVO.

Sistematizar la funcién de registrar hechos civiles y actos juridicos relativos al estado familiar de
las personas naturales que residan en el municipio, con el propdsito de facilitar la consulta y
apropiada conservacién de la informacion.

Manual de Organizacién y Funciones - AMAC 92



RELACIONES INTERNAS DE TRABAIJO.
Policia de Prevencidn Ciudadana, Promocion Social, Recuperacion de Mora, Cementerios.

RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO.

Ministerio de Salud y Asistencia Social, Unidad de Salud de Ciudad Merliot, Registro Nacional de
las Personas Naturales RNPN, Tribunal Supremo Electoral TSE, Fiscalia General de la Republica
FGR, Procuraduria General de la Republica PGR, Policia Nacional Civil PNC, juzgados de familia,
otras alcaldias, ciudadanos del municipio, publico en general.

FUNCIONES.
1. Velar por el buen manejo y apropiada ubicacién de los libros y archivos del Registro
Familiar.
2. Registrar hechos y actos juridicos que determina la ley relacionados al estado de las
personas, tales como partidas de nacimiento, de matrimonio, de divorcio, de defuncion.
3. Expedir certificaciones, constancias e informes de los asientos y documentos registrales a
solicitud de la persona interesada.
4. Actualizar periédicamente los libros con base a documentos e informacién proporcionada
por la poblacién.
5. Brindar informacién al Tribunal Supremo Electoral, Registro Nacional de Personas
Naturales, Ministerio de Salud y a diferentes alcaldias del pais.
Velar por la eficiencia y calidad del servicio a los ciudadanos.
Formular el Plan Operativo Anual POA del drea.
Coordinar acciones del area con el resto de dependencias de la municipalidad.

O N

Cumplir con las instrucciones giradas por el Concejo Municipal y el Alcalde.
10. Cumplir con las leyes y normativas que regulan el accionar municipal.

CONVIVENCIA CIUDADANA Y CONTRAVENCIONAL

DEPENDENCIA JERARQUICA.
Gerencia Legal.

UNIDADES DEPENDIENTES.
Ninguna.

DESCRIPCION.
Esta dependencia organizativa tiene la responsabilidad de velar por el mantenimiento del orden,
el bien comun y la armdnica convivencia de las personas que habitan en el municipio.
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OBIJETIVO.
Cumplir y hacer cumplir la Ordenanza de Convivencia Ciudadana, con el propdsito de lograr una
sana convivencia que contribuya a mejorar el respeto mutuo y seguridad de los habitantes del
municipio.

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO.
Se relaciona con todas las areas de la municipalidad.

RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO.

Corte Suprema de Justicia, Fiscalia General de la Republica FGR, Procuraduria General de la
Republica PGR, Policia Nacional Civil PNC, Policia de Prevencion Ciudadana, Unidad de Salud de
Antiguo Cuscatlan, Juzgado de Paz de Antiguo Cuscatldn, empresa privada, directivas de
comunidades y colonias del municipio, ciudadanos del municipio, publico en general.

FUNCIONES.
1. Dar cumplimiento a las disposiciones establecidas en la Ordenanza de Convivencia
Ciudadana y Contravencional del Municipio de Antiguo Cuscatlan.

2. Recibir solicitudes de ciudadanos para la resolucién alternativa de conflictos.
3. Constatar en inspeccién de campo la veracidad de los datos contenidos en las denuncias

gue interponen los ciudadanos.

4. Programar y realizar audiencias por las denuncias interpuestas.

5. Sancionar de conformidad a la ordenanza respectiva a las personas que cometen
contravenciones.

6. Recibir de los agentes del Cuerpo de Agentes Municipales las Esquelas de Emplazamiento
extendidas a personas descubiertas en flagrancia infringiendo la ordenanza.

7. Archivar fisicamente toda la documentacidn relativa a cada caso.

8. Desestimar aquellas esquelas a las que no es posible dar seguimiento.

9. Formular el Plan Operativo Anual POA del drea.

10. Coordinar acciones del area con el resto de dependencias de la municipalidad.

11. Cumplir con las instrucciones giradas por el Concejo Municipal y el Alcalde.

12. Cumplir con las leyes y normativas que regulan el accionar municipal.

UNIDAD MUNICIPAL DE LA MUJER, NINEZ,
ADOLESCENCIA Y JUVENTUD

DEPENDENCIA JERARQUICA.
Gerencia Legal.
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UNIDADES DEPENDIENTES.
Ninguna.

DESCRIPCION GENERAL.

Esta dependencia tiene la responsabilidad de asesorar a las autoridades municipales y dareas
administrativas, en cuanto al desarrollo de politicas y programas orientados a contribuir en la
construccion de una ciudadania incluyente y generadora de condiciones con igualdad de
derechos y oportunidades, con especial énfasis en el fortaleciendo de las opciones de atencidn
para la mujer, nifiez, adolescencia y juventud que reside en el municipio.

OBJETIVO.

Elaborar y monitorear las estrategias de atencién a demandas de la mujer, nifiez, adolescencia y
juventud del municipio, con base a politicas orientadas a fortalecer las capacidades y el
desarrollo integral de esta poblacidn bajo condiciones justas y equitativas.

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO.
Mantendra relaciones con todas las areas de la municipalidad.

RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO.

Consejo Nacional de la Primera Infancia, Nifiez y Adolescencia CONAPINA, Instituto Salvadorefio
para el Desarrollo de la Mujer ISDEMU, Fundacién Salvadoreiia de la Tercera Edad FUSATE,
asociaciones y organizaciones de mujeres, Policia Nacional Civil PNC, ONG’s, organismos
internacionales de cooperacién, Juzgados de Familia, Fiscalia General de la Republica FGR,
Procuraduria General de la Republica PGR, empresa privada, instituciones educativas publicas y
privadas, ciudadanos del municipio.

FUNCIONES.

1. Proponer lineamientos para la elaboracién de una politica municipal que busque
satisfacer demandas de atencidn a la mujer, nifiez, adolescencia y juventud del municipio.

2. Asesorar a las autoridades y personal de la municipalidad en materia de enfoque de
derechos y la utilizacién de un lenguaje incluyente no sexista.

3. Elaborar diagnédsticos que evidencien la situacion de la mujer, nifez, adolescencia y
juventud, y las brechas de género existentes en el municipio.

4. Implementar procesos que contribuyan a promover la participacién de estos sectores de
la poblacién de manera sustantiva a nivel comunitario.

5. Identificar y calificar las necesidades practicas y estratégicas de este sector poblacional,
promoviendo espacios de consulta y reflexion participativa.

6. Promover el derecho a una vida sin violencia.

7. Desarrollar programas que ofrezcan opciones recreativas, culturales, deportivas vy
educativas para este sector poblacional.
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8. Documentar las actividades y resultados de los programas y proyectos desarrollados.

9. Formular el Plan Operativo Anual POA del drea.

10. Coordinar acciones del area con el resto de dependencias de la municipalidad.
11. Cumplir con las instrucciones giradas por el Concejo Municipal y el Alcalde.
12. Cumplir con las leyes y normativas que regulan el accionar municipal.
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