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RESUMEN

La presente investigacion estd orientada a un Modelo de Sistema de Control Interno Orientado
Resultados en la Municipalidad de Santo Domingo, Departamento de San Vicente para el Periodo 20
2015, con el objeto de contribuir en los aspectos metgdodégicos; donde la creacién de
herramientas amhistrativas, politicas, gyitsseamientasyudara al control interno para obtener los
mejores resultados orientados todos en beneficio de las comunidades que conforman este import:
Municipioasi mimo se apoyara al uso mas eficiente de los recursos y mejorar servicios en la
Municipalidad, los cuales se deberan transformar en obras econémicas y sociales.
Para recolectar la informacion, se tom6 un enfoque de diagndstico en los cinco componentes
Corrol Interno detallados posteriormente; a su vez, fueron utilizadas diferentes técnicas como
observacién directa, la encuesta, que fue dirigida a los Empleados Administrativos y Miembros
Concejo en la Municipalidad y la entrevista que sa ditflada de la Municipalidad, todos éstos,
con el propésito de identificar y conocer las deficiencias y discrepancias en la Municipalidad dando ¢
resultado las siguientes conclusiones:
1 Ambiente de Control: Los Manuales que se utilizan en ldaduerloaicejo Municipal no
les ha dado la respectiva revision y actualizacion ya que debe de ser cada afio y la ultima fec
gue se realiz6 es el afio 2009; asimismo las Normas Técnicas de Control Interno de |
Municipalidad cada dos afios se revisaaligatio cual se realizé en el afio 2007.

9 Valoracion de Riesgos: Se observa la carencia de sefializacién adecuada, salidas de emergen
y carteles en lugares visibles, asimismo se observé la inexistencia de un botiquin que es
disponible en caso de eeranig dentro de la Alcaldia.

1 Actividades de Control: La documentdo®exieedientds los proyectos que se real&an

encuentrancompleta



1

Informacion y Comunicacion: Falta de un sistema de comunicacion e informacion que es
plasmado en un docutmeiormal y que esté bien definido con sus respectivas politicas,
instrucciones, medios, y sobre todo que sea correctamente divulgado en todas las areas de
Municipalidad.

Monitoreo: Las evaluaciones de desempefio que se realizan al personadladathridunici

se han llevado a cabo empéo®ds establecidos. No se realizan reuniones periédicas con el

personal.

Realizado el diagnostico, con la finalidad de mejorar el desempefio de las actividades concerniente

Control Interno en la Municipaleldthee necesario el disefio de un Modelo que comprende los

siguientes documentos:

1
1

Manual de Organizacién

Manual de Descripcién de Cargos

Manual de Procedimientos

Guia para la Prevencion de Riesgos en el Lugar de Trabajo
ProcedimientGuardar DocumentaeidiExpediente Proyectos
Politicas de Comunicacion y Lineamienfeiepanédnformes
Manual de Evaluacion del Desempefio

Programacion de la Evaluacion de Desempefio

Indicadores Financieros para la Evaluacion Municipal



INTRODUCQOND

La Municipalidad de Santo Domingo realiza operaciones administrativas a fin de cumplir con las m
y planes o proyectos programados Ipstitlzciopara cada periode Gobierndn ella existen
momentos de cambios, el desarrollo local requiergetdeidnt y participacion de funcionarios y
empleados municipales capaces de analizar, estudiar y tomar decisiones oportunas en las diferer
areas con el propésito de mejorar el nivel de vida de la poblacion tanto urbana como rural; es por ello
la egcucion de las actividades se debe realizar eficientemente y con guias de accién claramer
establecidas, por lo tanto es de vital importancia disefiar un Modelo de un Sistema de Control Inte
Orientado a Resultados que proporcione lineamientosicpre lggueggtacion de servicios mediante

la obtencion de resultados 6ptimos en La Municipalidad.

El presente trabajo contiene tres capitulos estructurados de manera secuencial en términos

investigacion bibliografica y de campo, los cuales secdetatlaacaon:

En el Cc a p Generhlidadds délnicipisleuSandoddomingo, Aspectos Generales sobre
las Municipalidades y Marco Teoérico del Contr@l Inteo pr esent ar 8n | as bas
referencia de la investigacion.cBaranzar, se tendran las generalidades tanto de las Municipalidades
del pais como de la Municipalidad de Santo Domingo propiamente, detallando sus antecedentes y d
generales, la misién, visién, estructura organizativa y el marco legal que tomtienas sus
principales. Luego se especificaran los aspectos tedricos relacionados con el Control Interno, definien
cabalidad los conceptos de sistema, control y haciendo un especial énfasis en las Normas Técnica:

Control Interno.

El Capitulo, itu | allagnodiico de la Situacion Actual del Control Interno en la Municipalidad de
Santo Domingo, Departamento de Sand\cented i vi de en dos partes: L a

de | a | noorienté llogyatcances n limitaciones, lo®xbjes fuentes e instrumentos de



recoleccién daformaciog las especificaciones acerca de la poblacion y la muestra. Asi mismo el
procesamiento y andlisis de la informacion. La segunda parte es el Diagnéstico de la Situacién Actue
Control Intesren la Municipalidad de Santo Domingo, el cual se divide en los componentes del sisten
de Control Interno que sembiente de Control, Valoracion de Riesgos, Actividades de Control,
Informacion y Comunicacién y Mgrétsirasmo los aspectos conneggialControl Presupuestario

de la Municipalidad, asi como también se pres@uiacidamngsRecomendaciongsrivadas del

diagndstico.

En el Capitulo HituladoModelo de Sistema de Control Interno Orientado a Resultados en la
Municipalidad 8anto Domingo, Departamento de San Vicente para el Pér&iidd2@ilidodelo
que se presenta estd basado en los componentes del Control Interno, para ello se presentan
diferentes Herramientas Administrativas que corresponden a cada Eongbamenpmnente de
Ambiente de Control, se especifidbdanabl de Organizacién, Manual de Descripcién de Cargos y
Manual de Procedimierfims Valoracion de Riesgos se tiene la Guia para la Prevencion de Riesgos en
el Lugar de Trabajo la cual se lmaa leey General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de
Trabajo. En las Actividades de Control se peddtnoizedimientte control sobExpedientede
Proyectoen el Componente de Informacién y Comunicacion se estalidicasiédSomunacion
en los diferentes niveles de la Municipalidad asi como tangaéndosapie se deben seguir en la
realizacion de los informes de las diferentes unidades. En Monitoreoldamrafiebe stmpefio
y a su vez, IBrogramaciéie tales evaluaciones ylhacadores Financiepasa laEvaluacion

Municipal

Asi mismo se presenta el Plan de Implementacion del Biloldedoafi@slosariy Anexogue

facilitara la compresion de los términos presentados en el Trabggride Inves



NOMENCLATURAS Y ABREVIATURAS
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COMURES: Corporacion de Municipalidades de la Republica de El Salvador
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pp.: Paginas

PNUDProgama de las Naciones Unidas para el Desarrollo
REF o R.E.F.: Registro del Estado Familiar

S.A.: Sociedad An6nima

TSE: Tribunal Supremo Electoral



CAPITULOGENERALIDADES DEUNICIPIOE SANTO DOMINGO, ASPECTOS

SOBRHE.AS MIUNICIPALIDADES Y MARCRITEMEL CONTROL INTERNO

A. GENERALIDADES DMUNICIPIOE SANTO DOMINGO

1. ANTECEDENTES

ElMunicipid e Sant o Domingo fue fundado en el Yal t
corregidontendente don Antonio Gutiérrez y Ulloa, Santo Domingo era pueblo de indios y de algun
ladinos que pertenecian en lo politico administrativo al partido de Cojutepeque y en lo eclesiastic
cur at o d el S6 pohlacithi ecagomalezady tasebidedicaba al cultivo del maiz y cafia de
azucar.

El Municipise incorpor6 al departamento de San Salvador el 12 de junio de 1824, después form
parte del departamento de San Vicente en el distrito de llobasco del 23 de febrero de 1828 al 23 de e
de 1830. Del 22 de mayo de 1835 formé parte del departamento de Cuscatlan. En 1871 se le otorgt
titulo de Villa a esta poblacion. El 10 de febrero de 1873, pas6 a formar parte en el distrito de S
Sebastian del Departamento de San Vicente. Y en 1888 8eCde u dvlurdcipi@d Santo

Domi2ango 0

2. DATOS GENERALES

El Municipide Santo Domingo, es uno de IbkidRip® que forma parte del departamento de
San Vicente, en la zona Paracentral de El Salvador C.A., posee una extension tekitdnatee 16.4
encuentra a 600 metros sobre el nivel del mar (msnm). Limita aMumigde 8an Sebastian,

al oeste con San Rafael Cedros, El Carmen y San Cristobal, al sur con Verapaz y Tepetitan y al este

1Lardé y Larin, Jorge. (2@@alvador: Historia de sus Pueblos, Villas y GRiledgqp. 514). El Salvador:
Direccion de Publicaciones e Impresos.
2D.L. N° 316 Fecha 04 de junio de 1998, D.O. N° 124, Tomo N° 340, Fecha 06 de julio de 1998



el Municipiadle San Lorenzo. Sabto mi ngo s e

encuentra ubi

Norte, 88A49619.07606 Oeste.

cado en

El Municipien lo politico administrativo se encuentra dividido en 4 cantones en la zona rural y 3

barrios en la zona urbana los cuales se subdividen aoontinuaci

CUADR@a 1: DivisiéfPolitica Administrativa

| ZONA URBANA | ZONA RURAL
BARRIOS LOTIFICACIONES CANTONES CASERIOS
El Centro Calvario Nuevo El Refugio El Refugio Jiboita
El Calvario @ Santa Elena San Antonio Iscanal¢ San José Villalobos
San José Brisas de San José LosRodriguez Marineros San Joaquin
Las Colinas Talpetates Molinas Molinas
La Crucita El Centro Martinez
Estacién Vieje Campos
Esquiveles
Hernandez

Fuente: Elaboracién propia

El Municipiale Santo Domingo tiene una poblacién total de 6,445 habitantes, donde 3,453 sor

mujeres y 2,992 son hombres que se encuentran tanto en la zona rural como urbana, a continuaciol

detalla la distribuciéon antes mencionada:

CUADR®Ia 2:Poblacion pdonay poiGéneralelMunicipide Santo Domingo
ZONA URBAN ZONA RURA TOTAL

MUJERES 1.266 2.187 3.453
HOMBRE( 955 2.037 2.992
TOTAL 2.221 4.224 6.445

Fuente: Censo de Poblacion 2007



GRAFICQNa 1:Poblacién p@onay poiGéneralelMunicipide Santo Domingo
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El Santo Domingo se encuentra rodeado de belleza natural, que contienen las aguas de s
principales rios: Los Dominguez, Caliente, Trompillo, Graridez|JtlaghyrRMachacahsi mismo
se unen pequefias quebradas como: La Bruja, Piedra d& Rantéd@la Quebradora, Nispero,

Los Borj&lSilencio.

Su clima es calido y pertenece al tipo de tierra caliente, el monto pluvial oscila entre 1,800 y 2,200 |
Su flora estéonstituida por un bosque humedo subtropical. Las especies arbéreas mas notables sol
nance, cedro, maquilishuat, guayabo, mango, entre otros.

La condicién topografica del territorio municipal es mayoritariamente plana las pendientes oscilan e
0° y 10°La zona urbana se encuentra en terrenos de baja pendientes y a una elevacion aproximada
600 msnm.

Para llegar a la poblacién de Santo Domingo se tienen dos accesos, uno principal por la Carret
Panamericana sobre el Kilometro 44 1/2 hacia Sary \dizenalterno porMiinicipiale San
Sebastian. Sus calles son de asfalto, empedrado y adoquinado, son anchas y tienen la caracteristic:

ser curvassanto Domingo se une con Mmogcip®a través de carreteras pavimentadas entre dichos



Municip® se encuentran San Rafael Cedros, del departamento de Cuscatlan; San Sebastian d
departamento de San Vicente.

Las fiestas patronales son celebradas del 28 de julio al 4 de agosto en honor a Santo Domingo
Guzman, donde se realizan diversos tiptigidizdas tales como desfiles de carrozas, bailes, eleccion
y coronacion de su reina, se disfrutan los juegos mecdanicos ubicados en el parque municipal y
diversos platillos tipicos en las cofradias organizadas por los diversos comités. @too acontecimie
cultural importante es la celebracién que cada primer domingo del mes de marzo se celebra en hon
Divino Nifio.

Dentro de sus actividades predominantes en la actualidad se encuentran los cultivos de cafia
azucar, granos basicos, café, pastealeserfrutas y hortalizas; asi mismo la crianza de ganado
vacuno, aves de corral, entre otros. La comercializacion de estos productos la vealizggcon los
aledanios.

Existen ademas actividades relacionadas a la pequefia industria corcarpatiends, ddra de
banco, mecanica automotriz y sastrerias. En el comercio local se encuentran tiendas, cafetin

comedores, entre otras.

B. GENERALIDADES DE LAS MUNICIPALIDADES
1. ANTECEDENTES

El descubrimiento y la conquista de la mayor parte Araétiearéalimada por los espafioles los
cuales cambiaron drasticamente la forma de vida de los indigenas quienes presentaron resister
algunos lucharon hasta la muerte, otros fueron sometidos por medio de la esclavitud, tortura, enge
violaciones a susijeres, pero los espafioles lograron con el tiempo que los indios asimilaran la nueve

cultura.



Los espafioles empezaron a asentarse en diversos lugares de América, se fundaron ciudades y vi
las cuales eran regidas por los ayuntamientos que dedandéal Audiencia de los Confines esta
era una instituciéon que administraba la justicia y ordenaba lo relacionado al gobierno de las provincias
cabildos o ayuntamientos estaban formados por un Alcalde, Regidores, Alguacil, Procurador, Pregone

EnEl Salvador C.A, la primera Villa fue fundada por el espafiol Gonzalo de Alvarado el primero de ¢
de 1525, y se n &hthpitih Diagb defHolgum eanforad las anktrdceionesfdadas
por don Pedro de Alvarado a su primo hermanodédXizalado y Chavez fue nombrado alcalde
o r d i3nambién eednombro a los regidores, como en otras villas fundadas anteriormente se edifical
el centro c2vico que se trazaba etooemte:tadglesiael vy
el poniente: un |l ugar para | os mercdbDeesteas; en
manera se introducen las municipalidades al pais.

Por algun tiempo se le denominé Alcaldia Mayor a lo que estaba compuesto por la ciudad de S
Salvador, San Miguel y la Villa de Jerez de Choluteca posteriormente se les dio dicho nombre a o
alcaldias de la region. Las municipalidades realizaron un papel importante para expandir y que
consolidara el poder de la corona espafiola. Despfugaatebuyendo por medio de leyes muchas
responsabilidades relacionadas con la agricultura, educacion, salud, entre otras, sin embargo solc
aplicaban a las ciudades que beneficiaran a clases dominantes o civilizadas no para aquellas poblaci
habtadas por indigenas que no habian adoptado su cultura.

Después que El Salvador C.A se independiza de la corona espafiola, para el afio 1824 se establec
primera Constitucion en donde se establece que el territorio Salvadorefio comprende la Intendencic
San Salvador y las Alcaldias Mayores de San Miguel, San Vicente y Sonsonate, y se divide er

departamentos.

3 Rubio Sanchez, Manuel. (197&ldes Mayor€$? ed.) (p. 10). El Salvador: Direccidon de Publicaciones del
Ministerio de Educacion.
41bid., p. 9.



2. MUNICIPALIDADES

La Republica de ElI Salvador C.A, para la administracion politica divide el territorio en 1
departamentos los cuales se subdavidéunicip® que son en 262 total, dddaicipidiene su
Gobierno Local que esta regido por el Concejo Municipal que se encuentra conformado por un Alcalde
Sindico y dos 0 mas Regidores cuyo nimero es proporcional a laMobiagidn del

LaMunicipalidad para curaoplirlas funciones es autonseastablece géel Blumicipmoson
auténomos en lo econémico, en lo técnico y lo administrativo, y se regiran por un &bdigo Municip
también ellunicipi@sta territorialmente delimitado y por lo tanto tiene su propio gobierno. De esta
manera las municipalidades al igual que el Gobierno de la Republica tienen un respaldo juridico y po
para el cumplimiento de sus funciones.

En los Gobiernos Locales medio de la eleccion popular se eligen a los representantes quienes
seran los responsables del gobernar y administrar los bienes y servicios a la comunidad siempre
orientado al bien comdn y que se encuentre coordinado con politicas y toactiudcidseda de

las Municipalidades es el nucleo urbano prindipatcgeb

3. IMPORTANCIA

Las Municipalidades como Gobiernos Locales tienen un rol muy importante en el desarrollo local de
Municip®) debido a la inversion social y econdémica que brindan, por medio de la planificacién y ejecuc
de proyectos que se realizan en beneficio de la poblacion por medio de los Ingresos propios provenie
de la recaudacion municipal, donaciones y codobgiéolas transferencias del gobierno central

mediante el Fondo de Desarrollo Econémico y SomahdedefFODES).

5 Art. 203Constitucion de la Republica, NC38 Fecha 15 de diciembre de 1983, publicado en D.O. N° 234,
Tomo N° 281, Fecha 16 de diciembre de 1983

6 Art. 2, Cadigo Municipal, D.L. N° 274 Fecha 31 de enero de 1986, D.O. N° 23, Tomo N° 290, Fecha 05 de feb
de 1986



a)

b)

d)

f)

g9)

h)

)

K)

4. COMPETENCIA DE LAS MUNICIPALIDADES

Le compete
La elaboracidn, aprobacién y ejecucién de planes de desarrollo local.
El desartim y control de la nomenclatura y ornato publico.
La promocion y de la educacion, la cultura, el deporte, la recreacion, las ciencias y las artes.
La promocién y desarrollo de programas de salud, como saneamiento ambiental, prevenciér
combate de enfedades.
El impulso del turismo interno y externo y la regulacion del uso y explotacion turistica y deportiva
lagos, rios, islas, bahias, playas y demas sitios pkbymosiulel
La promocién de la participacién ciudadana, responsable ardilsslpc@blemas locales en
el fortalecimiento de la conciencia civica y democratica de la poblacion.
La promocion del desarrollo industrial, comercial, agropecuario, artesanal y de los servicios;
como facilitar la formacién laboral y estimuterdai@e de empleo, en coordinacion con las
instituciones competentes del Estado.
La regulacién y el desarrollo de planes y programas destinados a la preservacion, restauraci
aprovechamiento racional y mejoramiento de los recursos naturales,|ladegcuerdo
La regulacién del funcionamiento de restaurantes, bares, clubes nocturnos y otros establecimier
similares.
La formaciéon del registro del estado familiar y de cualquier otro registro publico que se |
encomendare por ley.

La promocion y orgaacian de ferias y festividades populares.

7 Art. 4, Cadigo Municipal, D.L. N° 274 Fecha 31 de enero de 1986, D.O. N° 23, Tomo N° 290, Fecha 05 de feb

de

1986



[) La prestacion del servicio de aseo, barrido de calles, recoleccion, tratamiento y disposicion final
desechossolidos. &exceptuan los desechos sdielmgosos y Hitfecciosos.neel caso de
los desechasblidos peligrosos y-ibfecciosos Iddunicip® actuardn en colaboracion con el
Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social (MINSAL) y del Ministerio de Medio Ambiente
Recursos Naturales (MARN), de acuerdo a la legislacion vigente.

m) La prestaciodel servicio de cementerios y servicios funerarios y control de los cementerios y
servicios funerarios prestados por particulares.

n) La prestacion del servicio de policia municipal.

5. MARCO LEGAL
Las Municipalidades se encuentran reguladas bajo las siguientes leyes, normas, cédigos:

1. Constitucién de la Republica de El Salvades la ley fundamental del pais que determina las
relaciones y los limites del poder ejecutivo, legislativo \ jadie@ ¢gede los Gobiernos
Locales, hace valer los derechos de las personas y sus obligaciones, busca el respeto a la digni
de la persona y que se construya una sociedad mas justa.

En el Capitulo VI llamado Gobierno Local, del articulo g@tde@6para las Municipalidades

la forma de gobierno, su autonomia, e instrumentos legales que deben normar las mismas.

2. Ley de la Corte de Cuentas de la Repéiliisda Ley fundamental de la Corte de Cuentas de la
Republica cuya finalidad es seduh &l € &s el organismo encargado de fiscalizar, en su doble
aspecto administrativo y jurisdiccional, la hacienda publica en general y la ejecucion del presupue
en particular, en este sentido estan sujetas a la fiscalizaciéon y control dedat@erde tke C

Republica todas las entidades y organismos del sector publico y sus servicias sin excepcion

8 Constitucion de la Republica, NI*.G8 Fecha 15 de diciembre de 1983, publicado en D.O. N° 234, Tomo N° 281,
Fecha 16 de digibre de 1983

o Ley de la Corte de Cuentas de la Refihlidd? 438 Fecha 31 de agosto de 1995, publicado en D.O. N° 176,
Tomo N° 328, Fecha 25 de septiembre de 1995



w

Cédigo Municip®#l: Su objetaes desarrollar los principios constitucionales referentes a la
organizacion, funcionamiento y ejercicio de ldedautiiaomas deNusicipm
4. Normas Técnicas de Control Interno Genétaless Normas Técnicas de Control Interno
Generales constituyen el marco basico que establece la Corte de Cuentas de la Republica, aplice
con cardcter obligatorio, a los &igasttuciones, entidades, sociedades y empresas del sector
publico y sus servidores.
5. Normas Técnicas de Control Interno Especéfidass Normas Técnicas de Control Interno
Especificas constituyen el marco basico que establece el Concejo Muticipamiley&a
aplicable con caracter obligatorio al Concejo Municipal, Jefaturas y Empleados de la Municipalida
6. Ley Organica de la Administracion Financiera del EstBdola que norma y armoniza la
gestién financiera del sector publs@bjeee Sistema de Administracion Financiera Integrado
gue comprende los Subsistemas de Presupuesto, Tesoreria, Inversion y Crédito Publico
Contabilidad Gubernamental.

Existen disposiciones en el TITULO V en los casos de contratacion de créditosrgalrantizados po
Estado y cuando desarrollen proyectos y programas municipales de inversion que puedan duplice
entrar en conflicto con los efectos previstos en aquellos desarrollados a nivel nacional o regional,
entidades o instituciones del sector puldias, aufas disposiciones de esta ley. En cuanto a la
aplicacion de las normas generales de la contabilidad gubernamental, las Municipalidades se regirar

el TITULO VI, respecto a las subvenciones o subsidios que les traslade el gobierno central.

10 Codigo Municipal, D.L. N° 274 Fecha 31 de enero de 1986, D.O. N° 23, Taina 08 @80ekiero de

1986

! Normas Técnicas de Control Interno, Corte de Cuentas de Republica, D.E. N° 4 Fecha 14 de septiembre de 2
publicado en D.O. N° 180, Tomo N° 364, Fecha 29 de septiembre de 2004

'2 Normas Técnicas de Control Interno Espeeifezadunicipalidad de Santo Domingo Departamento de San
Vicente, D.E. N° 93 Fecha 16 de julio de 2007, publicado en D.O. N° 187, Tomo N° 377, Fecha 9 de octubre de 2
13| ey Organica de la Administracion Financiera déb.Estd8i616 Fecha 23 déemobre de 1995, publicado

en D.O. N° 7, Tomo N° 330, Fecha 11 de enero de 1996
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7. Ley deAdquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (FAE#tBblece las
normas basicas que regularan las acciones relativas a la planificacion, adjudicacion, contrataci
seguimiento y liquidacion de las adquisiciones de obrasehigies ge cualquier naturaleza,
gue la administracion publica deba celebrar para la consecucion de sus fines.

8. Ley General Tributaria Municipd&stablece los principios basicos y el marco normativo general
gue requieren IdBRInicip®para ejercitadgsarrollar su potestad tributaria, de conformidad con el
Articulo 204 ordinales 1 y 6 de la Constitucion de la Republica. Esta Ley por su caracter espec
prevalecera en materia tributaria sobre el Cédigo Municipal y otros ordenamientos legales.

9. Ley de Eca® Tiene por objeto normar y promover el desempefio ético en la funcién publica del
Estado y d&llunicipigprevenir y detectar las practicas corruptas y sancionar los actos contrarios a
los deberes y las prohibiciones éticas establecidas en la misma.

10. Ley de Acceso a la Informacion Pubticzarantiza el derecho de acceso de toda persona a la
informacion publica, a fin de contribuir con la transparencia de las actuaciones de las institucior
del Estado.

11. Ley General de Prevencién de Riesgos en los EutgiErabajé Establece los requisitos de
seguridad y salud ocupacional que deben aplicarse en los lugares de trabajo, a fin de establece
marco basico de garantias y responsabilidades que garantice un adecuado nivel de proteccién d

seguridad y sal de los trabajadores y trabajadoras, frente a los riesgos derivados del trabajo de

14 ey de Adquisiciones y Contrataciones de la AdministraciGnLPiNsli8&8 Fecha 05 de abril de 2000,
publicado en D.O. N° 88, Tomo N° 347, Fecha 15 de mayo de 2000

15| gy General Tributaria Municipal, D.L. N° 86 Fecha 17 de octubre de 1991, publicado en D.O. N° 242, Toma
313, Fecha 21 de diciembre de 1991

16 ey de Etica Gubernamental, D.L. N° 873 Fecha 13 de octubre de 2011, publicado en D.O. N° 229, Tomo N°
Fecha7 de diciembre de 2011

17Ley de Acceso a la Informacion Publica, D.L. N° 534 Fecha 02 de diciembre de 2010, publicado en D.O. N°
Tomo N° 391, Fecha 08 de abril de 2011

18 | ey General de Prevencién de Riesgos en los Lugares de.lTr&8aRh4 Fecl2l de enero de 2010,

publicado en D.O. N° 82, Tomo N° 387, Fecha 05 de mayo de 2010
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acuerdo a sus aptitudes psicologicas y fisioldégicas para el trabajo, sin perjuicio de las leye

especiales que se dicten para cada actividad econdémica en particular.

C. ASPETOS GENERALES DE LA MUNICIPALIDAD DE SANTO DOMINGO

1. DATOS GENERALES

La Alcaldia Municipal, se encuentra ubicada en Calle 4 de junio, Barrio El Centro, frente al Parc
Municipal, Ciudad de Santo Domingo, departamento de San Vicente. Actualmemt&& laboran par
Municipalidad 22 empleados, que desempefian las actividades de las Unidades Funcionales que
necesitan para administrar este tipo de institucién. Para la consecucién de los objetivos de
Municipalidad, es necesario el recurso financiero qeradmmsvdat Ingreddanicipales-ondo para
el Desarrollo Econémico y Social déutisipe (FODES), Fondo de Inversién Social para el

Desarrollo Local (FISDL) y Endeudamiento Publico.

MISION

fEl Gobierno Local de Santo Domingo es una instituaininggtea recursos financieros y
humanos, apegados al irrestricto marco legal vigente y presta servicios de calidad, con eficienci
eficacia, de forma oportuna y transparente a la poblacion Menicipgippomueve el bienestar
socioecondmico sles habitantes facilitando la generacion de empleo a través del impulso al turismo, I
diversificacion, el fortalecimiento de la agricultura y otras areas de desarrollo humano, constituyéndos
una institucién comprometida en la institucionalizaspéciate ye mecanismos que fortalezcan el
proceso participativo de sus hab@ntes

VISION

19Plan Participativo de Inversiéon Municipal, Santo Domingo, San VR&8¥ (1§20).0
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AfHacer d e S aVuricipigue garantitey & las uGeneraciones presentes y futuras un
desarrollo integral a través de la participacion activa de sus cdograitmegie sus habitantes
cuenten con las condiciones para vivir como: la salud, educacion, seguridad ciudadana, agua pota
energia eléctrica, viviendas dignas, calles y caminos vecinales, cultura, religion, deportes y protegiend
manera integi@aduestro medio ambiente; aprovechando y fortaleciendo a los sectores productivos, pal
que generen oportunidades de empleo local, recuperando, protegiendo y conservando sus recur
naturales para asegurar a todas y todos sus habitantes un fuaremtizejodpcasi el desarrollo

humano en yreriodal e cor t o, me#di ano y | argo plazobd

2. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

La estructura organizacional de la Municipalidad de Santo Domingo, se presenta de la siguiel

manera:

20bid., p. 7.
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FIGURA Nd: Organigrama Alcaldlianicipal de Santo Domingo, Departamento de S&n Vicente

QONCEIO MUNIGIPAL
COMISIONES DE CONCEIO SINDICATURA MUNIGIPAL
SECRETARIA MUNIQPAL AUDITORA INTERNA
QOMISON MUNICIPAL DE
LA CARRERA
ADMIINISTRATIVA
DESPACHO MUNICIPAL
UNIDAD DELA
MUER
MEI'\DAISI\/;I\CI; 'ELEII_\ITE CONTABILIDAD ADMINISTRAGON TESORERA UAQ REGISTRO DEL SRVIAOS
TRBUTARA MUNIQPAL ESTADO FAMILIAR MUNIQPALES
CATASTRO Y ALUMBRADO PUBLICO
REGISTRO
PAVIMENTAQON
QUENTA QORRIENTEY
QOBRO
ASEO PUBLIGO
AGUA POTABLE
CEMETERIO MUNIGPAL
PARQUEY ZONASVERDES
MERCADO MUNIOPAL
ESTADIO MUNIQPAL

21Manuabescripcion dgargos y Categorias Municipalidad de Santo Domingo, San Vicente 2009, (p. 31).
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3. NIVELES FUNCIONARIARES

La Municipalidad de Santo Domingo, que en general esta agrupada en niveles funcionariales, es ¢
en los niveles de direccion, téadicnistrativo y operativo como lo indican los Articulos 6, 7, 8,y 9 de
la Ley de la Carrera Administrativa Municipal y que se detalla a continuacion.

Nivel de DireccioRertenecen los/las empleados/as que desempefan dentro de la Municipalidad las
funabnes relacionadas con la direccion, planificacion y organizacién del trabajo tendentes a lograr
objetivos de esta Municipalidad.

Nivel Técnico:Pertenecen los/las empleados/as que desempefian funciones técnicas o
administrativas especializadas y @smphaja las que se requiere estudios previos de orden
universitario o técnico.

Nivel de Soporte Administrati¥d:nivel de soporte administrativo pertenecen los/las empleados/as
que desempefian funciones de apoyo administrativo y técnico parajlosrgneestuidios minimos
de bachillerato.

Nivel OperativdA este nivel pertenecen los/las empleados/as con funciones de apoyo a los servicios

generales propios de la institucion.

CUADRO No. Bistribucion de Cargos por Nivel Funcionarial de losdsuteiGaareea

NIVEL DE
DIRECCION

NIVEL DE SOPORTE

NIVEL TENICO ADMINISTRATIVO

NIVEL OPERATIVO

Encargdo/a de
Parques y Zonas
Verdes

Jefe/a de la Unida
de Medio Ambientt

Encargado/o de
Cuentas Corriente

Auxiliar del Registro de
Estado Familiar

Encargado/a de
Cementerio

Jefe/a de Registro
Control Tributario

Encargado/a de le
Unidad de la Muje

Encargado/a del

Ordenanza Estadio Municipa

Jefe/a Del Registrc
del Estado Familia

Jefe/a de Servicios

Encargado/a de
Catastro y Registri

Encargado/a del
AlumbradBublico

Encargado/a de

Encargado/a de
Agua Potable

Encargado/a de

Contador

Publicos Pavimentacién Aseo

FuenteManual Descripcion de Cargos y Catdfjorieipalidad de Santo Domingo

22|bid., p. 32.
23bid., p. 34.
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D. ASPECTOS RELACIONADOS AL SISTEMA DE CIINERAIOD
1. SISTEMA

1.1 CONCEPTUALIZACION

AUn sistema es un conjunto de partes relacio
producen un todo unifi cad. Los sistemas son

Por otro lado, Sistemafe€ o nj unt ode das gatesi guen idtegran una estructura,
regularmente interactuantes e interdependientes, que se concatenan para la consecucién de un prop
u objetivd determinadobo

1.2. CARACTERISTICAS DE LOS SISFEMAS

+ Cada sistema cuenta con pequefas partesquenponen | | amados fisubs
también se relaciona con otros sistemas similares o que se encuentran en su entorno; éstos ¢
|l l amados fisuprasi stemas?o.

+ Los subsistemas a su vez actlan de diferente manera, con funciones Unicas; pero enmarcad
enun mismo objetivo a conseguir, dirigiendo sus esfuerzos a una sélo fin; es decir, actdan cc
sinergia.

1.3. CLASIFICACION DE LOS SISTEMAS
Los autores Stephen Robbins y Mary Coulter catalogan los sistemds en forma de

CUADR®Io 4: Clasificacion de Sistes segun Stephen Robbins y Mary Coulter

SISTEMAS CERRADOS SISTEMAS ABIERTOS
No son influidos ni se relacionan con el en Interactian dindmicamente con su entor
Dicho de esta manera, se resulta poco prok Las organizaciones e instituciones como sit
existencia absoluta de esteléigistemas. se hace referencia a sistemas abiertos

Fuente: Robbins, Stephen P., Coulter, Mary, Administracion

24Robbins, Stephen P., Coulter, (2@t@)Administraciofl0? ed.) (p. 34). México: Pearson Editorial.
25Santillana Gonzélez, Juan Ramoén. (E8€8)lecimiento de Sistemas de Control (Biteeub)(p. 3). México:
Pearson Editorial.

26Tanenbaum, Andrew S. (28@2gmas Operativos ModefPded.jp. 54). México: Editorial Prétitte
27Robbig, Stephen P., Coulter, M2@L0)Administraciafl0? ed.)(p. 35). México: Pearson Editorial.
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Para agregar una clasificacion diferente se toma de €hiavenato

CUADROIo 5: Clasificacion de Sistemas segun Chiavenato
SISTEMAS DETERMINISTICOS SISTEMAS PROBABILISTICOS

Comportamiento Previsible Comportamiento No Previsible
Fuente: Chiavenato, Idalberto, Introduccion a la Teoria General de la Administracion

1.4. UD E IMPORTANMA LOS SISTEMAS

En la actualidad, los especialistas en sistemas administrativos conciben las organizaciones co
compuestas def act ores interdependientes de individ:l
formal, relaciones, metas, estatus ry ia@eSih dos sistemas en una organizacion, no hubiera
coordinacion de las actividades laborales de las partes de la organizacion; tampoco se tendria
claridad definitiva de las metas que se persiguen, ni los medios para conseguirlas.

Al tomar un fgue de sistemas, es preciso sefalar que cada componente del sistema forma part
esencial en el desarrollo de las actividddess acci ones y decisiones (
sistema af ect afi esadecio gue disun componelitEstema ea estd oOperando

como debe de ser, el sistema completo no estara funcionando éptimamente.

1.5. ELEMENTOS DE LOS SISTEMAS

Los elementos de un sisten® son

28 Chiavenato, Idalberto. (2068pduccion a la Teoria General de la Adminigttaeidjp. 707). Bogota:
McGraviill Editorial.

29Shien, E.H. (2010rganizational Culture and Lead¢psliifp4)San Francisco: Jos8agss Editorial.

39bid., p. 314.

31Checkland, Peter. (19R8hsamiento de Sister(iZsed.) (p. 315). México: Editorial Trillas.
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FIGURA N@:Elementos del Sistema

Proceso de
= Principalmente se Conversion = Equivalente a la

catalogan los recursos ; . exportacion que hace
materiales, = En los sistemas existe el sistema al medio.
financieros, humanos la presencia de un Son los resultados del
e informacidn. propdsitc u objetivo, proceso del sistema.

VY se trata por
= alcanzarlo. -
Corriente de Corriente de
Entrada Salida

Comunicacion y Retroalimentacion

Fuente: Checkland, Peter. (1P883amiento &istemas.

2. CONTROL

2.1. CONCEPTUALIZACION

AProceso que consiste en supervisar | as acti
y corregir cualq¥dier desviaci-n significativact
En el contexto empr es ar ipratende aseguracla consecacion des i

objetivos y planes prefijados en la fase de planificacion; el control se centra en actuar para que

resultados generados en | a¥ fases que | e prec:¢
De los conceptos anteriores, es preciso ae@alairol como un componente del todo, como un

subsistema del Sistema Administrativo total de la Organizacion que hace posible que se analic

integramente las operaciones de una organizacion.

32Robbins, Stephen P., Coulter, (2atp)Adninistraciorfl10? €) (p. 458). México: Editorial Pearson.
33pérezZCarballo, Juan F. (2008ntrol de la Gestion Empreg@fiald.) (p. 21). Espafa: Editorial ESIC.
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2.2. IMPORTANCIA

Las actividades de control facilitan éormmaaeficiente el logro de los objetivos. La alta gerencia
considera al control como la Unica forma para saber si los objetivos organizacionales se cumplen, y s
las razones por las cuales no se estan logrando. Puesto que los objetivadesandélewsléjoque
toma cualquier organizacion; por medio del control se hace posible el seguimiento de las acciot
correctas e incorrectas que se han tomado en las operaciones, de ahi radica la importancia del contr
una institucion; asi mismdfueste de informacion y retroalimentacién sobre el desempefio de los
empleados.

2.3. PROCESOS DE CONTROL

El Proceso de Control consiste en tres etapas: la medicién del rendimiento real, la comparacion
éste con una norma y la toma de decisiones at@aimipaara corregir desviaciones 0 normas
inadecuadas. El Proceso de Control asume que ya existen normas de desempefio. Estas normas sol
metas especificas establecidas durante el proceso de planeacion y frente a las cuales se mide el pro
de desemfiie.

FIGURA N@&:Esquema de Proceso de Control

Fuente: Robbins, Stephen P., CoulterAltargistracion.
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2.4. TIPOS DE CONTROL

De acuerdo a su momento de aplicacion, se pueden implantar controles4e tres formas

CUADRO N6: Formas de Implar@amtroles

CONTROL PREVI COI\(I:(?UNF\-’I-F\I?I?NLTE CONTROL POSTERIOR

Ocurre cuando est: Este es el tipo de control mas comur
teniendo lugar una practica y es histérico. Esto es la activ
actividad. Se establec medida ya ha ocurrido y es posible rec
mientras el trabap | para corregir el desempefio, para iguale
realiza norma
Fuente: Valencia Rodriguez, Joaquin, Introduéaénirastracion con Enfoque de Sisten

Intenta anticiparse

los problemas o
desviaciones a las norr
previo a su ocurrencii

También seuede hacer una clasificacion de acuerdo a la ubicacién del sujeto d&:control

CUADR®Ia 7: Cladicacion dacuerda laUbicaciodel Sujeto deontrol
SIMPLE O INTERNO CEERATIVO ©) 2Ol SUPERIOR O GERENCIAL

REALIMENTACION
Se establece creando pauta  Se caracteriza por le Su_ principal caracteristica es que n
sujeto a pautas preestablecidas, sir

organizacion para que en fo  existencia de pautas : :
gar bara que er b como consecuencia de la informa
conjunta con la ejecucién ¢ metas dentro de las I Iy
. . . recibida se van tomando las decisi
trabajo operativo y de las cuale=l sistema debe .. "
. o . gue fijan las politicas o futuros curs
unidades de la organizacio funcionar accion

Fuente: DonaldKdrk, Optimal Control Theory

3. CONTROL INTERNO
3.1. CONCEPTUALIZACION
Existen diversas definiciones:
fEl Control Interno es definido de forma amplia como un proceso, efectuado por el Concejo
Administracion, la Direccion y el resto del personal de una Entidad, disefiado para proporcionar |

razonable seguridad con miras a la realizacion de olgstsigsientés categorias:

+ Efectividad y eficiencia de las operaciones

34Valencia Rodriguez, Joaquin. (2008)luccion a la administracién con Enfoque de Bldtechgp. 398).
México: Editorial Thomson.

35E. Kirk, Donald. (20@ptimaControlheory(92 ed.) (p. 108). New Jersey: Piidatideditorial.
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+ Confiabilidad de la informacién financiera

+ Acatamiento de las leyes y regulaciones agfcables

fEl Control Interno comprende el plan de la organizacion y todos los métociosr¢imaedisias
que se adoptan en un negocio para salvaguardar sus activos, verificar la exactitud y la confiabilidac
sus datos contables, promover la eficiencia operacional y fomentar la adherencia a las politic
pr e s¥ Baglinadamadquin Gonzalesidore | control interno consi ste
contabilidad, las funciones de los empleados y los procedimientos establecidos, de tal manera qu
administraciéon de un negocio puede depender de estos elementos para obtener onaes informacion
segura, proteger adecuadamente los bienes de la empresa, asi como promover la eficiencia de
operaciones y la adhesién a la politica administrativégprescrita

3.2. IMPORTANCIA

Al implantar y mantener un adecuado Control Interno, se pugdaeseeiri errores y fraudes,
es decir que la responsabilidad de la administracién de salvaguardar los recursos y activos tiene un
grado de confiabilidad; siempre y cuando el proceso se revise y actualice constantemente.

3.3. CLASIFICACION

AMondgrgyomCl asi fica el Contrsl I nterno en | as

PrS

CUADRO N8: Clasificacion del Control Interno

CONTROL ADMINISTRATIVO CONTROL CONTABLE COMPROBACION INTERN
Plan de organizacién y todas la Area relativa a la verificacion ¢ Lo correspondiente a los
medidas y métodos debidameni exactitud y confianza de los d; procedimientos contables,

coordinados ghan sido adoptados  contables definiéndolos com estadisticos, fisicos o cualqt
dentro de la empresa para promc¢ fi a q an&dl que esta disefia¢  otro control que salvaguarde
eficiencia en las operaciones y forr  para producir exactitud en Ic  activo contidesfalcos u otras

adhesion a las politicas administre registros y resimenes de la irregularidades similares
descritas transacciones financieras
reali zada:

FuenteOsorio Sanchez, Israel. Auditoria |

36 Estupifian Gaitan, Rodrigo. (28@6)inisaciono gestiorde riesgos E.R.M y la Auditoria InfprnB).
Bogota: Ecoe Ediciones.

37Mantilla, Samuel. Cante, Sandra. (@00%)ria de Control Intdfifoed.) (p. 11). Bogota: Ecoe Ediciones.
380sorio Sanchez, Israel. (19xid)toria (12 ed.) (p. 149). México: Ediciones Contables y Administrativas S.A.
39bid., p. 150.
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3.4. OBJETIVOS

AfLos objetivos del Control I nterno, son | os

A. Obtencion de informacién financiera correcta y segura.

B. Proteccion de los activos de la entidad.

C. Promoci-n de |l a eficiencia de#operaci - -n y

El primer objetivo se orienta a la toma de decisiones, que para el buen desempenio de la Instituciol
vital, es ahi donde radicalnecesi dad de i nf bainfoar@agion financieraaserd st a
Confiable, cuando la organizacion cuente con un sistema que permita: Estabilidad, Objetividac
Veri fi“%kabilidado

El segundo objetivo, esta enfocado a las medidas da par@avitar fraudes, situaciones de
contingencia, siniestros, etc., para preservar todos los recursos (propios o de terceros) con que cuen
institucion.

El tercer objetivo, esta dirigido a alcanzar los objetivos institucionales con el ergnirpo de esfu

costo posible, estando leales a las regulaciones hechas por la administracion.

3.5. ELEMENTOS

fLos el ementos del contr ol i nterno son:
A. ORGANIZACION C. PERSONAL
B. PROCEDIMIENTO D. SUPERVES| ¢ NO

40|pid., p. 151.

a11bid., p. 152.

22|bid., p. 156.
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A. ORGANIZACIONdefitifica y determina las actividadesarias para lograr los objetivos, delega
la autoridad en los diferentes niveles jerarquicos, armonizando y fijando responsabilidades a
recursos humanos que integran la organizacion, para el mejor log? de sus fines
En la organizacién intervienen los siguientes elementos de Control Interno:
+ Direccion garante de la toma de decisiones, del mismo modo de establecer y supervisar la
comunicacion y las politicas generales.
+ Coordinacionresponsable de asegurar la ardeirdasempefio de la estructura en todas las
areas que la componen.
+ Division de labore®s la separacion de funciones para buscar la especializacion y asi mejorar
la calidad de las actividades desempefiadas en esa area.
+ Asignacion de responsabilidagdealo el personal de la Entidad, debe identificar su nivel
jerarquico a través de un organigrama, esto es para la mejor identificacion de las

responsabilidades y de superiores y subordinados.

B. PROCEDIMIENTExases secuenciales que describen detalladamense tlésa a cabo una
actividad determindga relacion al Control Intérf®on pr i nci pi 0s que se ¢
gue garantizan “4na buena organizaci - -no
Los procedimientos se auxilian de los elementos siguientes:

+ Planeacién y sistematizaci@qui es necesario la preparaciéon de instructivos sobre las
funciones de: direccion, coordinacion, division de labores, sistemas de autorizaciones y fijaci
de responsabilidades, importantes para la debida planeacion de las operaciones. esto
instructivoson llamados MANUALES DE PROCEDIMIENTOS, que son aplicables a: Formas

Registros e Informes Contables.

43 |bid.
441bid., p. 158.
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+ Registros y formasada entidad debe disefiar instrumentos para implantar procedimientos que
contribuya al buen registro de sus operaciones.

+ Informes,se refiere a la elaboracion de Estados Financieros (Balance General y Estado de
Resultados Comparativo y Estado de Cambios en la Posicidn Financiera), para que contribuy

al correcto desarrollo y, por supuesto a la Toma de Decisiones.

C. PERSONALLosgirecsns humanos constituyen el elemento mas importante en las organizaciones,
motivo por el cual deben hacerse estudios y evaluaciones especiales con la finalidad de coloca
cada persona““en el puesto ideal 0
Intervienen en el Control Interno, los sigl@ntros de personal:

+ Entrenamientes importante para que el personal sea comypefieigate en el desempefio
de sus labores, esta capacitacion debe ser oportuna y constante para que cada empleac
identifica claramente sus funciones.

+ Eficienciasedebe tener métodos para la evaluacién del desempefio, para detectar los errores ¢
tiempo, para formular medidas correctivas.

+ Moralidadse plantean requisitos minimos de admision para el reclutamiento y seleccién de
nuevo personal, para que de esa mamn@aisebuen comportamiento dentro de la instituciéon
y asi evitar malos entendidos, faltas a la moral o comportamiento antiético que perjudique
imagen de la Institucién, asi como también deben tomarse en cuenta las exigencias de ley par:
motivaciédel personal como: vacaciones periddicas, rotacion de personal, permisos, etc.

+ Retribuciénpara que los empleados realicen sus funciones con motivacion y entusiasmo, se

debe retribuir dignamente al trabajador.

s5bid., p. 165.
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D. SUPERVISIORNNUn a v ez qu e lementa ynisistema de cyntros isterno,raste debe de
vigilarse cnstantementeéeo
4, SISTEMA DE CONTROL INTERNO

Se entiende por SISTEMA DE CONTROL INTERNO, el conjunto de procesos continuos
interrelacionados realizados por la maxima deto@dadejo Municipalihcionariggefaturasy
empleadole la Municipalidadisefiados para proporcionar seguridad razonable en la consecucién de

sus oWjetivoso

4.1. NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO
En nuestro pais El Salvador, considerandb pjaceso de Modernizacion de Estado ha traido

cambios al Sistema Financiero, operativo, administrativo y de informacion existe la necesidad de
regulacion del Sistema de Control Interno, especificamente al Sector publico, por parte de la Corte
Cuwentas la Republica (Organismo Rector del Sistema de Control y Auditoria de la Gestién Publica), q
ha creado el documento llamado NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO, basado en el infc
presentado por COMMITTE OF SPONSORING OF THE TRADWAY C@it8SdONe momo

COSO. Estas NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO, existen en su forma GENERAL

ESPECIFICAS, las cuales son conceptualizadas a continuacion:

4.1.1. CONCEPTUALIZACION

NORMAS TECNICAS DEL CONTROL INTERNO GENBRg#ttEB:n el marco dmsiue
establee la Corte de Cuentas de la iRep) aplicable con caracter obligatorio, a los 6rganos,

instituciones, entidades, sociedades y empresas del sector publico y%&us servidores

461bid., p. 168.

47Art. 2 Normas Técnicas de Control Interno Corte ddeJadRé&iblica, D.E. N° 4 Fecha 14 de septiembre de
2004, publicado en D.O. N° 180, Tomo N° 364, Fecha 29 de septiembre de 2004

481bid., Art. 1.
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NORMAS TECNICAS DEL CONTROL INTERNO ESPEGIEIE@®N elanto basico que
establece el Concejo Municipal de Santo Domingo, aplicable con caracter obligatorio al Concejo Muni

jefaturas y empleados de la Municiialidad

4.1.2. OBJETIVOS
El SISTEMA DE CONTROL INTERNO, tiene como finalidad contribigipetiddd Baualquier
entidad en el cumplimiento de los siguientes objetivos:
+ iLograr eficiencia, efectividad y efi
+ Obtener confiabilidad y oportunidad de la informacién
+ Cumplircon las leyes, reglamentos, disposicinimeimistrativas y otras

regul aci ofies aplicabl esbo

4.1.3. COMPONENTES ORGANICOS DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO

En las NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO (NTCI), se dedica un capitulo a cada unc

los componentes organicos del Sistema de Controislotgates se mencionan a continuacion:

i. AMBIENTE DE CONTROL
fEs el fundamento de todos los demasiatro siguienteminponentes, proporcionando disciplina
y est¥fulcasurfaact ores del ambiente de control

competencia del personal, la filosofia y el estilo de la administracion, la cultura organizacional,

“9Art. 1. Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la Municipalidad de Santo Domingo Departament
San Vicente, D.E. N° 93 Fecha 16 de julio de 2007, publicado en D.O. N° 187, Tomo N° 377, Fecha 9 de octubr
2007

50|bid., Art 3.

51Mantilla B., Samuel Alberto (Z2D65ixol Interno Informe C@3@&d.) (p. 5), Bogota: Ecoe Ediciones
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asignacion de autoridad y responsabilidad, las politicas yiergestion de recursos humanos y la
uni dad de &&uditor2a internabo
Después de definir el anterior componente, se puede determinar que es la base del sistema, pues «
es donde se plantea la estructura de como se desarrollardn las actividamess ladaBinc
competencias de cada uno de los empleados en toda escala jerarquica.
i. VALORACION DE RIESGOS
En un mundo cambiante en aspectos tecnolégicos, medioambientales, sociales, culturales, f
mencionar algunos; esos factores de riesgos resulteeméssdatéunas y externas a la entidad
generan incertidumbre, es por elldiduec val oraci -n de riesgos es
riesgos relevantes para la consecucion de objetivos, constituyendo una base para identificar comc
deben admiit r ar P2 dis ahirla necesidadsdé que todas las entidades tomen en cuenta todo lo
que les rodea, para evitar eventualidades que desequilibren sus actividades.
iii. ACTIVIDADES DE CONTROL

ALas Actividades de Contgueodemiters abtenerl uaassegpriddd2 t i ¢

razonabl e del cumpl i mi e*Bndas attevidades de cohtral s& intluyenc e s
las siguientes actividadea:pr obaci ones y actualizaciones, col
depesonal, rendici-n de 5 Entomcesaas Agtividadesgde €ogteolcson: n

los procedimientos que garantizan que se desarrollen las actividades necesarias para el logro de
objetivos institucionales y ademas que se didosmissgos y que exista mayor apego a los planes

de accion determinados.

52Normas Técnicas de Control Interno (Comentada), D.E. N° 4 Fecha 14 de septiembre de 2004, publicado en |
N° 180, Tomo N° 364, Fecha 29 de septiembre de 2004 Art. 4

53Mantilla B., Samuel Alberto (2G@&irol Interno Informe CQ8®&d.) (p. 5), d3da: Ecoe Ediciones

54Art. 4, Normas Técnicas de Control Interno (Comentada), D.E. N° 4 Fecha 14 de septiembre de 2004, publicad
D.O. N° 180, Tomo N° 364, Fecha 29 de septiembre de 2004

551bid. Art. 4
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iv. INFORMACION Y COMUNICACION
El componente de la informaciéon y comunicacién se definé tcoms: pr ocesos pa
administracién activa pueda identificar, registrar y atfiormmécadn, relacionada con actividades y
eventos internos y ext e haisformaedn eaba set perineneayr a |
comunicada en tiempo oportuno, con el fin de facilitar el cumplimiento de las responsabilidades deleg
a cadamiembro de la estructura jerarquica, ademas de facilitar la relacion con los clientes, proveedor
entidades gubernamentales y accionistas.
v. MONITOREO
i E|I Si stema de Contr ol l nterno, tiene que s
responsabl i dad de | a m8xi ma aut or ¥ Hstedcomponenie defiree s (g ¢
gue para que un Sistema de Control sea efectivo, es indispensable hacer evaluaciones periodicas

mismo con el fin de cambiar todo aquello que es inneedisaEita

5. HERRAMIENTAS ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS

5.1. HERRAMIENTAS ADMINISTRATIVAS

5.1.1MANUAL DE ORGANIZACION
El Manual de Organizacidoontiene informaciéon detallada sobre los antecedentes, legislacion,
atribuciones, estructura organiamigrama, misién y funciones organiza@¥oSalgersigue con el
manual de organizacion plasmar la informacion general de la Municipalidad de manera documentada.
OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION

a) Presentar una vision de conjunto de la odganizaci

56|bid. Art. 4

57|bid. Art. 4

58 Franklin FincowslEnrique Benjamin. (2@D&anizacion de Empre@3ed.) (p. 245). México:McBilaw
59 Rodriguez Valencia, Joaquin. (ZD@129 Elaborar y Usar los Manuales Admini¢8&tied3. (pp. 8@7).
México :Thomson Learning.
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b) Precisar las funciones encomendadas a cada unidad organica para deslindar responsabilidad
evitar duplicaciones, y detectar omisiones.

c) Coadyuvar a la ejecucion correcta de las labores encomendadas al personal y propiciar
uniformidad en el trabajo.

d) Evitar la repeticidn de instrucciones para ahorra tiempo y esfuerzo en la ejecucién del trabajo

e) Facilitar el reclutamiento y seleccién de personal

f) Orientar al personal de nuevo ingreso para facilitar su incorporacion a las distintas unidadt
organicas

g) Propiciar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y materiales.

ESQUEMA DE UN MANUAL DE ORGANIZACION

1. Introduccion

2. Objetivos

3. Importancia

4. Instrucciones para su Uso

5. Revision y Actualizacion

6. Estructura Organizativa

7. Catélogo de Unidades

8. Descripcion des Unidades

5.1.2. MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

E n @®gdrecisa éa idéntificacion, relaciones, funciones y responsabilidades asignadas a los puestt

de una organiza@¥@n

80Franklin Fincelty, Enrique Benjani@009)Organizacion de Empre@3ed.) (p. 245). México:McBitaw
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Por o tbla especificacion del fpuesto es un documento quédasocaieacidades minimas
aceptables que debe tener una persona a fin de desempefiar un puesto especifico. Los aspectos qu
suelen incluir en este documento son los requerimientos educacionales, la experiencia, l10s rasgos ©
personalidad y las habitiddibicad?!

OBJETIVOS DEL MANUAL DESCRIPCION DE ARGOS

a) Regular la actividad organica de la empresa, teniendo en cuenta las caracteristicas

peculiaridades.

b) Concordar las disposiciones con las establecidas en el Manual de Organizacién y con ¢

organigraa de la empresa.

c) Conocer los puestos de cada unidad de trabajo.

d) Determinar los perfiles de cada ocupante.

e) Seleccionar el personal.

f) Orientar a la capacitacion

g) Contribuir a mejorar los sistemas de informacién y control interno.

ESQUEMA DE UN MANUADBECRIPCION DE CARGOS

1. Introduccion

2. Objetivos

3. Importancia

4. Instrucciones para su Uso

5. Revision Y Actualizacion

6. Catalogo de Cargos por Niveles Gerenciales y Funcionales

7. Descriptores de Cargos

61R. Wayne Mondy, Robert M. Noe, &00Biistracion de Recursos Hunt@hesl.) (p. 88). México: Pearson
Prenticéall.
621bid., p. 89.
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5.1.3. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Es t eonstiiuye un documento décgue incluye informacién sobre la sucesién cronolégica y
secuencial de operaciones concatenadas entre si, que se constituyen en una unidad para la realizacic
una funci - n, actividad o068 Elananea gula s renducefdo c a en
ordenada el desarrollo de las actividades, evitando la duplicidad de esfuerzos con la finalidad optimiz
aprovechamiento de los recursos y agilizar los tramites que realiza el usuario, con relacion a los serv
que se le proporcionan.

OBJETIVOBEL MANUAL DE PROCEDIMIBENTO
a) Presentar una vision integral de como opera la organizacion
b) Precisar la secuencia logica de los pasos de que se compone cada uno de los procedimientos
c) Precisar la responsabilidad operativa del personal en cada area de trabajo
d) Describir graficamente los flujos de las operaciones
e) Servir como medio de integracion y orientacion para el personal de nuevo ingreso con el fin
facilitar su incorporacion a su unidad organica
f) Propiciar el mejor aprovechamiento de los recursmsyhorateriales.
ESQUEMA DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
1. Introduccion
2. Obijetivos
3. Importancia
4. Instrucciones Para Su Uso
5. Revision Y Actualizaciéon

6. Procedimientos

63Franklin Fincokys Enrique Benjamin. (2@@gnizacion de Empre@3ed.) (p. 245). México:McBilaw
64 Rodriguez Valencia, Joaquin. (ZD@29 Elaborar y Usar los Manuales Adminig8atieds) (pp. 105 ).
México :Thomson Learning.
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5.1.4. MANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPENO

En él s e uneapredacidm sidfiematicaatdmpefio que una persona demuestra, por sus
caracteristicas personales y/o por sus prestaciones a la organizacion, de tal manera que, expres
periédicamente conforme a un preciso procedimiento conducido por una o mas personas conoced

tanto de la pgma como del puesto de ti@bajo

OBJETIVOS DEL MANUAL DE EVALUACION DE DEESEMPENO

a) Establecer un estilo de direccion.comuin

b) Valorar objetivamente las contribuciones individuales

c) ldentificar el grado de educacion de las personas de losoptiesias Jas capacidades
personales.

d) Mejorar el rigor y la equidad de las decisiones que afectan a la gestion de los recursos humanc

e) Fomentar la cooperacién y evaluacion con el.evaluado

f) Dar informacién a los colaboradores sobre las prioridadepayapalt@ssarrollo de su
trabajo.

g) Conocer los parametros por los cuales va a ser evaluada la actividad laboral para lo
trabajadores.

ESQUEMA DEL MANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPENO

1. Introduccion

2. Objetivos

3. Importancia

4. Instrucciones para su Uso

65Gan Federico, guiné Jaume. (200B8)anual de Instrumentos de Gestion de Desarrollo de las Personas en las
Organizaciond4? ed.) (p. 193). Espafia: Ediciones Diaz de Santos.

66 Gil Adriana, Junca Jhon, Mendez Miguel, Meneses EduEval(2@i®) del Desempéfi@). Colombia:

Escuela Superior de Administracion Publica.
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5. Aplicaciodel Sistema de Evaluacion del Desempefio
6. Disposiciones Administrativas Generales

7. Disposiciones Relacionadas con la Unidad de Administracion de Personal

5.2. HERRAMIENTAS FINANCIERAS

5.2.1 PRESUPUESTOS

Los pr esupue s tumadornulaciondstltadoscesperadosnerpresados en términos
numeéricas. P o r sdnderrandentasaitile8 para la asignacion de recursos y para guiar el trabajo
de departamentos tan diversos como manufactura y sistemas de informacion, o en diversos niveles de
omanizacidays.

Dentro del Control Interno, los presupuestos son de mucha importancia, puesto que debe de ha
consistencia entre los planes y los presupuestos de los negocios con los objetivos globales de la enti
planes estratégicos y condicionedeactu

Los presupuestos se espera que propd¥cionen:

+ Una herramienta analitica, precisa y oportuna.

+ La capacidad para predecir el desempefio.

+ El soporte para la asignacion de recursos.

+ La capacidad para controlar la capacidad real en curso.

+ Advertencia desldesviaciones respecto de los prondsticos.

+ Indicios anticipados de las oportunidades o de los riesgos venideros.

+ Capacidad para emplear el desempefio pasado como guia instrumento de aprendizaje.

67 Koontz, Harold. Weihrich, Heinz. (1®@@)nistracion una Perspectiva GlqddP ed.) (p. 133).
México:McGral.

68 Robbins, Stephen P., Coulter, (@at@)Administraciofi® ed.) (p. 474). México: Pearson Educacion.
69Torres Salazar, Gabri@bntabilidad, Costos y Presupugded.) (p. 391)
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5.2.2. INDICADORES

Un i n @duonaaedtadisticaisimpleropuesta que refleja algin rasgo importante de un sistema

dentro de un contexto de interpretacion. Es una relacion cuantitativa entre dos cantidades q
corresponden a un mismo proceso o procesos diferentes. Por si solos no son relevantes, pues ¢
adqu er en cuando se Pes

i mportanci a compara con

Los indicadores se midieacuerdoomo se muestra en la siguiente figura:

FIGURA Nd. Tipos déndicadores

-

a) Tiempo:Dias, horas,
meses, anos, etc.

b) Volumen o cantidad de
produccion:Piezas, cajas,
sillas, productos, horas
clases, llamadas a clientes,

etc.

c) CostosTodo lo que se
mide en dinero ($) como
capacitaciones, cursos,
costos de produccién, por
envio, por transporte, etc.

d) SatisfaccionNumero de
reclamos, porcentaje de
satisfaccion segun
encuestas, llamadas o
reclamos, nimeros de
devoluciones, etc.

ALAVARIABLBUEMIDEN

ALAINFORMACIORUEPROPORCIONAN

a) Indicadores rezagados: -

Son aquellos que
proporciona informacion
sobre un hecho ya
consumado. Es decir, sobre
acontecimientos que poco
a nada se pueden hacer
por cambiarlos en ese
momento.

b) Indicadores de
prondsticos Son aquellos
proporciona informacion

sobre la tendencia que
muestra una situacién o
fendmeno hacia el futuro.
Es decir, que nos muestra
informacién con al cual se
puede tomar decisiones o
medidas a tiempo.

ALAPERSPECTITQNEPERTENECE

a) Perspectiva financiera
Los indicadores financieros
deben apuntar a controlar
el valor afiadido de la
organizacion, y el control
historico de resultados
medidos por las razones
financieras.

b) Perspectiva cliente:
Excelencia operativa,
liderazgo en producto,
acercamiento/cliente.

c) Perspectiva de procesos
internos: Excelencia,
liderazgo en productos,
intimidad con el cliente

d) Perspectiva de
aprendizaje y desarrollo
de las personasNumero

de capacitaciones al
personal, aprovechamiento
del conocimiento del
trabajador, etc.

7OFranklin F., Enrique Benjamin. (2Q@ifpria Administrativa, Gestion Estratégica de(Zachpidp.147).

México:Peson Educacion.
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CAPITULO IDIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL DEL CONTR@L INTERN

EN LA MUNICIPALIDAD DE SANTO DOMINGO, DEPARTAMENTO DE SAN VICENT

Este Capitulo esta divido en dos partes: La primera parte, Metodologia de la Investigacidon contiene

alcances y limitaciones, los objetivos que son parte crucial para deflaiteeimuestigacion, las

fuentes e instrumentos de recolecdidiordeacion las especificaciones acerca de la poblacion y la

muestra. Asi mismo el procesamiento y analisis de la informacion. La segunda parte es el Diagnostic

la Situacion Actual @®ntrol Interno en la Municipalidad de Santo Domingo, el cual se divide en los

componentes del sistema de Control Interno dirabseme de Control, Valoracién de Riesgos,

Actividades de Control, Informaciéon y Comunicacion y dsimigmenlosmectos concernientes al

Control Presupuestdeda Municipalidad.

A.

d)

METODOLOGIA Y TECNICAS DE INVESTIGACION

ALCANCES Y LIMITACIONES

1.1. ALCANCES

La disponibilidad de tiempo por parte de la Sefiorita Alcaldesa, que de manera muy diliger
accedi6 antrevista y fue de mucho valor para el presente trabajo de investigacion.

La Investigacion comprendio el periodo de marzo a octubre de 2012.

En la ejecucién del proyecto, se contdé con la informacién bibliografica y normativas legale
necesarias pargpebcesamiento de datos.

Se establecié contacto con la Secretaria Municipal, la cual proporcion6 informacion administrat
y operativa de trascendente importancia para la investigacién de campo.

La recoleccion de informacion a través del cuestiorsizd senreingun obstaculo y se

destaca la participacion del personal administrativo y los miembros del Concejo Municipal.
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1.2. LIMITACIONES

a) La movilizacion por parte del equipo desde San SdWawicipatle Santo Domingo
constituyd algunas demoraawsa de la distancia geogréfica, el tiempo y los medios de
transporte.

b) Cuestionarios con respuestas incompletas, por diferentes causas, por parte del person:
administrativo.

c) Para realizar el diagndstico fue necesario asistir a las reuniones peigGamedps d

Municipal a fin de obtener respuestas a boletas de encuesta preparada para tal fin.

2. OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION
2.1. GENERAL
Obtener datos e informacidén necesaria para analizar en forma objetiva la situacion actual del Cor
Interno, qudrea de base para el Modelo de Sistema de Control Interno orientado a Resultados en |
Municipalidad de Santo Domingo, Departamento de San Vicente.
2.2. ESPECIFICOS
1. Determinar si existen o si son aplicadas las herramientas administrativasiéadla Municipal
2. Conocer cudles son las enfermedades que pueden adquirir y los accidentes profesionales q
pueden ocurrir a los empleados de la Municipalidad.
3. Indagar los procedimientos utilizados para registrar las carpetas y los expedientes de proyecto
sus dérentes etapas a nivel de la Municipalidad.
4. Verificar la existencia de politicas de informacién y comunicacion, asi mismo lineamientos pe
elaborar informes dentro de la Municipalidad.
5. Comprobar la existencia actualizada de la Programacion de evakseidpedo y de los

Indicadores Financieros para la evaluacion Municipal.
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3. METODO DE INVESTIGACION

En la investigacion se utiliza el Método Cientifico con el que se busca dar respuesta al problel
planteado. Dicho método se auxilia de otros comdéodoeDeductivo que se toma conclusiones
generales para llegar a explicaciones particulares en relacion al Control Interno; también el Mét
Analitico el cual ayuda a comprender mejor la manera como se esta aplicando el Control Interno e
Municipalidadebido a que se separa en los diferentes componentes se analizan por separado y se ve |
relaciones que existen y por ultimo el Método Sintético que permite unir lo obtenido en la investigacio
términos breves y precisos para dar ideas claraslehc€mdrol Interno que se realiza en la

Municipalidad.

4. FUENTES DE RECOLECCION DE INFORMACION
4.1. FUENTES PRIM/ARDE RECOLECCION DE INFORMACION
Para la presente investigacion se tomé como fuentes primarias a los miembros del Concejo Municig
a losEmpleados Municipales de donde se obtuvo datos e informacién mediante las técnicas sl
respectivos instrumentos de recoleccién de Informacién y también otras fuentes fueron las relacionad
proceso de control como los manuales de la Municipatidadjenéaditoria, leyes, reglamentos,

informacion presupuestaria y las Normas Técnicas de Control Interno Especificas.

4.2. FUENTES SECUNDSRIE RECOLECCION DE INFORMACION

En la investigacion las fuentes secundarias son las conformadas pon lguefsencdtidvo de

libros, tesis, sitios web, diccionarios entre otros, que se consultaron.



37

5. TECNICAS DE RECOLECCION DE INFORMACION
5.1. LA OBSERVACION DIRECTA

Esta técnica se utilizé en la Municipalidad para obtener informacion acerca del agsempefio de
actividades, conducta de los empleados, situacién actual de la infraestructura y generalidades

Municipide Santo Domingo.

5.2. LA ENCUESTA

La encuesta fue dirigida a los Empleados Administrativos y Miembros del Concejo en la Municipalid

5.3. IA ENTREVISTA

La entrevista se dirigio a la Alcaldesa de la Municipalidad.

6. INSTRUMENTOS DE RECOLECCION DE INFORMACION
6.1. LISTA DE COTEJO
Se elabor6 esta lista para la obtencion de informacién por medio de la observacién directa en
Municipalidad celfin de conocer la situacion actual sobre el Control Interno, aspectos relacionados a |
forma de desempefiar las funciones atribuidas y la infraestructura.
6.2. CUESTIONARIO
Los cuestionarios que se utilizaron en la investigacion tienen rekatiamelipvestigacion y se
estructuraron: Iniciando con la identificacion de la institucion a la que pertenece el equipo investiga
seguidamente las preguntas de identificacion del empleado, después las relacionadas especificam:

con el problema deestigacion. Como base para realizar las preguntas del cuestionario se tomaron los
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indicadores de la investigacion. La cantidad de cuestionarios realizados fueron: ocho para persc
administrativo y nueve para los miembros del Concejo Municipal.
6.3. GUIDE ENTREVISTA
Se elabor6 la guia de entrevista en donde se establecian preguntas relacionadas al problema
investigacion que sirvid para conocer la opinion de la Alcaldesa la cual se encuentra involucrada e

proceso de Control Interno.

7. DETERMINACI@¥L POBLACION O UNIVERSO Y LA MUESTRA
7.1. POBLACION O UNIVERSO
Para efectos de la investigacion la poblacion que se utilizé se encuentra dividida de la siguier
manera: por los Empleados Administrativos que son ocho personas que se encuemtian laborando e
Municipalidad y por los miembros del Concejo Municipal que son diez, los que hacen un total de dieci
personas que son los que tienen relacion directa con el Control Interno.
7.2. MUESTRA
En el estudio se tomd el 100% de la poblacién los raumles eho empleados administrativos
que laboran en la Municipalidad y los diez miembros del Concejo Municipal debido a que todos ello

encuentran relacionados al Control Interno y por ser un universo pequefio y finito se aplicé un censo.

8. PROCESAMIER Y ANALISIS DE LA INFORMACION
En el procesamiento de la informacion, lo que se obtuvo de la poblacién objeto de estudio por me
de los diferentes instrumentos de recoleccion se reunid, clasificd, organizo y se presenta la informa

por medios estdatties como graficas o relaciones de datos.
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Procesada la informacién se analiz6 e interpretd y se realiz6 un comentario por cada pregunta co
proposito de conocer cdmo se estd realizando el Control Interno dentro de la Municipalidad de Sc

Domingo.

B. DIAGNGTICO DE LA SITUACION ACTUAL DEL CONTROL INTERNO EN LA
MUNICIPALIDAD DE SANTO DOMINGO, DEPARTAMENTO DE SAN VICENTE
1. COMPONENTES DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO
1.1. AMBIENTE DE CONTROL INTERNO
INTEGRIDAD Y VALORES ETICOS
En la Municipalidad, la Alcaldé¢savés de la forma en que desempefia sus labores y lo que realiza a
titulo personal en beneficio de los pobladores demuestra los valores éticos de esta manera los trasmi
personal, quienes en su mayoria conocen los valores por el ejengsiade sfldeydnsefian dentro
de la Municipalidad, aunque no se encuentran plasmados en ningun lugar de la Institucion.
El personal y el Concejo Municipal saben que deben de desempefiar sus labores con integridas
sobre todo este Gltimo dar el ejempéy. tla Etica es conocida por todo el personal aunque a la mitad
de ellos no se le ha brindado capacitacion al respecto.
COMPROMISO CON LAS COMPETENCIAS PROFESIONALES
En el Manual de Descripcion de Cargos se encuentran descritas las competeesiaperofesional
tanto el Concejo Municipal como los empleados municipales necesitan para desempefiar sus puesto
que solo se le ha brindado a una parte del personal.
Al personal se le ha capacitado en el cargo para que tenga los conocimientos necesarios en

relacionado a las actividades que desempenia, leyes, reglamentos entre otros y ellos consideran que
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sido adecuado aunque siempre existen algunos empleados que no han sido enviados a capacitacion
tampoco se les ha brindado capacitaciéon en lasriastdat Municipalidad.

FILOSOFIA Y ESTILO DE OPERACION DE LA ADMINISTRACION

El Consejo Municipal les ha dado a conocer la misioén y la visién a la mayoria del personal aunc
algunos todavia no las logran identificar con claridad y no se encsslasagnphéiisgin lugar de la
Municipalidad.

Las herramientas administrativas como son los Manuales, la Municipalidad hace uso de estos, aun
existen algunos que no se les ha dado a conocer al personal debido a que solo consideran el Manue
Organizaci9Manual de Descripcién de Cargos y el Manual de Procedimientos en cambio desconocen
Manual de Desempefio y el de Bienvenida. Dichos manuales estan desactualizados.

En la Municipalidad existen diversos comités que se crean con la finalidadneeegEladkslas
o0 para realizar actividades, en su mayoria los empleados pertenecen a los comités que existen y otros
todavia no pertenecen estan dispuestos a formar parte de estos.

A todo el personal se le ha dado a conocer el Reglamento Intevndegsie egydla la relacion
que existe entre el empleado y la Municipalidad.

El Concejo Municipal y el personal administrativo que son los que tienen estrechamente relacion cc
Control Interno en su totalidad conocen las Normas Técnicas de @dattalNhiritipalidad, pero
solo la mitad del personal administrativo ha recibido capacitacion para que puedan aplicar
correctamente.

Los Manuales Administrativo utilizados en la Municipalidad establecen que su revision y actualiza
es cada afo, @bncejo Municipal no tiene claridad en la ultima fecha de revision y se verificoO que no s
han revisado o actualizado desde el afio 2009; lo mismo sucede con las Normas Técnicas de Cor
Interno de la Municipalidad que al menos cada dos afios dedexe deactvializarse y la fecha que

tiene la que actualmente se utiliza es del afio 2007.
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

En la Municipalidad existe una estructura organizacional la cual se encuentra plasmada en
organigrama, en €l se encuentra los divesstauaos que existen, las relaciones que tienen entre
ellos y las lineas de autoridad; los empleados conocen el organigrama y a la mayoria se le ha explic
El organigrama no se encuentra en un lugar visible dentro de la Municipalidad y t&mtpoco se encu
actualizado.

ASIGNACION DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

El Concejo Municipal es el responsable de tomar las decisiones en la Alcaldia. La Alcaldesa es
representante legal y la maxima funcionaria de la Municipalidad y los empleadosoaecnmayoria ¢
de sus responsabilidades.

POLITICAS Y PRACTICAS DE RECURSO HUMANO

En la Municipalidad por cada empleado se lleva un expediente donde se tiene la informacién persc
académica y laboral de cada uno de ellos.

El personal desconoce la existenaim &an de Capacitacion en donde se programe a los
empleados para que reciban las debidas capacitaciones.

La rotacion del personal se da pero en el trabajo a nivel de campo que es donde se realiz:
inversiones en infraestructura o proyectos socialesesjten e contratacion de personal
temporalmente.

INVERSION SOCIAL Y OBRAS

La Municipalidad utiliza como guia el Plan de TraBajt220@® Plan Participativo de Inversion
Municipal 202013. El primero fue elaborado para satisfacer las neeekidaalglaaon las cuales
se encuentran divididas en 12 temas donde se desglosa el objetivo, estrategias y programas 0 accion
realizar. Y el segundo contiene los proyectos que se han planificado vaalizgpi®@egéh las

posibilidades econé@side la Institucion. Con estos documentos la Municipalidad guia sus actividades
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de las cuales algunos proyectos que fueron planificados ya se ejecutaron, otros estan en ejecucion vy «
solo estan en planes para futura gestion.

Para obtener méas recufg@mncieros la Municipalidad considera realizar préstamos a instituciones
bancarias, hacer alianzas con el Banco Multisectorial de Inversiones (BMI), identificar a la mayor cant
de personas y negocios que se encuentran evadiendo impuestatiensolastaoatnstituciones no
gubernamentales que estén interesadas en contribMiurdgoipiglara beneficio de la poblacion y

enviar con mas frecuencia notas de cobro a los contribuyentes morosos.

1.2. VALORACION DE RIESGO

ANALISIS DE RIESGEIMSINFRAESTRUCTURA

En la Municipalidad se tiene una infraestructura que no representa riesgos mayores para
empleados ni para los usuarios, puesto que la mayoria de los empleados ha manifestado que no
tenido accidentesadquirido enfermedadestelugar de trabajo, y los que las han tenido, ha sido por
condiciones temporales que, actualmente, no representan ningun riesgo. Por su lado, el Conc
Municipal manifesté que existe la idea de remodelar la infraestructura de la Municipaitdad con una pl
adicional, pero no poseen ningun plan al respecto. Asimismo hasta esta fecha, se ha realizado el tecl
del area interna de la Alcdldlieual incrementa la seguridad de las personas en invierno y se puede
utilizar ese espacio para diversos el@gasco de esta forma, hacer un uso mas eficiente del espacio
disponible.

MOBILIARIO Y EQUIPO

El mobiliario y equipo se encuentra en su mayoria en condiciones adecuadas para desempefar
trabajo, aunque se diagnostico la necesidad de algunos imaplierorates que los empleados

necesitan para maximizar su productividad.
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INVERSION SOCIAL Y OBRAS

Los miembros del Concejo Municipal estan en la obligacion de brindar las condiciones de trabsz
seguridad y salud a los empleados con el fin de umaateliente que incentive a la productividad en
la Municipalidad. Cabe mencionar que recientemente se ha realizado la maodificacion de las instalacic
de la Alcaldia, se techo el corredor interior proporcionado asi mayor seguridad a las personas en ép
de lluvia, evitando accidentes a causa de superficies lisas y demas problemas; también éste esp:
techado estd destinado a la realizacion de diversas actividades como presentaciones, espacio p
guardar materiales, reuniones, etc. En cuanto aida éieqroyectos la Municipalidad se trata de
escoger el mejor candidato en una licitacién o a las personas idéneas para desempefiar su trabajo el

proyectos.

1.3. ACTIVIDADES DE CONTROL

CONTROLES DE APLICACION

En el desempeiio de las funciones @enjdsados y de los procesos que se siguen en la
Municipalidad se utilizan diversos formularios y formatos que son adecuados para cada actividad,
embargo, la mayor parte del personal manifesté que no lleva un registro de las actividades que reali
esdecir, se dificulta el control de funciones al momento de confrontar lo planeado con lo ejecutado.
dificultades que se diagnosticaron en la realizacién del trabajo son la falta de equipo y la falta
coordinacion con algunas de las unidades deipalidad.

CONTROLES GENERALES

Las autoridades de las Municipales manifestaron que los empleados, en su mayoria cumplen con

obligaciones.
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INVERSION SOCIAL Y OBRAS

Dentro de las actividades de control que se llevan a cabo en la ejepucid@ttde kmn las
politicas y procedimientos de actualizacion de carpetas que no estdn debidamente organizadas
clasificadas para asegurar que se estén llevando a cabo los objetivos planteados. Son importantes
controles preventivos, asi como laneaastante de los formularios o formatos para que los datos que
se introduzcan sean precisos y exactos. Asi también la supervision fisica de las obras de inversion s
por parte de las personas interesadas y beneficiadas para detectar cui@quierreztasafectar

el desempenio del proyecto.

1.4. INFORMACION Y COMUNICACION

EFECTIVA COMUNICACION DE LA INFORMACION

Las politicas de Informaciéon y Comunicacién se encuentran por escrito aungque hay parte de perse
gue las desconocen. Los instrismdmtmmunicacion utilizados mayormente o con mas frecuencia para
informar actividades y para la peticion de documentacién de una unidad a otra son los canales esci
como los memorandum y notas. En otro orden, la informacién que circula daldiio e la Alc
oportuna y eficiente para poder desempefar las actividades, hay evidencia que no se han divulg
correctamente las herramientas administrativas que contribuyen al desempefio eficaz y eficiente de «
uno de los empleados. En cuanto a la coidnunidiujo de informacién entre los comparieros de las
diferentes unidades y sus superiores (en este caso el Concejo y Alcaldesa) se ha podido encontrar
hay muy buen ambiente laboral y en el caso de conflictos internos se dedujo que ea frosible recurri
Secretaria Municipal, a la Alcaldesa o directamente al Concejo Municipal dependiendo de la gravedac

conflicto, respectivamente.
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PRESENTACION DE INFORMES

Para la presentaciéon de informes, no aplican formularios oficiales, ni cuesttanscoerankstru
aplicacion de los mismos. Cuando se requieren reportes, se hacen de diferentes formas y tampocc
hacen de forma periédica y sisteméatica. Se hacerparfodegasmestrales, semestrales o anuales,
cuando estos son requeridos y losagloplimanifiestan que no cuentan con instructivos de como
presentar dichos informes.

DIVULGACION DE LA INFORMACION

La informaciéon y comunicacién hacia afuera de la Municipalidad, es decir hacia los pobladores
Municipiquienes son los usuarios, lebgestion ha tenido llamado de atencion por parte de la Corte
de Cuentas de la Republica. En el reporte de auditoria de la Corte de Cuentas de la Republica se obs
gue no se han realizado los respectivos Cabildos abiertos. Solo se han neasizamio [fdares
comunales.

INVERSION SOCIAL Y OBRAS

Al momento de ejecutar proyectos en la Municipalidad, la informacién y comunicacion se realiz
través de: el ejecutor de la obra, quien le brinda informacién al supervisor de la obra yaéste le comuni
los miembros de la Alcaldia (Alcaldesa, Miembros del Concejo y Jefe UACI) sobre el avance del proy

y los desembolsos correspondientes.

1.5. MONITOREO
EVALUACION DE DESEMPERNO
Las evaluaciones al personal no se han estado realizando, pues@kpamsmgkeriod@n
gue deben hacerse, ni quien es el responsable de hacerlas, por consiguiente esta el hallazgo en el infi
de | a Corte de Cuentas de | a Rep%Wblica que ex|

evaluaciones alpeas na |l 0 . Por otra parte se ha identifi
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Republica ha realizado su respectivo monitoreo de todas las actividades de la Municipalidad. En cuar
monitoreo de los proyectos la Alcaldesa y su Concejo tieterelkbmntrdravés de los supervisores
de las obras y de los lideres comunales beneficiados con dicha obra.

SUPERVISION Y AUTOCONTROL

Los empleados estan -aatdrolando sus actividades, para estar preparados para supervisiones
eventuales y sin prewiis@ lo cual forma parte de la cultura de la Municipalidad, implicitamente se les
ha inculcado el habito de revisar y enmendar sus equivocaciones. Por otra parte, no se esta supervis:
la manera en la cual los empleados estan ejecutando las operaciones.

Se ha encontrado que el personal administrativo y los miembros del Concejo, coinciden en la opit
de que no se necesita mas personal, similarmente la Alcaldesa Municipal opina que lo que se necesit
mas eficiencia por parte de algunos de losamplead

INVERSION SOCIAL Y OBRAS

El monitoreo se lleva a cabo a través de los informes emitidos por el supervisor de la obra, adema:
la supervision que esporadicamente realizan los beneficiarios directos de la obra, como también

lideres comunales.

2. CONROL PRESUPUESTARIO

Para el andlisis presupuestario se realizé con el Modelo Incremental, el cual toma variables con ds
historicos para fines de decisiones financieras, siendo en variables cperétaides)saTUtivos,
gue puede resultar erinanemento o disminucion que sufre una variable en el tiempo, se analizan los
datos con relacién a la anterior cantidad o porcentaje, expresado for el modelo:
0 0 En donde:

o] to. Period@anterior
t-Periodactual

Q

IMao, James C.I. (1986 lisis Financief? ed.fp.12). New York: Macmillan Company.
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Para el andlisis prasestario también se utilizara el andlisis vertical y horizontal. El primero consiste
en que determina que tanto representa cada cuenta de ingresos, egresos y FODES del total de cada
de ellos, en donde se divide la cuenta que se quiere deteghintal gniiego se multiplica por 100
para encontrar la respectiva variacion relativa. En el andlisis horizontal o que se busca es determin:
variacion relativa que ha sufrido cada cuenta de los ingresos, egresos p&QI028ENyeP012
la cual determina un crecimiento o un decrecimiento en las cuentas respgmifadoen el

determinado.

2.1. INGRESOS MUNICIPALES

CUADRO NB#: Ingresos Municipales del Periodo 2009 al 2012

1 PERIODO 2 PERIODC

CLASIFICACION DE INGRESOS ANO 2009 ANO 2010 ANO 2011 ARNO 2012

INGRESOS CORRIENTES

IMPUESTOS $13,281.00 $17,609.0C $18,656.16 $18,309.58
TASAS $36,702.00 $45,066.0C $39,713.76 $52,259.06
DERECHOS $69200 $1,007.00 $1,627.49 $2,745.32
VENTA DE BIENES Y SERVICIOS $1,587.00 $308.00 $1,148.62 $70.17

MULTAS E INTERESES POR MORA $2,279.00 $7,989.00 $1,476.45 $2,366.89

TRANSFERENCIAS CORRIENTES SECTORF $132,504.12 $132,485.5, $139,549.9¢ $175,182.4¢
INGRESOS DE CAPITAL

TRANSFERENCIAS DE CAPITAL DEL SECTOR PUt  $392,512.24 $397,456.6! $418,649.9¢ $525,547.3:
SALDOS DE ANOS ANTERIORES $27,036.88 $164,322.1( $151,070.8¢ $457,342.5¢
TOTAL $613,133.24 $767,392.31 $779,082.4¢ $1239,541.3

Fuente: Elaboracion propia
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CUADRO Na&Q Analisis Porcentual de Ingresos Munidgbdtesiodo 2009 al 2012
1 PERIODO 2 PERIOD(

CLASIFICACION DE INGRESOS - - - -
ANO 200¢ ANO 201( ANO 201 ANO 2012

INGRESOS CORRIENTES

IMPUESTOS 100.00% 32.59%  5.95% -1.86%
TASAS 100.00% 22.79% -11.88% 31.59%
DERECHOS 100.00% 45.52% 61.62%  68.68%
VENTA DE BIENES Y SERVICIOS 100.00% -80.59% 272.93% -93.89%
MULTAS E INTERESES POR MORA 100.00% 250.55% -81.52%  60.31%
OTROS INGRESOS NO CLASIFICADOS 100.00% -25.34% 525.69% -20.46%

TRANSFERENCIAS CORRIENTES SECTOR PUBL 100.00% -0.01% 5.33% 25.53%
INGRESOS DE CAPITAL

TRANSFERENCIAS DE CAPITAL DEL SECTOR PU 100.00% -0.01% 5.33% 25.53%
SALDOS DE ANOS ANTERIORES 100.00% 507.77% -8.06%  202.73%

Fuente: Elaboracion propia

CUADRO No. 1Andlisis Vertical y Horizontal de los Ingresos MunicipPadea@C£l9 y 2012
CLASIFICACION DE INGRESOS ANO 2009 %AV ANO 2012 %AV %AH
INGRESOS CORRIENTES

IMPUESTOS $13,281.00 2%  $18,309.58 1.5% 38%
TASAS $36,702.00 6%  $52,259.06 4.2% 42%
DERECHOS $69200 0.1% $2,745.32 0.2% 297%
VENTA DE BIENES Y SERVICIOS $1,587.00 0.3% $70700 0.01% -96%
MULTAS E INTERESES POR MORA $2,279.00 0.6% $2,366.89 0.7% 112%

TRANSFERENCIAS CORRIENTES SECTOR PUI $132,504.12 22% $175,182.48 14.1% 32%
INGRESOS DE CAPITAL

TRANSFERENCIAS DE CAPITAL DEL SECTOR  $392,512.24 65% $525,547.32 42.4% 32%
SALDOS DE ANOS ANTERIORES $27,036.88 4.4% $457,342.55 36.9% 1592%
TOTAL $613,133.24 100% $1239,541.3{100% 102%

Fuente: Elaboracion propia

INGRESOS CORRIENTES

La recaudacion tributaria en la Municipalidad ha tenido tanto disminuciones como aumentos los cu.
se presentan en | os diversos a€fos. Los fAl mpue:
desarrollan actividades enirds lucrativas dentrdlelicipide Santo Domingo, éstos aumentaron

en la recaudacion del afio 2010 en un 32.59% con respecto al afio anterior 2009, pues se da a con
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gue la gestion actual logré aumentar significativamente esta cuentandetndiedbha subcuentas
siguientes: Industria y Servicios. Luego en el afio 2011 se observa un crecimiento de 5.95% pero e
2012 hubo un decrecimiento del 1.86% puesto que algunas pequefias empresas tuvieron que optar

cerrar debido a la situaciéfadesable de la economia del pais.

GRAFIC®Io.2: Impuestos Municipaleeeiod@009 al 2012
IMPUESTOS MUNICIPALES
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FuenteElaboracion propia

Por otra parte en | a cuenta 0ATas aMudicipiedeben p
presta un servicio publico de caracter administrativo o juridico. Para el afio 2010 se reflejé un aumentc
22.79% debido a que recolectdé mas en los rubros de alumbrado, aseo, cementerios, postes, torre
antenas, en el afio 2011 hubo una dismil@idi®.88% en las mismas cuentas que aumentaron en el

afo anterior.



GRAFIC®l0.3: Tasas Municipales Pletiod®009 al 2012

TASAS MUNICIPALES
$60,000.00 -
$50,000.00 -
$40,000.00 -
$30,000.00 -
$20,000.00 -
$10,000.00 -
s . — — — .
ANO 2009 ANO 2010 ANO 2011 ANO 2012

FuenteElaboracién propia

En |l a cuenta de fADerechoso hubo un aumento d
con un aumento de 61.62% vy en el afo 2012
devengamiento de los ingresos provenientes de autorizacionegjauiea ggerstonas naturales y
juridicas para que puedan ejercer determinadas actividades, tales como: Permisos y licencias municip

cotejo de fierros, y otros de igual naturaleza.

GRAFICO No4: Derechos MunicipalesPeeiod@009 al 2012
DERECHOS MUNICIPALES
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FuenteElaboracion propia
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INGRESOS DE CAPITAL

En el afo 2010 I a fiventa de Bienes y Servic
provenientes de las operaciones de venta de bienes y la prestacion de servicios, éstos disminuyeron €
80.59% peroama el aflo 2011 se presentd mas demanda, lo cual generé un aumento de hasta ur
272.93%, por el contrario en el afio 2012 se redujo en un 93.89%.

Las AMultas e Intereses por Moraodo aumentaror
disminuy6 un 82% y en afio 2012 volvieron a incurrir en mora y esto causé que aumentara un 60.31%
Esta cuenta incluye el devengamiento de los ingresos originados por multas e interés que se aplica
infracciones o atrasos a las obligaciones tributarias.

Enlacuena Tr ansferencias Corrientes Sector P¥bl i
aportes provenientes de entidades del sector publico destinados a financiar gastos corrientes, esto f
parte del 25% del FODES. Para el 2010 esta cuenta decréddd%n mientras que para el 2011
aument6 en 5.33% para finalizar en el 2012 aumenté significativamente en un 25.53%.

En |l a cuenta ATransferencia de Capital del S
por transferencias de capital peotes de instituciones del sector publico, destinados a financiar gastos
de capital, esto forma parte del 75% del FODES. Para el 2010 esta cuenta decrecio en un 0.01%, miel

gue para el 2011 aumento en 5.33% para finalizar en el 2012 aumeandesigndicain 25.53%.



2.2. EGRESOS MUNICIPALES

CUADR®. 12 Egresos Municipales del Periodo 2009 al 2012

CLASIFICACION DE EGRESOS ANO 2009  ANO 2010
REMUNERACIONES

REMUNERACIONES PERMANENTES

CONTRIBUCIONES PATRONALES $3,470.00 $9,999.56
GASTOS DE REPRESENTACION $0.00 $0.00
INDEMNIZACIONES $0.00 $50000
REMUNERACIONES DIVERSAS $3,721.00  $3,000.00

ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS

BIENES DE USO Y CONSUMO $18,634.00 $19,019.83
SERVICIOS BASICOS $18,593.00 $26,560.54
SERVICIOS GENERALES Y ARRENDAMIEN $31,800.00 $26,721.00

PASAJES Y VIATICOS $2,600.00 $4,231.00
CONSULTORES, ESTUDIOS E INVESTIGAC $0.00 $0.00
GASTOS FINANCIEROS Y OTROS $5,60M0 $5,43M0
TRANSFERENCIAS CORRIENTES $6,885.00 $7,50M0

TOTAL
FuenteElaboracién propia

1 PERIODO

ANO 2011

$103,608.0( $121,368.0( $127,527.7¢

$10,610.97
$2,000.00
$50000
$3000.00

$18,500.00
$26,523.90
$24,852.74
$2,30M0
$0.00
$4,2790
$7,340.00

$199,911.0( $224,329.9! $227,430.4(
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2 PERIODC
ANO 2012

$141,164.2¢
$13,348.70
$2,500.00
$50000
$2,000.00

$27,550.00
$34,810.00
31440.93
$2,500.00
$7,90M0
$3,65M0
$11,210.00
$278,573.9:

CUADRO N@&3 Andlisis Porcentual de Egresos Municipales del Periodo 2009 al 2012

CLASIFICACION DE EGRESOS
REMUNERACIONES

REMUNERACIONES PERMANENTES 100.00% 17.14%
CONTRIBUCIONES PATRONALES 100.00%  18.06%
GASTOS DE REPRESENTACION 100.00% 0%
INDEMNIZACIONES 100.00% 0%
REMUNERACIONBIYERSAS 100.00% -19.38%
ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS

BIENES DE USO Y CONSUMO 100.00%  2.07%
SERVICIOS BASICOS 100.00%  42.85%
SERVICIOS GENERALES Y ARRENDAMIENTOS 100.00% -15.97%
PASAJES Y VIATICOS 100.00% 62.73%
CONSULTORES, ESTUDIOS E INVESTIGACION 100.00% 0%
GASTOS FINANCIEROS Y OTROS 100.00%  -3.04%
TRANSFERENCIAS CORRIENTES 100.00%  8.93%

Fuente: Elaboracion propia

1 PERIODO
ANO 2009 ANO 2010 ANO 2011 ANO 2012

5.08%
6.11%
0%
0%
0.00%

-2.73%
-0.14%
-6.99%
-45.64%
0%
-21.27%
-2.13%

2 PERIOD(

10.69%

25.80%
25%
0%

-33.33%

48.92%
31.24%
26.51%
8.70%
100%
-14.62%
52.72%
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CUADRO Na4 Analisis Vertical y Horizontal de los Egresos Municipadsd@a9 y 2012

CLASIFICACION DE EGRESOS ANO 2009 %AV ANO 2012 %AV  %AH
REMUNERACIONES
REMUNERACIONES PERMANENTES $103,608.0( 52% $141,164.2¢ 51% 36%
CONTRIBUCIONEATRONALES $8,470.00 4% $13,348.70 5%  58%
GASTOS DE REPRESENTACION $0.00 0% $2,500.00 1% 100%
INDEMNIZACIONES $0.00 0%  $50000 0%  100%
REMUNERACIONES DIVERSAS $3,721.00 2%  $2,000.00 1% -46%
ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS
BIENES DE USGCONSUMO $18,634.00 9% $27,550.00 10% 48%
SERVICIOS BASICOS $18,593.00 9% $34,810.00 12% 87%
SERVICIOS GENERALES Y ARRENDAMIENTOS $31,800.00 16%  31440.93 11% -1%
PASAJES Y VIATICOS $2,600.00 1% $2,500.00 1% 4%
CONSULTORES, ESTUDIOS E INVESTIGACIONI ~ $0.00 0% $7,90M0 3%  100%
GASTOS FINANCIEROS Y OTROS $5,6000 3%  $3,65M0 1%  -35%
TRANSFERENCIAS CORRIENTES $6,885.00 3% $11,210.00 4%  63%
TOTAL $199,911.0C 100% $278,573.9: 100% 39%

Fuente: Elaboracion propia

REMUNERACIONES

La cuenta fARemuneraciones Permanenteso i ncl
recibidos del personal permanente del sector municipal, tales como sueldos, aguinaldos, dietas, ap
patronal y otros gastos similares. En el 2010 se elé4éoupdrd en el afio 2011 experimentd un
aumento de 5.08%, para el 2012 aumento casi el doble con un 10.69%, debido al aumento de salario

la contratacién de mas personal.
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GRAFIC®Io.5: Remuneraciones Permanentes de la Municieiietaod @009 b2012

REMUNERACIONES PERMANENTES
DE LA MUNICIPALIDAD
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FuenteElaboracién propia

En el 2010, l a cuenta fiRemuneraciones Divers
por servicios extraordinarios disminuyé un 19.38%, se mantuvo en el 2011 y en el 2012 se red

considerablemente e31133%.

ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS

Los @ABienes de Uso y Consumoo son | os que
adquisicién de bienes de uso, consumo, y articulos diversos como son materiales, combustible
lubricantes, productodileexy vestuario, herramientas, repuestos y accesorios menores. Esta cuenta
aumentd un 2.07% en el 2010, en el 2011 disminuyd en porcentaje similar y en el 2012 ascendio er

48.92%.
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GRAFIC®lo.6: Bienes delsoy ConsumMunicipales deériod@009 a2012

BIENES DE USO Y CONSUMO DE LA
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FuenteElaboracion propia

Los fiServicios BS8§si c aeslds gastosmpersesvitidsaeleenardia eldéotrivag n g
agua, telecomunicaciones, alumbrado publico necesario para el funcionamiento institucional y otros
igual naturaleza. En el 2010 esta cuenta crecié en un 42.85%, luego en el 2011 experimentd L

dismincion hasta del 0.14% para en el 2012 aumentar nuevamente en un 31.24%.

GRAFIC®lo.7: ServicioBasicoMunicipales deériod@009 al 2012

SERVICIOS BASICOS DE LA
MUNICIPALIDAD

$35,000.00 -
$30,000.00 -
$25,000.00 -
$20,000.00 -

$15,000.00 -
$10,000.00 -
$5,000.00 -

s

ARNO 2009 ANO 2010 ANO 2011 ARO 2012

FuenteElaboracion propia



56

En el 2010, l a cuenta fAServicios Generales 'y
de mantenimiento y reparacion de bienes muebles, vehiculos, bienes inmuebles, servicios de publici
limpieza entre otros. En relacion a esta cueatansa tdisminucion del 15.97% para el afio 2010, en
el 2011 sigui6é disminuyendo en 6.99% y para el afio 2012 se incremento 26.51%.

Los fAPasajes y Visgticoso comprenden el dev
interior y exterior de la Regaqlyliviaticos otorgados al personal por servicios fuera del lugar de trabajos.
En el 2010 esta cuenta aumentd en un 62.73%, luego en el 2011 se redujo en un 45.64% para lu

aumentar en un 8.70% en el 2012.

GASTOS FINANCIEROS Y OTROS
La cuenbta HBenaGaseros y Otroso | a constituye
y bienes, gastos por comisiones bancarias. En el 2010 disminuy6é en un 3.04%, en el 2011 tamk

disminuy6 en un 21.27% y también disminuyé en un 14.62% en el 2012.

2.3. FORO DE DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIALNDENIOIB I©

CUADR®0.15 Fondo de Desarrollo Econémico y Socidldritisodel Periodo 2009 al 201
< 1 PERIODO 2 PERIODC
CLASIFICACION ANO 2009 ANO 2010 ANO 2011 ANO 2012

FONDO ESPECIFICOS MUNICIPALES

REMUNERACIONES EVENTUALES $0.00 $21,882.11 $13,461.75 $9,995.16
SERVICIOS GENERALES Y ARRENDAMIE! $6,363.01 $7,460.94 $9,157.57 $18,000.00
COMPRAS $0.00 $0.00 $49,350.00 $40,00.00
ESTUDIOS DE PREINVERSION $20,403.60 $20,282.33 $24,018.23 $26,277.37
INFRAESTRUCTURA

VIALES $207,627.61 $168,308.8! $107,601.3: $156,249.2(
DE SALUD Y SANEAMIENTO AMBIENTAL  $90,517.47 $86,569.87 $175,106.3 $88,736.92
DE EDUCACION Y RECREACION $40,540.30 $24,992.98 $76,291.47 $42,574.86
ELECTRICASCOMUNICACIONES $2,550.00 $16,018.06 $21,230.41 $37,802.86

OBRAS DE INFRAESTRUCTURAS DIVERS $44,240.35 $189,911.2: $64,434.97 $134,596.2!
CUENTAS POR PAGAR DE ANOS ANTERIt  $1,350.00 $7,636.03 $11,000.00 $11,000.00
TOTAL $413,592.34 $543,062.31 $551,652.0¢ $565,232.6!

Fuente: Elaboracion propia
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CUADRO Nd6 Andlisis Porcentual de Fondo de Desarrollo Econémico y Sddiaicgelds!
Periodo 2009 al 2012

1 PERIODO 2 PERIODC

CLASIFICACION - - - -
ANO 2009 ANO 2010 ANO 2011 ANO 2012

FOND@ESPECIFICOS MUNICIPALES

REMUNERACIONES EVENTUALES 100.00% 0.00% -38.48% -25.75%
SERVICIOS GENERALES Y ARRENDAMIE ~ 100.00% 17.25% 22.74% 96.56%
COMPRAS 100.00% 0.00% 0.00% -18.45%
ESTUDIOS DE PREINVERSION 100.00% -0.59% 18.42% 9.41%
INFRAESTRUCTURA

VIALES 100.00% -18.94% -36.07% 45.21%
DE SALUD Y SANEAMIENTO AMBIENTAL  100.00% -4.36% 102.27% -49.32%
DE EDUCACION Y RECREACION 100.00% -38.35% 205.25% -44.19%
ELECTRICAS Y COMUNICACIONES 100.00% 528.16% 32.54% 78.06%

OBRAS DEIFRAESTRUCTURAS DIVERSA ~ 100.00% 329.27%  -66.07% 108.89%
CUENTAS POR PAGAR DE ANOS ANTERI  100.00% 465.63% 44.05% 0.00%
Fuente: Elaboracion propia

CUADRO Nd.7 Analisis Vertical y Horizontal del Fondo de Desarrollo Econémico y
Municipgen ePeriod@009 y 2012

CLASIFICACION ANO 2009 %AV ANO 2012 %AV  %AH
FONDO ESPECIFICOS MUNICIPALES
REMUNERACIONES EVENTUALES $0.00 0% $13,461.75 2% 100%
SERVICIOS GENERALES Y ARRENDAMIENT( $6,363.01 2%  $9,157.57 3% 183%
COMPRAS $0.00 0% $49,350.00 7% 100%
ESTUDIOS DE PREINVERSION $20,403.60 5% $24,018.23 5% 29%
INFRAESTRUCTURA
VIALES $207,627.6. 50% $107,601.3: 28% -25%
DE SALUD Y SANEAMIENTO AMBIENTAL $90,517.47 22% $175,106.31 16% -2%
DE EDUCACION Y RECREACION $40,540.30 10% $76,291.47 8% 5%
ELECTRICAS Y COMUNICACIONES $2,550.00 1% $21,230.41 7% 1382%

OBRAS DE INFRAESTRUCTURAS DIVERSAS $44,240.35 11% $64,434.97 24% 204%

CUENTAS POR PAGAR DE ANOS ANTERIOR $1,350.00 0% $11,000.00 2% 715%
TOTAL $413,592.3: 100% $551,652.0! 100% 37%

Fuente: Elaboracion propia
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FONDO ESPECIFICOS MUNICIPALES

La cuenta ARemuneraciones Eventual eso par a
experimentd una disminucion de 38.48%, y luego en el 2012 digmifa0 Ditha cuenta
comprende las cuentas que registran y controlan los costos por las retribuciones al personal que pr
servicios de caracter eventual en los entes municipales, durante el periodo de ejecucion de las inversi
en proyectos destinaalds formacion de bienes fisicos.

iServicios General es y Arrendamientoso es
reparaciones de vehiculos, en el 2010 aument6 en un 17.25%, en el 2011 se elevd a 22.74%, p
finalizar en el 2012 ascendi6 &86.56

En el 2010, |l a cuenta de fHAHEstudios de Preinyv
el afio 2011 aumenté al 18.42% y en el 2012 en un 9.41%, esta cuenta comprende las cuentas
registran y controlan los costos por honorarios tegalescionales orientados a recabar opiniones,

estudios o trabajos especializados de empresas consultoras, profesionales u otras personas natural

juridicas.
INFRAESTRUCTURA
En |Ia cuenta de @AVialeso son toe dnopoyedtos se pr oy

construccién y de vias de comunicacién, tales como construccion de carreteras, puentes, camil
vecinales u otros proyectos de igual naturaleza. En el 2010 disminuy6 en un 18.94% con respecto al 2

para el 2011, sigui6é disminuyendo 86.07% caso contrario en el 2012 aumenté en un 45.21%.



59

GRAFIC®lo. 8inversion eviialesviunicipales deériod@009 al 2012
INVERSION EN VIALES
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FuenteElaboracién propia

iDe Salud y Saneamiento Ambiental o I ncluye |
de obras para el saneamiento de las poblaciones urbanas y rurales, destinadas como bienes de usc
Municipidales como sistemas de recoleccion, tiatgng@eacuacion de aguas negras, letrinizaciéon u
otros proyectos de igual naturaleza. Esta cuenta disminuy6, en el 2010 con un 4.36% pero para el z
tiene un incremento del 102.27% esto quiere decir que se le dio mucha mas importancia en ese af

dichaubro, luego en el 2012 redujo a un 49.32%.
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GRAFIC®Ilo. 9inversion edalud/ Saneamiento Ambiektahicipales deériod@009 al 2012

INVERSION EN SALUD Y
SANEAMIENTO AMBIENTAL
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FuenteElaboracion propia.

En el 2010 | a cuenta ADe Educaci -afoagteridkecr e a(
pero en el 2011 se incrementd en 205.25%, luego en el 2012 se tiene otra disminucion del 44.19%,
incluye la aplicacién de los costos en proyectos de construccion de lugares de recreacion, tales cc
construccion y embellecimiento deepamg@nchas deportivas u otros proyectos de igual naturaleza.
Ademas la aplicacion de los costos en proyectos y programas educacionalgsotaEmasomo
como: programas de desarrollo para construir una cultura de paz para la nifiez ggtrventua e infra

para los centros educativos.



61

GRAFIC®l0.1Q Inversion en Educacion y Recreacion Municipalésdi2009 al 2012

INVERSION EN EDUCACIONY
RECREACION
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FuenteElaboracion propia

La cuenta de AEIlI ®ctricas vy Comunicacalones?o
afo anterior, en el 2011 se aumentd en un 32.54% y en el 2012 se increment6 con un 78.06%. Incluy
aplicacién de los costos en proyectos de instalaciones eléctricas y comunicaciones, destinadas cc
bienes de uso délinicipidales como lineastdasmision, redes de distribucion de energia eléctrica y
su correspondiente ampliacion y mejoramiento.

GRAFIC®l0.11: Municipales deériod®009 al 2012

INVERSIONES ELECTRICAS Y
COMUNICACIONES
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FuenteElaboracion propia.
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AObras de I nfraestructura Rplicaedn slelssocos®sen u n a
proyectos no considerados en cuentas indicadas anteriormente. En el 2010, se tuvo un 329.27%
aumento para esta cuenta en comparacion con el afio 2009, luego en el 2011 experiment6 u
disminucién del 66.07% y en el 2012@um@&n8.89% respecto a 2011.

GRAFIC®lo. 12Municipales deériod@009 al 2012

INVERSION EN OBRAS DE
INFRAESTRUCTURAS DIVERSAS
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FuenteElaboracién propia

En la Municipalidad, el FODES es dividido de la siguiente manera: El 25% es utilizado para
funcionamiento administrativo y el 75% lpaaine@rsion social y obras.

Para desempefiar las funciones, la Municipalidad agrupa en cinco cuentas toda la inversién ¢
realiza, las cuales son: Viales, De Salud y Saneamiento Ambiental, De Educacion y Recreaci
Eléctricas y Comunicaciones y @btafaestructuras Diversas.

En el periodo 2002012 estas cuentas han presentado el comportamiento siguiente: En el 2009 la
Muni cipalidad | e dio prioridad a |l a realizaci
$207, 62761, parno | ado, en |l a cuenta que menos invir
tot al de $2,550. En el 2010, AObras y Estruc

$189,911. 23, asi mi smo | a c u e latuantafié/meads mentd esc 0 n
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|l a de AEducaci-n y Recreaci-no con $24,992.98.
Ambiental o con $175,106.36 y fAVialeso con | a
AEI ®ct r iiccassciyon@smuncon $21,230. 41. Para final
protagoni smo con $156,249.20 por otro | ado,
Recreaci -no con $42,574. 86.

La cuenta en la que mas se invierte es en ld @entaVi al es o0 debi do a que
conll evan m8s costos tanto en su planeaci - n,
Comunicacioneso | a cual ha demostrado un comp
pocogroyectos en este rubro.

CUENTAS POR PAGAR DE ANOS ANTERIORES
En el 2010 I a cuenta de fACuentas por pagar d
en el 2011 experimentd un leve aumento de 44.05%. En el 2012 se mantiene. Estestugtda esta

porlas cuentas que han quedado pendientes para pagar.

3. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
3.1. CONCLUSIONES

En la Municipalidad de Santo Domingo se observan asuntos concernientes a los componentes

Control Interno y se concluye lo siguiente:

3.1.1. AMBIENTE DE CONTROL

La mision, la vision, el organigrama y los valores que se practican en la Municipalidad no
encuentran plasmados en ningun lugar visible tanto para los usuarios como para los empleados.

Los empleados de la Municipalidaderod@ocimiento de todos los Manuales que se utilizan en la
Municipalidad debido a que sélo mencionan algunos como son: el Manual de Organizacion, Manua

Descripcion de Cargos y el Manual de Procedimientos en cambio desconocen el Manual de Desempe
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el Manual de Bienvenida. En relacién con lo anterior no se les ha brindado a todos los empleado
Descriptor de Cargos el cual les sirve de guia a para desempefar sus actividades.

Los Manuales que se utilizan en la Municipalidad, el Concejo Marticiddmla respectiva
revision y actualizacion ya que debe de ser cada afio y la Ultima fecha que se realiz6 es el afio 2(
asimismo las Normas Técnicas de Control Interno de la Municipalidad cada dos afios se revisal
actualizan lo cual se realiz) afio 2007.

La Municipalidad no cuenta con el respectivo Plan de Capacitacion en donde se programe a
empleados para que reciban las debidas capacitaciones, por esta razén no todo el personal ha ¢

enviado a recibir capacitaciones relacionadgs@iedesempefia

3.1.2. VALORACION DE RIESGO

No se identificaron mayores riesgos que sean relevantes para la consecucion de los objetivos, pue
Municipalidad cuenta con amhecuadanfraestructura, aunque se pudo observar la carencia de
sefalizacibadecuada, salidas de emergencia y carteles en lugares visibles, asimismo se observo |
inexistencia de un botiquin que esté disponible en caso de emergencia dentro de la Alcaldia, tampocc
cintas antiderrapante en los bordes del piso.

En el caso queistan condiciones externas y las variables incontrolables, como por ejemplo
desastres naturales, eso es competencia de la Mumioigalittadente danUnidad de Proteccion

Civil Las catéstrofes naturales pueden orientar los cambios en dedasapeliaciones diarias.

3.1.3. ACTIVIDADES DE CONTROL

Se diagnostico que las actividades operativas en la Municipalidad se han realizado de manera nori
con un minimo grado de control por parte del Concejo Municipal. Sin embargo exigledesuchas activ
en las cuales es necesario ejercer un control preciso, como: La documentacion de soporte incomplet

los proyectos que se realizan, la Municipalidad ejecut6é proyectos por administracion y no se implem
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Control sobre la entrada y salida diataatstilizados, existen proyectos ejecutados por modalidad de

Libre Gestion o Administracion sin respectiva Carpeta Técnica.

3.1.4. INFORMACION Y COMUNICACION

La Alcaldesa y el Concejo Municipal mantienen una comunicacion de manera informahl con su pers:
administrativo para dar a conocer toda la informacién concerniente a proyectos y demas obras
inversion social.

Falta de un sistema de comunicacién e informacion que esté plasmado en un documento formal y
esté bien definido con sus respectiliisapo instrucciones, medios, y sobre todo que sea
correctamente divulgado en todas las areas de la Municipalidad.

Los usuarios, es decir los ciudadanos no se informan o comunican a través de Cabildos Abier
los detalles de la gestion pasada, prefani@, esto fue conocido gracias a un informe de auditoria de

Corte de Cuentas de la Republica.

3.1.5. MONITOREO

Las evaluaciones de desempefio que se realizan al personal de la Municipalidad no se han llevac
cabo en Igseriodosstablecidos. Norsalizan reuniones periédicas con el personal.
Los proyectos son mejor monitoreados cuando se trabaja en equipo, es decir que no sélo :

supervisan las obras por un profesional sino que también cuando los beneficiados velan por ella.

3.1.6. CONTROL PRBHESTARIO

En la Municipalidad solo obtiene sus recursos financieros de tres fuentes la cuales son: Ingres
Propios, Fondo General y Prestamos Internos. Ademas no gestionan la obtencion de recursos por m

de las fuentes de financiamiento restantasnésdsxternos y Donaciones.



66

3.2.RECOMENDACIONES

En la Municipalidad de Santo Domingo se ha realizado un diagnosticé sobre asuntos concerniente

los componentes del Control Interno, por lo que se puede recomendar lo siguiente:

3.2.1. AMBIENTE DE CADTR

La Municipalidad debe establecer por escrito la mision, vision, el organigrama y los valores que
practican y plasmarlos en lugares visibles para los empleados, en su calidad de empleados publicos
ciudadania en general que visita las ingalat@ota Municipalidad, de esta manera se sientan
identificados y las practiquen en sus labores diarias.

El Concejo Municipal debe de revisar y actualizar los Manuales Administrativos y las Normas Técn
de Control Interno Especificas de la Munidphlitad que se encuentran sin su respectiva revision y
actualizacion.

La Municipalidad dar a conocer a todos sus empleados el Manual de Organizacion, Manual
Descripcion de Cargos, el Manual de Procedimientos, Manual de Desempefio y el Mdaual de Bienve
gue son utilizados, de esta manera se sientan mas identificados con la Institucién y con los cargos
estos desempefan.

La Municipalidad debe crear un Plan de Capacitaciones para sus empleados, en donde se |
programe capacitaciones que estén aclmsleargos que desempefian y de esta manera puedan
adaptarse a los distintos cambios que se estan dando tanto a nivel tecnolégico, lo relacionado con nu

conocimientos y la creacion, actualizacion o modificaciones en Leyes, Reglamentogpblormas entre o

3.2.2. VALORACION DE RIESGO

La Municipalidad debe contar con la sefializacion adecuada, salidas de emergencia y carteles

lugares visibles, asimismo se recomienda la existencia de un botiquin que esté disponible en casc



67

emergencia dentro dernatalaciones de la Alcaldia, como también colocar cintas antiderrapante en los

bordes del piso para evitar accidentes.

3.2.3. ACTIVIDADES ©OONTROL

La Municipalidad debe completar la documentacion de soporte de los proyectos ejecutados en
misma, puesto que se han ejecutado proyectos y no se han registrado los controles internos de entra
salida de los materiales utilizados en las obras. Asnpsogectos con expedientes inconclusos
deben de completarse. Todo esto ayuda a asegurar que esas acciones sean identificadas col
necesarias para llevar a cabo los objetivos de la Municipalidad y reflejar transparencia en el uso de

mismos.

32.4INFORMACION Y COMUNICACION

La Municipalidad debe implementar un sistema de informacion y comunicacién que esté plasmadc
un documento formal, que esté bien definido con sus respectivas politicas, instrucciones, medios y s
todo que se divulgue ctareente en todas las areas para que el flujo de informacién y la comunicacion
sea veraz y oportuna en la toma de decisiones, con el fin de evitar conflictos internos y externos.
herramientas administrativas como Manuales utilizados, debenmpsetacisuy su divulgacion
deben ser mas especificas para cada area de la Municipalidad. Es necesario tener instructivos de c
realizar informes para evitar la ambigliedad de la informacién transmitida, ademas la Municipalidad ¢
facilitar al empleald redaccién de los mismos.

Para la tranquilidad y la confianza de la poblacion, en calidad de clientes o usuarios, La Municipali
deben comunicar e informar a través de Cabildos Abiertos los detalles de la Gestion Municipal pas:

presente y futura.
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3.2.5. MONITOREO

La Municipalidad debe planificar la supervisién en cada una de sus areas de la Municipalidad, col
fin de verificar el desarrollo de todas las actividades y que la prestacion de servicios sea digna par
poblaciéon. Consecuentemeate lograr esa eficiencia es necesario mantener un ritmo estable de
supervision del trabajo.

La Municipalidad debe programar reuniones periddicas y las evaluaciones de desempefio con
personal administrativos con el fin de estar preparados paradéaldeGate de Cuentas de la
Republica y asi minimizar las observaciones negativas.

Los empleados deben-aaturolar sus actividades, para estar preparados en caso de supervisiones
eventuales y sin previo aviso.

La Municipalidddbe designar a unagado de monitoreo (que sea un Lider Comunal) para cada
obra, donde se tenga una bitdcora especificando cada detalle de la obra y sus avances, hasta

inauguracion de la misma.

3.26. CONTROL PRESUPUESTARIO

El Concejo Municipal debe gestionar la obtencién de recursos como de Prestamos Externos
Donaciones, a través de Organismos de Cooperacion externa talesQrgarizagidhes No
Gubernamentales (ONGggncia Internaciodal Cooperacion del Jagd@A),Programa de las

Naciones Unidas para el Desarrollo (RNQiiganizacion Internacional del Trabgjer(ttd otros.
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CAPITULO Ill: MODELO DE SISTEMA DE CONTROL INTERNO ORIENTADO
RESULTADOS EN LA MUNICIPALIDAD DE SANTO DOMINGO, ENERAHT AM

SAN VICENTE PARA EL 20120B

En ¢ Capitulo Jllel Modela@ue se presentstd basado en los componentes del Control Interno
para ello se presentan las diferentes Herramientas Administrativas que corresponden a cada compon
En el compente de Ambiente de Control, se especifican el manual de organizacién, manual de
descripcion de cargos y manual de procedifBireMalgracion de Riesgos se tiene la Guia para la
Prevencion de Riesgos en el Lugar de Trabajo la cual se basa eprid tleyP@emncion de
Riesgos en los Lugares de Trabajtas Actividadds Control se presentan los procedimientos de
controles oe los expedientes de proyecte] @@mponente de Informacion y Comunicacion se
establecen las politicas de comuniesgciés diferentes niveles de la Municipalidad asi como también
los lineamientos que se deben seguir en la realizasidmfatmede las diferentes unidades. En
Monitoreo se propone el manual de desgrapaiivez, la programaciéon de tales evradgacilos

indicadores finanogpara la evaluacién municipal.

A. OBJETIVOS DEL MODELO
1. GENERAL
Dotar un Modelo de Sistema de Control Interno que contribuya a medir, controlar y evaluar resulta
en la Municipalidad de Santo Domingo, DepartameMicelet&Spara el Periodo 2015.
2. ESPECIFICOS
1. Disefiar las respectivas actualizaciones del Manual De Organizacién, Manual de Descripcion
Cargos y Manual de Procedimientos para la satisfacer las necesidades presentes en |

Municipalidad.
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2. Elaborar unauia para la Prevencion de Riesgos en el Lugar de Trabajo que contribuya a minimize
los accidentes y enfermedades profesionales en la Municipalidad.

3. Determinar los procedimientos de los expedientes de proyectos para mejorar los registros de
Municipalédl.

4. Establecer Lineamientos o actualizar los existentes para elaborar sistematicamente informes
politicas que contribuyan a la adecuada informacion y comunicacion dentro de la Municipalidad.

5. Elaborar la respectiva actualizaciéon del Manual y la Programacion de Evaluacién del Desempe

ademas presentar para la evaluacién Municipal Indicadores Financieros.

B. IMPORTANCIA DEL MODELO

Este Modelo de Sistema de Control Interno Orientado a Resuitadds a solucionar los
problemas que se identificaron en la investigacion de campo que se llevo a cabo en la Municipalida
Santo Domingo. Su importancia reside en el enfoque integral que se da en los componentes del Co
Interno, los cuales ganbiente de Control, Valoracion de Riesgos, Actividades de Control, Informacion
Comunicacion y para finalizar el componente del Monitoreo, cada ambiente conlleva manuales, gu
procedimientos, indicadores y politicas especificas para hacer @Gfattoloiniarno integro de
acuerdo a las necesidades actuales de la Municipalidad. Todos los documentos que aqui se presel
servirdn de guia a las Jefaturas de las unidades de la Municipalidad; asi como también al personal ba
cargo en la orientacfe las funciones que le corresponden realizar a cada seccion, contribuyendo de
esta manera al buen desempeiio del personal.

Contar con un Sistema de Control Interno contribuye a la seguridad de las actividades que se reali
en la Municipalidad, fijan@dwaluando los procedimientos administrativos que ayudan cumplir con los

objetivos. Detecta las irregularidades y errores y propone la solucion factible evaluando todos los niv
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de autoridad, la administracion del personal, los métodos y sisteenasi gr@oncejo Municipal
pueda dar cuenta veraz del desempefio general de la Municipalidad.

Cabe mencionar que el Modelo de Sistema de Control Interno es importante puesto que, con ¢
herramientas administrativas contribuye al cumplimiento de legangerwe se han aprobado
recientmente, y por medio de la implementacion las herramientas antes mencionadas, la Municipalic

tiene la certeza de que sus actividades estan seguramente apegadas a las leyes generales respectiva

C. COMPONENTES DEL SISNEE CONTROL INTERNO
3. AMBIENTBE CONTROL

1.1. HERRAMIENTAS ADMINISTRATIVAS
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SANT(
DOMINGO,
DEPARTAMENTO DE SAN VICEN

1.1.1. MANUAL DE ORGANIZACION

INTRODUCCION

El Manual de Organizacion comprende las funciones por unidades de Mhatiajpated)a
funciones quayudana cumplir con los objetivos de la Institucion. Esta herramienta contribuye al
establecimiento de una adecuada organizacion que perjoit@rdenamiento administrativo del
personal.

El Manual de Organizacion es considerado como uno de los elementos mas eficaces para la tome
decisiones en la administracion, ya que facilita el aprendizaje de la organizacion y proporciona
orientacionrecisa que requiere la acciébn humana, con esto se pretende que el personal de la
Municipalad tenga un apoyo para realizar sus actividades correspondientes en las diferentes unidade
que puedan contar con una comunicacién, coordinacion, diraacion wdwitistrativa eficiente.

En el presente manual se presentan los objetivos del mismo, su importancia, las instrucciones par:
uso, asi como los lineamientos para su revision y actualizacién, la estructura organizativa de
Municipalad el catdo y descriptor de Unidades.

OBJETIVOS

+ Describir con claridad todas las actividadéudeilpadad de Santo Domingo y distribuir las
responsabilidades en cada uno de los cargos de la organizacion.

+ Brindar a los empleados dtutzEcipalad un panare general de su cargo y como desarrollar
sus actividades dentro diduaicipalad para lograr sus objetivos.

+ Establecer los objetivos, funciones y actividades en forma detalladi deicipitiel la

+ Evitar la repeticion de taaeéasinistrativas, con el fin de ahorrar tiempo y esfuerzo en la ejecucion

de las actividades a desarrollar.



ALCALDIA MUNICIPAL DE SANT(
DOMINGO,
DEPARTAMENTO DE SAN VICEN

IMPORTANCIA
Una adecuada organizacién en una forma ordenada y sistematica permite la realizacion de activide
con calidad y servicios de forozdoaesda, teniendo una estructura bien distribiiansipilad.
Estas circunstancias hacen imprescindible el uso del Manual de Organizacién que apoye al orden, y
brinde soporte los elementos fundamentales para contar con una comuin@adondireoctbn y
evalacion administrativa eficidrambiérse debdener bien definido el organigrama, ya que es el
instrumento idéneo para plasmar y transferir en forma grafica y objetiva la composicién de u
organizacién. Debe ser lo mas simgielep para representar la estructura en formal clara y
comprensible. La importancia radica en el hecho el Manual de Organizacibn se convierte en L
herramienta administrativa que auxilia tantos a las autoridades superiores como a los empleados a res
de forma eficiente sus obligaciones, a la vez es posible detectar en qué momento un cargo esta satu
de funciones, o0 ya no se requiere, 0 se debe modificareestrdehgam puesto en una Unidad
para adecuarla a las nuevas condicion&tudeipaibad.
INSTRUCCIONES PARA SU USO
+ Hacer del conocimiento del personMuaeidgpalad la existencia del Manual de Organizacion.
+ Los empleados deben conocer como estan estructuradas las unidddescipialdh
colocando la estructura orgénica lugar visible para que identifique el nivel jerarquico que ocupa
en ésta.
+ Al momento de ingresar un nuevo trabajador a la empresa se le entrega un Manual de Organizac
Normas y procedimientos de areas de trabajo; para que tenga conocifuraboete das

debe realizar.
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REVISION Y ACTUALIZACION

En general los procesos administrativos experimentan variaciones como resultado de variables cc
la ampliacion de competencias, la reorganizacion interna, la incorporaciéon de nueva tecnologia )
identificacion de nuevas demandas de la poblacion por Nurgopatad de Santo Domingo
establece como pautas para la revision y actualizacion las siguientes disposiciones:

+ La revision del manual se llevard a cabo anualmente para la verifioduids dientco
Municipalad.

+ EIl proceso de revision y actualizacion lo realtzaréegMunicipaltomando en cuental las
sugerencias del personal de Jefaturas y el resto de personal.

+ Las adecuaciones a este Manual seran aprobad&ompogj@lunicigl para su respectiva
validacién y legalizacion.

+ Las adecuaciones aprobadas seran socializadas con el personal involucrado en el Manual.

La Base Legal para el Manual de Organizacion se encuentra en las NTCI de la Municipalidad:

Art. 11.El Concejo Mundaigontara con el Manual de Organizacion y Funciones y Descripcion de
Puestos, que servird para identificar al empleado con el puesto que desempefara; teniendo co
aspectos fundamentales: Nombre del Puesto, dependencia jerarquica, unidaderehajsitais cargo,
del puesto, entre los que se pueden mencionar: Titulo o estudios requeridos, experiencias, habilidad

destrezas.
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MISION

Somos un Gobierno Municipal que genera las condiciones necesarias para la oportuna prestacior
los servicios publigosociales que son agiles, adecuados y de calidad, a través de la planificacion del
desarrollo econémico, social, ambiental y del territorio, para una administracion efectiva de los recur
propiciando la participacion ciudadana en la gestion péblitagdeanejorar la calidad de vida de la

poblacion de Santo Domingo

VISION

Consolidar uBobierno Municippie convierta a Santo Domingo &funigipi@eompetitivo y
comprometido con el desarrollo local, que brinde soluciones viables Zipteblgraesrsbmicos, y
sea una ciudad eqivtat segura, saludable y en gmarizando asi el desarrollo humanos| a las

generaciones presentes y futuaspeniodo deorto, mediano y largo plazo

VALORES INSTITUCIONALES
+ Honestidad
+ Transparencia
+ Respeto
+ Solidaridad
+ Responsabilidad
+ Excelencia en el Servicio Municipal

+ Creatividad
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CATALOGO DE UNIDADES

ORDE(N)DIGO MOMIBRE bis B4 BID: CODIG'O N%I\(IJBEEECIJD = FUN'\CI:I|\cl)$\|LAR|A
JERARQUICC UNIDALC SECCION
01 0101 Concejdunicipal 010100 Concejal Direccion
0102 Sindicatunsiunicipal 010200 ShdicdMunicipal Direccion
0103 Secretari®lunicipal 010300 | Secretariofdunicipal Técnico
0104 Auditoria Interna 010400 Auditor/a Interno/a Técnico
0105 Comisién .de Ia.Carrer‘ 010500 Coordinador/a quprte .
Administrativa Administrativg
02 0201 020100 Alcalde/sa Direccion
Despacho 020101 Ordenanza Operativo
020102 Motoristas Operativo
02@ Unidad de_ Accelso_ al; 020200 | Oficial de Informacic Técnico
Informacién Publica
023 Administracion Tributai 020300 Jefe/a Direccion
Catastro y Registro | 020301 Encargado/a Técnico
Cuenta Corriente y Cob| 020302 Encargado/a Técnico
020! Tesoreria 020400 Tesorero/a Direccion
0205 Unidad d? Adqmsplon_e 020500 Jefe/a UACI Direccion
Contrataciones Institucic
026 Registro (_jfal Estado 020600 Jefe/a %:)T)%Crlt%n
Familiar 020601 Auxiliar e .
Administrativg
0207 Unidad Ambiental 020700 Jefe/a Técnico
02 Unidad d&énero 020800 Jefe/a Técnico
0209 Contabilidad 020900 Contador/a Técnico
0210 Servicios Municipales. 021000 Jefela Técnico
Alumbrado Publico 021001 Encargado/a Operativo
Pavimentacién 021002 Encargado/a Operativo
Aseo Publico 021003 Encargado/a Operativo
Agua Potable 021004 Encargado/a Operativo
Cementerio Municipal 021005 Encargado/a Operativo
Parque y Zonas Verde 021006 Encargado/a Operativo
Deportes 021007 Instructores Operativo
Ambulancia Municipa, 021008 Motorista Operativo
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DESCRIPTORES DE UNIDABER ANEXO N

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

CONCEJO MUNICIPAL

SINDICATURA MUNICIPAL

SECRETARIA MUNICIPAL

AUDITORIINTERNA

COMISION DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA
DESPACHO MUNICIPAL

UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMAIBONCA
ADMINISTRACION TRIBUTARIA

TESORERIA

UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONALES
REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR

UNIDAD AMBIENTAL

UNIDAD DE GENERO

CONTABILIDAD

SERVICIOS PUBLICOS



ALCALDIMUNICIPADE SANTO DOMINC

DEPARTAMENTO DE SAN VICENTE
EL SALVADOR C.A.

Manual de Descripcion
de Cargos

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Julia Serrano MAE. Oscar Navarret
Claudia Rivera
Karina Hernandez



ALCALDIA MUNICIPAL DE SANT(
DOMINGO,
DEPARTAMENTO DE SAN VICEN

1.1.2. MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

INTRODUCCION

El Manual de Descripcion de Cargos, constituye una de las herramientas administrativas basicas
permite definir las responsabilidades de cada simargedoque integran la organi2daidinipal
sus relaciones jerarquicas y requisitos para el desempefio del cargo, con el propdsito de alcanzar
objetivos propuestos.

OBJETIVOS

+ ldentificar el perfil de cada uno de los cargos de las distintasganidadémales, indicando
principalmente las tareas que les corresponden y las exigencias que requiere la persona para (
pueda desempefiarlas con la mayor eficiencia.

+ Orientar e informar al personal de antiguo y nuevo ingreso sobre el demralicedesias
funciones asignadas.

+ Facilitar y apoyar la formulacién de politicas y la toma de decisiones para el desarrollo organizacic
de laMunicipalad, centradas en la importancia del recurso humano y la acertada cantratacion de
mismo.

IMPORTANCIA

El Manual de Descripcion de Cargos es una herramienta administrativa que facilita la comprensior
Su organizacion tanto para el personal de jefatura como el personal subalterno, asi como promove
ordenamiento y mejoramiento interndvdeidgadiad por medio de la identificacion de las tareas
inherentes a cada cargo y las exigencias o requisitos minimos que debe cumplir el recurso humano pe

adecuado desempefio de los mismos dentro de la estructura okdémicipaeada
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INSTRUCCIONES PARA SU USO
+ EIl presente manual debe de ser conocido e interpret&@dmgejdvinicipat las diferentes
Jefaturas de Municipalad de Santo Domingo.
+ Se debe dar a conocer al personal la existencia de este manual.
+ El contenido debe smpetado por las personas que hagan uso de él.
REVISION Y ACTUALIZACION
En general los procesos administrativos experimentan variaciones como resultado de variables cc
la ampliacion de competencias, la reorganizacion interna, la incorporaciéondimgiaeyaa
identificacion de nuevas demandas de la poblacién porNwurgcipaad de Santo Domingo
establece como pautas para la revision y actualizacion las siguientes disposiciones:
+ La revision del manual se llevard a cabo anualmenteepéicadidin de cambios dentro
Municipalidad.
+ EIl proceso de revision y actualizacion lo reatzaréegMunicipaltomando en cuental/las
sugerencias del personal de Jefaturas y el resto de personal.
+ Las adecuaciones a este Manual seran aprobatd@ompogj@lunicipapara su respectiva
validacion y legalizacion.
+ Las adecuaciones aprobadas seran socializadas con el personal involucrado en el Manual.
La Base Legal para la actualizacion y revision del presente Manual se encuentra en:
Ley de la Carrefaministrativa Municigat, 81Las Municipalidades y las demas Entidades
Municipales estan en la obligacion de elaborar y aprobar manuales descriptores de cargos y categc

correspondientes a cada nivel y de requisitos
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DESCRIPTORES DE CARGER ANEXO N

© ©® N o a0 b~ wDdPRE

N NN NN NMNDNDNDRRRERRR R R R R
W N o AN WN P O © 0N O 0O N WIDN PR O

CONCEJAL

SNDICO MUNICIPAL

SECRETARIO/A MUNICIPAL

AUDITOR/A INTERNO/A

COORDINADOR/A DE LA CONMISBELA CARRERA MUNICIPAL (CCA)
ALCALDE/SA MUNICIPAL

ORDENANZA

MOTORISTAS

OFICIAL DE INFORMACIO

. JEFE/A DEDMINISTRACION TRIBUTARIA

. ENCARGADO /A DE CATASTRO Y REGISTRO

. ENCARGADO /A CUENTA CORRIENTE Y COBROS
. TESORERO /A

. JEFE/A DE UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONALES
. JEFE/A DEL REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR

. AUXILIAR REGISTRO DEL ESTADO RAMILIA

. JEFE/A DE LA UNIDAD AMBIENTAL

. JEFE/A DE LA UNIDAD DE GENERO

. CONTADOR /A

. JEFE/A DE SERVICIOS PUBLICOS

. ENCARGADO /A DE ALUMBRADO

. ENCARGADO /A DE PAVIMENTACION

. ENCARGADO /A DE ASEO PUBLICO

. ENCARGADO /A DE AGUA

. ENCARGADO /A DE CEMENTERIO

. ENCARGADO /A PARQYEZONAS VERDES

. ENCARGADO /A DE DEPORTE

. ENCARGADO /A DE AMBULANCIA MUNICIPAL
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1.1.3. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INTRODUCCION

El present®anual de Procedimientos tiem® objetivo proporcionaMutdcipalad de Santo
Domingo una herramiguigincorpora informacion sobre la sucesién cronologica y cacdersgal
detalla de forma clara, los pasos a seguir para desarrollar las actividades de manera oportuna y eficie

Este Manual describe los procedimientos de los siguientes servicios que se |brindan en |
Municipalad: Inscripcion de Recién Nacidodifi€2eion de Partida de Nacimiento, Inscripcion y
Certificacién de Partida de Matrimonio, Inscripcién y Certificacién de Partida de Divorcio, Inscripcic
Certificacién de Partida de Defuncion, Permiso de Inhumanacion (Entierro), Juiciomdperédentidad, Co
de Semovientes, Venta de Puesto en Cementerio con Titulo a Perpetuidad, Inscripcién de Negocio y |
de Impuestddunicipak.

OBJETIVOS

Facilitar al personal el desarrollo de sus actividades explicando de manera detallada los paso:s

4

seguir.
+ Estableer formalmente los pasos que deben seguirse para la realizacién de las actividades.
+ Delimitar claramente las tareas a realizar en cada puesto.
+ Lograr uniformidad en la ejecucion de actividades.
+ Simplificar los procedimientos, eliminando pasos ineecesejéssicion de cada uno de ellos.
+ Aumentar la eficiencia del personal, indicandoles lo que deben de hacer y como deben de hacerlo

+ Colaborar en la coordinacion del trabajo y evitar duplicidad de funciones.
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IMPORTANCIA
El Manual de Procedimientadaada conocer al personal Netacipalad, el flujo de trabajo y
una secuencia logica de las actividades a desempeniar, de esta manera se evita la demaora y se aprov
al maximo el tiempo y recursos con que se cuenta.
INSTRUCCIONES PARA SU USO
+ El presente manual debe de ser conocido e interpreGaiace@einicipal las diferentes
Jefaturas de Mwunicipalad de Santo Domingo.
+ Se debe dar a conocer al personal involucrado en los procedimientos la existencia de este manua
+ El contenidiebe ser respetado por las personas que hagan uso de él.
+ Las actividades se deberan ejecutar con un orden cronoldgico, sin perder su secuencia.
+ Para tener una mayor comprensién de cada uno de los procedimientos, debe complementar la

lectura, con su regpaxdiagrama de flujo.

Para entender los diagramas de flujo debe leer la simbologia de la Norma ANSI que se detalla a

continuacion:

SIMBOLO SIGNIFICADO
Terminal:El inicio o final de un procedimiento, tambie
) utilizado para indicar la uradadinistrativa o persona que r

el flujo de informacion.
OperacionEste simbolo indica la realizacion de una act
\ operacion, correspondiente al un procedimiento. Tambiét

acciones que realiza cada una de las personas quenil

durante el procedimiento.

Documento:Representa cualquier tipo de documento, |
\/J informacion y notas que se elaboren o surjan du

procedimiento.

Archivo:Indica que se guarde un documento en forma tem

/ permanente.



ALCALDIA MUNICIPAL DE SANT(
DOMINGO,
DEPARTAMENTO DE SAN VICEN

Decisiénindica que se debe de tomar una decision entre ¢
MAas opciones.

ConectorRepresenta la conexion o enlace entre una parte
diagrama de flujo otra siguiente o lejana a esta.

Conector de paginRepresenta la conexion entre una hoja
donde continda el diagrama de flujo.

Direccion de Flujo o Linea de Uni@onecta los simbo
seflalando el orden en que se deben realizar las
operaciones.

REVISION Y ACTUALIZACION
En general los procesos administrativos experimentan variaciones como resultado de variables cc
la ampliacion de competencias, la reorganizacion interna, la incorporacién de nueva tecnologia
identificacion de nuevas demandas de la poblaciémepdaNturicipalad de Santo Domingo
establece como pautas para la revisién y actualizacion las siguientes disposiciones:
+ La revision del manual se llevara a cabo anualmente para la verificacion de cambios dent
Municipaad.
+ EIl proceso de revision waliziacion lo realizar@CehcejdMunicipaltomando en cuental las
sugerencias del personal de Jefaturas y el resto de personal.
+ Las adecuaciones a este Manual seran aprobad&ompoej@unicipabara su respectiva
validacion y legalizacion.
+ Lasadecuaciones aprobadas seran socializadas con el personal involucrado en el Manual.
La Base Legal para el Manual de Procedimientos se encuentra értla35NEIGToncejo
Municipal y jefaturas; deberdn documentar, mantener actualizados g gwliiligas &

procedimientos de control que garanticen razonablemente el cumplimiento del Sistema de Control Inte
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PROCEDIMIENTQ&R ANEXO Nig)

1.

2.

8.

9.

INSCRIPCION DE RECIEN NACIDOS

CERTIFI&CION DE PARTIDA DE NACIMIENTO
INSCRIPCION Y CERTIFIGN®E PARDA DE MATRIMONIO
INSCRIPCION Y CERTACION DE PARTIDA DE DIVORCIO
INSCRIPCION Y CERIARION DE PARTIDA DE DEFUNCION
PERNBO DE INHUMANACION (ENTIERRO)

JUICIO DE IDENTIDAD

COMPRA DE SEMOVIENTES

VENTA DE PUESTO EN CEMENTERIJTCQE A PERPETUIDAD

10. INSCRIPCION DE NEGOCIO

11. PAGO DE IMPUESTOS MUNICIPALES
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2. VALORACION DE RIESGOS

2.1. GUIA PARA LA PREVENCION DE RIESGOS EN EL LUGAR DE TRABAJO

2.1.1. DISPOSICIONES GENERALES
i. GENERALIDADES

+ La presente Guia para la Prevencion de Riesgos en el Lugar de Trabajo se realiza a partir de
Adaptacion de la Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo y permitira a
jefaturas de KlcaldisMunicipale Santo Domingo establieserequisitos basicos de segyridad
saludocupacional que deben aplicarse en las areas de la institucion, dichos requisitos ayudaran
disminuir, controlar y prevenir los accidentes y enfermedades laborales.

+ La Guia ayudara aAlealdiaMunicipale &nto Domingo en el cumplimiento de los requisitos
legales y normativos relativos a la Ley de General Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trab
Ofreciendo a la vez las directrices para evaluar y poner en practica estrategias relacionadas cor
prevacion de riesgos laborales, ya que permitira introducir mejoras continuas en| el desempef
laboral, con el fin de obtener y lograr un ambiente seguro en el area de trabajo, donde el perso
administrativo y operativo Aieéddiadesarrollen sus actidies de manera segura y tranquila.

+ Esta Guia para la Prevencion de Riesgos en el Lugar de Trabajo tiene como disposiciones gener:
las siguientes:

a) Se revisara cada afio para realizar en él actualizaciones necesarias.

b) Todo el personal debe ser instrigdeaate la existencia, situacion y significado de la
sefalizacion de seguridad empleadalealdéunicipale Santo Domingo.

c) Deberaantar con la aprobacion deleuvianicipaAlcalde/say los trabajadores de la

AlcaldiMunicipale Santo Dorgim
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d) Establecimiento de enlaces con Instituciones Gubernamentales de Salud |para coording
capacitacion sobre prevencion de enfermedades.
e) Revisiones mensuales por parte del Comité de Seg@adiad Ocupaciowa las
condiciones en que los empleaddizan sus labores, para sancionar o incentivar las
diferentes situaciones y asi poder dar cumplimiento a la normativa establecida en e
programa.
ii. COMITE DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL
La Ley de General Prevencion de Riesgos en los Liigabegoden su Art. 13 mengiona
que: il os empl eadores tendr8n |l a obligaci- -n o
miembros de los comités deberan poseer formacion e instruccion en materia de prevencion de ries
| aboral es. o
Dentro del outé sera necesaria la existencia de delegados de Prevencion, los|icuales seran
trabajadores o trabajadoras que ya laboren en la empresa, y seran nombrados por el empleador
namero de delegados estaran en proporcién al nimero de trabajadAteddiBishanlaipatie
Santo Domingo se requiere de un delegado, ya que es el que corresponde a dicha institucion que cue
con un namero de empleados entre 15 y 49 empleados.
OBJETIVOS PRINCIPALES DEL COMITE
+ Facilitar en I®unicipalad los conocimientefenentes aeguridad y salud ocupaciquel
puedan beneficiar la realizacion de las actividades diarias de los empleados por medio de
prevencion y disminucion de riesgos laborales.
+ Velar por el cumplimiento del Programa de Prevencion de Ridsglii&lieitecipale Santo

Domingo
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+ Garantizar a los empleados ddcidiaMunicipafle Santo Domingo condiciones Optimas de
trabajo que cumplan con los requisitos minimos de higiene y seguridad
FUNCIONES PRINCIPALES DEL COMITE
+ Puesta en préactica yleaeion del Programa de Prevencién de Rmggasonales
+ Investigar objetivamente las causas que motivaron los accidentes de trabajo y las enfermedac
profesionales, proponiendo las medidas de seguridad necesarias para evitar su repeticion.
+ Instruir fos trabajadores y trabajadoras sobre los riesgos propios de la actividad labaoral, observan
las acciones inseguras y recomendando métodos para superarlas.
+ Promover iniciativas sobre procedimientos para la efectiva prevencion de riesgos,gudiendo colab:
con la correccion de las deficiencias existentes.
RESPONSABILIDADES DE LAS JEFATURAS
+ Dar cumplimiento a la Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo.
+ Propiciar las condiciones para llevar a cabo la implementacion de la Beigemedn lde
Riesgos en el Lugar de Trabajo
+ Cumplir y hacer cumplir las observaciones y recomendaciones realizadas de forma escrita por
Comité de Seguridad y Salud Ocupacional
+ Adquirir el equipo necesario que debe pddeaiclpalad para cualqu caso de emergencia
(botiquin, extintores, sefializacion y equipo de proteccion en general).
+ Comunicar a la Direccién General de Prevencion social, la edstaitéidel@eguridad y Salud
Ocupacionalentro de los ocho dias habiles a su creacion.
RESPONSABILIDADES DE LOS EMPLEADOS
+ Acatar las disposiciones establecidas en el Rtedteevancion de Riesgospaciorzd

+ Obedecer a la simbologia que estard presente en las diferentes areas de trabajo.
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+ Asistir a las capacitaciones en las qumegaocados.
+ Cuidar y usar adecuadamente el equipo de proteccidén personal y la maquinaria o instrumentos qu
les proporciona para realizar su trabajo.

+ Informar al jefe inmediato sobre condiciones de riesgo detectadas.

2.12. SEGURIDAD ESTRUCTURAL

Todo paono debe adoptar y poner en practica medidas adecuadas de seguridad e higiene en Ic
lugares de trabajo, para proteger la vida, la salud y la integridad corporal de sus trabajadores, (Art.
Cddigo de Trabajo); asi mismo todo trabajador esta obtigdidean las normas sobre seguridad e
higiene y con las recomendaciones técnicas en lo que se refiere a: al uso y conservacion del equip
proteccién personal que le sea suministrado, a las operaciones y procesos de trabajo y al uso

mantenimientie las protecciones de maquinaria

REGLAS GENERALES DE PREVENCION DE RIESGOS EN LA ALCALDIA MUNICIPAL DE SANT

DOMINGO

AMBITO DE PREVENCION REGLAS A APLICAR
RIESGOS

Para la iluminacién de las areas de trabajautiitase tani
CONDICIONES AMBIENTALE luz natural (para aprovechar la luz natural debera
ventanas que se puedan abrir facilmente) como luz artific
la luz natural no sea suficiente, ya que esta varia depe
estacion, la hora del dia o la distantaavdntana con el lu
donde se trabaja.
Todas las areas deberan disponer de ventilacién sufic
locales que se encuentren cerrados deberan contar con
de ventilacion y extraccion adecuada, y si fuera posit
instalarse un sista de ventilacion artificial que aseg
renovacion de aire
Las instalaciones deben adecuarse de manera que el rui
no interfiera en las labores, ademas los trabajadores dek
hacer ruidos innecesarios, levantar la voz o cualmujee

interrumpa las labores de los demas.
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Utilizar mecanismos que permitan la reduccion de ti
exposicion de los trabajadores con sustancias tales coi
polvo, gases, vapores, aerosoles o cualquier tipo de col
gue pueda ser inhalagoryconsecuencia afectar su salud.
No esta permitido el apilamiento de materiales en los pe
ORDEN Y ASEO las salidas de los lugares de trabajo, estos deberan t
acceso. Asi mismo, el piso de los lugares de trabi
mantenersen buenas condiciones de orden y limpieza.
Los desechos recolectados en tanto no se transporten a
final, deberdn depositarse en recipientes adecuados
seguln su naturaleza, los cuales deberan estar colocados
aislados del arda trabajo, debidamente identificados.
Debe realizarse una limpieza constante de pisos, mueble
archivos, maquinaria y equipo para prevenir acumulacio
grasa y otros agentes contaminantes. Cuando durante la
trabajo semecesario el aseo frecuente de los lugares de
este se hara empleando mecanismos que disminuyan la
de particulas en la atmésfera respirables de los locales.

Las instalaciones M&unicipalad deberan estar @i de
SERVICIOS SANITARIOS servicios sanitarios para hombres y mujeres, los cuales ¢
independientes y separados, en la proporcion del ni
empleados.
La Municipalad debe contar al menos con un lavamanc
mas por cada 15 trabajadores, debe contarosl coe ul
urinario y uno mas por cada 50 hombres; ademas
instalarse por lo menos un bafio de regadera con suficier
Los servicios sanitarios deben estar equipados con reci
desechos con tapadera, papel higiénico, papel toéls
liquido.
Se observaran en las instalaciones de los servicios san
medidas higiénicas relativas a impermeabilizacion de
pisos, al buen acondicionamiento de su iluminacion y \
asi como al aprovisionamiento del agua y drenaje.

La Municipalad, debera estar dotada por el agua |

SERVICIO DE AGUA suficiente para la bebida y el aseo personal y el servici
| aemad debe de ser permanente.

En los centros de trabajo deberan instalarse bebederos
Se prohibecolocar los bebederos de agua en los ¢
destinados a los servicios higiénicos, y queda termini
prohibido el uso comun de vasos u otros utensilios pare
del agua.
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El espacio existente entre cada puesto (e detiera se
suficiente a fin de permitir que se desarrollen las as
productivas de cada trabajador, sin poner en riesgos ni i
las actividades del otro.

Las paredes y techos de las instalaciones de trabajo deb
de preferenciade colores claros y mates, procurand:
contrasten con los colores de las maquinas y muebles,
caso que no disminuyan la iluminacion.

Contar con planes, equipos, accesorios y personal entrel
la prevencionmitigacién de caso de emergencias ante de
naturales, casos fortuitos o situaciones causadas p«
humano.

Entrenar de manera teérica y practica, en forma inc
permanente a los trabajadores, sobre sus competencias
riesgos espdicos de su puesto de trabajo, asi como los
ocupacionales generales de la institucion, que le puedan
Contar con un sistema de sefializacion de seguridad que
y de comprension general. Asi mismo deberan tener las
paa la evacuacion de las personas caso de emergen
como salidas alternas en proporcion al nimero de trab
trabajadoras, pasillos suficientemente amplios y i
obstaculos, areas bien sefializadas entre otras.

Es obligacion contar coeoglipo y medios adecuados pe
prevencion y extincidon de incendios, asi como tambiéi
facilidades para la evaluacion de las instalaciones en
incendios

Los empleadores tiene la obligacion de prop@cios
trabajadores las condiciones ergondmicas que corres
cada puesto de trabajo, tomando en consideracion la nal
las labores, a fin que estas se realicen de tal forma qu
tarea les exija la adopcion de posturas forzadadajuafece
la salud.

La maquinaria y equipo utilizado en la institucion deb
mantenimiento constante para prevenir los riesgos
funcionamiento y contaran con un programa de revision '
periédicas, y nunca se utilizardn sino festéionand
correctamente
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2.13. SENALIZACION DE PREVENCION DE RIESGO@URNAIRALIDAD DE SANTO
DOMINGO

Segun la Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo en su Art. 36 establs
gue todo lugar de trabajo debe contar corma déstefializacion de seguridad que sea visible y de
comprension general

La adecuada sefalizacion en todas las areaglcdia busca reforzar las acciones de
promocion, normalizacion y capacitacion de prevencion y disminucion de riesgdseefutdadas
a los empleados y brindan ademas informacion permanente a los usuarios que visitan las instalacio
en el tema de prevencion de riesgos.

Para la sefalizacion délaldiaMunicipatle Santo Domingo se utilizara una combinacion de
formas gométricas, un color y un simbolo o pictograma, con un significado determinado en relacion c
la informacion que se requiere comunicar de forma imple y rapida.

SENALIZACION PARA LA PREVENCION DE RIESGOS EN LA ALCALDIA MUNICIPAL DE SANT

DOMINGO.
INDICACIRES APLICACION SIMBOLO
SIMBOLOS DE PROHIBICION
Prohibido fumar Prohibe a las personas fumar en dicha are

SIMBOLO DE INFORMACION
Ubica@n de extintor  Indica el lugar de existencia de extintore |
area para usar en caso de incendio.

Barios Muestra la ubicacién y existencia de bafi

® O
damas y caballeros. ? w
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Sala de reuniones Indica la ubicacion de la sala de reuniones

Salade espera Zona de espera para los usuariog\idelidia

SIMBOLO DE PELIGRO
Piso resbaladizo Advertencia @éso mojado o resbaladizo.

Precau®n, riesgo de Ubicarse en areas donde se encuentran I
choque eléctrico térmicas o de alto voltajes.

SIMBOLOS DE SALVAMENTO O SEGURIDAD
Ubicacion d botiquin Sefializar el lugar dondersauentra el botiqt
de primeros auxilios  de los primeros auxilios.

Indicacion de salidas d Indica la direccion o sentido requerido de
emergencia de evacuacion.

Ubcacion de salida d Sefializar la salida de emergencia y ru
emergencia evacuacion indicarwbm la flecha direccione
sentido requerido.
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2.14. MATERIAL DE PRIMEROS AUXILIOS
Segun la Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo en su Art. 8 sefiala qut
sebe de contar con | os siguientes elemanent os
m®di cos y atenci-n de primeros auxilios|en el
En la Ley no se especifica en qué ubicacion y bajo custodia de quién debe de estar el Botiquin
Primeros Auxilios, pero se considera de suma importancia que esté guardaeof&eil atdegar d
con el fin de tenerlo todo preparado con antelacién, pues esto ayudara a afrontar cualquier urger
médica sin perder tiempo; la Sechtarigipads una buena ubicacion para el Batehitio gue

es un lugar al que se recurre citiddd y de conocimiento basico de los empleddosieipbdad.

Contenido del Botiquin de Primeros Auxilios en la Municipalidad de Santo Doming

9 Manual de primeros auxilios 1 Alcohol
1 Gasa estéril 1 Termometro
9 Esparadrapo (cinta adhesiva) 1 Guantes de plastico
9 Vendas adhesivas de distiatnanos 1 Linterna con pilas de repuesto
1 Vendas elasticas 1 Mascarillas
i Toallitas antisépticas 9 Lista de teléfonos de emergencia
1 Jabén 1 Saébana (guardada cerca del botiqu
1 Pomada Antibiotica 1 Analgésicos
I Solucién antiséptica (como peréxi 1 Antidiarreicos
hidrégeno) 1 Antigripales
1 Acetaminofén e ibuprofeno 1 Pomada para Quemaduras
i Pinzas 1 Vendas e hisopos
1 Tijeras 1 Tensidémetro
1 Bolsas de frio instantaneo desecha M1 Glucometro
M Locién de calamina I Tabla para inmovilizar un mie
91 Suero fractura o quebradora
9 Jeringas sulina
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Procedimiento Guardar
Documentacion en Expediente
de Proyecto
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3. ACTIVIDADES DE CONTROL

3.1. PROCEDIMIENTO: GUARDAR DOCUMENTACION EN EXPEDIENTE DE

PROYECTO

El objetivo detocedimiento Guaidacumentacion en el Expediente de Pegygaiporcionar al
Jefe de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institusioceg@nucranoldgica y secuencial
de los pasos a seguir para que Almacene la documentacion necesaria relacjetaok quinsero
realizan en Municipalad,de esta manera se evita la demora y se aprovecha al maximo el tiempo y
recursos con que se cuenta.

Para tener una mayor comprension del procedimiento, se debe complementar la/lectura, con
respectivo diagrama de flujo. El diagrama de flujo se debe de tener conocimiento de la simbologia c

Norma ANSI que fue descrita en el Manual de Procedimientos.

[ PROCEDIMIENBDARDAR DOCUMENTACION EN EL EXPEDIENTE DE PRO]
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION
1 Concejo Municipal Reune el Concejo para analizar y priorizar proye

> Concejo Municipal Revisa Plan Earticipativo de Inversion MEhnpa_lfestw
0 Solicitudes presentadas por la poblacion.
3 Concejo Municipal Prioriza proyectos que se han seleccionado para r
4 Emite Acuerdo de Priorizacion de proyectos y Order
del Proyecto.

Emié Acuerdo para contratar al Realizador de la C

Concejo Municipal

5 Concejo Municipal P
Técnica.
Registra y entrega Acuerdos certificadazidadion de
6 Secretaria Municipal | proyectos, de Orden de Inicio y de Contrato al Realiz
Carpeta Técnica.
7 Jefe de UACI Recibé\cuerdos certificados.
8 Jefe de UACI Archiva Acuerdos en el Expediente del Proyeci
9 Jefe de UACI Contrata al Realizador de la Carpeta Técnica
10 Reallza(,jor'de Carpete Elabora la Carpeta Técnica del Proyecto.
Técnica
11 Reallza(,jor_de Carpete Entrega Carpeta Técnica del Proyecto.
Técnica
12 Jefe de UACI Recibe la Carpeta Técnica del Proyecto.
13 Jefe de UACI Solicita el pago corre_?_gggiiznte para el Rezédigzetar

101



19

20
21

22

23

24

25
26
27
28

29
30
31
32
33
34
35

36

37

38

39
40
41

42
43

ALCALDIA MUNICIPAL DE SANT(

DOMINGO,
DEPARTAMENTO DE SAN VICEN e
Tesorero Realiza el pago al Realiz@dgpeta Técnica.

Realizador de Carpete , ,
Técni Recibe el pago correspondiente.
écnica
Jefe de UACI Presenta la Carpeta Técnica del Proyecto.
Concejo Municipal Recibe Carpeta Técnica del Proyecto.
Emite Acuerdo de la AprobaciérCdepeta Técnicel d

Concejo Municipal Proyecto.

Registra y entrega Acuerdo certificado de Aprobaci

Secretaria Municipal Carpeta Técnica.

Jefe de UACI Recibe Acuerdo certificado.
Jefe de UACI Archiva Acuerdo en el Expediente del Proyect
Deciden erelaciéon al monto de la obra la forma ¢
Concejo Municipal contratacion (Licitacién o Concurso Publico, por In

Libre Gestion o Contratacion Directa).
Emite Acuerdo para enviar a publicar el Concurso
Oficial.
Registra y entrega Acuerdo certifiaedenviar a publice
Concurso al Diario Oficial.
Recibe Acuerdo Certifigata enviar a publicar el Con

Concejo Municipal

Secretaria Municipal

Jefe de UACI al Diario Oficid la Obra.
Jefe de UACI Archiva Acuerdo en el ExpedierRReogelto.
Jefe de UACI Prepara las Bases de Licitacion y las presenta al C
Recibe las Bases de Licitacién y Emite Acuerdo de £
Concejo Municipal de Bases y Acuerdo de Nombramiento de Comi
Evaluadora de Oferentes.
Secretari®unicipal Registra y entrega Acuerdos certificados.
Jefe de UACI Recibe Acuerdos certificados.
Jefe de UACI Archiva Acuerdos en el Expediente del Proyeci
Jefe de UACI Comunica a Tesoreria para que venda las Bases de
Tesoreria Venddas Bases de Licitacion.
Concursantes Reciben laBases de Licitacion.
Concursantes Entregan las Ofertas junto con Garantia de Buene
Recibe las Ofertas con su respectiva Garantia de B
Jefe de UACI

y se retne enComision.
Comisién Evaluadora ¢ Reciben las Ofertas y realizan comparaciones de C

Oferentes Cotizaciones.
Comision Evaluadora © . , .
Evaltan y eligen la oferta mas favorable
Oferentes
Comision Evaluadora ¢ Entregan la Ofertdeseionada.
Oferentes
Concejo Municipal Recibe y analiza la Oferta seleccionada.
. - Emite Acuergara Contratar al Ejecutor de la Obr:
Concejo Municipal Iniciarla

Registra y entrega Acuerdo certificado para Contr
Ejecutor da Obra e Iniciarla.
Jefe de UACI Recibe Acuerdo Certificado para Contratar al Ejecu

Secretaria Municipal
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Obra e Iniciarla.
Jefe de UACI Archiva Acuerdo en el Expediente del Proyect
Archiva todas l@$ertas con su respectiva GararBizede

Jefe de UACI Obra en el Expediente de Proyecto.
Jefe de UACI Elabora y firma el Contrato para el Ejecutor de la
Ejecutor de la Obra Revisa, firma y entrega el Contrato.
Jefe de UACI Archiva el Contrato del Ejecutor de la Obra en el Ex
dd Proyecto
Jefe de UACI Solita la Garantia de Inversion de Anticipo y Cumplii

Contrato.
Entrega la Garantia de Inversion de Anticipo y Cum
de Contrato.
Jefe de UACI Recibe y archiva GarantiasExpeldiente del Proyect
Concejo Municipal Emite Acuerdo para Contratar al Supervisor de la
Registra y entrega Acuerdo certificado para Contr
Supervisor de la Obra.
Recibe Acuerdo certificadoQamératar al Supervisor d

Ejecutor de la Obra

Secretaria Municipal

Jefe de UACI

Obra.
Jefe de UACI Archiva Acuerdo en el Expediente del Proyect
Jefe de UACI Elabora y firma el Contrato para el Supervisor de |
Supervisor de la Obra Revisa, firma y entrega el Contrato.
3 Archiva el Contrato del Supervisor de la Obra en el E
efe de UACI

del Proyecto
Emite Acuerdos para los Desembolsos de la Obra,
Supervisor y para Ordenes de Cambio.
Registra y entrega Acuerdos certifidaddD#sembolso
de la Obra, pago del Supervisor y de Ordenes de (
Recibe Acuerdo Certifidasi®esembolsos de la Obra,

Concejo Municipal

Secretaria Municipal

Jefe de UACI del Supervisor y de Ordenes de Cambio.
Jefe de UACI Archivacuerdos en el Expediente del Proyecto
Jefe de UACI Solicita Avances de la Obra
Supervisor Entrega Bitacoras e Informes de Avance de la C
Jefe de UACI Recibe Bitacoras e Informes de Avance de la O
Jefe de UACI Archiva Bitacords Avance en el Expediente del Proy
Jefe de UACI Solicita al Tesorero gqagegue cheques, recibos de p:

desembolsos por la obra
Entrega cheques, recibos de pago y desembolsos p
Tesorero a las personas que corresponde ycepida de los
documentos a UACI

Jefe de UACI Recibe las copias de cheques, recibos de pago y de:

por la obra.
Jefe de UACI Archiva las copias en el Expediente del Proyec
Jefe de UACI Elabora y firma Acta de Recepcion Final de la O

Ejecutor de la Obra | Recibe, firmay entrega Acta de Recepcion Final de
Jefe de UACI Archiva Acta de Recepcion Final en el Expedient
Proyecto.
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CONCEJO MUNICIPAL

SECRETARIA
MUNICIPAL

JEFE DE UACI

REALIZADOR DE
CARPETA TECNICA

TESORERO

1

Relne el Concejo
para analizar y
priorizar proyectos

+ 2

Revisa Plan
Participativo de
Inversién Municipal,
Presupuesto o
Solicitudes
presentadas por la
poblacion

Prioriza proyectos que
se han seleccionado
para realizar

Emite Acuerdo de
Priorizacion de
Proyectos y Orden de
Inicio del Proyecto

Emite Acuerdo para
contratar al Realizador

de la Carpeta Técnica

\/\

Recibe la Carpeta

Registra y entrega
Acuerdos certificados
de Priorizacion de
proyectos, de Orden
de Inicio y de Contrato
al Realizador de la
Carpeta Técnica

Recibe Acuerdos

A 4

certificados

Archiva
Acuerdos en
el Expediente
del Proyecto

Contrata al Realizador
de la Carpeta Técnica

Elabora la Carpeta

A 4

Técnica del Proyecto

\_{—\

Recibe la Carpeta
Técnica del Proyecto

12

A

Entrega la Carpeta

Técnica del Proyecto

v

Solicita el pago
correspondiente para
el Realizador Carpeta

Técnica

v

Presenta la Carpeta

A

Técnica del Proyecto

Técnica del Proyecto

Recibe el pago

Realiza el pago al
Realizador Carpeta
Técnica

A

correspondiente

104



ALCALDIA MUNICIPAL DE SANT( s+

L AN
DOMINGO
) EA
N
DEPARTAMENTO DE SAN VICEN' %,
SECRETARIA
CONCEJO MUNICIPAL JEFE DE UACI CONCURSANTES TESORERO
MUNICIPAL
- 8 19 20
Emite AcHerdo de Registra y entrega
APTObaUO"" de_ la Acuerdo certificado de | Recibe Acuerdo
Carpeta Técnica Aprobacién de la > certificado
\—{\ Carpeta Técnica
2 21
Deciden en relacion al A’thi"a |
monto de la obra la Ag‘(‘;re ot
forma de contratacion del Proyecto
(Licitacién o Concurso
Publico, por Invitacién,
Libre Gesti6n o
Contratacién Directa)
Emite Acuerd = i 24 =
mite Acuerdo para Registra y entrega
enviar a publicar el Acuerdo certificado Recibe Acuerdo
Concurso al Diario para enviar a publicar £ certificado
Oficial el Concurso al Diario
Oficial
26
Archiva
Acuerdo en el
Expediente
del Proyecto
28
Recibe las Bases de
Licitacion y Emite
Acuerdo de 2
Aprobacion de Bases Prepara las Bases de
y Acuerdo de < Licitacion y las
Nombramiento de presenta al Concejo
Comisién Evaluadora
de Oferentes
29 30
Registra y entrega »| Recibe Acuerdos
”’| Acuerdos certificados v certificados
31
Archiva
Acuerdo en el
Expediente
del Proyecto
32 33
Comunica a Tesoreria Vende las Bases de
para que venda las Licitacio
A icitacion
Bases de Licitacién
34

Reciben las Bases de

A

Licitacion

Recibe las Ofertas con
su respectiva Garantia |

de Buena Obra y se
retine con la Comisién

Entregan las Ofertas
junto con Garantia de
Buena Obtra
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COMISION
CONCEJO MUNICIPAL SSSEFCT’SZ'_A JEFE DE UACI EVALUADORA DE EJECUOT;RRADE LA
OFERENTES
37

Reciben las Ofertas y
realizan
comparaciones de
Ofertas y Cotizaciones

+ 38

Evallian y eligen la
Oferta méas favorable

+ 39

40
Entregan la Oferta
seleccionada

Recibe y analizala |
Oferta seleccionada |
° 43

41
Emite Acuerdo para Registra y entrega
Contratar al Ejecutor | Acuerdo certificado | Recive Acuerdo
»| para Contratar al > !
certificado

de la Obra e Iniciarla )
Ejecutor de la Obra e

\/\ Iniciarla

44

Archiva
Acuerdo en el
Expediente
del Proyecto

45

Archiva todas
las Ofertas
con sus
Garantias en
el Expediente
del Proyecto,

47

46

Elabora y firma el . .
) Revisa, firmay
Contrato para el 7| entrega el Contrato
Ejecutor de la Obra 9
Archiva el ®
Contrato al
Expediente
del Proyecto /¢
49 50
Solicita Garantia de Entrega Garantia de
Inversién de Anticipo y o | Inversién de Anticipo y
Cumplimiento de 1 Cumplimiento de
Contrato Contrato
]

Recibe y
Archiva
Garantias en
el Expediente
del Proyectg

51
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SECRETARIA SUPERVISOR DE LA
CONCEJO MUNICIPAL JEFE DE UACI TESORERO
MUNICIPAL OBRA
. 52 54
Emite Acuerdo para Registra y entrega | >
Contratar al Acuerdo certificado :
Supervisor de la Obra »| para Contratar al > Recibe Acuerdo
e Iniciarla Supervisor de la Obra certificado
e Iniciarla
55
Archiva
Acuerdo en el
Expediente
del Proyecto
56 57
Elabora y firma el Revisa, firma
Contrato para el > | Y
Supervisor de la Obra entrega el Contrato
Archiva el 58
Contrato al
Expediente
del Proyecto,
Y 59 60
Emite Acuerdo para Registra y entrega 61
los Desembolsos de la Acuerdo para los
Obra, pago del Desembolsos de la | Recibe Acuerdos
Supervisor y para el Obra, pago del certificados
Supervisor y para

Ordenes de Cambio

Ordenes de Cambio

Archiva
Acuerdos en
el Expediente
del Proyecto,

63 64
Recibe Acuerdos | Entrega Bitacoras e
e P Informes de Avances
certificados
de Obras

Recibe Bitacoras e
Informes de Avances |«
de Obras

Archiva
Bitacoras e
Informes en

el Expediente

del Proyectg
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CONCEJO MUNICIPAL

SECRETARIA
MUNICIPAL

JEFE DE UACI

TESORERO

EJECUTOR DE LA
OBRA

68

67

Solicita que entregue

cheques, recibos de

pago y desembolsos
por la Obra

A 4

Entrega cheques,
recibos de pago y
desembolsos por la
Obra a las personas
que corresponden y
envia copias a UACI

69

Recibe las copias de
los cheques, recibos
de pagoy

A

desembolsos para la
Obra

70

Archiva las
copias en el
Expediente
del Proyecto,

71

de Recepcion Final de

Elabora y firma Acta

. entrega Acta de

72

Recibe, firma 'y

la Obra

Archiva Acta
de
Recepcion
Final en el
Expediente

Recepcion Final de la
Obra
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4.1. POLITICAS DE COMUNICACION Y LINEAMIENTOS PARA PRESENTAR

INFORMES

4.11. POLITICAS DE COMUNICACION

La comunicacion es un componente indispensable que aporta de manera significativa al desemp
de las actividades de los emplelethido @ue elConcejdMunicipads el encargado de la rectoria y
gerencia del bien comun local, en coordinaciéon titisdasy mctuaciones nacionales orientadas al
bien comun general, gozando para cumplir con dichas funciones del poder, autoridad y autonor
suficiente.

El Concejo Municipal tiene la facultad de aprobar las politicas que contribuyan a lagonvivencia de
empleados dentro de la Alcaldia apegadas a la realidad local, y también autoriza los planes, politic:
manuales que sean necesarios para dar cumplimiento al Reglamento de Normas de Técnicas de Co
Interno Especificas

i. OBJETIVO PRINCIPAL

Estableceineamientos sobre las guias de accion que garanticen de forma razonable, la confiabilide
de los procesos de comunicacion con respecto al Control IMemoigaldd de Santo Domingo,
Departamento de San Vicente.

ii. MECANICAS DE DIVULGACION

El ConcejdMunicipal divulgara los planes, politicas y manuales que sean necesarios para datr
cumplimiento al Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas||vigentes de
Municipalidadtodo el personal en forma oportuna y eficiente a fin delipex\setos y garantizar

asi el cumplimiento de las Normas de Control Interno en lo que respecta a la Comunicacion
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El mecanismo a utilizar sera el de transmitir las politicas de comunicacion en forma escrita, ya sea

notas o memorandums con el propgdsike cumplan. Las jefaturas deUlsidades son los
responsables de que en su &rea se documenten sus principales actividades y procesos, ya que tiene
autoridad para organizar, controlar, ejecutar y asegurar el cumplimiento de las apigaai@mmes. Es ob
del responsable de cada proceso, el asegurar que éste y la documentacién asociada, se revise y
mantenga actualizada para garantizar la correcta ejecucion del proceso que le ha sido asignado.

jii. POLITICAS DE COMUNICACION DE LA ALCALDIA MDEISHMIO DOMINGQ

AMBITO DE POLITICAS

APLICACION
Uso del La informacién consultada en Internet durante el horario de trabajo,
Internet estrictamente para efectos institucionales.

Las consultas de informacién en Internet de caracter pgosopatmitdas.

No se debera realizar descargas de archivos de musica, videos y/o pel

estos saturan facilmente el ancho de banda de Internet, lo cual va en ¢

resto de los usuarios que acceden al recurso, y pueden repees@ition

derecho de autor.

No se debera descargar programas de Internet, o cualquier otra inforn

esté directamente relacionada a las funciones del puesto, sin el debido ¢

autorizacion.

El uso de herramientas de mensajelirea (MSN Messenger, Yahoo Mes:

Skype, Gmail Talk, Facebook, Twitter, entre otros) no es permitido.
Mecanismos Contribuir con el ornato y restablecimiento de espacios como periédicc
de Informaciér donde se coloquen avisfigmativos que propicien a la comunicacion.
Oficial Asistir a todas las reuniones ordinarias y extraordinarias con los jefes

reuniones generales en las cuales se dan a conocer los lineamientos pi

las actividades o para distintos fines

Se publican los documentos organizacionales aprobados para que 1o

dispongan de todos aquellos que les son necesarios para el desen

funciones, los cuales podran consultar, imprimir o copiar.

Es responsabilidad de cadaeanhplde IMunicipadad informarse del contenic

los documentos.

Uso de En el uso de las lineas de telefonia fija, se debera utilizar para comur
teléfonos fijos caracter institucional y no particular.
y Mdviles. A los Miembros @@ncejy a la Secretafidunicipake les dotara de un telé

movil, éstos deberan hacer uso correcto y adecuado del mismo, a fin
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Impresién de
Documentos

Caracteristicas
de la
Informacion

por descuido u omision; asimismo, se debera de tratar de ahorrar en el
tiempo y cantidad de comcidicasignada.

El exceso por consumo de minutos asignados en el teléfono movil sera
los Miembros d&bncejy a la SecretaNeunicipal

No se debe de realizar impresiones innecesarias de documentos firesnoir
documento para revision, se recomienda hacer la mayor cantidad de mai
pantalla; si es para distribucién, se debera enviar por correo electronit
alternos.

Los documentos que se requieran imprimir a color, se dehieras epsiong
preliminares en negro, con calidad borrador, y solamente la versién final
colores.

Todo empleado debera verificar que los datos que procesa han sidc
autorizados, clasificadesolectados, preparados, transmitidos y tomados
por completo.

Los reportes y/o consultas de salida de informacion serdn revisados
inmediato de la Unidad para verificar su razonabilidad y para su distribu
oportuno patas otros empleados de las Unidades con las cuales tiene rele
Toda informacion dévilanicipalad, debera ser proporcionada en la forma !
requeridos o acordados, y debera estar accesible mediante los diferentes
Toda la documentaciom spporta y demuestra las operaciones de la institu
archivada de forma independiente y siguiendo un orden logico, de fé
utilizacion. Dicha documentacién se guardara por un espacio de cinco af
a cada ejercicio fiscalepi@ que las disposiciones legales prevean un plazc

4.1.2. LINEAMIENT@8RA PRESENTAR INFORMES

i. CARACTERISTICAS DEL INFORME

+ Oportunidad: En el momento adecuado

+ Integridad:

Hechos importantes en su totalidad

+ Competencia: Resultados objetaglderia

+ Relevancia: Asuntos trascendentes o con suficiente materialidad

+ Objetividad: Imparcialidad

+ Conviccion: Conclusiones compartidas

+ Claridad: Redaccion entendible
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+ Utilidad: Con aportes valiosos

ii. ESPECIFICACIONESNIMAS REQUERIDAS
Todo documento,istig o formulario, ya sea llevado de forma manual o automatizado,  debe cumplir
ciertas caracteristicas para se considere disefiado de acuerdo con las necesidades institucionales
disefio responde a la utilidad que preste en el procedimiento #izgde.sea u
Las caracteristicas minimas requeridas son las siguientes:
+ Sencillez en su disefio.
+ Disefiado para un procedimiento especifico.
+ EIl orden en el cual se solicita la informacién, debe sezndalinégina secuencia endhse
generan latatos.
+ Un mismo servidor no debe validar dos documentos o registros que por razones de control inter
sean incompatibles.
+ Las copias deben ser hechas y distribuidas Unicamente para aquellas éareas que manejan
informacion que contienen los mismos.
+ Losdocumentos, registros o formularios deben contener espacios adecuados para las aprobacior
y/o autorizaciones.
+ Los documentos y registros deben estar codificados bajo algiin esquema, de tal forma que se pu
lograr una identificacion o asociacion dtl forma funcién o area especifica.
iii. ESTRUCTURA DEL INFORME
+ Objetivos
+ Alcance y Limitaciones
+ Contenido del Informe
+ Observaciones (condicion, criterio, causa, efecto)

+ Conclusion
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iv. PARTES DE UN FORMULARIO
Los formularios utilizados comprenderelotsig
+ El Encabezadbebe ubicarse en la parte posterior y contener al menos: el titulo, nUmero pre
impreso y fecha de elaboracion del formulario.
+ El Cuerpo Princif2&be contener la informacién principal y relevante para procesar el formato.
+ El Areae Observacionéebe contener cualquier informacion que se considere necesaria para la
elaboracion y aclaracién de cualquier duda referente a la informacién contenida en el formulario.
+ Las Autorizaciond3ebe contener los campos reservados para que las personas (involucradas

evidencien su aprobacién acerca del procesamiento de informacion.
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5. MONITOREO

5.1. EVALUACION DEL DESEMPENO

5.1.1. MANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPENO
INTRODUCCION
B presente Mualienela finalidadde brindara los responsables del proceso de evaluacion de
desemperio los elementos necesarios que le permitan llevar a cabo el neonjilmradoa biesla
Municipalad de Santo Domingo, que contribuira a la mejora del desempefio de los trabajadores
ElIManuakst dirigido paewvaluar a lagguientes niveles funcionar@iescigrmécnicoSoporte
Administratiwp Operativo, &ravés del Método ValuapidnPuntota cual nos permitira evaluar
mediante varios factgrgeads la manera en que los emplegstiéns desarrollando su trabajo.
OBJETIVOS
+ Organizar y regular el otorgamiento de estimulos y ascensos a los/las empleados/as
+ Conocer el rendimiento y potencial de los empleados, sirviendo como base para capacitar y entre
al personal.
+ Corregir defencias en el trabajo, tanto institucional como individualmente en cada uno de los
trabajadores, logrando un mejor desempefio en la organizacion.
+ Utilizar los resultados para matimajoray mantener el desempefio, recibiendo el apoyo de parte
de los jefes para superar las deficiencias.

+ Informar de manera periddica el desempefio de los.empleados

4

Contribuir a formular el Plan de Capacitacion a partir de los resultados obtenidos.
IMPORTANCIA
El Manual de Evaluacion de Desempefio es importante poppra sieterminalas

necesidadede formaciogm desarrollo, tanto para el uso indigaual de IRunicipalidadambién
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ayuda para comunicarlos colaboradores como estdn desempsiisindmgosy proponer l0s

cambios necesaridsl comportamiento, actihadilidades, o conocimie#dsmas permite la toma
de decisiones para el ascenso o de la ubicacion de los empleados de acuerdo a sus conocimientos.
INSTRUCCIONES PARA SU USO
+ Elpresente manual debe de ser conocido e interpretado por el Concejo Municipaly las diferent
Jefaturas de la Municipalidad de Santo Domingo.
+ El contenido debe ser respetado por las personas que hagan uso de él.
+ Se incluira en®lpedientde Personldsresultados de la evaluacion anual y las parciales
Unicamente servirdn como herramientas de apoyo para la valoracion final
+ El evaluador debe evitar sostener a priori una opinién personal anterior a la evaluacion, basada er
estereotipos, ya que el resufiadde ser gravemente distorsionado.
+ El evaluador debe ser serio en los compromisos de evaluacion, puntal en las citas, respetuoso col
los horarios de las personas evaluadas asi como evitar una excesiva familiaridad con las mismas.
REVISION Y ACTUALIENC
En general los procesos administrativos experimentan variaciones como resultado de variables cc
la ampliacion de competencias, la reorganizacion interna, la incorporacién de nueva tecnologia
identificacion de nuevas demandas de la poblaciégueoleMunicipalad de Santo Domingo
establece como pautas para la revision y actualizacion las siguientes disposiciones:
+ La revision del manual se llevara a cabo anualmente para la verificacion de cambios dent
Municipalidad.
+ EIl proceso de revision y actualizacion lo reatzaréegMunicipaltomando en cuenta las
sugerencias del personal de Jefaturas y el resto de personal.
+ Las adecuaciones a este Manual seran aprobad&ompogj@lunicipgbara su respectiva
valida®n y legalizacion.
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+ Las adecuaciones aprobadas seran socializadas con el personal involucrado en el Manual.

La Base Legal para la actualizacion y revision del presente Manual se encuentra en:

Ley de la Carrera Administrativa Muricipal6Los manuaed de evaluacién de desempefio
laboral, deberan mantenerse debidamente actualizados y adecuados a las caracteristicas del puest
trabajo, circunstancias de desempefio del cargo y objetivos perseguidos por la municipalidad o ent
municipal.

APLICACIONHD MANUAL EVALUACION DEL DESEMPENO

El presente manual es de aplicacion a los niBescdTécnicoSoporte dministrativo |y
Operativae la Municipalidad de Santo Domingo.

CICLO DE EVALUACION DE DESEMPENO

El periodo de evaluacién comprende un afio de labores, proceso que se desarrollara entre los s
meses ultimos del afio teniendo en consideracién la planificacién de los procesos de capacitacion y

procesos presupuestarios beitacipadad.

METOD®E VALUACION POR PUNTOS
Este método evalua el desempefio de las personas mediante factores y grados de evaluaci
previamente definidos. Cada factor se define con un resumen sencillo gleofjetivp.ré&gsida

aplicaciéon y comprension, se rega@i@pacitacion

DESCRIPCION DE FACTORES Y GRADOS DE EVALUACION

Los factores son diversos y se han seleccionado tomando en consideracion la necesidad y natura
de los diferenteargosa evaluar. Esos Factores desglosan cada uno de ellos en grados:
Excelente, Muy Bueno, Bueno, Regular y Deficiente. Los factores y grados aparecen descritos en c

instrumento de evaluacion, que son los requeridos para describir los diferentes ¢omportamien
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esperados, fundamentados en parametros \eyifaablease a registros. De tal forma que permitan a

los jefes evaluar en forma objetivaragteEados.

El Formulario de Puntaje para la Evaluacion del Desentipgeigoel peso porcentual de cada
factor, que es el grado de importancia que labtirmiertiene cada uno de los factores, De tal
maneraue la suma de ellos sea igual a 10 PUNTOS. Estos pesos en puntos son la base para el célc
y distribucion de los puntajes correspondientes a los cinco grados que contempla cada factor, los cu

se obtienen mediante progresién aritmética.

FACTORES UTILIZADOS:

NIVEL DE DIRECCI(

NIVEL TECNICO

NIVEL SOPORTE
ADMINISTRATIVO

NIVEL OPERATIVC

Planeamiento y

Capacidad Analitica

o S Discrecién Disciplina
Organizacion Investigativa
Toma de Decisione| Disposicion al Traba Disciplina Disposicion al Trabg
Responsabilidad Eficiencia o Disposicion al Trabg  Atencién al Pablico
Productividad

Liderazgo

Disposicion a la
Capacitacion y
Autocapacitacion

Eficiencia 'y
Productividad

Calidad de Trabajg

Comunicacioén

Competencia
Profesional

Conocimiento del
Trabajo

Disposicion a la
Capacitacién y
Autocapacitacion

Relaciones
Interpersonales

Calidad del Trabajq

Responsabilidad

Responsabilidad

Disposicion @fabajo

Iniciativa y Creativid:

Iniciativa y @fio

Uso de Recursos
Asignados

Disposicion a la
Capacitacion y
Autocapacitacion

Planeamiento

Relaciones de Trabs

Colaboracion

Iniciativa y Creativid;

Comunicacioén

Disposicion a la
Capacitacion y
Autocapacitacion

Iniciativa y Criterio

Eficacia Eficiencia

Relaciones de Trabg

Diligencia

Relaciones
Interpersonales y df
Trabajo
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ESCALA DE EVALUACION POR AREA DE DESEMPENO
CATEGORI/
CUALITATIV
DEL
DESEMPEN

GRADO( DEFINICION PUNTO(

Desempefio muy por debajo del esper&docendimien
en el trabajo es claramente deficiente. Presenta r
frecuentes conflictos en relaciones sociales y de autc
A indicios claros de indisciplina, irresponsabilidad y des 12 DEFICIENTI
cumple con el minimo de exigenciecargey caniunment
desafia las normas y reglamentos Akeadlaia Muestr
desinterés en el cumplimiento de sus actividades.
Desempefio ligeramente por debajo del espei@d
rendimiento en el trabajo esta por debajo del [
Presenta algunos conflictos en relaciones social
B autoridad. Algunas veces muestra indicios de ini 34 REGULAR
irresponsabilidad o deslealtad. Cumple solo con el
exigencia en stargoy usualmente desafia las norn
reglamentos deAkcaldia
Desempefio conforme con el minimo esper&ic
rendimiento es igual al promedio, algunas veces es e
no. Sus relaciones interpersonales en el trab
C normalmente satisfactorias, muestra cualidades petr 56 BUENO
principios iguales al promedio de empleados. Actla ¢
disciplinay responsabilidad en relacion a las exi
rutinarias de sargoy las normas deAkaldia
Desempefio por encima del esper&dosiempre efica;
eficienteSus relaciones interpersonales en el trabajo
satisfactorias. Muesttalidades personales y principic
lo distinguen de la mayoria de empleados. Actua c
lealtad, disciplina y responsabilidad respecto a las
de swcargoy las normas deAkaldia
Desempefio ExcepcionalEmpleado conrendimient
sumamente eficiente y eficaz por su alta calidad &=
relaciona perfectamente con el personal de cualq
jerarquico. Su comportamiento se rige por ac
principios, valerpersonales y por un gran respeto
normas yeglamentos establecidos pgdcdddia

7-8 MUY BUEN(

910 | EXCELENTI

Descripcion de Ponderaciones de Awhecion, Cevaluacion y Evaluacion hecho pefieJ
Inmediato

La forma de evaluar el desempefio del personal administrativo es la siguiente:
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+ Los Jefes inmediatos evallan el desempefio nieldssle jefes, persondé soporte

administrativo, técnico y operativdos formularios de evaluacion disefiados en este Manual. Esta
evaluacion tiene una ponderacion del 45%.

+ Los evaluados realizardn su propia Autoevaluacion, utilizando el mismo instrumento dado q
contiene los mismos factores. Esta evaluacién debe ser una reflexion profunda y consciente de
propio desempefio, a fin de generar informacion veraz \yrvgih come base para futuras
acciones de personal. Esta evaluacion tiene una ponderacion del 20%.

+ Los compafieros de trabajo del mismo nivel jerarquico realizarealuat@dgoutilizando el
mismo instrumento de evaluacion de la autoevaluaai@vatudeibn del jefe inmediato dado
que contiene los mismos factores. Esta evaluacion debe ser consiente del desempefio de
comparfiero para generar informacién Gtil que sirva para la toma de decisiones. Esta evaluacion ti
una ponderacion del 35%

+ La sura de ambos porcentajes, constituird el 100% de la evaluacion final para cada evaluado.

La evaluacion se llevara a cabo por medio de 3 formularios que correspondera a los nivels
funabnariales de Direccion, Técnico, Soporte Admipi€zdnativo ylas areas del desempefio

claves para la medicion del rendimiento y cumplimiento de responsabilidades por parte del empleado/:
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FORMULARIOS PARA LA BEYATION DEL DESEMPERNO (VER ANEXO 15

1. FORMULARIO DE EVALUACION DEL DESEMPENO AL PERSONAL DIRECTIVO

2. FORMULARIO DE PUNTAJE PARA EVALUACION DEL DESEMPENO AL PERSONA
DIRECTIVO

3. FORMULARIO DE EVALUACION DEL DESEMPENO AL PERSONAL TECNICO

4. FORMULARIO DE PUNTAJE PARA EVALUACION DEL DESENFHEREDNAL
TECNICO

5. FORMULARIO DE EVALUACION DEL DESEMPENO AL PBRSSRRORTE
ADMINISTRATIVO

6. FORMULARIO DE PUNTAJE PARA EVALUACION DEL DEBEMBBRORTE
ADMINISTRATIVO

7. FORMULARIO DE EVALUACION DEL DESEMPERNO AL PERSONAL DE OPERATIVO

8. FORMULARIO DE PUNTAJE PARA EVALUACION DEL DEBEMBBRORTE
OPERATIVO

9. FORMULARIO DELIFICACION GLOBAL

10. FORMULARIO DE CONCENTRACION DE NOTAS DE TODO EL PERSONAL EVALUADO
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5.2.1INTRODUCCION

La presente Programaciéme ttomo finalidad organizar y determinar la seclasractivddades
de Evaluacion del Desempefio que se le realizazén@elmdosde laMunicipalad de Santo
Doming@ara que se lleve a cabo en el tiempo establecido y siguiendo los lineamientos|nhecesarios pe
obtener los mejores resultados.

EstaProgramacion contiene los criterios de evaluacion de desempefio los cuales deben se tomad
en cuenta por los involucrados en el proceso, también describe lo que debe de realizar el Persc

Encargado de la Evaluacion de Desempefio y por Ultimo se &mnogesntnacion de Actividades.

5.2.20BJETIVOS

4

Programar las actividades relacionadas a la evaluacion de desemperio.

+ Brindar a los responsables del proceso de evaluacion de deseMpeftipatathde
Santo Domingo los elementos necesarios pavemjaecabo la evaluacion.

+ Determinar el tiempo de iniciaeiémnacion de actividades.

+ Mantener en orden las el proceso de Evaluacién de Desempefio.

+ Contribuir a que la evaluacion de desempefio se desarrolle en los plazos establecidos.

5.2. 3CRITER)S DE PARA REALIZAR LA EVALUACION DE DESEMPENO

PERIODO PARA REALIZAR LA EVALUACION DE DESEMPENO
En laMunicipalad se realizara la Evaluacion de Desempefio una vez al afio por tal motivo el period
comprende de julio a septiembre asi pueden utiliearddims de la evaluacion para las respectivas

decisiones que se deben tomar.
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La Evaluacién del Desempefio se aplicara a los niveles de Direccion, Técnico, Soporte Administrati

Operativo deNéunicipalad de Santo Bimgo como se detalla a continuacion:

NIVEL CARGOS

Jefe/a de la UACI

Jefe/a Registro del Estado Familiar
DIRECCI® Tesorerofslunicipal

Jefe/a dAdministracidmibutaai

Jefe/a d&ervicios Publicos

Secretavia Municipal

Encargadofie Cuentas Corriente y Cok
Encargado/a de Catastro y Registro
TECNICO Encargado/a de la Unidad de Género
Contador/a

Jefe/a de la Unidad Ambiental

Oficial de Informacién

Auditor/a Interno/a

Encargado/a @arques Yonasverdes
Encargado/a ddumbradotiBlico
Encargado/a davmentacion
Encargado/a @ementeriMunicipal
OPERATIVO Encargado/a dguaPotable
Encargado/a de Asalico
Ordenanza

Motorista

Instructores de Deportes

Encargado de Ambulancia Municipal
SOPORTE ADMINISTRATI Auxiliar del Registro del Estado Familic

METODO DE VALUACION POR PUNTOS

Este método evalua el desempefio de las personas mediante factores y grados de evaluaci
previamente definidos. Cada factor se define con un resumeplgetivilloEs de facil y rapida
aplicacién y comprensérrequiere poca capacitacion.

ERRORES QUE SE DEBEN EVITAR AL EVALUAR EL DESEMPENO
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Errdr del CriteridSe da cuando los evaluadores le asignan mayor ponderacion é importancia a un
estandar o exgtativa, dependiendo de la propia percepcion de la persona que estan evaluando. Se
debe tener criterios uniformes y justos previamente establecidos.

+ Error del Prejuici®e da cuando el que va a evaluar toma en cuenta sus propios conceptos,
opiniones, @acias acerca de la persona por evaluar, pero que carece de fundamento.

+ El Efecto del Hal&e da cuando se pone una calificacion alta o baja a los empleados, basandose
en una de sus caracteristicas personales, es decir, en algo que a el leugtata o le disg

+ Sobre Enfasis en un Comportamiento Reci®atda cuando el jefe evalta del empleado la
actitud positiva 0 negativa que se ha generado en el momento o dias antes de realizar la evaluacic
sin tomar en cuenta togmedbda@l cual correspondevaluacién.

+ Evaluacion bonancible, rigida y de tendencia central

A BONANCIBLE: Cuando la evaluacién se hace de una manera proteccionista, paternalista y
accesible, por lo tanto, toda la evaluacion ve positiva.
A RIGIDA: Cuando el evaluador no ve nadagokiv@ampleados y cree que solo el hace
bien las cosas.
A TENDENCIA CENTRAL: Cuando el evaluador adopta una posicion de termino medio a la hc
de calificar, con el prop6sito de no complicarse ni meterse en problemas
COMUNICACION

+ Cada jefe debe informar directamente a los empleados y demas trabajadores bajo su cargo, so

los resultados de la evaluaciéon que se les practique en un getdochinado

+ A todas las personas involucradas en la ejecucion del proceso de eedaapéfiaskdes

brindara la capacitacion necesaria sobre todos los temas esenciales y demas aspectos de

evaluacion.
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+ La evaluaciéon del desempefio serd el parametro para la toma de decisiones en o que respect:

incrementos salariales, traslados de, caqgmstaciones del personal evaluado y promogciones en
general.

+ Los empleados déManicipalad estaran sujetos a constantes evaluaciones de su desempefio.

+ En el Expediente de cada empleado se llevara un registro de cada persona sobre su resulta
indivilual de la evaluacion del desempefio.

+ La evaluacion del desempefio se llevara a cabo de conformidad con lo que expresa el Manual

EvaluaciodelDesempefio

5.2.4.PERSONAL ENCARGADGREELIZAR LA EVALUACION

El Concejdlunicipalesignara al personalazgado de realizar la Evaluacion de Desempefio en la
Institucién con el fin de ser lo méas objetivo posible.

El Personal Encargado de Realizar la Evaluacion debe de comprender la informacién que contien
Manual de Evaluacion de Desempefio asi conutilzatvdos formularios para realizar la evaluacion
en los diferentes niveles ttulscipalad.

Debe de preparar el Personal Encargado los formularios a utilizar en los diferentes niveles a evalu
se explica al personal de manera oral o egoritealde llenar Formularios de Evaluacion y qué
proposito tiene cada factor y cada grado presentado.

Después el Personal recibe los formularios de evaluacion contestados dentro de la/fecha estipul

guardando las medidas de seguridad y confideooradisipondientes.
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5.2.5.CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Para realizar la Evaluacion de Desempefiblwniclpalad de Santo Domingo se deben de seguatividades para desarrollar el proceso de
Evaluacion con éxito.

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES DE EVALUACION DE DESEMPENO DE LA MUNICIPALIDAD DE SANTO DOMINGO

Julio Agosto Septiembre
2134|121 2|13})14)11]12]3])]42

ACTIVIDADES

Z
o

Secretaria Municipal elabora la Programacion Anual de Evaluacion del Desempefio

El Concejo Municipal designara al personal encargado de realizar la Evaluacion de Desempefio
El Encargado de Realizar la Evaluacidon debe de comprender la informacién que contiene el Manual dq
Encargado de Realizar la Evaluacion de Desempefio prepara los formularios correspondientes a cada|
Encargado de la Evaluacién concientiza al personal y a las jefaturas acerca de los Factores y el Meto(

ipn

Secretaria Municipal prepara, imprime y distribuye el Cronograma a cada jefatura, para la Evaluacion | e
Concejo Municipal comunica las fechas de evaluacién par cada nivel funcionarial, para obtener la col
Se realiza la Evaluacion del Personal en el Nivel de Direccién

Se realiza la la Evaluacion del Personal en el Nivel Técnico

10|Se realiza la Evaluacion del Personal en el Nivel de Soporte Administrativo

11 |Se realiza la Evaluacion del Personal en el Nivel Operativo

12 |El Encargado de Realizar la Evaluacion debe de recibir los formularios contestados y guardar la configendialidad
13 |El Encargado de Realizar la Evaluacion tabula, analiza, interpreta las evaluaciones realizadas
14 |El Encargado de Realizar la Evaluacion debe de informa al Concejo Municipal sobre los resultados objenigos
15| El Concejo Municipal comunica a todos los empleados los resultados de las evaluaciones
Secretaria Municipal debe de agregar el resultado de la Evaluacion del Desempefio de cada persona 4
expediente

Concejo Municipal decide sobre las acciones de personal respectivas para cada persona, con base a
Evaluaciéon del Desempeiio

Concejo Municipal debe revisar el Manual de Evaluacion de Desempefio cada afio para garantizar el
del mismo

©CO~NO DM WNER
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SANT(
DOMINGO,

Los indicadores financieros contribuiran £guneeg Municipalas diversas Unidades|que
se encargan de tomar decisiones puedan analizar los resultados deitacipestedmanera que
le sirvan de guia parel landlisigvaluacion y mejdoes esultados.
5.3.1. INDICADOR AHORRO CORRIENTE
Mide la capacidad que tienMdaicipadad solventar sus gastos corrientes. Si el valor

resultante es positivo esujreravit y si es negativo es un déficit. Se calcula de la siguiente/manera:

= | > P >>§§§§§§§.¥Oéii)i QiEd il QQOOVEN | QQe 0 Qi
Afio 2009 Afio 2012
Ahorro Covrriente 3 Ahorro Covrriente 3
Ap bbiwd ¢ Ap dapd Tt AcC typdp AG uiadC
A pwcapy A ¢mc&p

5.3.2. INDICAD@RUILIBRIO FINANCIERO
Determina la relaciéon de los ingresos totales y los gastos totales, y tiene por objeto determina
estos Ultimos estan cubiertos por el total de ingresos percibdogipaldd, o si no cuantificar el
grado del desequibbque existe. Si se obtiene un valor menor a la unidad, existiria un/ desequilibrio
financiero, cuya magnitud dependeria del grado en que el indicador se aleje de la unidadi

.. O Qi ME Hiba Qi

Ir “HONE T'YE O OO Qi
Ao 2009 Afo 2012
Equilibrio Financiero Equilibrio Financiero
Ao paodT Al clwot g Y
¢ plo @ 1 A ) tpora@p T
@0 W p8 X
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5.3.3‘. INDICADOR AUTONOMIA FINANCIERA

Este indicador relaciona los ingresos corrientes con los ingresos totales para conocer la medi
en que IMunicipadad depende de sus ingresos, o de fuentes externas. Por lo tanto, si el valor resultant
es igual o superior a 0.50, indica que lsssirgtales se encuentran constituidos por ingresos

provenientes de fuentes propiagvilmieipalad.

. JOE QI Qicd i 'QQE 0 Qi
= o om B g o L
O ARt T W o BIG G Qi
Afo 2009 Afo 2012
Autonomia Financiera Autonomia Financiera
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5.3.4. INDICADOR SOLVENCIA FINANCIERA
Relaciona los ingresos corrientes con los gastos corrientes para cuantificar la proporcion en g
los gastos corrientes son cubiertos con los ingresos thrriediesdanenor que rhuestra una
situacion deficiente, es deduiueicipino alcanza financiar sus gastos operativos con sus recursos
propiosigual o mayor ddd situacién es sostenible.

]
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5.3.5INDICADORARTICIPACIAG)E INGRESOS POR TASAS
Permite medir la participacion que tienen |ddutésgmb dentro de los ingresos percibidas. Por
lo tanto, si el valor resultante es igual o superior a 0.50, indica que los ingresos corrientes se encuer

constituidos por los ingresos provenientes M tdasiaak.

‘O¢ Qi Ni€ &YW wi
w Al i o
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Afio 2009 Afo 2012
Participacion de Ingresos por Tasa Participacion de Ingresos por Tasa
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5.3.6INDICADORARTICIPACIGNE INGRESOS POR IMPUESTOS
Determina la participacion que tienen los inhuieisipak dentro de los ingresos percibidos. En
donde si el valor resultante es igual o superior a 0.50, indica que los ingres@ncaeigraes s

constituidos por los ingresos provenientes de ivipnés .

. '0& QI QIEDEH 0 QI 0
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5.3.7INDICADORARTICIPACIA@E LOS GASTOS CORRIENTES

Este indicador mide la participacion que tiegestoe<orrientes dentro de los gastos|totales

devengados. Si el valor resultante es igual o superior a 0.50, indica que los gastos totales se encuer

constituidos por los gastos corrientes devengados.
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5.3.8INDICADOREFICIENCIA EN LA EJECUCION DE OBRAS

Este indice permite relacionar las obras realizadas frente a los ingresos de capital. Mientras mayor

el valor es mejor debido a que indica que se ha utilizado los ingresos de capital en gjecutar obras

beneficio da poblacion.

00T EDE 0 @A'AEVE Q1 G'QI 01 0 DOO6T @

e W ¥
- T+ 0t QI QGG Q0 O
Ao 2009 Ao 2012
Eficiencia en Ejecucion de Obras = Eficiencia en Ejecucion de Obras
Aocliw® o AT lup8t w
AT Tt @0¢ A o lbq@py
Tido P T8 X

133



ALCALDIA MUNICIPAL DE SANT(
DOMINGO,
DEPARTAMENTO DE SAN VICEN

5.3.9‘JNDICADOR EFICACIA INGRESOS CORRIENTES PERCIBIDOS

Wl \eh2003
g,

Este indicador permite establecer la brecha existente entre el monto presupuestado de ingres

corrientes y tealmente recaudado.resultado entre mas se acerque a 100% indica mejor|eficacia en
el presupuesto dgriesos corrientes.
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5.3.10INDICADOR EFICACIA GASTOS CORRIENTES DEVENGADOS

Permite establecer la brecha existente entre el monto presepgestadocdrrientes para

financiar los gastos operativos y lo realmente devengilimipgralad. Etne mas se acerque a

100% indica mejor eficacia en el presudaasstos corrientes.

rll
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5.3.11INDICADOR INVERSION EJECUTADA

El indicador establecer la brecha existente entre el monto presupuestacosyaray &

realmente ejecutado. Entre mas se acerque el resultado a 100% muestra mejor eficacia/en el presupt
de gastos de inversion.
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D. PLAN DE IMPLEMENTACION DEL MODELO

Con el Plan de Implementacién del Modelo de Sistema de Control Interno Orientado a Resultados
laMunicipalad de Santo Domingo se pretende orientar la puesta en marcha de los diferentes manuale
guias, procedimientos y politicas propuestas, suntexpantependerd de las autoridades de la
AlcaldiaMunicipalle Santo Domingo. Este plan contiene los siguientes aspectos: los objetivos que se
pretenden alcanzar con la implementacién del control interno administrativo, los recursos para orient
logp de los objetivos, ademas las actividades administrativas necesarias, el cronograma respectivo y |

finalizar el presupuesto para implementar el Modelo.

1. OBJETIVOS
Proveer de los lineamientos adecuados para la implementacién del Modelo de tB$tema de Con
Interno Orientado a Resultados a la Municipalidad de Santo Domingo por medio de:
+ La determinacién de los recursos que son necesarios para llevar a cabo el Modelo en |
Municipalidad.
+ La descripcion de las actividades a desarrollar para ponetatambasiieerramientas que
contribuyen al funcionamiento del Modelo de Sistema de Control Interno en la Municipalidad
+ La presentacién del cronograma que provee a las actividades de implementacién con un tiem
especifico para realizarse, asi tambi@swpupsto completo con los egresos requeridos para

el Modelo.
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2. RECURSOS
2.1. RECURSO HUMANO

Lo conforman: La Alcaldesa, Concejo Municipal, los jefes de las unidades y demas personal ¢
conforman la Estructura Organizativa en la Alcaldia, paecedariescapacitar a dicho personal

sobre el uso del Modelo que se propone.

2.2. RECURSOS MATERIALES

Se consideran los implementos que se necesitan para la reproduccién del documento del Mod
Sistema de Control Interno Orientado a Resultadospapelegaede oficina para elaborar informes

y los instrumentos necesarios para su comunicacion.

2.3. RECURSO FINANCIERO

Todos aquellos recursos destinados a cubrir los costos de reproduccion del documento y |
implementos detallados en los manuates, gyotedimientos y politicas, dejando un porcentaje
especifico de recursos para gastos imprevistos que se presenten en el desarrollo del mismo. Se det:

en el presupuesto que refleja la utilizacion de recursos financieros para poner enaetocha dicho Mo

3. ACTIVIDADES

+ Presentar el Modelo de Sistema de Control Interno Orientado a Resultados en la Municipalid
de Santo Domingo, sujeto a aprobacién por parte del Concejo Municipal.

+ El Concejo Municipal es el encargado de aprobar el documento deSistededode
Control Interno Orientado a Resultados en la Municipalidad de Santo Domingo.

+ Reproducir los documentos que confirman el Modelo de Sistema de Control Interno Orientadc

Resultados.
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+ Una vez se cuente con la debida aprobacién y autorizamiéaedesea distribuir las
herramientas técnicas administrativas en las diferentes unidades de Municipalidad de San
Domingo.

+ Capacitar en lo referente al puesto de trabajo a ejecutar para que conozca el alcance de s
funciones y responsabilidades, asitaothién los procedimientos a desarrollar, las politicas a
seguir, utilizacion e interpretacion de los indicadores financieros y demas especificaciones que
el Modelo figuran.

+ El informe sobre el funcionamiento del Modelo de Sistema de Contiehthderrzo O
Resultados debera ser revisado por el Concejo Municipal, para verificar si las metas de I
niveles administrativos y operativos satisfacen el objetivo del mismo.

4. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PARA IMPLEMENTAR EL MODELO

Cronograma de Actividadea Implementar el Modelo

TIEMPO
ACTIVIDADES MES 1 MES 2 MES 3
1 /2 3 ]4 1 2 3|41 |2 |3 |4

Presentar el Modelo de Sistema de Control
Orientado a Resultados en la Municipalidad d
Domingo, sujeto a aprobacién por parte del
Municipal

Aprobacion del Concejo Municipal para el docun
Modelo de Sistema de Control Interno

Reproducir los documentos querroanf el Modelo
Sistema de Control Interno Orientado a Resultado

Distribuir ldserramientas técnicas administrativas
diferentes unidades de Municipalidad de Santo D¢

Capacitar en lo referente al puesto de tra
especificaciones que en el Modelo figuran.

El informe sobre el funcionamieritodelo de Sisten Revisiones
de Control Interno Orientado a Resultados de consecutivas
revisado por el Concejo Municipal
Fuente: Elaboracion propia
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PRECIO

RUBROS DE GASTOS UNIDADES UNITARIO TOTAL
Resmas deapel Bond 5 $4.00 $20.00
Cartuchos para Impresiones 2 $10.00 $20.00
Toéner de Fotocopiadora 2 $40.00 $80.00
Sefializacién mencionada en la Guia para |
Prevencion de Riesgos en el Lugar de Trat 10 $3.00 $3000
Botiquin mencionado en la Guia para la
Prevencion de Riesgos en el Lugar de Tral . 900 w000
Honorarios por Capacitaciones del Modelo 4Sheor;13n&plor
Sistema de Contirgerno Orientado a $20.00 $1,200.00
Durante 3
Resultados
semanas
Total $1,405

Fuente: Elaboracién propia

DESCRIPCION DEL PRESUPUESTO

Las Resmas de papel bond se han presupuestado de acuerdo con el total de paginas que son

aproximadamente en total de todos los documentos que en el modelo figuran. Se requeriran 5 copia

cada documento para las autoniezacy aprobaciones correspondientes, se toma en cuenta el caso de

imprevistos y de las correcciones posibles por@antefdunicipal

El Botiquin mencionado tiene la descripcién siguiente:

Insumos para Botiquin
INSUMOS

Manual de primeros auxilios
Esparadrapo (cinta adhesiva)

Vendas adhesivas de distintos tamafios
Vendas elasticas

Toallitas antisépticas

Jabon

Pomada Antibiética

UNIDADES

1

1 paquete
1 paquete
1 paquete
1 paquete
1 bote

2 cajas

Solucién antiséptica (como peréxido de hidroger 1 bote

Acetaminofén e ibuprofeno

Pinzas

Tijeras

Bolsas de frio instantaneo desechables

2 tiras
2
2
1

UNITARIC

$1.00 $1.00
$1.50 $1.50
$1.50 $1.50
$1.50 $1.50
$1.50 $1.50
$2.00 $2.00
$0.35 $0.70
$1.50 $1.50
$0.75 $1.50
$1.00 $2.00
$1.00 $2.00
$2.00 $2.00

PRECIO TOTAL
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Locién de calamina 1 bote (780l) $2.00 $2.00
Suero 1 paquete en sobres $2.00 $2.00
Jeringas Insulina 2 $0.25 $0.50
Alcohol 1 bote (76l) $1.75 $1.75
Termoémetro 1 $1.00 $1.00
Guantes de plastico 1 paquete $3.00 $3.00
Linterna con pilas de repuesto 2 $2.50 $5.00
Mascarillas 1 paquete $4.00 $4.00
Lista de teléfonos de emergencia 1 $0.25 $0.25
Analgésicos 1 paquete $1.50 $1.50
Antidiarreicos 1paquete $1.50 $1.50
Antigripales 1 paquete $1.50 $1.50
Pomadaara Quemaduras 2 tubos $2.00 $4.00
Hisopos 1 paquete $0.75 $0.75
Tabla para inmovilizan miembro fractura o 1 $3.00 $3.00
quebradua

TOTAL $50.45
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GLOSARIO

Actividades de ControBon las politicas y procedimientos que permiten obtener una seguridad
razonable del cumplimiento de las directrices administrativas

Administraciéon Publicaccién del poder publico al aplicar las leyesie ¢osdiatereses publico
AlcaldePresidente del ayuntamiento de un pueblo o termino municipal.

Alcaldialocal, edificio donde el alcalde ejerce sus funciones, sede del ayuntamiento.

Ambiente de ControEs el fundamento de todos los demés compoatntso(v de riesgo,
actividades de control, informacién y comunicacién y monitoreo), proporcionando disciplina y estructur
Barrio:Cada una las partes en que se dividen las ciudades y pueblos grandes.

BMI:Banco Multisectorial de Inversiones, senmrmstitla principal herramienta del gobierno para
fomentar el desarrollo econémico de los diferentes sectores productivos.

Cédigo de EticaPreferencias y juicios de valor trasladados a estandares de conducta, reflejan la
integridad de los administragiatemas personal y su compromiso con los valores éticos.
Competenciagiptitud, idoneidad

Concejo Municipdhdividuos de una corporacion municipal.

Condicion topogréaficaConjunto de particularidades que presenta un terreno en su configuracion
superficla

Control InternoEs definido de forma amplia como un proceso, efectuado por el concejo de
administracion, la direccion y el resto del personal de una entidad, disefiado para proporcionar
razonable seguridad con miras a la realizacion de objetivos.

Control: Proceso que consiste en supervisar las actividades para garantizar que se realicen segln
planeado y corregir cualquier desviacion significativa

Coordenada geograficRarametros angulares que determinan la posicion de un punto sobre la
superfiei geométrica de la tierra.

Corte de Cuentas de la RepubliEs:el organismo encargado de fiscalizar, en su doble aspecto
administrativo y jurisdiccional a la hacienda publica en general

DepartamentdCada una de las partes en que se divide un teatijar@ra; un edificio, un vehiculo,

una caja, etc

Diario OficialEs el medio de comunicacion escrito que un Estado, o una organizacion internacional
regional, utiliza para publicar sus normas juridicas, tales como constituciones,deat@dos yeyes,
reglamentos, y otros actos de naturaleza publica.

EjecucionPermite nombrar a la accion y efecto de ejecutar. Este verbo tiene varios significados: pon
por obra algo o desempenfar algo.

Endeudamiento Public&e entiende al conjunto de degg@smantiene el Estado frente a los
particulares u otro pais. Constituye una forma de obtener recursos financieros por el estado o cualg
poder publico.

Estado:Es un concepto politico que se refiere a una forma de organizacion social, @@ndmica, polit
soberana y coercitiva, formada por un conjunto de instituciones involuntarias, que tiene el poder de re
la vida nacional en un territorio determinado.

ExpedienteConjunto de todos los papeles correspondientes a una asunto o negocio.

Fiestas patnoales:Es un conjunto de solemnidades con que una pghled&m ser barrios, en

caso de las grandes ciudadekebra anualmente la fecha de su santo patrén.

Fondo de Inversion Social para el Desarrollo Local (FERDuja institucion del Estad@ cuy

objetivo principal es: Desarrollar estrategias de reduccion de pobreza bajo una perspectiva de desar
local, vulnerabilidad y brecha.
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Fondo para el Desarrollo Econémico y Social (FODME&porte anual del Estado igual a siete por
ciento de los imegos corrientes netos del presupuesto del Estado, a partir del ejercicio fiscal del 200=
gue debera consignarse en el mismo en cada ejercicio fiscal, y entregado en forma mensual.
Herramientas Administrativeldn auxilio o una serie de técnicas modeensss permite a los

gerentes tomar decisiones cruciales y oportunas ante algun tipo de disparidad o desequilibrio en
procesos productivos, econdmicos, politicos y sobre todo sociales que constituyen la naturaleza y ese
de la empresa.

Informaciory comunicacién.os procesos para que la administracion activa pueda identificar, registrar
y comunicar informacién, relacionada con actividades y eventos internos y externos relevantes par
organizacion.

InformeConjunto de datos acerca deensana o asuntos determinados.

Informes de AuditoriaExplicacion de las partes de un dictamen sin salvedad o dictamen limpio, Esta
opinién se utiliza cuanto no existen limitaciones significativas que afecten la realizacion de la auditor
cuando lavidencia obtenida en la auditoria no revela deficiencias significativas en los estados financiet
0 circunstancias poco usuales que afecten el informe del auditor independiente.

Ingresos Municipale€€Cantidad de dinero que se percibe con regularidachueitipalidad a
consecuencia de cobro de tasas e impuestos municipales.

Intendencia®rgano superior del gobierno de los departamentos

InversibnEmpleo de capital en la produccién general de bienes o en el aumento dedaggserva de bi
productivos.

Jornalero:Persona que trabaja a jornal

Lideres comunaleg€on aquellas personas que pertenecen a una comunidad que saben compartir lo
gue tienen y estan dispuestos a colaborar con los demas. Estas caracteristicas producen en el restc
componentes de smeomidad confianza y seguimiento de sus indicaciones.

ManualLibro en que se recoge y resume lo fundamental de una asignatura o ciencia.

Manual de Evaluacion de Desempé&Soun instrumento que permite a la administracion evaluar el
desempefio de los seméad municipales.

Manual de Descripcion de Cardds:presenta informacion sobre el organigrama requisitos minimos
que deberan cumplirse para efecto de ocupar los Cargos en esta compafiia.

Manual de OrganizacioManual donde se presenta la ubicacidizamigaal, coordinacion,
descpcion genérica y especifica de la,yrédacestablecer el orden organizativosti¢uician

Manual de Procedimientdst documento que contiene la descripcion de actividades que deben
seguirse en la realizaciongduteciones de una unidad administrativa, o de dos o0 mas de ellas.
Monitoreo:Proceso continuo de monitoreo, bajo la responsabilidad de la maxima autoridad y nivele
gerenciales de cada entidad

Norma:Regla sobre la manera como se debe hacer o est@l@siablse haga una determinada

cosa.

Normas Técnicas De Control Interno (NTGHstituyen el marco basico que estiblearte de

Cuentas de la Répda, aplicable con caracter obligatorio, a los 6rganos, instituciones, entidades,
sociedades y emgae del sector publico y sus servidores

ObjetivoSon las finalidades que se pretenden alcanzar con las acciones.

OrganigraméSinopsis 0 esquema de la organizacion de una entidad, de una empresa o de una tarea
Organizaciénidentifica y determina datvidades necesarias para lograr los objetivos, delega la
autoridad en los diferentes niveles jerarquicos, armonizando y fijando responsabilidades a los recu
humanos que integran la organizacién, para el mejor logro de sus fines.

PersonalLos recaos humanos o el capital humano que opera en la Institucion.

Plan:Exposicion ordenada y sistematica de los objetivos econdmicos que se plantea un gobierno y de
medios para alcanzarlos.
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Planeacionks el proceso metodico disefiado para obteneivardetgeninado. En el sentido méas
universal, implica tener uno o varios objetivos a realizar junto con las acciones requeridas para conclt
exitosamente.

Plan de Capacitaci6iEs una estrategia indispensable para alcanzar los objetivos de la formacion
ocupacional, ya que habilita a los trabajadores para realizar elecciones acertadas en pro de su educac
PoliticaEs un plan general de accion que guia a los miembros de una organizacion en la conducta de
operacion.

Prevencion de Riesgos en el LutgirabajoMedidas de seguridad que se toman en aquellas areas

del centro de trabajo, edificadas o no, en la que las personas deben permanecer o deben acceder de
a su trabajo.

ProcedimientoFases secuenciales que describen detalladamente céena sabieurectividad
determinada.

Procedimiento de contrélerramientas que tienen los auditores para evaluar la correcta aplicacion de
los programas de auditoria que existen dentro de la empresa

ProgramaciorEstablecer metas en el tiempo

Proyecto pr AdministracionProyecto en donde se toma en cuenta principalmente el tiempo, capital,
materiales, recursos humanos y tecnologia, y asi poder llegar al objetivo del proyecto.
ProyectoConjunto de escritos, calculos y dibujos que se hacen pata damméa de ser y lo que

ha de costar una obra de arquitectura o de ingenieria, plan de cualquier trabajo que se hace a veces ¢
prueba antes de darle la forma definitiva.

RecursoConjunto de elementos disponibles para resolver una necesideabo llsneaaempresa.

Recurso Financier&on el efectivo y el conjunto de activos financieros que tienen un grado de liquidez.
Recurso Humandonstituyen el elemento més importante en las organizaciones, motivo por el cual
deben hacerse estudios y esiah&s especiales con la finalidad de colocar a cada persona en el puesto
ideal.

Recurso MaterigBon los medios fisicos y concretos que ayudan a conseguir algun objetivo.

Recurso Tecnolégic&s un medio que se vale de la tecnologia para cumptoprisiteu

RegistroConjunto de uno o mas campos que forma un grupo de datos similares relacionados entre si.
Reglamento Interndlorma emanada del poder ejecutivo, cuya finalidad es desarrollar los precepto de
una Ley.

ResultadoEfecto y consecuencialiéecho, operacion o deliberacion.

RiesgoContingencia o posibilidad de que suceda un dafio, desgracia o contratiempo.

SindicoPersona elegida por una comunidad o corporacion para cuidar de sus intereses.

Sistema:Es un conjunto de partes relacionai@sraependientes dispuestas de tal manera que
producen un todo unificado.

Sistema de Control Interriel conjunto de procesos continuos e interrelacionados realizados por la
maxima autoridad, jefaturas y empleados, disefiados para proporcionazawahledad fa
consecucion de sus objetivos.

SupervisidnEjercer la inspeccion superior en trabajos realizados por otros.

Teoria de SistemaBs un esfuerzo de estudio interdisciplinario que trata de encontrar las propiedades
comunes a entidades llamsidsamas.

Unidades funcionaletos diversos centros o unidades funcionales en que se divide la organizacion
administrativa de cada ente publico y a cada uno de los cuales se adscribe como titular una determir
persona fisica o pluralidad de persaress fis

Valores: Caracteristica moral importante y deseable para la persona que influye sobre su
comportamiento

Valoracion de RiesgBs la identificacion y el analisis de los riesgos relevantes para la consecucion de
los objetivos, constituyendo ungphesdeterminar como se deben administrar los riesgos
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ANEXO 1: EN CENTRO AMERICA, EL SALVADOR, DEPARTAMENTO DE SAN VICENTE,
UBICACION GEOGRAFICBEL MUNICIPIODE SANTO DOMINGO

1.5an Sebastian
2.5an Esteban Catarina
3.Santa Clara

4.5an Idelfonso

5.5anto Domingo

6.5an Lorenzo
7.Apastepeque

8.5an Cayetano Istepeque
9 Verapaz

10.San Vicente
11.Tepetitdn
12.Guadalupe

13.Tecoluca

Fuente: Elaboracion propia



ANEXO 2: VISTA SATELITAL DEMUNICIPIO DE

SANTO DOMINGO
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FUENTIhttp://maps.google.com.sv/maps?hl=es19&bav=on.2,or.r_gc.r pw.r_gf.,cf.osb&biw=1366&bih=643&q=mapa+santo+domingo+san+v

e+e+salvador&um=1&ie=UTF&hg=&hnear=0x8fGmBi00rE5f5c8d76bbcdbf2, Santo+Domingo&gl=sv&sa=X&ei=4Jz9T5nIN5SKG8QTS80z
wBg&ved=0CAUQ8gEWAA



http://maps.google.com.sv/maps?hl=es19&bav=on.2,or.r_gc.r_pw.r_qf.,cf.osb&biw=1366&bih=643&q=mapa+santo+domingo+san+vicente+e+salvador&um=1&ie=UTF&hq=&hnear=0x8f635750be5c958b:0x45f5c8d76bbcdbf2,Santo+Domingo&gl=sv&sa=X&ei=4Jz9T5nlN5KG8QTS8ozwBg&ved=0CAUQ8gEwAA
http://maps.google.com.sv/maps?hl=es19&bav=on.2,or.r_gc.r_pw.r_qf.,cf.osb&biw=1366&bih=643&q=mapa+santo+domingo+san+vicente+e+salvador&um=1&ie=UTF&hq=&hnear=0x8f635750be5c958b:0x45f5c8d76bbcdbf2,Santo+Domingo&gl=sv&sa=X&ei=4Jz9T5nlN5KG8QTS8ozwBg&ved=0CAUQ8gEwAA
http://maps.google.com.sv/maps?hl=es19&bav=on.2,or.r_gc.r_pw.r_qf.,cf.osb&biw=1366&bih=643&q=mapa+santo+domingo+san+vicente+e+salvador&um=1&ie=UTF&hq=&hnear=0x8f635750be5c958b:0x45f5c8d76bbcdbf2,Santo+Domingo&gl=sv&sa=X&ei=4Jz9T5nlN5KG8QTS8ozwBg&ved=0CAUQ8gEwAA

ANEXO 3: ESTADO DEL DESARROLLO HUMANO DE LA MUNICIPALIDAD DE SANTO DOMINGO,
SAN VICENTE ANO 2008

1005 SANTO DOMINGO 1 e e o

Patrono
Santo Domingo de Gummén,

Flestas patronales
Del 27 de ko 3 4 de agosto.
Poblacion
2 6,445 habantes
= Extension
= 16.41 km?
m y Caserios y cantones
= > 4 4 @anones, 13 casarios.
™ AL B aakes
LA A o Dera del Carmen Garcla.
‘\. 7 Telétono de alcaldia
. AR 6 Atractivo turistico cultural
y 600 msnm. Limita al norte con San Sebastan: d oeste
oon San Rafad Cedros, B Carmen y San Cristobal
{departamanto de Cuscatlin); & sur con Verapaz y
Tepettdn: y 3 este con San Lorerzo.
Indica ge desarolio humano”™ 0.708
Porcentaje de escolanes de primer grado con retardo en tila™ [O0M] 197
SETOINS DRENE (O baa @ S20 oe Lrsd o0 Fattectn (AN
Grsd 41 bIa m cociany; ok primay e (2007 )
NOmEro ge personas 2221 4224 2592 3453
NOmero de hogaras' : S21 1,022 o931 612
Escolaniaad promedio (en afos) 56 66 5.1 54 53
Tasa ge arfabatismo adulto (mayores de 15 afios) 830 BS54 B81.7 842 822
Tasa bruta de escolaridad panuiana fODM] 430 435 412 425 435
Tasa bruta de escolandad primana jODM) 953 1035 20 933 973
Tasa bruta de escolandad medla JODM] 412 544 321 404 413
Porcentaje de parsonas receptoras da remesas 137 158 126 108 1238
Porcantaje de hogares con défict habitacional 372 265 427 na na
Porcentaje de hogares con 3cceso 3 agua (dentro de c3sa) JODM) 50.9 743 537 na na
Porcentaje de hogares con acceso 3 Aumbrado 853 893 840 na na
Porcentaje de hogares con acces0 e s2nicio de recolaccion o2 basura 350 76.0 14 na na
Porcentaje de hogares con san2amiento por Acantaniado [COM] 3738 699 215 na na
Porcantaje de hogares que utiizan 12fa para cocinar 349 219 417 na na
Porcantaje de hogares en viviendas sin tituio oe propledad 224 3238 171 na na
Porcentaje de hogares con servicio de Intemet JODM] 11 25 0.3 na na
Porcentje de hogares con servicio de tai2fono [COM) 302 492 206 na na

"Los datos por sexo se refieren al ndmero de hogares segin sexo del jefe ded hogar. [COME: Indicador resacionado con los Objetves de Desarmolo del Miienio.

72 Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo F{idai@dn Dr. Guillermo Manuel Ungo
(FUNDAUNGO). (20KAlmanaque 262, Estado del Desarrollo Humanblenicip® de El Salvaddsan
Salvador: Autor.



ANEXO 4: CLASIFICACION PORUNICIPIO SEGUN EL INDICE DE DESARROLLO HUMANO DEL
PROGRAMA NACIONES UNIDAS PARA EL DESARROLLO.

iEI Desarroll o Humano y su medici-n es un el
de un pais, regiorMunicipioya que entre otros aspectos peédenitificar, analizar y evaluar los
avances o retrocesos en las condiciones de vida de sus habitantes, diagnosticar sus problemas y
contribuir al disefio, priorizacién y focalizacién de politicas, programas y acciones a implementar pa
bienestardea po®BIl aci - n. 0

El Programa de Naciones Unidas hace visible el desarrollo del pais Mumiip®o Elel
Almanaque 262 contiene los indicadores del desarrollo huivamicglde El Salvador 2009, y
ofrece informacién relevante a nivelpailuwroa el propoésito de que sea una herramienta util para el
conocimiento y caracterizacion de cada unbldsidim® del pais y sus departamentos, pero sobre
todo para la toma de decisiones que permita formular politicas publicas a niedl nacional y lo

TABLA DE COMPARACION DE VARIABLES\DENIOIS DALEDANOS A SANTO

DOMINGO

Limites Clasificacio Poblacion Extension

Territoriales Municipi IDH " Total Territorial
Norte San Sebastia 69 14,411 61.83 K

San Rafael

Oeste Cedros 22 17,069 29.2Xn?
Oeste San Cristoba 153 8,316 18.22 K
Oeste El Carmen 105 13,345 6.10 Kt
Sur Verapaz 123 6,257 21,31 Kin
Este Tepetitan 104 3,631 12.81 K
Este San Lorenzo 118 9,194 48.33 Kn

Santo
Domingo 76 6,445 16.41Kn?

Fuente: Elaboracion Pre@gimanaque 262 del PNUD.

73 Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo F@daiEn Dr. Guillermo Manuel Ungo
(FUNDAUNGO). (20Almanaque 262, Estado del Desatuniano en Iddunicipo de El Salvaddsan
Salvador: Autor.



ANEXO 5: ASPECTOS FINANCIEROS DE LA MUNICIPALIDAD DE SANTO DOMINGO, SAN
VICENTE
INGRESOS

ALCALDTA MUNICIPAL DE LA CIUDAD DE SANTO DOMINGO, DEPARTAMENTO DE SAN VICENTE
CONSOLIDADO DE INGRESOS MUNICIPALES DEL PERIODO 2009 AL 2012

1 PERIODO DE GOBERNO 2PERIODO DE GOBERNO
| CLASIFICACION DE INGRESOS ANO 2009 ANO 2010 ANO 2011 MO 2012
INGRESOS CORRENTES §188,58412 $ 20561352 §209.361.69 § 25665151
INPUESTOS § 1328100 § 17,6000 § 18,656.16 $ 18,3095
TASASY DERECHOS § 3130400 § 4601300 § 4134129 § 043
TASAS $ 370200 § 406600 § 71376 $ 5225909
DERECHOS § 69200 § 100700 § 1649 § 21530
VENTADE BIENES Y SERVICIOS § 15700 § 30800 § 114862 § 1007
INGRESOS FINANCIEROS OTRO § 381800 § 913800 § 86360 § 8084
MULTAS E INTERESES POR MORA § 221900 § 798900 § 147645 § 236689
QTROS INGRESOS NO CLASIFICADOS § 153000 § 114900 § 718023 § 571801
TRANSFERENCIAS CORRIENTES § 13250412 §132,485.50 § 13054999 § 17518244
TRANSFERENCIAS CORRIENTES SECTOR PUB16032,504.2 § 13248552 § 13054999 § 17518244
INGRESOS DE CAPITAL $424549.12 $561,778.74 §569,72080 § 982,88081
TRANSFERENCIAS DE CAPITAL § 39751224 §397456.84 $41864994 §525,41.3)
TRANSFERENCIAS DE CAPITAL DEL SECTOR PYBI36TE12.24 § 30745669 § 418564094 §5255413]
SALDOS DE AFIOS ANTERIORES § 27,0388 §164.322.1 $ 15,0708 §457,342.59
SALDOS INICIALES DE CAJA Y BANCO § 27,0389 § 1643201 § 15L01084 § 45730259
TOTAL $613.133.24 §767,302.30 §779,08249 § 12305413
INGRESOS MUNICIPALES DEL
PERIODO 2009 AL 2012
$1400,000.00
$1200,000.00
$1000,000.00
5800,000.00
$600,000.00
$400,000.00
$200,000.00
-
2009 2010 2011 2012
INGRESOS| $613,133 | $767,392 | §779,082 | 51239,54




EGRESOS

ALCALDIA MUNICIPAL DE LA CIUDAD DE SANTO DOMINGO, DEPARTAMENTO DE SAN VICENTE
CONSOLIDADO DE EGRESOS MUNICIPALES DEL PERIODO 2009 AL 2012

Vi

1 PERIODO DE GOBIERNO 2 PERIODO DE GOBIER
ESPECIFICO ANO 2009 ANO 2010 ANO 2011 ANO 2012
REMUNERACIONES $ 115,799.00 $ 134,867.56 $143,638.7¢) $159,512.99
REMUNERACIONES PERMANENTES $ 103,608.00 $ 121,368.00 $127,527.79 $141,164.29
CONTRIBUCIONES PATRONALES A ISSS $ 445700 $ 8470.00($ 495743 $ 9,999.56/$ 5440.92 $ 10,610.97|$ 7,140.70 $ 13,348.70
CONTRIBUCIONES PATRONALES A AFP $ 401300 $ 504213 $ 5170.05 $ 6,208.00
GASTOS DE REPRESENTACION $ - $ - $ 2,000.00 $ 2,500.00
INDEMNIZACIONES $ - $  500.00 $  500.00 $  500.00
REMUNERACIONES DIVERSAS $ 372100 $ 3,000.00 $ 3,000.00 $ 2,000.00
/ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS $  71,627.00 $ 76,532.37) $ 72,176.64 $104,200.93
BIENES DE USO Y CONSUMO $ 18,634.00 $ 19,019.83 $ 18,500.00 $ 27,550.00
SERVICIOS BASICOS $ 18,593.00 $ 26,560.54 $ 26,523.90 $ 34,810.00
SERVICIOS GENERALES Y ARRENDAMIENTOS $ 31,800.00 $ 26,721.00 $ 24,852.74 $ 31,440.93
PASAJES Y VIATICOS $  2,600.00 $ 423100 $ 2300.00 $ 2,500.00
CONSULTORES, ESTUDIOS E INVESTIGACIONES | $ - $ - $ - $ 7,900.00
GASTOS FINANCIEROS Y OTROS $  5,600.00 $ 5/430.00 $  4.275.00 $ 3,650.00
SEGUROS, COMISIONES Y GASTOS BANCARIOS  [$  2,600.00 $ 1,590.00 $ 1,075.00 $ 1,650.00
OTROS GASTOS NO CLASIFICADOS $  3,000.00 $ 3,:840.00 $ 3,200.00 $ 2,000.00
TRANSFERENCIAS CORRIENTES $  6,885.00 $ 7,500.00 $ 7,340.00 $ 11,210.00
TRANSFERENCIAS CORRIENTES AL SECTOR PUBLICH  4,100.00 $ 5300.00 $ 5,640.00 $ 8,210.00
TRANSFERENCIAS CORRIENTES AL SECTOR PRIVAO  2,785.00 $ 2,200.00 $ 1,700.00 $ 3,000.00
TOTAL $ 199,911.00 $224,329.93) $227,430.40) $278,573.92

2009 AL

2012

EGRESOS MUNICIPALES DEL PERIODO

$300,000.00

$250,000.00

$200,000.00
$150,000.00

$100,000.00

$50,000.00
s_
2009 2010 2011 2012
EGRESOS| 5199,911.0 | $224,329.3 | $227,430.4 | $278,573.9




INVERSION FODES

ALCALDIA MUNICIPAL DE LA CIUDAD DE SANTO DOMINGO, DEPARTAMENTO DE SAN VICENTE
CONSOLIDADO DEL FONDO DE DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL DEL PERIODO 2009 AL 2012

Vii

PERIODO 1 DE GOBIERNO PERIODO 2 DE GOBIERN
ESPECIFICO ANO 2009 ANO 2010 ANO 2011 ANO 2012
REMUNERACIONES EVENTUALES $ - $ 2188210 $ 1346175 $ 999516
SERVICIOS GENERALES Y ARRENDAMIENTOS $ 636301 $ 746094 $ 915757 $18,000.00
COMPRAS $ - $ - $ 49.350.00 $40,000.00
MOBILIARIOS $ $ - $ 65000 $
EQUIPO INFORMATICO $ $ - $ 470000 $ -
TERRENOS $ $ - $ 4400000 $40,000.00
ESTUDIOS DE PREINVERSION $ 20,403.60 $ 20,282.33 $ 2401823 $ 2621131
INFRAESTRUCTURA $ 385,475.73 $ 485,800.96 $ 44466454 $ 459,960.09
VIALES $ 207,627.61 $ 168,308.82 $ 10760133 $ 156,249.0
DE SALUD Y SANEAMIENTO AMBIENTAL $ 9051747 $ 8656987 $ 17510636 $ 887369
DE EDUCACION Y RECREACION $ 4054030 $ 2499298 $ 7629147 $ 4257486
ELECTRICAS Y COMUNICACIONES $ 255000 $ 16,018.06 $ 2123041 $ 3780286
(OBRAS DE INFRAESTRUCTURAS DIVERSAS $ 4424035 $ 189,911.23 $ 6443497 $ 134596.25
CUENTAS POR PAGAR DE ANOS ANTERIORES $ 135000 § 763603 $ 11,000.00 $11,000.00
TOTAL $ 413592.34 $ 543,062.31 $ 551,652.09 $ 565,232.67
EL FONDO PARA EL DESARROLLO ECONOMICO Y
SOCIAL PARA LA MUNICIPALIDAD DEL PERIODO
2009 AL 2012
$600,000.00
$500,000.00
$400,000.00
$300,000.00
$200,000.00
$100,000.00
S_
2009 2010 2011 2012
FODES| $413,592.34 | 5543,062.37 | 5551,652.09 | $565,232.62
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ANEXO 6: GUIA DE ENTREVISTA ALCALDESA
UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

(S

[ FACULTAD DE CIENGES®NOMICAS LTe )
A\ & ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS ‘9%

GUIA DE ENTREVISTA A LA ALCADESA MUNICIPAL DE SANTO DOMINGO DEPARTAMENTO DE
SAN VICENTE

Esperamos que tenga un buen dia. Somos estudiantes de la Universidad de El Salvador y
estamos realizando un trabajo O RSYA 02 @& RS A yWgdsla Dei Sidte@A Bey G A (0 ¢
Control Interno Orientado A Resultados En La Municipalidad De Santo Domingo, Departamento

De San Vicente Para El Periodo 2012 mp € ®

Le solicitamos su valiosa colaboracion para que pueda cantlzst preguntas de la entrevista

en donde la informacién que usted nos proporcione sera de mucha importancia para la
institucion y de uso muy discreto y confidencial por lo que le pedimos su mayor sinceridad y
honestidad.

1. ¢Cuéando fue la dltima revision tbes siguientes documentos?

DOCUMENTOS FECHAS

Manual de Organizacién

Manual de Descripcién de Cargos

Manual de Procedimientos

Manual de Evaluacion de Desempefio

Normas Técnicas de Control Interno de la Municipalidad

2. Para llenar plazagacantes o contratar personal eventual ¢ Con que criterios se contrata?
¢, De qué manera se realtza
3. ¢Llevan un registro acerca de las faltas cometidas por cada empleado en sus expedientes
laborales?
AsSi ANo
4. ¢Considera que la Municipalidad necesita mas personal?
A Si A No¢Porqué?
5. ¢Considera que las capacitaciones que se le brindan a los empleados es el adecuado?
A Si A No¢Por qué?
6. ¢Lainfraestructura de la Alcaldia representa algin riesgo para los empleados y usuarios?
ASi A No
{A NBaALRYRS 1ljdzS a{Aé¢x YSYyOAsyStz2ayYy guyuypuyuypuyy
7. ¢Existe gun proyecto para remodelar o mejorar las instalaciones de la Institucion?

8. ¢Cree que los empleadgse laboran en la Municipalidad cumplen eficientemente con sus
obligaciones?
ASi A No
{A O2y&aARSNI 1jdz§ ab2éx SELIX AljdSY Yyuywgyypuypyyy
9. ¢Existen politicas por escrito de comunicacion entre el personal y las unidades en la
Municipalidad?
ASsi A No
{A &ddz NBalLldzSadal S& a{Aé¢s aSyOAsyStlay
10. ¢ Cada cuanto tiempo hacen evaluaciones institucionales en la Municipalidad?




11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

A Mensualmente A TrimestraimenteA SemestralmenteA Anualmente

¢, Conoce las Normas Técnicas de Control Interno de la Municipalidad?

ASi A No

¢, Ha recibido capacitacion sobre las Normas Téchicas de Control Interno de la
Municipalidad?

ASi A No

¢, De ddénde provienen los recursos financieros que utiliza la Municipalidad de Santo
Domingo para su funcionamiento?

¢, De ddénde provienen los recursos financieros que utiliza la Municipalidad de Santo
Domingo para realizar obras y actividades en beneficio de la poblacién?

Del presupuesto de la Municipalidad, ¢ Qué porcentaje esta destinado para el
Funcionamiento Administrativo?

¢, Quéporcentaje del presupuesto esta destinado para realizar Inversién orientada a
satisfacer necesidades de la poblacién?

¢ En qué tipo de obras o actividades la Municipalidad invierte mas?

En el tiempo que ha sido Alcaldesa mencione ¢ Cudles son los proyectos mas importantes e
impactantes gue han ejecutado?

¢ En cuanto ascienda inversion en estos proyectos?

¢ Cuales son las comunidades que han sido beneficiadas con la ejecucion de los proyectos?

Sobre modernizaciéon administrativa, para mejorar los servicios que la comuna ofrece a sus
habitantes: ¢ Qué proyectos ha pensado realizar en lo que resta de su gestién?

¢ Qué acciones concretas se estan realizando en el presente afio?

¢Usted ha pensado en hacer cambios en las tarifas de tasas e impuestos para hacer llegar
mas recursos a la Municipalidad?
ASi A No ¢Cudles?
¢, Qué gestiones usted esta realizando para obtenerned@gsos y asi ejecutar los proyectos
que requieren financiamiento?

25. A nivel del area urbana de Santo domingo, ¢ Qué proyectos importantes ha pensado
realizar?
TIPOS PROYECTOS
Agua Patble
Alumbrado

Pavimentacion

Otros

26. ¢ Cuales de estos proyectos se estan ejecutando?




27. ¢ Cuales estan en licitacion?

28. ¢ Cuales quedaran pendientes para la futura gestién?

29. A nivel deMunicipio, ¢ Qué proyectos importantes ha pensadalizar?

TIPOS PROYECTOS

Agua Potable

Educacion

Salud

Red Vial

Eléctricas

Otros

30. ¢, Qué acciones 0 mecanismos de control considera necesarios realizar para llevar un
efectivo control de los avances y resultados concernientes a los proypeose estan
ejecutando y los que se ejecutaran?

A nivel financiero y administrativo:
A nivel fisico y de avance de obra del proyecto:
31. ¢ Hay alguna sugerencia o comentario que déweer con respecto a esta entrevista?

MUCHAS GRACIAS POR SU COLABORACION
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ANEXO 7 ENCUESTA DE OPINION PARA MIEMBROS DEL CONCEJO MUNICIPAL.
5 UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

“‘: FACULTAD DEENCIAS ECONOMICAS =7,
A\ & ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS %€

ENCUESTA DE OPINION AL CONCEJO MUNICIPAL DE SANTO DOMINGO DEPARTAMENTO DE
SAN VICENTE

Esperamos que tenga un buen dia. Somos estudiantes de la Universidad de El Salvador y
estamos realizandoua NI 6 22 | OF RSYA 02 & Mdlo be/ BiSeinda Red | OA 5 y
Control Interno Orientado A Resultados En La Municipalidad De Santo Domingo, Departamento
De San Vicente Para El Periodo 2812 mp € ®
Por este medio solicitamos su valiosa colaboraciénoatestar el presente cuestionario, la
informacién que usted nos proporcione sera de mucha importancia para la institucién y de uso
muy discreto y confidencial por lo que le pedimos su mayor sinceridad y honestidad.
INDICACIONEAI contestar puede hacerso de lapiz o lapicero de cualquier color.
|. DATOS DE IDENTIFICACION:

A Género: A Femenino A Masculino
A Edad:
A 18-25 Aflos A 26-35 Afios A 36-45 Afios A 46-55 Afios A 56 ¢ A Mas Afios
A Tiempo de trabajar en La Municipalidad:
A 1-3 Afios A 4-6 Afios A 7-9 Afios A 1012 Aflos A 13-15 Afos
A 16-18afios A 19-2l1afios A 22-24afios A 25a mas
A ¢ Hasta que grado ha estudiado?
A Hasta 3° Grado A Hasta 6° Grado A Hasta 9 Grado
A Hasta Bachillerato A Hasta la Universidad
Otros Estudios:
Cursos o Diplomas, detalle el nombre, la fecha y actualizaciones recibidas:

[I. DATOS SOBRE LA MUNICIPALIDZONYROL INTERNO:
1. ¢Cuando fue la dltima revision de los siguientes documentos?
DOCUMENTOS FECHAS
Manual de Organizacién
Manual Descripcién de Cargos
Manual de Procedimientos
Manual de Evaluacion de Desempefio
Normas Técnicas de Control Internoldévunicipalidad
2. ¢Llevan un registro acerca de las faltas cometidas por cada empleado en sus
expedientes laborales?

ASi ANo
3. ¢Existe alta rotacion del personal?
ASi ANo

4. ¢Considera que la Municipalidad necesita mas personal?
A Si A No, ¢Por qué?

5. ¢Considera que las capacitaciones que se le brindan a los empleados es el adecuado?
A Si A No, ¢ Por qué?

6. ¢Lanfraestructura de la Alcaldia representa algun riesgo para los empleados y
usuarios?




10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Xii

ASi ANo
{A NBaLRYRS |jdzS a{Aé¢x YSyOAsyStz2ay ugyuyuyypuyy
¢ Existe algun proyecto para remodelar o mejorar las instalacionesrusitadion?

Al desempefiar su trabajo, ¢ Ha tenido accidentes o adquirido alguna enfermedad?

A Si A No

Mencionela:

¢Cree que los empleados que laboran en la Municipalidad cumplen eficientemente con

sus obligaciones?

A Si A No

{A O2y&aARSNI 1jdzS ab2éx SELI ALdSSY QYuyuyuyyyyy
¢, Cuenta la Municipalidad con Reglamento Interno de trabajo?

A Si A No

{A &ddz NBalLldzSadl Sa a{A&¢ A/ 2y 1ljdzS FTNBOdSSYyOA

¢ Existen politicas por escrito de comunicacion entre el personal y las unidades en la
Municipaldad?

AsSi ANo

{A &dz NBalLldzSadal _S&a a{Aé¢> aSyOAsySftlLay
¢ A quien se recurre cuando surge un conflicto interno?

¢,Cada cuanto tiempo hacewaluaciones Institucionales en la Municipalidad?
A Mensualmente A TrimestraimenteA SemestralmenteA Anualmente

¢ Conoce las Normas Técnicas de Control Interno de la Municipalidad?
ASi A No

¢, Ha recibido capacitacion sobre las Normas Técde&ontrol Interno de la
Municipalidad?

ASi A No

¢, Que tipo de auditoria efectta la Corte de Cuentas?

A Administrativa A Operacional A Financiera A Todas las Anteriores

¢, De dbénde provienen los recursos financieros que utilikéulsicipalidad de Santo
Domingo para su funcionamiento?

¢,De dénde provienen los recursos financieros que utiliza la Municipalidad de Santo
Domingo para realizar obras y actividades enddicio de la poblacion?

Del presupuesto de la Municipalidad, ¢ Qué porcentaje esta destinado para el
Funcionamiento Administrativo?

¢, Qué porcentaje del presupuesto esta destinado para realizar Inversion orientada a
satisfacer necesidades de la poblacion?

¢En qué tipo de obras o actividades la Municipalidad invierte mas?

Del afio 2009 a la fecha ¢, Cuales son los proyectos mas importantes e impactantes que
se han ejecutado poalMunicipalidad?

¢ En cuanto ascienda inversion en estos proyectos?
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24. ¢ Cuales son las comunidades que han s@heficiadas con la ejecucién de los
proyectos?

25. Para mejorar los servicios que la comuna ofrece a sus habitantes: ¢ Qué proyectos se ha
pensado realizar en lo que resta de la gestion itipal?

26. ¢, Qué acciones concretas se estan realizando en el presente afio?

27. ¢ Se ha pensado hacer cambios enda$as de tasas e impuestos para hacer llegar mas
recursos a la Municipalidad?

28. ¢ Qué gestiones se estan realizando para obtener mas recursos y asi ejecutar los
proyectos que requierefinanciamiento?

29. A nivel del &rea urbana de Santo domingo, ¢ Qué proyectos importantes se ha pensado
realizar?

TIPOS PROYECTOS

Agua Potable

Alumbrado

Pavimentacion

Otros

30. ¢ Cudlesle estos proyectos se estan ejecutando?

31. ¢ Cuales estan en licitacion?

32. ¢ Cuales quedaran pendientes para la fatgestion?

33. A nivel deMunicipio, ¢ Qué proyectos importantes se ha pensado realizar?

TIPOS PROYECTOS

Agua Potable

Educacion

Salud

Red Vial

Eléctricas

Otros

34. ¢ Qué acciones mecanismos de control considera necesarios realizar para llevar un
efectivo control de los avances y resultados concernientes a los proyectos que se estan
ejecutando y los que se ejecutaran?

A nivel financiero y administrativo:

A nivel fisico y de avance de obra del proyecto:

35. ¢ Hay alguna sugerencia o comentario que desee hacer con respecto a esta entrevista?

iMUCHAS GRACIAS POR SU VALIOSA COLABORACION!
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ANEXO 8 ENCUESTA DE OPINION PARA EL PERSONLA ADMINISTRATIVO
UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
: E FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
«,0 ﬂj ESCUELA DE ADMINISTRACIOEMMRESAS

AA‘

ENCUESTA DE OPINION AL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE
SANTO DOMINGO DEPARTAMENTO DE SAN VICENTE

Esperamos que tenga un buen dia. Somos estudiantes de la Universidad de El Salvador y
estamos realizando un trabajo académicoy dA y @S a (i A 3 IMddeb Pe SisteindzDer R2 Y ¢
Control Interno Orientado A Resultados En La Municipalidad De Santo Domingo, Departamento

De San Vicente Para El Periodo 2812 m p € ®

Por este medio solicitamos su valiosa colaboracion al contestar el peesepstionario, la
informacion que usted nos proporcione serd de mucha importancia para la institucién y de uso
muy discreto y confidencial por lo que le pedimos su mayor sinceridad y honestidad.

INDICACIONES: Al contestar puede hacer uso de lapiz adaggosualquier color.
|. DATOS DE IDENTIFICACION:

Género: A Femenino A Masculino
EdadA 18-25 Afios A 26-35 Afios A 36-45 Afios A 46-55 Afios A 56- A Mas Afios
Nombre de la Unidad en que labora:

Cargo que desempeiia:

Tiempo de trabajar en La Municipalidad:

A 1-3 Afios A 46 Afios A 7-9 Afios A 1012 Afios A 13-15 Afios

A 16-18afios A 19-2lafios A 22-24afios A 25amas

¢, Hasta que grado ha estudiado?

A Hasta 3° Grado A Hasta 6° Grado A Hasta 9° Grado

A Hasta Bachillerato A Hasta la Universidad

Otros Estudios:

Cursos o0 Diplomas, detalle el nombre, la fecha y actualizaciones recibidas:

[I. DATOS SOBRE LA MUNICIPALIDAD Y CONTROL INTERNO:

1. Identifique cuél es la Mision correcta de la Municipalidad:

Al AGSNE[EA SN £ ao0¢
a) aof D20ASNYy2 [ 20}t RS {ly&G2 52YAy3a2 Sa dzf
financieros y materiales, apegados al irrestricto marco legal vigente y presta servicios
buenos, coreficiencia y eficacia, de forma acertada y transparente a la poblacion de
nuestroMunicipig promueve el bienestar socioeconémico de sus habitantes facilitando el
empleo a través del impulso al turismo, la diversificacién, el fortalecimiento de la agdacult
y otras areas de desarrollo humano, constituyéndose en una institucion comprometida en la
institucionalizacion de espacios y mecanismos que fortalezcan el proceso participativo de
ddza KFoAGlFyGSat¢



2.

a)

b)

4.

XV

b) &9 f D20ASNYy2 [ 20! ¢ RS { I \jue2admin@tM ArgflHsds S a
financieros y humanos, apegados al irrestricto marco legal vigente y presta servicios de
calidad, con eficiencia y eficacia, de forma oportuna y transparente a la poblaciéon de
nuestroMunicipig promueve el bienestar socioeconémam sus habitantes facilitando la
generacion de empleo a través del impulso al turismo, la diversificacién, el fortalecimiento
de la agricultura y otras areas de desarrollo humano, constituyéndose en una institucion
comprometida en la institucionalizaciére despacios y mecanismos que fortalezcan el
LIN2OSa2 LI NGAOALI GAP2 RS adza KFIoAGlIy(diSas

Identifique cudl es la Vision correcta de la Municipalidad:

A[AGSNE[EA NI aoé

Gl F OSNJ RS { I Wiingipidgae\garahtite a |lakzyGeneraciones presentes y futuras un
desarrollo integral a través de la participacion activa de sus comunidades, logrando que sus
habitantes cuenten con las condiciones para vivir como: la salud, educacién, seguridad
ciudadana, agua paible, energia eléctrica, viviendas dignas, calles y caminos vecinales, cultura,
religion, deportes y protegiendo de manera integrada nuestro medio ambiente; aprovechando y
fortaleciendo a los sectores productivos, para que generen oportunidades de egdéo |
recuperando, protegiendo y conservando sus recursos naturales para asegurar a todas y todos
sus habitantes un futuro mejor, garantizando asi el desarrollo humano @enimdode corto,
YSRALFY2 & €tFNB2 LIXIT2¢

al F OSNJ RS { Iy WanicilozjYeAggrahice alziis Generaciones presentes un
desarrollo integral a través de la participacion activa de sus comunidades, logrando que sus
pobladores cuenten con las condiciones para vivir como: la salud, educacion, seguridad
ciudadana, agua potable, energétéctrica, viviendas dignas, calles y caminos vecinales, cultura,
religién, deportes y protegiendo de manera integrada nuestro medio ambiente; aprovechando y
fortaleciendo a los sectores productivos, para que generen oportunidades de empleo local,
recuperando, protegiendo y conservando sus recursos naturales para asegurar a todas y todos
sus habitantes un futuro mejor, garantizando asi el desarrollo gretindode corto, mediano y
fFNB2 LXIIT2¢

¢ Conoce la Ley de Etica Gubernamenfal®i A No

¢ Ha recibido capacitacionA Si A No

¢ Forma parte usted de algiin comité dentro de la Municipalidad® A No

{A &dz NBalLldzsSsadl Sa aG{Aé&¢ aSyOAsyStzyY y
{A &adz NBaLWzSadGlr Sa ab2é¢ A SHdz8ANoNNI LI
JA cual?
¢, Conoce los documentos siguientes?

(RS

U
N

A Manual de Organizacion A Manual de Descripcion de CargosA Manual de Bienvenida

A Manual de Procedimientos A Manual de Evaluacion de Desempefio

5.

6.

¢Llevan un registro acerca de las faltas cometidas por cada empleado?
A Si A No, ¢,En Dé6nde?
¢, Conoce loprincipios que la Municipalidad fomenta?
ASi ANo

Si los conoce, escriba alguno:
¢Le han proporcionado un documento escrito donde se encuentran las actividades que
usted debe desempefar en su puesi®trabajo?

A Si A No

¢, Conoce el Organigrama Institucional?

A Si A No

mwEe
<€

P
I

dzy



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

XVi

¢ Se encuentra el Organigrama en algun lugar visible de la Institucion?

ASi A No

¢ Considera que el Organigrama de la Municipalidad es adecuada y se alsga a
necesidades y actividades que se realizan en la Institucion?

ASi A No

{A O2y&aARSNI 1jdzS ab2éx SELI ALdSSY QYuyuyuyyyyy
¢Alguna vez le han explicado el Organigrama?

AsSi ANo

¢ Cuenta la Municipalidad cor@lamento Interno de trabajo?
AsSi ANo

¢Le han dado a conocer el Reglamento Interno de trabajo?
AsSi ANo

¢ Conoce la existencia de un Plan de Capacitacion?

AsSi ANo

{A &adz NBalLldzSaidl Sa a{Aé¢xX NBAEALRYRI €I aAi3dz
pregunta 16.

¢ Le pidieron aportes para elaborar el Plan de Capacitacion?

AsSi ANo

¢, Ha recibido capacitacion en el puesto de trabajo en que se desempefia?

AsSi ANo

{A NBaLRYyRASs jdzS a{Aé¢ A/l 2yaARSNI jdzS f I &
adecuadas a su puesto de trabajo?
AsSi ANo

¢ Existe un documento escrito donde se establezca cuéles deben ser las competencias o
habilidades que ustedebe poseer para realizar sus actividades?

A Si A NoMencionelo:

¢ Tiene reuniones periddicas con su jefe(a) para coordinar y realizar el trabajo?

A Si A No

¢ Con qué frecuencia?

A Semanalmate A Mensualmente A TrimestralmenteA Semestralmente

¢, Considera que para realizar su trabajo se requiere de mas personal?
A Si A No¢Por qué?
Al desempefiar su trabajo, ¢ Ha tenido accidentesiquirido alguna enfermedad?
A Si A NoMencionela:

¢ El mobiliario y equipo que usted utiliza se encuentra en buenas condiciones?
AsSi ANo

¢, Necesita otro mobiliario y/o equipo para hasertrabajo?

ASi A No¢Cual?
¢La infraestructura de la Alcaldia representa algun riesgo para los empleados vy
usuarios?

AsSi ANo

{A NBaLRYRS 1ljdzS a{A¢e¢x YSYyOAsySt2ayY gyuyuypupypyy
¢ Los formularios y formatos que utiliza en su puesto son los adecuados?

A Si A No

{A &dz NBalLlzSadl S&a ab2ésx aSyOrazyS tz2a Ol Yo

¢Lleva un registro de las actividades ejecutadas y planificadas que usted desempefia?



26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44.

XVii

A Si A No
¢ Tiene dificultades en el desarrollo de sus actividades?
A Si A No

¢, Cuales son?
¢, Sabe como se relaciona su puesto con los demas?
A Si A No

¢A quién recurre cuando surge un conflicto interno?

¢ Existen politicas por escrito de comunicacion entre el persoted unidades en la
Municipalidad?

ASi A No

{A &ddz NBalLlzSadl Sa a{Ae¢z aSyOAsyStlLay gpuyyguy
¢Hay instructivos escritos sobre como debe de presentar los informes respecto a su
puesto?

AsSi ANo

¢ Existe umuen ambiente laboral con sus superiores y comparieros de trabajo?

AsSi ANo

¢ La informacioén para hacer su trabajo se le brinda a tiempo?

AsSi ANo

¢,Con que frecuencia se le solicitan informes sobre su trabajo?

A Mensualmente A Trimestalmente A SemestralmenteA Anualmente

¢, Qué medio utiliza el Concejo Municipal para comunicar diversas actividades en la
Municipalidad?

A Cartas A Memorandum A Periédico Mural A Todas las Anteriores

A Conmutador A Comunicacion Oral A Correo Electronico

¢Supervisan la manera de cémo esté realizando su trabajo?

ASi A No

¢, Quién es el responsable de supervisarlo a usted?

¢ Usted aubcontrola el desarrollo de sus actividades?

A Si A No

¢ Cada cuanto tiempo hacen evaluaciones en la Municipalidad?

A Mensualmente A TrimestralmenteA SemestralmenteA Anualmente
¢, Quién es el encargado de realizar las evaluaciones en la Mlided¥a

¢, Conoce las Normas Técnicas de Control Interno de la Municipalidad?

ASi ANo

¢Ha recibido capacitacion sobre las Normas Técnicas de Control Interno de la
Municipalidad?

ASi ANo

¢,Con que frecuencia realiza la Corte de Cuentas la Auditoria a la Municipalidad?

A Mensualmente A TrimestraimenteA SemestralmenteA Anualmente

¢, Que tipo de auditoria efectta la Corte de Cuentas?

A Administrativa A Operacional A Financiera A Todas las Anteriores

¢Hay alguna sugerencia o comentario que desee hacer con respecto a este
cuestionario?

iMUCHAS GRACIAS POR SU VALIOSA COLABORACION!
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ANEXO 9 TABULACION DE LAGUIA DE ENTREVISTA CONTESTADA POR LA ALCALDESA
MUNICIPAL

PREGUNTA 1:

¢ Cuando fue la dltima revisién de los siguientes documentos?

OBJETIVO: Determinar si los Concejales tienen conocimiento acerca de las revisiones que se le hacen a
principales herramientas administrativas de la Municipalidad.

Documentos Fecha| COMENTARIO: La sefiorita Alcaldesa
Manual de Organizacion 2010 | menciona que los manuales siguientes:
Manual de Descripcion de Cargos 2010 | Manual de Organizacion, Manual de
Manual de Procedimientos 2010 | Descripcion deCargos, Manual de

Manual de Evaluacién de Desempefio 2010 | Procedimientos 'y el Manual de
Normas Técnicas de Control Interno de la Municipal| 2007 | Evaluacion de Desempefio  fueron

revisados y actualizados por Ultima vez
en el afio 2010, mientras que las Normas Técnicas de Control Interno de la Municipalidad aseguran ellos que
revisaron en el 2007. Faalizar se deduce que hay falta de informacion actualizada.

PREGUNTA 2:

Para llenar plazas vacantes o contratar personal eventual ¢Con que criterios se contrata? ¢De qué manere
realiza?

OBJETIVO: Conocer los criterios utilizados y lemsnezaliza el reclutamiento y selecciéon de personal.

fPersonal eventual se contrata cuando inicia algin proyecto, y como son proyectos eventuales de campo que
necesitan tantos requisitos se contrataran siempre
COMENARIO: La Alcaldesa da a conocer que existe reclutamiento y seleccion de personal solo para proyect
(trabajos de campo) y la politica es contratar personas mayores de edad. En cuanto al personal administrativ
existe rotacion del personal.

PREGUNTA 3

¢Llevan un registro acerca de las faltas cometidas por cada empleado en sus expedientes laborales?
OBJETIVO: Comprobar si las faltas que cometen los empleados son registradas en los expedientes.

fiSi o

COMENTARIO: La seforita alcaldesa manifiesteamfm@tque se registran las faltas cometidas por los
empleados en su respectivo expediente.

PREGUNTA 4:

¢ Considera que la Municipalidad necesita mas personal?

OBJETIVO: Conocer la opinién de la alcaldesa acerca de la necesidad de persorigagh la Municipa

i No, considero que | o que se necesita es mas efici
COMENTARIO: La sefiorita alcaldesa afirma que no hay necesidad de méas personal en la Municipalidad, puestc
es suficiente con respecto a las tareas a deselmppfiase necesita es mas eficiencia por parte de algunos
empleados.

PREGUNTA 5:

¢ Considera que las capacitaciones que se les brindan a los empleados es el adecuado?

OBJETIVO: Determinar si las capacitaciones recibidas por los empleadodidizdadmuaicipdecuadas

isSi, es de acuerdo a | as funciones que | es corresp
COMENTARIO: Considera que las capacitaciones si son adecuadas porque se enfocan especificamente al pue
funciones que el empleado municipal desempefia.

PREGUNTA 6:

¢La infraestructura de la Alcaldia representa algun riesgo para los empleados y usuarios?

OBJETIVO: Determinar si la estructura con la que cuenta la Municipalidad representa en algin aspecto un rie:
para las personas que laboran ahi omgususrios de la misma.

i No o
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COMENTARIO: La Alcaldesa opina que la infraestructura de la Alcaldia no representa riesgo alguno para emple
0 usuarios, pues cuentan con una infraestructura adecuada.

PREGUNTA 7:

¢ Existe algun proyecto para remodetgorar las instalaciones de la Institucion?

OBJETIVO: Investigar si existe algin proyecto con el fin de remodelar o mejorar las instalaciones de
Municipalidad.

AEXi st2a un proyecto que hace pomnactfriurcalii-xmn- d(oesl odd
INTERPRETACION: La alcaldesa afirmo que ya se realizé una remodelacion en las instalaciones de la Alcaldia.

PREGUNTA 8:

¢, Cree que los empleados que laboran en la Municipalidad cumplen eficientemente con sus obligaciones?
OBJETI®: Investigar sobre la efectividad en el cumplimiento de las obligaciones laborales que tienen los emplea
en la Municipalidad.

A(Ni si, ni no) La mayor?a de | os empleados son ef
COMENTARIO: Segun la opinién de la alcaldesa, las persaras guddaklunicipalidad realizan su trabajo

de una manera eficiente, esto contribuye al mejor funcionamiento y al cumplimiento de Metasipio favor del

PREGUNTA 9:

¢ Existen politicas por escrito de comunicacién entre el personal y latauvidiasidgsatdad?

OBJETIVO: Conocer si hay politicas por escrito de comunicacion entre el personal y las unidades en
Municipalidad.

isi, memorandos y notasbo

COMENTARIO: La sefiorita Alcaldesa aseguré que se cuentan con politicas por eswitm éatoceralinic

personal y las unidades en la Municipalidad, asi mismo que mayormente se expresan por medio de docume
como Memorandums y notas personales.

PREGUNTA 10:

¢ Cada cuanto tiempo hacen evaluaciones institucionales en la Municipalidad?

OBJETIVO: Investigar sobre la frecuencia que tienen las evaluaciones Institucionales en la Municipalidad.
AAnual menteo

COMENTARIO: La Seiiorita Alcaldesa asegura que las evaluaciones al personal se realizan anualmente.

PREGUNTA 11:

¢,Conoce las Normas igasnde Control Interno de la Municipalidad?

OBJETIVO: Determinar si la Alcaldesa Municipal tienen conocimiento de las Normas Técnicas de Control Int
Especificas de la Municipalidad de Santo Domingo.

ASi o

COMENTARIO: Asegura que conoce las Nécnieas de Control Interno de la Municipalidad, lo cual es un
excelente indicador, puesto que éstas Normas constituyen el marco basico aplicable con caracter obligatorio pa
Administracion y Servidores Municipales.

PREGUNTA 12:

¢ Ha recibido capadiba sobre las Normas Técnicas de Control Interno de la Municipalidad?

OBJETIVO: Investigar si la Alcaldesa Municipal han recibido capacitacion sobre las Normas Técnicas de Co
Interno de la Municipalidad.

i No o

COMENTARIO: La Alcaldesa aseguro neebiii@o capacitacion acerca de las Normas Técnicas de Control
Interno.

PREGUNTA 13:

¢De dbénde provienen los recursos financieros que utiliza la Municipalidad de Santo Domingo para
funcionamiento?

OBJETIVO: Investigar la fuente de los recurdesofingine utiliza la Municipalidad de Santo Domingo para su
funcionamiento.

iFODES, Fondo municipal y actual mente se esta eje
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COMENTARIO: La Alcaldesa respondié que los recursos financieros queipdilidadad® @aicto Domingo
para su funcionamiento provienen de: FODES, Fondo Municipal y FISDL.

PREGUNTA 14:

¢,De doénde provienen los recursos financieros que utiliza la Municipalidad de Santo Domingo para realizar obr
actividades en beneficio deblagiéon?

OBJETIVO: Determinar el origen de los recursos financieros que utiliza la Municipalidad de Santo Domingo |
realizar obras y actividades en beneficio de la poblacion.

iFODES, Fondo Municipal y FI SDLO

COMENTARIO: La Alcaldesa contestd quersms rizcancieros que utiliza la Municipalidad de Santo Domingo
para realizar obras y actividades en beneficio de la poblacién tienen como fuente a: FODES, Fondos Municif
FISDL.

PREGUNTA 15:

Del presupuesto de la Municipalidad, ¢ Qué porcetesfinestd para el Funcionamiento Administrativo?

OBJETIVO: Indagar sobre el porcentaje de recursos financieros que estan destinados para el Funcionamie
Administrativo de la Municipalidad.

f25% FODESO

COMENTARIO: La Alcaldesa menciona que el Furoidwhmigstrativo de la Municipalidad es financiado por

el 25% del FODES.

PREGUNTA 16:

¢, Qué porcentaje del presupuesto esta destinado para realizar Inversion orientada a satisfacer necesidades ©
poblacién?

OBJETIVO: Indagar sobre el porcentaje de recursos financieros que estan destinados para la Inversion er
Municipio

i75% FODESO

COMENTARIO: La Alcaldesa mencioné que el 75% del FODES el cual es destinado a la inversion con el fir
satisfacer necesidadie la poblacion.

PREGUNTA 17:

¢En qué tipo de obras o actividades la Municipalidad invierte mas?

OBJETIVO: Determinar las obras en las cuales la Municipalidad invierte la mayoria de sus recursos.

AEnN proyectos de agua Ipoctaanbilneo sy vaegcuiansa lneesgor as y t am
INTERPRETACION: La Alcaldesa expresé primeramente que las inversiones prioritarias dependen de la neces
de la poblacion, pero en este momento las éstas obras son: caminos vecinales, proyectos de aguas negras y ¢
potable.

PREGUWNTA 18:

En el tiempo que ha sido Alcaldesa mencione ¢, Cuéles son los proyectos mas importantes e impactantes que
ejecutado?

OBJETIVO: Conocer cuales han sido las obras mas importantes que la administracién actual de la Alcaldia Mun
ha realizado.

filntroducci -n de aguas negras en Barrio La Cruz vy
potable al cant-n Talpetate e | zcanales, |l a compra
COMENTARIO: La Alcaldesa argumenta que los pnégeicbportantes duranfiegbdactual han sido la
Introduccion de Aguas Negras en la zona urbana y la Introduccion de Agua Potable a la zona rural, ademas
beneficiar a la poblacién con la adquisicion de un camién recolector de desexdida, auitandicion de

basura.

PREGUNTA 19:

¢ En cuénto asciende la inversion en estos proyectos?

OBJETIVO: Determinar la cantidad de dinero que se ha invertido en los proyectos mencionados en la pregt
anterior.

n$450, 000. 000

COMENTARIO: La Alcaldésadfiue la inversion en estos proyectos asciende $450,000 aproximadamente.
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PREGUNTA 20:

¢ Cuales son las comunidades que han sido beneficiadas con la ejecucion de los proyectos?

OBJETIVO: Identificar las comunidades que han sido benefi@aszonda los proyectos

i EIl 8§rea urbana de Santo Domingo con | o0os proyectos
COMENTARIO: La Alcaldesa indic6 que las comunidades que han sido beneficiadas con la ejecucién de
proyectos son: Casco nobg el Cantén Talpetates e Izcanales.

PREGUNTA 21:

Sobre modernizacion administrativa, para mejorar los servicios que la comuna ofrece a sus habitantes: ¢(
proyectos ha pensado realizar en lo que resta de su gestion?

OBJETIVO: Investigar cualebsqgroyectos que se planean realizar en lo que resta de la gestion Municipal.
iMej oramiento de cementerio municipal, mej orami ent
COMENTARIO: La Alcaldesa respondié que los proyectos ha realizar en doggstidrestandpara la

recreacion pues menciond el mejoramiento de cancha football y parque, ademas un proyecto para mejora
servicio en el Cementerio General.

PREGUNTA 22:

¢, Qué acciones concretas se estan realizando en el presente afio?

OBJETIVO: Irstgyar sobre las acciones que se estan realizando este afio en la Municipalidad.
fiConcreteado de call es, introducci-n de aguas nhegr
COMENTARIO: La Alcaldesa menciond que las obras que estan en curso son: Concretado de caminos vecin:
introduccién dgua potable.

PREGUNTA 23:

¢Usted ha pensado en hacer cambios en las tarifas de tasas e impuestos para hacer llegar mas recursos
Municipalidad?

OBJETIVO: Investigar si la alcaldesa tienen planeado hacer cambios en las tarifas de tages laoepuestos

llegar méas recursos a la Municipalidad.

AsSi, hemos el aborado una ordenanza de dispensa de
|l as personas que no estaban calificadas pero que s
COMENTARIO: dlaaldesa manifiesta que se ha realizado una ordenanza para dispensa de mora que sirve com
incentivo para que la ciudadania pague sus respectivos impuestos municipales, ademas de incluir mas persona:s
no estaban calificadas; es decir que no han pemsatentar las tasas para aumentar las arcas del Fondo
Propio.

PREGUNTA 24:

¢ Qué gestiones usted esta realizando para obtener mas recursos y asi ejecutar los proyectos que requie
financiamiento?

OBJETIVO: Averiguar las gestiones que se estador@aliazobtener mas recursos y asi ejecutar los proyectos

que requieren financiamiento.

iEstamos solicitando audiencia con algunas ONG6s p
COMENTARIO: La Alcaldesa asevera que para obtener mas recursos estan realizando gestiones para audier
con ONG sara solicitarles colaboracion.

PREGUNTA 25:
A nivel del area urbana de Santo domingo, ¢ Qué proyectos importantes ha pensado realizar?
OBETIVO: Investigar los proyectos mas importantes que se planean realizar en el area urbana.

TIPOS PROYECTOS

Agua Potable Mejoramiento de agua potableMum@tipio

Alumbrado Ampliacién de alumbrado publico

Pavimentacion Concreteado de calles

Otros Mejoramiento de cementerio, cancha de football y p

COMENTARIO: La Alcaldesa generalizé varios proyectos que han pensado realizar en beneficio del casco url
delMunicipio
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PREGUNTA 26:

¢,Cudles de estos proyectos se estan ejecutando?

OBJETIVO: Idigficar los proyectos de la pregunta anterior que estan siendo ejecutados en este momento.

ANi ngunoo

COMENTARIO: A esta interrogante, la alcaldesa respondié que ninguno de estos proyectos se estan realiza
pues solo estan planificados.

PREGUNTA 27:

¢,Cudles estan en licitacion?

OBJETIVO: Identificar los proyectos de la pregunta 25 que estan en proceso de Licitacion.

ANi ngunoo

COMENTARIO: La Alcaldesa manifiesta que no hay proyectos en licitacién de los que se han pensado realizar.

PREGUNTA 28:

¢,Cudle quedaran pendientes para la futura gestion?

OBJETIVO: Identificar los proyectos de la pregunta 25 que quedaran pendientes para la futura gestion.
fiEsperamos iniciar con el proceso en el pr-xi mo af
COMENTARIO: Para los proyectos urbanos menciosadpsegunta 25, la alcaldesa manifiesta que se
gestionaran su desarrollo el proximo afio.

PREGUNTA 29:
A nivel déllunicipic, Qué proyectos importantes ha pensado realizar?
OBJETIVO: Investigar sobre los proyectos importantes que se planeasel rddinarcipio

TIPOS PROYECTOS

Agua potable Mejoramiento del sistema de agua
Educacién Apoyo a centros educativos

Salud Servicios de ambulancia municipal

Red vial Mejoramiento de caminos vecinales
Eléctricas Alumbrado publico en zonas peligrosas
Otros Compra de terreno para cancha de futbol

COMENTARIO: La Alcaldesa declara que los proyectos a realizardduaicipi@omemuchos y que van

enfocados a mejoramiento del abastecimiento del agua potable, apoyo a la educacion, servicio de ambulan
mejoramiento de los accesos viales a diferentes cantones y baseidipgodielmbrado publico en zonas de

alto riesgoetincuencial y por Ultimo a la recreacion pues se piensa adquirir un terreno para una nueva cancha |
football, es decir que ya se tiene pensado lo que se pretende presupuestar a partir del préoximo afio.

PREGUNTA 30:

¢, Qué acciones o mecanismos de considlera necesarios realizar para llevar un efectivo control de los avances

y resultados concernientes a los proyectos que se estan ejecutando y los que se ejecutaran?

OBJETIVO: Identificar las acciones 0 mecanismos de control considera nacegsaaokerealian efectivo

control de los avances y resultados concernientes a los proyectos que se estan ejecutando y los que se ejecutar:

A nivel financiero y administréitt@o muni caci -n con el supervisor de |
compl et os de cada proyectoo
A nivel fisico y de avance de obra del pfoy2eto: i g u a | manera el trabajo en eo

mej or control o

COMENTARIO: La alcaldesa respondio que a nivel financiero y administrativo se reoasitaoidicitanc

el supervisor de la obra para evitar malos entendidos financieros entre la administracion y la ejecutora del proy
ademas de verificar que todo esta claramente estipulado en los expedientes del proyecto. A nivel fisico y avanc
progcto, se considera que el trabajo en equipo es indispensable para que una obra cumpla con satisfacer &
ciudadania como también para terminarla en los tiempos establecidos.
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ANEXO 10 TABULACION DE CUESTIONARIO CONTESTADO POR LOS MIEMBROS DEL CONCEJO
MUNICIPAL

PREGUNTA N° 1
Género
OBJETIVO: Conocer el género de los miembros del Concejo Municipal.

FRECUENCIA COMENTARIO: Como se puede observar del 100% de la

ALTERNATIVA ABSOLUTA RELATIVAl poblacién encuestada el 67% son hombres y el 33% son
Femenino 3 33% mujeres. El Concejo Municipal estda mayormente compuesto
Masculino 6 67% por hombres, por otra parte, una minoria relativa son mujeres,
TOTAL 9 100% por lo cual existe una leve an@im por el género masculino

en este aspecto de la organizacién del Concejo.

PREGUNTA N° 2

Edad
OBJETIVO: Conocer los rangos de edades entre los cuales se encuentran los miembros del Concejo Municipal.
ALTERNATIVA FRECUENCIA COMENTARIO: 1 de cada 3 Concejales se encuentra
ABSOLUTA | RELATIVA entre los 26 y los 35 afios, igualmente 1 de cada 3
18- 25Afios 0 0% esta entre los 36 y los 45 afios, por otrtalado,
26- 35 Afios 3 33% tercera parte restante se hallan entre los 46 y los 55
36- 45 Afos 3 33% afios. Los miembros del Concejo cuentan con edades
46-55 Afos 3 33% diversas que se muestran igualitariamente repartidas
56- A Mas Afios 0 0% entre los 26 a 55 afios, es un comportamiento
TOTAL 9 100% | bastante equitativo en cuanto a esta variable.

PREGUNTA N° 3
Tiempo de trabajar en la Municipalidad
OBJETIVO: Conocer el tiempo (en afios) que tienen los Concejales en la Municipalidad.

ALTERNATIVA FRECUENCIA COMENTARIO: Del 100% de la poblaciéon encuestada el
ABSOLUTA RELATIVA 56% tiene entre 4 y 6 afios de tener sus puestos en la
1-3 Afios 4 44%, Municipalidad, por otro lado un 44&mesdtéango de 1 a
4-6 Afos 5 56% 3 afos de servir en la Municipalidad. Se puede observar
7-9 Afios 0 0% gue la mayoria de los miembros del Concejo Municipal
10- 12 Afios 0 0% cuentan con un tiempo largo de ser Concejales en la
13- 15 ARoS 0 0% Municipalidad, lo cual es una ventaja puesto que han
16- 18 Afios 0 0% adquirido la experianaiecesaria para desempefiar
19-21 ARoS 0 0% efectivgmente_ sus labores. Sélo unos pocos mierr_lbro_s del
2924 A0S 0 0% Concejo Municipal cuentan con una minima experiencia en
25- A Mas Afios 0 0% | © cargo.
TOTAL 9 100%

PREGUNTA N° 4
¢ Hasta qué grado ha estudiado?
OBJETIVO: Determinar el nivel académico con el que cuentan los Miembros del Concejo Municipal.

ALTERNATIVA FRECUENCIA COMENTARIO: 44% de los Concejales respondio que su
ABSOLUTA RELATIVA nivel académico alcanza los estudios en la Universidad,

Hasta 3° Grado 0% seguido de un 33% que indica que llegé hasta el 9° grado y
Hasta 6° Grado 0% para finalizar un 22% completé el bachillerato. Una mayoria
Hasta 9° Grado 33% relativa de damiembros del Concejo Municipal ha llegado

Hasta Bachillerato 2204 a un nivel de Educacion Superior, lo cual es un buen indicio

Hasta la Universida 44% de la integridad academica de los Concejales. Luego se

O|A|INWO|O

TOTAL 100% | tiene una parte considerable que ha cursado hasta 9°

grado y se concluye con la menor parteededestados
gue manifestd haber alcanzado el nivel de Educacion Media.
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¢ Cuando fue la Ultima revision de los siguientes documentos?
OBJETIVO: Determinar si los Concejales tienen conocimiento acerca de las revisiones que se le hacen a
principales herramientas administrativas de la Municipalidad.

Documentos Fecha
Manual de Organizacién | 2010 | 2010 021(')% 2010 | 2010 | 2010 | 2010 | 2010 | N/C
Manual de Descripcion| o414 | 5030 | 9302 | \yc | 2010 2010 | 2010 | 2010 | N/C
Cargos 2012
Manual de Procedimiento 2010 | 2010 021(')0122 N/C | 2010 | 2010 2010 2010 | N/C
Manual de Evaluacion | ;51| 5010 | 902 | /o | 2010 2010 | 2010 | 2010 | NiC
Desempefio 2012
NormasTécnicas de Contl 7 | 5407 | OX02 |\ | 5007 | 2007 | 2007 | 2007 | NIC
Interno de la Municipalida 2012

COMENTARIO: De una poblacién de 9 Concejales Municipales, 6 estan de acuerdo en que el Manual
Organizacién, Manual de Descripcion de Cargos, Maragdddeientos y el Manual de Evaluacién de
Desempefio fueron revisados y actualizador por uUltima vez en el afio 2010, mientras que las Normas Técnica
Control Interno de la Municipalidad aseguran ellos que se revisaron en el 2007, por otefalesrteodos conc
respondieron a esta pregunta y uno aseguré que todos los documentos anteriores fueron revisados el 01/02/1Z
existe claridad de las revisiones hechas a estos documentos por parte de los Concejales, para finalizar se dec

que hay falta deoimhacion actualizada.

PREGUNTA N° 6

¢Llevan un registro acerca de las faltas cometidas por cada empleado en sus expedientes laborales?
OBJETIVO: Comprobar si las faltas que cometen los empleados son registradas en los expedientes.

FRECUENCIA
ALTERNATIVA | ABSOLUTA RELATIVA COMENTARIO: Todos los Concejales Municipales tienen
Si 9 100% conocimiento de los expedientes en los cuales se registran
No 0 0% las faltas cometidas en su lugar de trabajo.
TOTAL 9 100%

PREGUNTA N° 7

¢ Existe alta rotaciénpdbonal?
OBJETIVO: Conocer si existe la rotacion de personal dentro de la Municipalidad

ALTERNATIVA FRECUENCIA COMENTARIO: EI 89% del 100% de la poblacién asevero
ABSOLUTA RELATIVA que si existe rotacion de personk Btunicipalidad,
Si 8 89% mientras que el 11% determind que no existe. Los
No 1 11% Concejales de la Municipalidad en su mayoria afirman que
TOTAL 9 100% | Se practica la rotacion de personal, la minoria restante no

PREGUNTA N° 8

tiene conocimiento de la rotacion de personal.

¢ Considera que la Municipalidad necesita mas personal?
OBJETIVO: Conocer la opinion de los miembros del Concejo acerca de la necesidad de personal en

Municipalidad.
ALTERNATIVA FRECUENCIA COMENTARIO: 2 de cada 3 Concejales afirman que no
ABSOLUTA RELATIVA hay necesidad de mas personal en la Municipalidad y 1 de
Si 3 33% cada 3 piensa que si es necesario contratar mas
No 6 67% empleados. La mayoria de los Concejales no considera
TOTAL 9 100% gue sea necesario contratar mas personalgpeesito

personal es suficiente con respecto a las tareas a

desempefiar, a su vez afirman que lo que hay que hacer es mejorar en ciertas areas. También se basan en qu
una Municipalidad pequefa, no hay muchos ingresos econémicos para contrdteel rdém perspaianza
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para cubrir todas las necesidades. Por el contrario la minoria de encuestados opina que si es necesario r
personal y se justifican en que se carece de la equidad de género y en la parte social.

PREGUNTA N° 9
¢ Considera que tapacitaciones que se brindan a los empleados es el adecuado?
OBJETIVO: Determinar si las capacitaciones recibidas por los empleados de la Municipalidad son las adecuadas

FRECUENCIA
ALTERNATIVA ABSOLUTA RELATIVA
Si 8 89%
No 0 0%
No Contesta 1 11%
TOTAL 9 100%

COMENTARIO: Del 100% de la poblacion encuestada un 89% opina que si son adecuadas las capacitaciones
se brindan al personal, mientras que el 1% no contesté a la pregunta. La mayoria de los miembros del Con
considera que laapacitaciones si son adecuadas porque ayudan a fortalecer el trabajo Municipal, porque se
buscan personas profesionales para que impartan capacitaciones conforme al trabajo de la Municipalidad y po
les da las herramientas necesarias para su gj@ntcas que una minoria no contesto la interrogante.

PREGUNTA N° 10

¢La infraestructura de la Alcaldia representa algun riesgo para los empleados y usuarios?
OBJETIVO: Determinar si la estructura con la que cuenta la Municipalidad repraseetceorahligsyos
para las personas que laboran ahi o que son usuarios de la misma.

FRECUENCIA COMENTARIO: Los Concejales, en su totalidad opinan
ALTERNATIVA gue la infraestructura de la Alcaldia no representa riesgo
_ ABSOLUTA RELATIVA alguno para empleados o usuarios, pues cuentan con una
Si 0 0% infraestructura adecuada con recientes modificaciones con
No 9 100% el fin de crear un ambiente m@gsre y practico para
desempeniar las actividades en wlieipio
TOTAL 9 100% P rioinielp

PREGUNTA N° 11

¢ Existe algun proyecto para remodelar o mejorar las instalaciones de la Institucién?

OBJETIVO: Investigar si existe algin proyecto con el fin de remodelar adnstejacionés de la
Municipalidad.

COMENTARIO: Los Concejales manifestaron que si existe la idea de construir una segunda planta para un salc
conferencia y trabajos sociales, por otra parte se afirmé que ya se realizé una remodelacibn en menor esc
recientemente.

PREGUNTA N° 12

Al desempefiar su trabajo, ¢ Ha tenido accidentes o adquirido alguna enfermedad?

OBJETIVO: Indagar sobre los posible accidentes o enfermedades adquiridas en el lugar de trabajo en
Municipalidad

ALTERNATIVA FRECUENCIA COMENTARIO: Todos los Concejales Municipales estan
ABSOLUTA RELATIVA de acuerdo en que, en la Municipalidad no han sido

Si 0 0% sujetos a enfermedades ni han adquirido alguna

No 9 100% enfermedad por su permanencia dentro de las
TOTAL 9 100% instalaciones o por el trabajo desempefiado. El ambiente

laboral de la Institucion es un factor que tiene una gran

incidencia en el desempefio, en la productividad de los empleados.

PREGUNTA N° 13

¢ Cree que los empleados que laboran en la Mursaipglidaceficientemente con sus obligaciones?
OBJETIVO: Investigar sobre la efectividad en el cumplimiento de las obligaciones laborales que tienen los emple

en la Municipalidad.

FRECUENCIA
ALTERNATIVA ABSOLUTA RELATIVA
Si 7 78%
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No 2 22% COMENTARIO: Un 78% del total de encuestados asegura

TOTAL 9

100% que los empleados si cumplen con sus obligaciones

eficientemente, mientras que un 22% opina que no se
estan cumpliendo las obligaciones con eficiencia. La mayoria de los miembros dedj@olae jueesivmas
que laboran en la Municipalidad realizan su trabajo de una manera eficiente, esto contribuye al mejor funcionam
y al cumplimiento de metas en falkdumielpigoor otro lado, una minoria relativa de miembros del Concejo opina
locontrario y explica que la razén por la que no trabajen con eficiencia es porque se ha acomodado al trabajo,

comodidad.

PREGUNTA N° 14

¢ Cuenta la Municipalidad con Reglamento Interno de trabajo?
OBJETIVO: Determinar si existe un Reglamento Ifiabagoden la Municipalidad.

FRECUENCIA COMENTARIO: Todos los miembros del Concejo

ALTERNATIVA ABSOLUTA RELATIVA confirmaron la existencia del Reglamento Interno de
Si 9 100% | Trabajo y al indagar acerca de la frecuencia @@ que

No 0 0% revisado u actualizado, respondieron que segin sea

TOTAL 9 100% | necesario, siendo en periodos de un afio, o en la reunion

PREGUNTA N° 15

de Concejo que se estipule.

¢ Existen politicas por escrito de comunicacion entre el personal y las unidades en la Municipalidad?

OBJETIVO: Conocer si hay politicas por escrito de comunicacion entre el personal y las unidades en

Municipalidad.
ALTERNATIVA FRECUENCIA COMENTARIO: El 100% de los _miembros deI_Concejo
ABSOLUTA RELATIVA aseguré qusee cuentan con politicas por escrito de
Si 9 100% comunicaciéon entre el personal y las unidades en la
No 0 0% Municipalidad, asi afirman la existencia de politicas por
TOTAL 9 100% | escrito de comunicacion entre el personal y las unidades

en la Municipalidad las cuales se expresamipademe

documentos como Memorandums, Solicitudes de Informacién y notas personales.

PREGUNTA N° 16

A quien se recurre cuando surge un conflicto interno?
OBJETIVO: Determinar a quién se recurre en caso de conflicto interno.

COMENTARIO: Los miembros del Concejo Municipal respondieron que, en caso de conflicto interno se debe re

Al Concejo Municipal, Alcaldesa o a la Secretaria Municipal.

PREGUNTA N° 17

¢ Cada cuanto tiempo hacen evaluaciones Institucionales gealithatinici
OBJETIVO: Investigar sobre la frecuencia que tienen las evaluaciones Institucionales en la Municipalidad.

ALTERNATIVA FRECUENCIA COMENTARIO: Un 44% de Io_s Conceja_les,_ de un total de
ABSOLUTA RELATIVA 9, asegura que las evaluaciones Institucionales en la
Semanalmente 0 0% Municipalidad se realizan anualmente, un 33% no contest6
Mensualmente 2 2204 a la interrogante y un 22% opina que las evaluaciones son
Trimestralmente 0 0% realizadas mensuetrte.
Anualmente 4 44%
No Contesta 3 33%
TOTAL 9 100%

PREGUNTA N° 18

¢,Conoce las Normas Técnicas de Control Interno de la Municipalidad?
OBJETIVO: Determinar si los miembros del Concejo Municipal tienen conocimiento de las Normas Técnicas
Control Interno de la Municipalidad.

FRECUENCIA
ALTERNATIVA ABSOLUTA RELATIVA
Si 9 100%
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No 0 0% COMENTARIO: La totalidad de los miembros del Concejo

TOTAL 9 100% Municipal aseguran que conocen las Normas Técnicas de

Control Interno de la Municipalidad, lo cual es un excelente
indicador, puesto géstas Normas constituyen el marco basico aplicable con caracter obligatorio para la
Administracién y servidores municipales.

PREGUNTA N° 19

¢Ha recibido capacitacion sobre las Normas Técnicas de Control Interno de la Municipalidad?

OBJETIVO: InvestigdosiConcejales han recibido capacitacion sobre las Normas Técnicas de Control Interno de
la Municipalidad.

ALTERNATIVA FRECUENCIA COMENTARIO: Del 100% de la poblacion encuestada, el
ABSOLUTA| RELATIVA| 56% contestd que si ha recibido capacitacion, por otro lado
Si 5 56% un 44% afirmé que no ha recibido tales capacitaciones.
No 4 44% Una mayoria relativa de los concejales afirmé haber
TOTAL 9 100% recibido capacitacion acerca deolasall Técnicas de

Control Interno, pero no es el suficiente porcentaje con
respecto a los que contestaron que no, puesto que se debe mantener lineamientos de capacitacion constante
personal a todos los niveles, permitiendo con ello, mantenecaispagieadsa en el trabajo que desempefian,

con conocimientos actualizados y con la debida aptitud para el cumplimiento de las obligaciones asignadas.

PREGUNTA N° 20
¢, Que tipo de auditoria efectta la Corte de Cuentas?
OBJETIVO: Investigar si los Concejales conocen el tipo de auditoria que efectla la Corte de Cuentas.

FRECUENCIA

ALTERNATIVA ABSOLUTA

— - RELATIVA COMENTARIO: el 100%o0de=ncuestados opina que el
Administrativa 0 0% tipo de auditoria que efectia la Corte de Cuentas es de
Operacional 0 0% aspecto administrativo, operacional y financiera.
Financiera 0 0%
Todas las Anteriores | 9 100%

PREGUNTA N° 21

¢De dbénde provienen los recursos financieros que utiliza la Municipalidad de Santo Domingo para
funcionamiento?

OBJETIVO: Investigar la fuente de los recursos financieros que utiliza la Municipalidad de Santo Domingo par
funcionamiento.

COMENTARIO: Los miembros del Concejo Municipales respondieron que los recursos financieros que utiliz
Munigpalidad de Santo Domingo para su funcionamiento provienen de: FODES, Gobierno Central, Fondo Munic
y Tasas e Impuestos Municipales.

PREGUNTA N° 22

¢,De doénde provienen los recursos financieros que utiliza la Municipalidad de Santo Demblyagpgra realiz
actividades en beneficio de la poblacion?

OBJETIVO: Determinar el origen de los recursos financieros que utiliza la Municipalidad de Santo Domingo |
realizar obras y actividades en beneficio de la poblacién

COMENTARIO: Los Concejales comtegtze los recursos financieros que utiliza la Municipalidad de Santo
Domingo para realizar obras y actividades en beneficio de la poblacién tienen como fuente a: FODES 75%, Gob
Central, fondos propios, fondo municipal, FISDL.

PREGUNTA N° 23

Del prsupuesto de la Municipalidad, ¢ Qué porcentaje esta destinado para el Funcionamiento Administrativo?
OBJETIVO: Indagar sobre el porcentaje de recursos financieros que estan destinados para el Funcionamie
Administrativo de la Municipalidad.

COMENTARIO: dzauno de los Miembros del Concejo Municipal estad de acuerdo en que el Funcionamiento
Administrativo de la Municipalidad es financiado por el 25% del FODES.
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PREGUNTA N° 24

¢, Qué porcentaje del presupuesto esta destinado para realizar InversitsntisfactErdacaesidades de la
poblacion?

OBJETIVO: Indagar sobre el porcentaje de recursos financieros que estan destinados para la inversion er
Municipio

COMENTARIO: Todos los Concejales concordaron en que es el 75% del FODES el cualreedgdtinado a la i
con el fin de satisfacer necesidades de la poblacion.

PREGUNTA N° 25

¢En qué tipo de obras o actividades la Municipalidad invierte mas?

OBJETIVO: Determinar las obras en las cuales la Municipalidad invierte la mayoria de sus recursos.
COMENTARIO: Los Concejales expresaron primeramente que las inversiones prioritarias dependen de la nece:
de la poblacion, pero en este momento las éstas obras son: caminos vecinales y alumbrado, proyectos de ag
negras, agua potable, y en proyectosicketado de calles.

PREGUNTA N° 26

Del afio 2009 a la fecha ¢Cudles son los proyectos mas importantes e impactantes que se han ejecutado pc
Municipalidad?

OBJETIVO: Conocer los proyectos mas importantes e impactantes que se han ejetoipalalpdrdadde

el afio 2009.

COMENTARIO: Los concejales explicaron que los proyectos mas importantes son: Proyecto de agua potable
Cantén Talpetates, proyecto de aguas negras es la ciudad, proyecto pavimentacion de calles, perforacién de po:
aguapotable y compra de camién recolector de basura.

PREGUNTA N° 27

¢ En cuanto asciende la inversion en estos proyectos?

OBJETIVO: Determinar la cantidad de dinero que se ha invertido en los proyectos mencionados en la pregt
anterior.

COMENTARIO: lmmgembros del Concejo Municipales afirmaron que la inversién en estos proyectos asciende dt
$350,000 a $400,000 aproximadamente.

PREGUNTA N° 28

¢, Cudles son las comunidades que han sido beneficiadas con la ejecucion de los proyectos?

OBJETIVO: Identifieardomunidades que han sido beneficiadas con la ejecucion de los proyectos
COMENTARIO: Los Concejales indicaron que las comunidades que han sido beneficiadas con la ejecucion de
proyectos son: Casco rural y urbano, Canton Talpetates e Izcandie$aycogatad, Barrio el Centro, Barrio La

Cruz, Cantén El Refugio y Barrio San José.

PREGUNTA N° 29

Para mejorar los servicios que la comuna ofrece a sus habitantes: ¢ Qué proyectos se ha pensado realizar en Ic
resta de la gestion municipal?

OBJETIVQOnvestigar cuales son los proyectos que se planean realizar en lo que resta de la Gestiéon Municipal.
COMENTARIO: Los miembros del Concejo Municipal respondieron que los proyectos mas importantes que
pretende realizar en lo que resta de esta gastifavisnentacion de cantones, aguas negras en colonia santa
Elena y apoyo cultura edwelicipio

PREGUNTA N° 30

¢, Qué acciones concretas se estan realizando en el presente afio?

OBJETIVO: Investigar sobre las acciones que se estan realizand@addtenafijpadiddd.

COMENTARIO: Los Concejales determinaron que las obras que estan en curso son: Concretado de cami
vecinales, mejoramiento de agua potable y, a su vez, se esta analizando las acciones a realizar en el futuro.

PREGUNTA N° 31
¢ Se hapensado hacer cambios en las tarifas de tasas e impuestos para hacer llegar mas recursos a |
Municipalidad?
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OBJETIVO: Investigar si los miembros del Concejo tienen planeado hacer cambios en las tarifas de tasa:
impuestos para hacer llegar mas recladdaracipalidad.

COMENTARIO: Todos los Concejales han respondido que por el momento, no se ha planeado aumentar las tari
impuestos en la Municipalidad.

PREGUNTA N° 32

¢ Qué gestiones se estan realizando para obtener mas recursos y asi &jgeutas lQgeprequieren
financiamiento?

OBJETIVO: Averiguar las gestiones se estan realizando para obtener mas recursos y asi ejecutar los proyectos
requieren financiamiento.

COMENTARIO: Los Miembros Concejales de la Municipalidad aseverardenguer@eraegnrsos estan

realizando las siguientes acciones: Préstamos a instituciones bancarias y trabajos con el BMI y FISDL, calificar
mayor cantidad de personas y negocios para poder obtener mas fondos, solicitar audiencias con institucione:
gwbernamentales y notas de cobro a los morosos.

PREGUNTA N° 33
A nivel del area urbana de Santo domingo, ¢ Qué proyectos importantes se ha pensado realizar?
OBJETIVO: Investigar los proyectos mas importantes que se planean realizar en el &rea urbana.

TIPOS PROYECTOS

Agua Potablg B° San José y B° El Calvario

Alumbrado | Cantones y Barrios

Pavimentacid B° San José y B° El Calvario, de calles en el barrio La Cruz, remodelacién de cementerio, cancha y par

Otros Mejoramiento de canahasicipales

PREGUNTA N° 34

¢ Cuales de estos proyectos se estan ejecutando?

OBJETIVO: Identificar los proyectos de la pregunta anterior que estan siendo ejecutados en este momento.
COMENTARIO: A esta interrogante, los Concejales respondimmneftor & realiza la pavimentacion en el

Canton Talpetates y aguas negras en B° San José, pavimentacion en calle Canton Talpetates e introduccior
aguas negras.

PREGUNTA N° 35

¢ Cudles estan en licitacion?

OBJETIVO: Identificar los proyectogrdguata 33 que estan en proceso de Licitacion.

COMENTARIO: Los miembros del Concejo indicaron que los proyectos en licitacion son: Pavimentacion y Mur
canton lzcanales.

PREGUNTA N° 36

¢ Cuales quedaran pendientes para la futura gestion?

OBJETIVO: Idéitar los proyectos de la pregunta 33 que quedaran pendientes para la futura gestion.
COMENTARIO: Los Concejales respondieron: Pavimentaciéon y agua potable en B° San José y B° El Calve
iniciar proceso para proyectos de calles y caminos veeispéga, (s@ra este afio comenzar los procesos de

estos proyectos.

PREGUNTA N° 37
A nivel déllunicipio, Qué proyectos importantes se ha pensado realizar?
OBJETIVO: Investigar sobre los proyectos importantes que se planean rediaarc#piovel de

TIROS PROYECTOS
Agua Potable Mejoramiento de agua potable
Educacién Apoyo a centros educativos
Salud Apoyo a la unidad de salud, ambulancia municipal
Red Vial Concretado de calles
Eléctricas Mejoramiento de alumbrado eléctrico
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‘ Otros Compra de terrgpara cancha, mejoramiento de cementerio, mejoramiento d

PREGUNTA N° 38

¢, Qué acciones o mecanismos de control considera necesarios realizar para llevar un efectivo control de los ava
y resultados concernientes a los proyectos queegecasiéndo y los que se ejecutaran?

OBJETIVO: Identificar las acciones o mecanismos de control considera necesarios realizar para llevar un efe
control de los avances y resultados concernientes a los proyectos que se estan ejecutanddgardos que se ejec
COMENTARIO: Los Concejales resporflieivel: financiero y administratxaucramiento de miembros de

las comunidades como entes de vigilancia, elaborar carpetas o expedientes de cada proyecto realizado o
realizarA Nivel Fisico y avawel proyectbDirectivas Comunales que ayuden a verificar avances y sugerencias, el
encargado de dichas obras lleva el control de los expedientes y llevar un control del avance le corresponde
supervisor cuando se hace libre gestion, dependiendiz gebtiecto libre gestion o invitacion.

ANEXO 11: TABULACION DE CUESTIONARIO CONTESTADO POR EL PERSONAL
ADMINISTRATIVO DE LA MUNICIPALIDAD

PREGUNTA N° 1

Género.
OBJETIVO: Conocer el género del personal administrativo.
ALTERNATIVA FRECUENCIA COMENTARIO: Del total del personal administrativo,
ABSOLUTA |RELATIVA | 3 de cada 4 empleados son mujeres, en donde la
Femenino 6 75% politica de reclutamiento y seleccion de la
Masculino 2 25% Municipalidad se ha orientado a emplear mujeres.
TOTAL 8 100%
PREGUNTA N° 2
Edad.
OBJETIVO: Conocer la edad del personal administrativo.
FRECUENCIA COMENTARIO: Del 100% de las personas
ALTERNATIVA ABSOLUTA |RELATIVA | censadas, el 63% se encuentra entre las edades de
18- 25 Afios 0 0% 26 a 35 afios, un 25% esta entre 36 a 45 afios y 13%
26- 35 Afios 5 63% restante en el rango de 46 a 55 afios. La mayor parte
36- 45 Afios 2 2504 del personal administrativo que labora en la
46- 55 Afios 1 13% municipalidad sorulids jovenes.
56- A Méas Afios 0 0%
TOTAL 8 100%

PREGUNTA N° 3
Tiempo de trabajar en la Municipalidad.
OBJETIVO: Saber el tiempo que el personal administrativo tiene de desempefar su cargo en la Municipalidad.

FRECUENCIA COMENTARIO: EIl personal administrativo, un 25%
ALTERNATIVA ABSOLUTA |RELATIVA | se encuentra de 1 a 3 afios laborando en la
1-3 Afios 2 25% Municipalidad, en un mismo porcentaje estan los
4-6 Aflos 2 2504 empleados que tienen de 4 a 6 afios, de 10 a 12
7-9 Afos 0 0% afos se encuentra otro 25%, un 13% tiene de 19 a
10- 12 Afios 2 25% 21 afios y el 13% restante se encuentra laborando
13- 15 AROS 0 0% de 25 a mas afios. La mitad de los empleados
16- 18 AfoS 0 0% administrativos quese encuentran en la
19- 21 Afios 1 13% Municipalidad han sido contratados por el Gobierno
29_24 AfOS 0 0% de turno en el total de sus’2 periodos_ que han
55_ A Mas AROS 1 13% esfcaqlp a cargo de la Alcaldia, lo que indica que
TOTAL 3 100% existi6 cambio de personal cuando tomaron

posesion.



PREGUNTA N°

4

¢Hasta qué gradodsdudiado?
OBJETIVO: Conocer la educacién académica que ha recibido el personal administrativo.
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FRECUENCIA COMENTARIO: ElI 75% de los empleados
ALTERNATIVA ABSOLUTA |RELATIVA | administrativos ha estudiado hasta bachillerato y el
Hasta 3° Grado 0 0% 25% restante estudié hasta la universidad. Para
Hasta 6° Grado 0 0% poder desempefiar el cargo, el personal
Hasta 9° Grado 0 0% administrativo que se encuentra en la Municipalidad
Hasta Bachillerato 6 75% debe de habeecibido educacion media como
Hasta la Universidad | 2 25% minimo.
TOTAL 8 100%

PREGUNTA N°

5

Identifique cudl es la Mision correcta de la Municipalidad
OBJETIVO: Determinar si se le ha dado a conocer al personal administrativo la misién de la Municipalidad.

FRECUENCIA COMENTARIO: Del 100% de la poblacién sujeta a estudio, 1
ALTERNATIVA ABSOLUTA |RELATIVA| de cada 4 empleados consider a
Literal "a" 2 25% correcta y para el 75% restant «
Literal "b" 6 75% mayoriael personal administrativo se le ha dado a conocer la
TOTAL 8 100% misién de la Municipalidad y son pocos las que desconocen.

PREGUNTA N°

6

Identifique cual es la Visién correcta de la Municipalidad.
OBJETIVO: Determinar si se le ha dado a conocer adreisistrativo la vision de la Municipalidad.

FRECUENCIA COMENTARIO: En la Municipalidad el 88% de los empleados
ALTERNATIVA ABSOLUTA |RELATIVA| admi ni strativos considera que e
Literal "a" 7 88% para el 13% restante el l'itera
Literal "b" 1 13% parte del personal que labora en la Municipalidad se le ha dado
TOTAL 8 100% a canocer la vision.

PREGUNTAN®7
¢ Conoce la Ley de Etica Gubernamental? )
OBJETIVO: Determinar si el personal administrativo conoce de la Ley de Etica Gubernamental.

FRECUENCIA COMENTARIO: EIl personal administrativo que son 8 en total,
ALTERNATIVA ABSOLUTA | RELATIVA | responden que si conocen la Ley de Etica Gubernamental. La
Si 8 100% Municipalidad ha cumplido en darle a conocer a su personal
No 0 0% sobre dicha Ley para que tengan un desempefio ético al
TOTAL 8 100% desempefiar sus funciones.

PREGUNTA N° 8
¢Ha recibido capacitacion? )
OBJETIVO: Determinar quienes de los empleados administrativos han recibido capacitaciéon de la Ley de E

COMENTARIO: Del 100% de los empleados, la mitad no han

recibido capacitacion, un 25% si han recibido y existe otro 25%

que no responde. La mitad del personal administrativo no han

recibido ninguna capacitacion sobre la Ley de Etica

Gubernamentaloyros no han respondido a la pregunta, son

Gubernamental.

FRECUENCIA
ALTERNATIVA ABSOLUTA | RELATIVA
Si 2 25%
No 4 50%
No contesta 2 25%
TOTAL 8 100%

pocos a los que se ha capacitado sobre dicha Ley.

PREGUNTA N° 9
¢ Forma parte usted de algiin comité dentro de la Municipalidad?
OBJETIVO: Identificar los empleados que pertenecen a los comités que wxisigalidada M

FRECUENCIA
ALTERNATIVA ABSOLUTA | RELATIVA
Si 6 75%
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No 2 25%
TOTAL 8 100%
COMENTARIO: 6 de cada 8 empleados si pertenecen a un comité, el 25% restante no pertenece a ningunc
personal administrativo en su mayoria son miembrosdE we los que existen en la Municipalidad para
responder a diversas necesidades. Los diversos comités que existen son Comité de Evaluacion de Ofertas, Cc
de Higiene y Seguridad en los Lugares de Trabajo entre otros, el personal adnurpsiriziere@eningln

comité les gustaria ser miembro de alguno.

PREGUNTA N° 10
¢Conoce los documentos siguientes?
OBJETIVO: Determinar si los empleados conocen de las herramientas administrativas utilizadas en la Municipali

FRECUENCIA

ALTERNATIVA ABSOLUTA RELATIVA
Sl | NO | TOTAL| SI NO | TOTAL
Manual de Organizacion 5 3 8 63% | 38% | 100%
Manual de Descripcion de Cargos| 5 3 8 63% | 38% | 100%
Manual de Bienvenida 2 6 8 25% | 75% | 100%
Manual de Procedimientos 5 3 8 63% | 38% | 100%
Manual de Evaluaciéiibdsempefio 3 5 8 38% | 63% | 100%

COMENTARIO: El 63% del personal administrativo conoce del Manual de Oryamnid aleddestiipcion de

Cargos y el Manual de Procedimientos, un 38% sabe de la existencia del Manual de Evaluacién de Desempefic
25%restante conoce acerca del Manual de Bienvenida. La mayopgradradeldministrativo de la
Municipalidad se le ha dado a conocer la mayoria de las Herramientas Administrativas que se utilizan.

PREGUNTA N° 11
¢Llevan un registro acerca de lasctattatidas por cada empleado?
OBJETIVO: Determinar si se tiene un registro de cada empleado sobre las faltas cometidas en la Municipalidad.

FRECUENCIA COMENTARIO: La mitad del personal censado respondié que
ALTERNATIVA ABSOLUTA | RELATIVA | si se tiene un registro por las faltas cometidas la otra mitad que
Si 4 50% considera que no se lleva dicho registro. Solo a la mitad se le
No 4 50% ha explicado como se encuentran distribuidos los expedientes
TOTAL 8 100% del persnal que labora en la Municipalidad.

PREGUNTA N° 12
¢ Conoce los principios que la Municipalidad fomenta?
OBJETIVO: Determinar si los empleados conocen de los principios que la Municipalidad fomenta.

FRECUENCIA COMENTARIO: Del 100% de la poblacién, el 75% expresé que
ALTERNATIVA ABSOLUTA | RELATIVA | conoce los principios que la Municipalidad fomenta, en cambio
Si 6 75% uno de cada cuatro no los conoce. A la mayoria del personal
No 2 2504 administrativo se le ha dado a conocer sobmeifigspgue
TOTAL 8 100% fomenta la Municipalidad.

PREGUNTA N° 13

¢Le han proporcionado un documento escrito donde se encuentran las actividades que usted debe desempefic
su puesto de trabajo?

OBJETIVO: Investigar si se le ha proporcionado a cada empledalberastimidata administrativa que es el
Descriptor de Cargo.

FRECUENCIA
ALTERNATIVA ABSOLUTA | RELATIVA
Si 7 88%
No 1 13%
TOTAL 8 100%

COMENTARIO: Del 100% del personal, al 88% se le ha proporcionado un documento donde se encuentra lo
debedesempefiar en cambio solo al 13% no se la dado. A la mayoria del personal administrativo se ha cumplidc
proporcionarle el Descriptor de Cargos para que desempefie sus actividades.



PREGUNTA N° 14
¢ Conoce el Organigrama Institucional?
OBJETIVO: Conoceagl giersonal administrativo sabe de la existencia del Organigrama Institucional.

FRECUENCIA
ALTERNATIVA ABSOLUTA | RELATIVA
Si 7 88%
No 1 13%
TOTAL 8 100%

PREGUNTA N° 15
¢Se encuentra el Organigrama en algun lugar visible de la Institucién?
OBJETIVO: Determinar snseientra el Organigrama en un lugar visible dentro de la Institucion.

FRECUENCIA
ALTERNATIVA ABSOLUTA | RELATIVA
Si 1 13%
No 7 88%
TOTAL 8 100%

PREGUNTA N° 16
¢Considera que el Organigrama de la Municipalidad es adecuado y se apega a las necesidades y actividades
se realizan enlfsstitucion?
OBJETIVO: Investigar si el Organigrama de la Municipalidad es adecuado y se apega a las necesidade:
actividades que se realizan en la Institucion.

FRECUENCIA
ALTERNATIVA ABSOLUTA | RELATIVA
Si 6 75%
No 2 25%
TOTAL 8 100%

PREGUNTA N° 17
¢SAlguna vez le han explicado el Organigrama?
OBJETIVO: Investigar si se ha explicado el Organigrama de la Municipalidad a los empleados administrativos.

FRECUENCIA
ALTERNATIVA ABSOLUTA | RELATIVA
Si 3 38%
No 5 63%
TOTAL 8 100%

PREGUNTHN® 18
¢ Cuenta la Municipalidad con Reglamento Interno de Trabajo?
OBJETIVO: Investigar si la Municipalidad tiene un Reglamento Interno de Trabajo.

FRECUENCIA
ALTERNATIV/ ABSOLUTA | RELATIVA
Si 8 100%
No 0 0%
TOTAL 8 100%

PREGUNTA N° 19
¢Le han dado a conocer el Reglamento Interno de Trabajo?
OBJETIVO: Determinar si se le ha dado a conocer el Reglamento Interno de Trabajo.
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COMENTARIO: De los empleados el 88% manifestd que si
conoce de la existencia del organigranzanbio el 13%
restante no lo conoce. A la mayor parte del personal
administrativo se le ha dado a conocer el organigrama de la
Municipalidad.

COMENTARIO: Del 100% de los empleados, solamente el 13%
encuentra en un lugar visible el organigreg&oyopina lo
contrario. Por tanto en la Municipalidad no se encuentra en un
lugar visible el organigrama.

COMENTARIO: D@&00%, el 75% manifest6 que el
organigrama es el adecuado y se apega a las necesidades y
actividades que se realizan en la Municipalidad, en cambio uno
de cada cuatro considera que no. Los empleados
administrativos consideran que el organigrama es adecuado
las necesidades y actividades que realiza la Municipalidad.

COMENTARIO: El 38% de los empleados administrativos
afirmaron que si le han explicado el Organigrama, el 63% opiné
lo contrario. No se le ha explicado el Organigrama a la mayoria
del personal.

COMENTARIO: ElI 100% pllsonal manifestd que la
Municipalidad tiene Reglamento Interno de Trabajo. En la
Municipalidad si se tiene Reglamento Interno de Trabajo con el
que rige las actividades de sus empleados, por lo que ha
cumplido con lo que dicta la Norma Técnica dénteondrol

de la Municipalidad.

FRECUENCIA
ALTERNATIVA ABSOLUTA | RELATIVA
Si 8 100%




No

XXXIV

0 0%

TOTAL

8 100%

COMENTARIO: Del 100% del personal administrativo expresé que se le ha dado a conocer el Reglamento Interr

Trabajo.

PREGUNTA N° 20
¢ Conoce la existencia de un Plan de Capacitacién?
OBJETIVO: Investigar si la Municipalidad tiene uGdplacitaeion.

FRECUENCIA COMENTARIO: Del personal administrativo el 13% opin6 que si
ALTERNATIVA ABSOLUTA | RELATIVA | se tiene un Plan de Capacitacion, 88% restante respondio que
Si 1 13% no. La mayor parte del persmmainistrativo considera que
No 7 88% no se cuenta con un Plan de Capacitacion.
TOTAL 8 100%

¢Ha recibido capacitacion en el puesto de
OBJETIVO: Investigar si se ha proporcionado capacitacion al personal adnivhisticpatcdella

PREGUNTA N° 21
trabajo en que se desempefia?

FRECUENCIA COMENTARIO: Del 100% de la poblacién, el 88% del personal
ALTERNATIVA ABSOLUTA | RELATIVA | administrativo se le ha proporcionado capacitacion y el 13%
Si 7 88% restante opind que no se la brindadaapasitaciones
No 1 13% recibidas por el personal les ha beneficiado para que
TOTAL 3 100% desempefien su trabajo, pero solo una porcion pequefia de la

PREGUNTA N° 22
¢ Considera que las capacitaciones que ha recibido fueron ademuesiagia sfabajo?
OBJETIVO: Conocer si las capacitaciones recibidas por el personal administrativo fueron adecuadas para su pt

poblacién no ha recibido capacitacion.

de trabajo.

FRECUENCIA COMENTARIO: El persoadministrativo que recibid
ALTERNATIVA ABSOLUTA | RELATIVA | capacitaciones para desempefiar su puesto de trabajo
Si 7 100% considera que son las apropiadas.

No 0 0%
TOTAL 7 100%
PREGUNTHN°23

¢ Existe un documento escrito donde se establezca cudles deben ser las competencias o habilidades que usted
poseer paraalizar sus actividades?

OBJETIVO: Investigar si se les ha proporcionado un documento donde se establezca cuales deben ser
competencias o habilidades que deben poseer los empleados administrativos para realizar sus actividades.

ALTERNATIV FRECUENCIA COMENTARIO: La mitad del personal opiné que se le dado un
ABSOLUTA| RELATIVA| documento donde se establece cuales deben ser las
Si 4 50% competencias o0 habilidades, el 25% afirm6 que no se les ha
No 2 25% proporcionado dicho documento y el 25% restante no contesta
No contesta 2 2504 la pregunta. A la mitad @esgnal administrativo se le ha
TOTAL 3 100% proporcionado un documento donde conozca cuales son las

competencias o habilidades que debe de poseer para
desempefiar sus actividades en cambio una pequefia parte no lo ha recibido y otros no responden al respecto.

El persoal administrativo que ha recibido documentos que establecen las competencias o habilidades segun
puesto en la Municipalidad los cuales consideran como la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de
Administracion Puablica, Manual de Tesoreria, Neasghgefio de Labores.

PREGUNTA N° 24

¢ Tiene reuniones periddicas con su jefe(a) para coordinar y realizar el trabajo?

OBJETIVO: Investigar si los empleados administrativos tienen reuniones periodicas con sus jefe(a) para coordi
realizar su trabajo.

| ALTERNATIVA |FRECUENCIA |
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ABSOLUTA | RELATIVA
Si 3 38%
No 5 63%
TOTAL 8 100%

COMENTARIO: Del personal administrativo el 38% expres6 que si tiene reuniones con su jefe(a), el 63% restan
las tiene. Las reuniones con los superiores son para gupeevesarcoordine el trabajo que los empleados
realizan en la Municipalidad solo una pequefa parte del personal tiene reuniones con su jefe(a).

PREGUNTA N° 25

¢,Con qué frecuencia tiene reuniones periddicas con su jefe?

OBJETIVO: Determinar corfrguaencia el personal administrativo tiene reuniones periédicas con su jefe(a) para
coordinar y realizar el trabajo.

FRECUENCIA COMENTARIO: Del personal que tiene reuniones con el
ALTERNATIVA |ABSOLUTA | RELATIVA | jefe(a) el 33% menciond que las realiza semanalmente y el
Semanalmente |1 33% 67% son mensuales. La mayor parte tiene reuniones
Mensualmente 2 67% mensuales con el jefe(a) para supervisar y coordinar las
Trimestralmente |0 0% actividades a desempefiar.
Semestralmente |0 0%
TOTAL 3 100%

PREGUNTA N° 26
¢ Considera que para realizar su trabajo se requiere de mas personal?
OBJETIVO: Conocer si los empleados administrativos para desempefiar su trabajo necesitan de mas personal.

FRECUENCIA COMENTARIO: Del 100% de los censados, el 63% considera
ALTERNATIV/ ABSOLUTA | RELATIVA | que no necesita mas personal para desempefiar su trabajo, en
Si 3 38% cambio el 38% opind que si necesita mas personal. La mayoria
No 5 63% del personal administrativo se encuentra bien realizando su
TOTAL 8 100% trabajo por lo que no necesita de mas personal, pocos

empleados consideran que si necesitan a otra persona para
que les ayude.

PREGUNTA N° 27

Al desempeniar su trabajo, ¢ Ha tenido accidentes o adquirido alguna enfermedad?

OBJETIVO: Conocer selopleados administrativos al desempefiar su trabajo han tenido accidentes o adquirido
alguna enfermedad.

FRECUENCIA COMENTARIO: Del 100% de la poblacién, uno de cada cuatro
ALTERNATIVA ABSOLUTA | RELATIVA | ha tenidaccidentes o adquirido alguna enfermedad, el 75%
Si 2 25% responde lo contrario. El personal administrativo que labora en
No 6 75% la Municipalidad tienen cuidado debido a que la mayor parte no
TOTAL 8 100% ha tenido accidentes o adquirido enfermedades al desempefiar

su trabajo.

PREGUNTA N° 28
¢ El mobiliario y equipo que usted utiliza se encuentra en buenas condiciones?
OBJETIVO: Investigar en que condiciones se encuentra el mobiliario y equipo que utiliza el personal administrati

FRECUENCIA COMENTARIO: EIl personal administrativo en un 63% opind
ALTERNATIVA ABSOLUTA | RELATIVA | que el mobiliario y equipo se encuentra en buenas condiciones,
Si 5 63% el 38% restante manifesté que no se encuentra en buenas
No 3 38% condiciones. La mayor parte del mobiliario y sequipo
TOTAL 8 100% encuentra en condiciones adecuadas para desempefiar sus

labores y una minoria del personal afirma lo contrario.

PREGUNTA N° 29
¢ Necesita otro mobiliario y/o equipo para hacer su trabajo?
OBJETIVO: Identificar si el personal administrativo nenesilfadtyg/o equipo para hacer su trabajo.



FRECUENCIA
ALTERNATIV ABSOLUTA | RELATIVA
Si 4 50%
No 4 50%
TOTAL 8 100%

PREGUNTA N° 30
¢La infraestructura de la Alcaldia representa algun riesgo para losusoguliesd@os y

OBJETIVO: Determinar si la infraestructura de la Alcaldia representa algin riesgo para los empleados y usuarios

FRECUENCIA
ALTERNATIV. ABSOLUTA | RELATIVA
Si 0 0%
No 8 100%
TOTAL 8 100%

PREGUNTA N° 31
¢ Los formularios y formatos que utiliza en su puesto son los adecuados?

OBJETIVO: Conocer si los formularios y formatos que utiliza el personal administrativo en su puesto son adecua

FRECUENCIA
ALTERNATIV/ ABSOLUTA | RELATIVA
Si 7 88%
No 1 13%
TOTAL 8 100%

PREGUNTA N° 32
¢Lleva un registro de las actividades ejecutadas y planificadas que usted desempefia?
OBJETIVO: Investigar si el personal administrativo lleva un regivaddddasjecutadas y planificadas que

desempeiian.
FRECUENCIA
ALTERNATIV/ ABSOLUTA| RELATIVA
Si 3 38%
No 5 63%
TOTAL 8 100%
desempenfan.

PREGUNTA N° 33
¢ Tiene dificultades en el desarrollo de sus actividades?
OBJETIVO: Conocer si los empleados administrativos tienen dificultades en el desarrollo de sus actividades.

FRECUENCIA
ALTERNATIVA ABSOLUTA | RELATIVA
Si 2 25%
No 6 75%
TOTAL 8 100%

XXXVi

COMENTARIO: Del 100% de los encuestados, la mitad opin6
gue necesita otro mobiliario y/o equipo, la otra mitad respondio
que nmecesita. Solo una parte del personal no se encuentra
de acuerdo con el mobiliario y/o equipo que tiene y necesita
otros para desempenfiar mejor su trabajo.

COMENTARIO: El 100% opind que la infraestructura de la
Alcaldia no representa riesgo para los empleados y usuarios.
Todos los empleados administrativos consideran que la

infraestructura de la Alcaldia se encuentra en buen estado por
lo que no representa ningln riesgo para todo el personal y los
usuarios.

COMENTARIO: Del 100% del personal administrativo, el 88%
afirmo que los formularios y formatos que utiliza en su puesto
son adecuados, en una minoria que es el 13% no son los
adecuados. Los formularios y formatos que utilsestosu

la mayoria del personal administrativo consideran que son
adecuados.

COMENTARIO: Del personal administrativo el tres de cada 8
lleva un registro de las actividades ejecutadas y planificadas, y
el 63% opind que no lleva ningun registro. Para llevar un buen
control en las actividades que se realizan se debe de llevar
registros al respecto, la mayor parte del personal administrativo
no lleva registro de las actividades ejecutadas y planificas que

COMENTARIO: Uno de cada cuatro empleados opiné que tiene
dificultades en el desarrollo de sus actividades, el 75% restante
no tiene dificultades. El personal administrativo en su mayoria
no tiene dificultades en el desarrollo de sus extilimad

que mencionaron que tienen dificultades entre estas son la falta
de equipos eléctricos y que existe una falta de coordinacion y

comunicacion con algunos de los departamentos que se encuentran en la Municipalidad.

PREGUNTA N° 34
¢ Sabe cdmo selaciona su puesto con los demas?
OBJETIVO: Identificar como se relaciona el puesto del personal administrativo con los otros puestos.

FRECUENCIA
ALTERNATIVA ABSOLUTA | RELATIVA
Si 7 88%
No 1 13%
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| TOTAL |8 | 100% |
COMENTARIO: Del 100% de la pobla@8%, sbe como se relaciona el puesto donde labora con los otros que
existen, el 13% restante opind lo contario. La mayoria del personal administrativo sabe la relacion que existe ¢
los puestos que se encuentran en la Municipalidad.

PREGUNTA N° 35

¢Aquién recurre cuando surge un conflicto interno?

OBJETIVO: Identificar a quién recurre el personal administrativo cuando surge un conflicto interno.
COMENTARIO: Existen distintas personas a las cuales el personal administrativo recurre cuigtdo surge un con
interno, entre ellos esta la Alcaldesa, la Secretaria, al Concejo Municipal, el Sindico y también hacen uso d
comunicacién para solucionar el problema. Depende del tipo de conflicto, asi sera la entidad a la cual se va a rec

PREGUNTA N° 36

¢ Existen politicas por escrito de comunicacion entre el personal y las unidades en la Municipalidad?

OBJETIVO: Conocer si existen politicas por escrito de comunicacion entre el personal y las unidades en
Municipalidad.

FRECUENCIA COMENTARIO: El 63% del personal administrativo expresé
ALTERNATIV/ ABSOLUTA | RELATIVA | que si existen politicas por escrito de comunicacién entre el
Si 5 63% personal y las unidades en la Municipalidad, el 25% opin6 que
No 2 25% no existen gl 13% restante no contesté al respecto. La mayor
No Contesta |1 13% parte del personal administrativo sabe que existen politicas por
TOTAL 3 100% escrito de comunicacion entre el personal y las unidades en la

Municipalidad, una pequefia parte dice que no existen dichas
politicas, otrosaxen la pregunta.

PREGUNTA N° 37

¢Hay instructivos escritos sobre como debe de presentar los informes respecto a su puesto?

OBJETIVO: Determinar si hay instructivos escritos sobre como el personal administrativo debe de presentar
informes respect@aksto de trabajo.

FRECUENCIA COMENTARIO: De los empleados administrativos el 38%
ALTERNATIVA ABSOLUTA | RELATIVA | manifesté que si existen instructivos escritos sobre como debe
Si 3 38% de presentar los informes respecto mesto, el 63%

No 5 63% responde que no existen. La mayoria del personal
TOTAL 8 100% administrativo desconoce de la existencia de instructivos

escritos sobre como debe de presentar los informes respecto a
su puesto.

PREGUNTA N° 38

¢ Existe un buen ambiente laboral ceupsui®res y compafieros de trabajo?

OBJETIVO: Investigar si entre los miembros del personal administrativo existe un buen ambiente laboral con
superiores y comparieros de trabajo.

FRECUENCIA COMENTARIO: El 88% del personal opin6é que existe un buen
ALTERNATIVA ABSOLUTA | RELATIVA | ambiente laboral con sus superiores y compafieros de trabajo,
Si 7 88% el 13% restante no responde al respecto. La mayoria del
No 0 0% personal administrativo considera que existeamidierete
NoContesta |1 13% laboral con sus superiores y comparieros de trabajo dentro de
TOTAL ) 100% la Municipalidad.

PREGUNTA N° 39
¢La informacién para hacer su trabajo se le brinda a tiempo?
OBJETIVO: Determinar si al personal administrativo la informacion para haderlsinttatmjesgo.

FRECUENCIA COMENTARIO: El personal administrativo el 88% del personal
ALTERNATIVA ABSOLUTA | RELATIVA | respondio que se le brinda a tiempo la informacién para hacer
Si 7 88% su trabajo, solo el 13% opind gse f@da a tiempo. A la
No 1 13% mayoria del personal administrativo se le proporciona la
TOTAL 3 100% informacion a tiempo para poder desempefiar su trabajo.
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PREGUNTA N° 40

¢,Con que frecuencia se le solicitan informes sobre su trabajo?

OBJETIVO: Determinar con que frecseieiaolicitan informes sobre el trabajo desempefiado por el personal
administrativo.

FRECUENCIA COMENTARIO: Los empleados en un 63% expresaron que
ALTERNATIVA |ABSOLUTA | RELATIVA | mensualmente se le solicitan informes sobre su trabajo, el
Mensualmente 5 63% 13% dice que se le pide trimestralmente, el otro 13% afirmoé
Trimestralmente |1 13% gue es semestralmente y el 13% restante dice que se le
Semestralmente |1 13% solicita anualmente. Mensuédrsmn le solicita informes
Anualmente 1 13% sobre el trabajo a la mayoria, pocos son a los que se les
TOTAL ) 100% solicita de diferente manera como lo es trimestral, semestral

y anualmente.

PREGUNTA N° 41

¢, Qué medio utiliza el Concejo Municipal para comunicar diversas datMidaidgmbdad?

OBJETIVO: Identificar que medio utiliza el Concejo Municipal para comunicar diversas actividades en
Municipalidad.

FRECUENCIA

ALTERNATIVA ABSOLUTA RELATIVA
SI NO | TOTAL SI NO TOTAL
Cartas 0 8 8 0% 100% 100%
Memorandum 7 1 8 88% 13% 100%
Periédico Mural 0 8 8 0% 100% 100%
Conmutador 0 8 8 0% 100% 100%
Comunicacion Oral 1 7 8 13% 88% 100%
Correo Electréonico| 0 8 8 0% 100% 100%
Todas las Anteriore] 1 7 8 13% 88% 100%

COMENTARIO: El 88% de los empleados admieispratistieron que los memorandum es el medio que utiliza

el Concejo Municipal para comunicar diversas actividades, el 13% manifesté que utiliza la comunicacion oral y
13% opin6 que son todos los medios que se le presentaron como opciones. Esne¢meadiodoon el que

el Consejo Municipal comunica las actividades al personal administrativo son pocos los que consideran otros me

PREGUNTA N° 42
¢ Supervisan la manera de como esta realizando su trabajo?
OBJETIVO: Determinar si se supervissoabpbadministrativo la manera de cdmo esta realizando su trabajo.

ALTERNATIV FRECUENCIA COMENTARIO: Del total de los empleados, el 38% opiné que
" ABSOLUTA| RELATIVA| le supervisan la manera de como esta realizeatujcsLel
Si 3 38% 63% manifestd que no se le supervisa. A la mayor parte del
No 5 63% personal administrativo no se le esta supervisando la manera
TOTAL 8 100% de como esta realizando.

PREGUNTA N° 43

¢ Quién es el responsable de supervisarlo a usted?

OBJETIVO: Identificar quiendssoesponsable de supervisar al personal administrativo.
COMENTARIO: Los responsables de supervisar al personal administrativo son el Concejo Municipal.

PREGUNTA N° 44
¢Usted autocontrola el desarrollo de sus actividades?
OBJETIVO: Investigar si ebpaladministrativo autocontrola el desarrollo de sus actividades.

ALTERNATIV FRECUENCIA COMENTARIO: Todo el personal administrativo manifesté que
ABSOLUTA| RELATIVA| autocontrola el desarrollo de sus actividades.
Si 8 100%
No 0 0%
TOTAL 8 100%
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PREGUNTA N° 45
¢ Cada cuanto tiempo hacen evaluaciones en la Municipalidad?
OBJETIVO: Determinar cada cuanto tiempo se hace evaluaciones al personal administrativo en la Municipalidad

ALTERNATIVA FRECUENCIA COMENTARIO: El 13% del personal administrativo opin6
ABSOLUTA| RELATIVA| que trimestralmente hacen evaluaciones en la

Mensualmente 0 0% Municipalidad, el otro 13% responde que es semestral,

Trimestralmente 1 13% anualmente expreso el 13%, el 63% restante no responde a

Semestralmente 1 13% dicha pregunta. La mayoria del personal administrativo
Anualmente 1 13% evade la pregunta sobre cada cuanto se hacen

No Contesta 5 63% evaluaciones en la Municipalidad, pocos mencionan gque se

TOTAL ) 100% hace de manera trimestral, semestralmemte.

PREGUNTA N° 46

¢ Quién es el encargado de realizar las evaluaciones en la Municipalidad?

OBJETIVO: Investigar quien es el encargado de realizar las evaluaciones en la Municipalidad.
COMENTARIO: EIl personal administrativo considera pedsstitdaasque son los encargados de realizar las
evaluaciones los que mencionan son el Concejo Municipal, la Secretaria o el Auditor Interno.

PREGUNTA N° 47

¢,Conoce las Normas Técnicas de Control Interno de la Municipalidad?

OBJETIVO: Determinar si eloparsadministrativo conoce las Normas Técnicas de Control Interno de la
Municipalidad.

ALTERNATIV FRECUENCIA COMENTARIC_): El personal administrativo en su totalidad
ABSOLUTA| RELATIVA| expresé que si conoce las Norgwscas de Control Interno
Si 8 100% de la Municipalidad.
No 0 0%
TOTAL 8 100%

PREGUNTA N° 48

¢Ha recibido capacitacion sobre las Normas Técnicas de Control Interno de la Municipalidad?
OBJETIVO: Investigar si el personal administrativo ha recibido capacitacion sobéeramddar@sntrol
Interno de la Municipalidad.

FRECUENCIA COMENTARIO: Del total del personal administrativo la mitad ha
ALTERNATIV. ABSOLUTA| RELATIVA| recibido capacitacion sobre las Normas Técnicas de Control
Si 4 50% Internale la Municipalidad, la otra mitad no ha recibido. Falta
No 4 50% capacitar a la mitad del personal administrativo sobre las
TOTAL 3 100% Normas Técnicas de Control Interno para que puedan aplicarlas
correctamente.

PREGUNTA N° 49
¢, Con gue frecuencia realiza la Corte de @Guaati®ria a la Municipalidad?
OBJETIVO: Conocer con que frecuencia realiza la Corte de Cuentas la auditoria a la Municipalidad

ALTERNATIVA FRECUENCIA COMENTARIO: El 13% del personal administrativo opino
ABSOLUTA| RELATIVA| que trimestralmente realiza la Corte de Cuentas la auditoria
Mensualmente 0 0% a la Municipalidad y el 88% afirmé que la realiza cada afio.

Trimestralmente 13% El personal tiene el conocimiento que la auditoria de la

Semestralmente 0% Corte de @mntas se realiza anualmente en la Municipalidad

1

0 . .

Anualmente 7 388% solo pocos consideran que es trimestralmente.
TOTAL 8 100%
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PREGUNTA N° 50
¢, Que tipo de auditoria efectlia la Corte de Cuentas?
OBJETIVO: Determinar que tipo de auditoria efectiia la Corte de @heritasadidda.

FRECUENCIA
ALTERNATIVA ABSOLUTA| RELATIVA
Administrativa 0 0%
Operacional 2 20%
Financiera 2 20%
Todas las Anteriore 6 60%
TOTAL 10 100%

COMENTARIO: De los empleados el 20% expres6 que la Corte de Cuentas efgetacianditoelaotro

20% opin6é que es de tipo financiera y el 60% restante manifestd son todas las opciones las cuales s
administrativa, operacional y financiera. La mayoria del personal administrativo considera que la Corte de Cue
cuando realizaditoria a la Municipalidad la hace de tipo administrativa, operacional y financiera.



ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTO DON

DEPARTAMENTO DE SAN VICENTE
EL SALVADOR C.A.

ANEXO 12: 1.1.1. MANUAL DBDRGANIZACION

Manual de
Organizacion

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Julia Serrano MAE. Oscar Navarret
Claudia Rivera
Karina Hernandez

xli



ALCALDIA MUNICIPAL DE SANT(
DOMINGO,
DEPARTAMENTO DE SAN VICEN

MANUAL DE
ORGANIZACION

[ CODIGO DE UNIDADO1 ]

[ TITULO DE UNIDAD: CONCEJO MUNICIPAL]
NIVEL: Direccion ] UNIDADES BAJO SIANDO:
; Secretaria, Sindicatura Municipal, Au
DEPENDENCIA JERARQUNIguna ] Interna, Despacho, Comisién de la C
N Administrativa.
-
OBJETIVO:

Llevar a cabo la realizacion, aprobacion y ejecucion de planes y programasodéabg ssoookbomic
gue sirvan de base para la satisfaccion de las necesidades de la sociedad.

-

4 .
DESCRIPCION GENERAL:

Ejercer la direccion Mehicipipromoviendo la realizacion, aprobacién y ejecucion de planes y

impulsando el Desarrollo Local involucrando a los diferentes sectores ciudadanos.

-
FUNCIONES ]

.

+ Cumplir las obligaciones del Art.-36 ,d& Codigo Municipal.

+ Llevar a cabo la realizacion, aprobacién y ejecucion de planes y programas de de
econOmico que sinde base para la satisfaccion de las necesidades de la sociedad.

+ Sesionar ordinariamente por lo menos una vez cada quince dias y extraordinari
veces sea necesario, previa convocatoria del Alcalde o a solicitud del Sindico o p¢
Regidores.

+ Proteger y conservar los bienesMdalcipioy establecer los casos de responsa
administrativa para qusdos tengan a su cargo, cuidado y custodia.

+ Gestionar apoyo con instituciones publicas y privadas que promuevan el desarrollo I

+ Elaborar y aprobar el presupuesto de ingresos y dhstisel

+ Representar y defender judicial y extrajudicialmente los intdfeséspideh todo I¢
relacionado con los bienes, derechos y obligaciones Municipales.

[ RELACIONES DETRABAJO ]
INTERNAS EXTERNAS
+ Despacho Municipal + Institucionegyubernamentale
+ Auditoria Interna no gubernamentales y privadas
+ Sindicatura Municipal + Organismos e instituciones
+ Secretaria cooperacién y apoyo
+ Comisiones + Ciudadania en general
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SANT(

DOMINGO,
DEPARTAMENTO DE SAN VICEN ,
Pagina He 1
MANUAL DE

ORGANIZACION [ CODIGD DE UNIDADi® ]

[ TITULO DE UNIDAD: SINDWUFA MUNICIPAL
[ NIVELDireccion ] UNIDADES BAJO SU MAND

Ninguna

[ DEPEIDENCIA JERARQUICANCcejo Municipe]

-
OBJETIVO
Proporcionar asesoramiento al Concejo Municipal y al Alcalde para que estos puedaleejecutar
manerdegal yeficiente ecumplimiento de sus tareas

-
/ .
DESCRIPCION GENERAL.:
Velar porque todas las actividades que se desarrolledlealdiaviunicipal se ejecuten de acuerd
a la forma prescrita en la Ley, siendo el orientador 0 asesor de las decisiones del Concejc
\ AlAaAlAA MMitrniAinAl
[ FUNCIONES

+ Cumplir con lo estableciddas Art. 51 y 52 del Cédigo Municipal vigente.

+ Velar por que los contratos que celebre la Municipalidad se realicen bajo las normas

+ Ser asesor del Concejo, Alcaldesa y de los demas miembros que integren la direcci
Municipalidad.

+ Servir de examinador y fiscalizador en las cuentas Municipales y emitir dictame
oportunos en loasos que el Concejo o Alcalde se lo pidan.

+ Orientar al Concejo en el manejo de los recukosiagioexaminando y fiscalizand(
cuentas Municipales.

+ Representar y defender judicial y extrajudicialmente los iltkeneisgsalel

[ RELACIONES DE TRABAJO ]
/ INTERNAS \ / EXTERNAS \
+ Concejo Municipal + Abogados y notarios
+ Despacho Municipal + Organismos nacionales e
+ Unidades Administrativas internacionales

+ Instituciones publicas y privada
+ Contribuyentes y usuarios de

k / K servicios municipales /

xliii
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SANT(
DOMINGO,
DEPARTAMENTO DE SAN VICEN

MANUAL DE

ORGANIZACION [ OODIG DE UNIDADi® ]
[ TITULO DE UNIDAD: SECRETARIA MUNICIP/]
[ NIVELTécnico ] UNDADES BAJO SU MAND(
Ninguna
[ DEPENDENCIA JERARQUGDACejo Municipal ]
P
OBJETIVO:
Elaboraroficializar y distribuir todos los acuerdos y documentos necesarios para la realiza
\\§

4 ;
DESCRIPCION GENERAL:

Elaborar, oficializar y distribuir todos los acuerdos y documentos necesarios pasfidentaldat
Gestion Municipal, ademas planificar y organizar todos los aspectos que conciernan a la Municipalidad.

-

[ FUNCIONES ]

+ Cumplir con lo establecidelekrt. 55 del Cédigo Municipal y con lo establecido en i
Técnicas Especificas de la Municipalidad de Santo Domingo vigente.

+ Archivar toda la documentacién del Concejo y conservarlo organizado.

+ Ser asesor del Concejo, Alcaldesa y de los demas miembros que integren la direcci
Municipalidad.

+ Mantener actualizados los registros sobre los asuntos tratados y acuerdos alcanzad
Municipal.

+ Atender por delegacion al Alcalde y Jefes de Unidades en la formulacion y elaborac
orientados al desarrollo Municipal.

+ Asistir a las sesiones del Concejo Municipal y elaborar las correspondientes actas.

[ RELACIONES DE TRABAJO ]

INTERNAS EXTERNAS

4

+ Concejo Municipal Instituciones publicas y privada
+ Despacho Municipal Organismos e instiones de
+ Unidades administrativas cooperacion y apoyo

+ Ciudadania en general

4

U\



ALCALDIA MUNICIPAL DE SANT(

DOMINGO,
DEPARTAMENTO DE SAN VICEN
MANUAL DE
ORGANIZACION [ CODIG DE UNIDAD1G ]
[ TITULO DE UNIDAD: AUDITORIA INTERNA]
[ NIVELTécnico ] UNIDADES BAJO SU MANL
Ninguna

[ DEPENDENCIA JERARQUGDACEjo Municipal]

( OBJETVO:
Proporcionar informacién al Alcalde y Concejo Municipal, sobre las actividades de |drdaadigori
resultante del andlisis y control del sistema de la institucion
-
4 .
DESCRIPCION GENERAL.:
Garantiza en forma razonable la adecuada utilizacién y proteccién de todos los recursos de|la
Municipalidaghor medio de controles y supervision constante lo cual contribuye al Alcalde y al
L Concejo Municipal el cumplimiento de los acuerdos.

[ FUNCIONES ]

+ Evaluar el sistema de control interno que permita tener un conjunto de normas Yy
administrativos y de manejo financiero.

+ Revisar y evaluar el proceso de contabilidadaem la Alcaldia, facilitando la transpare
sistema contable en caso de una auditoria externa.

+ Verificar el cumplimiento de las obligaciones legales en general y autorizar el dise
mejores formas de registro de informes.

+ Efectuar reportes de los resultadesidalst mediante practicas de auditorias realizac
distintas unidades que integran la Alcaldia.

[ RELACIONES DE TRABAJO ]
INTERNAS EXTERNAS
+ Concejo Municipal + Organismos de coop@éragi
+ Despacho Municipal apoyo
+ Unidades Adminisitras + Instituciones gubernamentales, no

gubernamentales y privadas
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SANT(
DOMINGO,
DEPARTAMENTO DE SAN VICEN

MANUAL DE’
ORGANIZACION [ CODIG DE UNIDAD1®G ]

[ TITULO DE UNIDAD: COMISION DE LA CARRERA ADMINIS]

[ NIVELSoporte Administrativo ] UNIDADES BAJO SU MANIL
Ninguna

[ DEPENDENCIA JERARQUEGDACE]O Municipal]

-
OBJETIVO:

Ayudar al Concejo Municipal en la ejecucion y control de los planes de trabajo, establecido
Local a favor de la comunidad y verificar la correcta aplicacion de la ley.
-

-

DESCRIPCION GENERAL:
Encargada de aplicar la ley en los casos en que de manera directa se reswdvachobrddds
funcionarios o empleados, con excepcion de la aplicacion del régimen disciplinario refer
garantizando la legalidad y transparencia de los procedimientos.

[ FUNCIONES ]

+ Cumplir con lo establecido en la Ley de la Carrera Administrativa vigente.

+ Conocer de las sanciones por suspensiones sin goce de sueldo y postergacion e
ascenso.

+ Velar por el cumplimiento de los procedimiéentleccion en los casos de ingreso y de
en la Municipalidad.

+ Servir como instancia de mediacién entre el Concejo y empleados/as.

[ RELACIONES DE TRABAJO ]
INTERNAS EXTERNAS
+ Concejo Municipal + Instituciones gubernamentales, no
+ Despacho Municipal gubernamentales y privadas
+ Unidades adinistrativas Municipalidades

+ Entidades descentralizadas

XIVi



ALCALDIA MUNICIPAL DE SANT(

DOMINGO,
DEPARTAMENTO DE SAN VICEN
MANUAL DE
ORGANIZACION [ CODIG DE UNIDADD1 ]
[ TITULO DE UNIDAD: DESPACHO MUNICIPA]
. ., UNIDADES BAJO SU MANDO:
[ NIVELDireccion ] Unidad de Género, Unidad de Acceso fanaclan

DEPENDENCIA JERARQUICA:
Concejo Municipal

Tributaria,Tesoreria UACI, REF, Servicios PuUbli

Plblica, Unidadmbiental, Contabilidad, Administr
} Motoristag Ordenanza.

=52

OBJETIVO:
Velar por la eficiente administéacte los recursos de la Municipalidad y por la prestacién d
servicios publicos necesarios beneficio de la comunidad y ejecutar acuerdos, leyes y reglam

\
32 J

-
4 .
DESCRIPCION GENERAL.:

Ejercer el gobierno y la administraaidunicipal, ejecutando todas las actividades que tengan como
propdsito comun el bienestar y el progreso de la comunidad, dictando las medidas y politjcas
emanadas del Concejo Municipal

/
\_=g /

[ FUNCIONES ]

+ Gestionar ante organisnagc$onales e internacionales proyectos de desarrollo local cor
de mejor el nivel de vida de la poblacion.

+ Administrar los bienes y servicidduaétipioque permita satisfacer adecuada y oportur
las demandas ciudadanas dentro del marco legal establecido.

+ Orientar y asesorar al personal sobre aquellos aspectos administrativos relacic
actividadeMunicipales.

+ Cumplir y hacer cumpdidrdenanzas, reglamentos y acuerdos emitidos por el Concej¢

[ RELACIONES DE TRABAJO ]
INTERNAS EXTERNAS
+ ConcejMunicipal + Instituciones gubernamentales
+ Despacho Municipal gubernamentales y privadas
+ Secretaria Municipal + Organismos de cooperacior
+ Auditoria Interna apoyo
+ Unidades de Direccion + Ciudadania en general
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTC 4%, § %
DOMINGO, M NS
DEPARTAMENTO DE SAN VICEN' %3 ',ﬁ
Pagina 1 de
MANUAL DE
[ ORGANIZACION [ CODIGD DE UNIDAD202 ]
[ TITULO DE UNIDAD: UNIDAD DE ACCESO A LA INFORM/]
[ NIVELTécnico ] UNIDADES BAJO SU MAND
Ninguna
[ DEPENDENCIA JERARQUD®&pacho Municipal
p

OBJETIVO:
Garantizar el derecho de acceso de toda persona a la informacion publica, a fin de contribuir ¢on la
transparencia de las actuacioyedemostrar lasuentas claras del Municipio.

-
4 .
DESCRIPCION GENERAL:
Facilitar a toda persoehderecho de acceso a la informacién publica megiacidimientos
sencillos y expeditos.
-

[ FUNCIONES ]

+ Recabar y difundir la informacion oficiosa y propiciar que las entidades reaptuadiel

periddicamente.

+ Recibir y dar trdmite a las solicitudes referentes a datos personales a solicitud del til
a la informacion.

+ Auxiliar a los particulares en la elaboracién de solicitudes y, en su caso, orient
dependecias o entidades que pudieran tener la informacién que solicitan.

[ RELACIONES DE TRABAJO ]

EXTERNAS

INTERNAS + Instituciones gubernamentales, no
gubernamentales y privadas

+ Organismos de cooperacion y
apoyo

+ Ciudadania en general

+ Concejdunicipal
+ Despacho Municipal
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SANT(

DOMINGO,
DEPARTAMENTO DE SAN VICEN
MANUAL DE
ORGANIZACION [ CODI@® DE UNIDAD203 ]

[ TITULO DE UNIDAD: ADMINISTRACION TRIBUT]

[ NIVELDireccion ] UNIDADES BAJO SU MANDC(
Catastro y Registro y Cuenta
Corriente y Cobro.

[ DEPENDENCIA JERARQUD@&pacho Municipal]

Vs

OBJETIVO:
L Velar porque los contribuyentes realicen eficientemente mibp@gstodeyitasas municipales.

—

4 ;
DESCRIPCION GENERAL:

Mantener un control eficiente en el registro de los pagos que realizan los contribuyentes ade
registrados y actualizados los datos catasthiesaieio

-

[ FUNCIONES ]

+ Realizar un control efectivo en la carterenties corrientes de los contribuyentes solver
mora, para gue no se den errores al momento de aplicar las multas.

+ Elaborar los recibos de cobro a los contribuyentes, asegurandoles al mismo tiemp
ellos oportunamente.

+ Llevar un contiportuno y actualizado de todos los contribuyentes que estén insolvel
Municipales, para determinar las multas correspondientes asi como los intereses
situacion del caso.

[ RELACIONES DE TRABAJO ]
INTERNAS EXTERNAS
+ Despachblunicipal + Instituciones gubernamentales, no
+ Sindicatura municipal gubernamentales y privadas
+ Contabilidad + Organismos de cooperacion y
+ Tesoreria apoyo

Ciudadania en general

4

Servicios Publicos
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTC %, 4 /%

DOMINGO, M NS

DEPARTAMENTO DE SAN VICEN' %9 o5

Pagina 1 de

MANUAL DE
ORGANIZACION [ 0ODIGD DEUNIDADO204 ]
[ TITULO DE UNIDAD: TESORERIA ]
[ NIVELDireccion ] UNIDADES BAJO SU MAND

Ninguna

[ DEPENDENCIA JERARQUD@&pacho Municipal]

-
OBJETIVO:

Efectuar eficientemente el recaudo de los fondos de la Municipalidad asi como ejercer el re
los ingresos o egresos efectuados.

DESCRIPCION GENERAL:
Recaudar, custodiar y erogar valores, cualquiera que sea su origen, supervisando perme
realice en términos que sefiala el Cédigo Municipal, vigilando con diligencia lo establecido €
municipales y toda acs®negistre en los libros exigidos por la ley.

[ FUNCIONES ]

+ Supervisar, efectuar y controlar que las recaudaciones y gastos que se efectlien diariamente
libros o documentos exigidos por las leyes y reglamentos Municipales.

+ Informar periddicamente a la gerencia general la situacion economica en que se encuy
Municipal.

+ Mantener actualizados los registros de especies fiscales.

+ Controlar eficientemente la recaudacion, custodia y erogacion y erogatndrdedddd dmicipalidad

+ Emitir y entregar cheques para todos los pagos que se realicen.

[ RELACIONES DE TRABAJO ]
INTERNAS EXTERNAS
+ Despacho Municipal + Instituciones gubernamentales, no
+ Auditoria Interna gubernamentales y privadas
+ Cuneta Corriente y Cobro + Contribuyentes
+ Servicios Publicos + Instituciones de asistencia

técnica




ALCALDIA MUNICIPAL DE SANT(

DOMINGO,
DEPARTAMENTO DE SAN VICEN
MANUAL DE
ORGANIZACION [ CODIG DE UNIDAD205 ]

TITULO DE UNIDAD: UNIDAD DE ADQUISICIONES
CONTRATACIONES INSTITUCIONALES (UACI)

NIVELDireccién ] UNIDADES BAJO SU MANIL
Ninguna

[ DEPENDENCIA JERARQUD@Apacho Municipﬂ

-
OBJETIVO:

Velar por la racionalizacién de los recursos a la hora de lledguesicidites y contrataciones de ¢
bienes o servicios, tomando siempre en cuenta que cumplan con los requisitos minimos de calidad.

-
/

DESCRIPCION GENERAL:
Realizar las adquisiciones y contrasad@iee Municipalidad, siguiendo permanentemente los g
procedimientos establecidos para que se encuentren debidamente registrados.

-

[ FUNCIONES ]

+ Asegurarse que las contrataciones y adquisiciones de bienes o servicios sean los
convenientes para la Municipalidad.

+ Garantizar que el proceso de adquisicion y contrata@énhiengs y servicios sean ape,
a las leyes.

+ Mantener actualizados los registros de especies fiscales.

+ Efectuar un trabajo conjunto con la Tesoreria en la programacién de todas
adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y servicios que se van a realizar dur

+ Asegurarse de que las contrataciones y adquisiciones de bienes y servicios sgdsan |

[ RELACIONES DE TRABAJO ]
INTERNAS EXTERNAS
+ Concejo PespachMunicipal + Instituciones gubernamentales
+ Auditda Interna gubernamentales y privadas
+ Secretaridunicipal + Organismogde cooperacion
+ Tesoreria apoyo
+ Contabilidad + Ciudadania en general




ALCALDIA MUNICIPAL DE SANT(

DOMINGO,
DEPARTAMENTO DE SAN VICEN
MANUAL DE
[ ORGANIZACION [ CODIG DE UNIDAD206 ]

[ TITULO DE UNIDAD: REGISTRO DEL ESTADO FAI\/]

NIVELDireccién ] UNIDADES BAJO SU MANLC
Auxiliar de REF

DEPENDENCIA JERARQUD@Apacho Municipal]

expedicion de certificaciones de datos registrados y otros relacionados con la identificacion
personas.

DESCRIPCION GENERAL:
Regstrar, conservando y facilitando la consulta de la informacion sobre el estado familiar
naturales a través de: expedicion de certificaciones de partidas de nacimiento, matrin

OBJETIVO:
Velar, registrar, suministrar y controlar oportunamente, documentos relacionados con el
[defunmén, adopcién, cambios de nombre nwmosados en el ejercicio de derechos civiles.

[ FUNCIONES ]

+ Elaborar y extender carnés de minoridad, de acudisfmpaitasnes correspondientes.

+ Vigilar que los libros, fichas se encuentren debidamente archivados, procurando
adecuada de los asientos originales y gestionar su reposicién en caso de deterioro.

+ Velar porque el servicio de expedici@ntifieaciones se realice con eficiencia y rapi¢
conformidad a la ley.

+ Anular registros por cambio de domicilio o por defuncién.

[ RELACIONES DE TRABAJO ]

INTERNAS EXTERNAS

Instituciones gubernamentales
Abogados y Notarios
Organismos de cooperacion y
apoyo

+ Ciudadania en general

4

+ Despacho Municipal
+ Sindicatura municipal
+ Savicios Publicos

4

4




ALCALDIA MUNICIPAL DE SANT(
DOMINGO,
DEPARTAMENTO DE SAN VICEN

MANUAL DE
ORGANIZACION [ OODIG DE UNIDAD207 ]
[ TITULO DE UNIDAD: UNIDAD AMBIENTAL ]
[ NIVELTécnico ] UNIDADES BAJO SU MANDC
Ninguna

[ DEPENDENCIA JERARQUD@&pacho Municip]
-

OBJETIVO:
Realizar la gestion ambiental a nivblud@ipioa través de la coordinaciorrimstéucional y |
participacion comunitaria, implementando estrategias para atender la prdblealasicepguarbe
manejo sostenible del ambiente y de los recursos nauwmalespuel

4 .
DESCRIPCION GENERAL:

Estructurar politicas, planes, programas, proyectos y acciones ambientales; e Institucionaliz
proteccion, conservacion y restauracion del medio ambiente, con el objetivo de proporcionar
de vida a sus ciudadanos yuasdg para la futura poblacion dislesteipio

[ FUNCIONES ]

+ Supervisar, coordinar, yseguimiento a las politicas, planes, programas, proyectos
ambientales dentro de la institucion.

+ Velar por el cumplimiento de las normas ambientales por parte de las mismas
necesaria coordinacion interinstitucional en la gestital.amb

+ Elaboracion, promocion e implementacion de medidas ambientales de su competenc

+ Realizar una gestion integral de riesgos a fin de manejar adecuadamente los

desastres.
[ RELACIONES DE TRABAJO ]
INTERNAS EXTERNAS
+ Concejo Municipal + Institucionesgubernamentales, |
+ Despacho Municipal gubernamentales y privadas
+ Servicios publicos + Organismos de cooperacion y apgyo

4

Asociaciones comunales

fundaciones




ALCALDIA MUNICIPAL DE SANT(

DOMINGO,
DEPARTAMENTO DE SAN VICEN
MANUAL DE
ORGANIZACION [ CODIG DE UNIDADZ8 ]
[ TITULO DE UNIDAD: UNIDAD DE GENERO ]
[ NIVELTécnico ] UNIDADES BAJO SU MAND

Ninguna

[ DEPENDENCIA JERARQUD@&pacho Municipal ]

Ve
OBJETIVO:

Incorporar criterios de equidad de género en la gestion municipal para aumentar la calidacd
institucional y de gmsvicios que otorga la ciudadania, contribuyendo a establecer condicione
equitativas entre hombres y mujeidardeipio

4 DESCRIPCION GENERAL:
Institucionalizar el compromiso con la equidad de género en la Alcaldia, tanto respecto
institucional interno, como de los servicios publicos que presta y en general, los proyectos
que realiza a favael bienestar de los habitantésudétipio

[ FUNCIONES ]

+ Fortalecer las capacidaidssitucionales para promover la equidad de género en I3
administracion dédinicipio

+ Incrementar la calidad y eficacia de los servicios publicos y proyectos especiales
para una distribucion equitativa de sus beneficios entre hombres y mujeres.

+ Fortalecer la cohesién social y la convivencia pacifica de los habitantes, mediante la
crterios de equidad de género.

+ Asesorar &oncejo Municipal en el cumplimiento del marco legal vigente en equidad |

[ RELACIONES DE TRABAJO ]
INTERNAS EXTERNAS
+ Concejo Municipal + Instituciones lgernamentales, n
+ Despacho Municipal gubernamentales y privadas
+ Organismos de cooperacion y
apoyo

+ Comunidades

liv



ALCALDIA MUNICIPAL DE SANT(

DOMINGO,
DEPARTAMENTO DE SAN VICEN
MANUAL DE
ORGANIZACION [ CODIGD DE UNIDAD209 ]
[ TITULO DE UNIDAD: CONTABILIDAD ]
| NIVELTécnico ] UNIDADES BAJO SU MANL
p Ninguna
DEPENDENCIA JERARQUI@&pacho Municipz]
-
OBJETIVO:

Llevar el control y registro de todas las operaciones contables, asi como la elaboracion

financieros objetivos que sirvapaj® a las decisiones municipales.
-
4 .

DESCRIPCION GENERAL.:

Mantener los registros de las operaciones contables que realiza la Alcaldia en forma :

permitan elaborar los estados financieros que sirvan para el proceso de toma de de
Y Municipalidad.

[ FUNCIONES ]

+ Registrar las distintas partidaingresos y egresos que se realizan diariamente en la Al

+ Desarrollar un sistema de contabilidad que refleje la transparencia de las operaciong
como la claridad misma de la situacion financiera de la entidad.

+ Mantener actualizados los registros contables de las distintas operaciones fin
Municipalidad.

+ Analizar revisar y autorizar las difgpartidas de ingresos egresos y de diario que se g¢
contabilidad.

+ Emitir un informe mensual de la disponibilidad presupuestaria.

[ RELACIONES DE TRABAJO ]
INTERNAS EXTERNAS
+ Auditoria Interna + Instituciones gubernamentales, no
+ Tesoreria gubernamentales y privadas
+ UACI + Organismos de cooperacion y
+ Administracion Tributaria apoyo




ALCALDIA MUNICIPAL DE SANT(
DOMINGO,
DEPARTAMENTO DE SAN VICEN

Pagina 1 de

[

[

MANUAL DE
ORGANIZACION [ OODIGD DE UNIDADR210 ]
[ TITULO DE UNIDAD: SERVICIOS PUBLICOQ
NIVELDireccion ] UNIDADES BAJO SU MANDO:
Alumbrado Publid®avimentacigseopublico,
L Agwa, CementeridMunicipalParques yZonas
DEPENDENCIA JERARQUI@&pacho Mun|C|p¢] Verdes, Deportes y Ambulancia Municipal

-

OBJETIVO
Proporcionar a la comunidad, todos los servicios basicos municipales que permitan mejorar
la pobleién asi como el desarrollo local de la misma comunidad

-
-

En esta unidad se lleva a cabo la administracion y ejecucién de los servicios que est

DESCRIPCION GENERAL:
directamente con el bienestar general de los habitdmtésifpiel

[ FUNCIONES

+ Supervisar el trabajo efectuado por las secciones de servicio Municipal y proporci

cuando sea necesario.

+ Planificar cualquier actividad que esté orientado almtepedoseservicios Municipales.
+ Repodr e informar periédicamente a la gerencia general, todos los hechos o situacic

en torno a la realizacion de los servicios Municipales.

+ Decidir en su momento el rumbo que se va a seguir para resolver situaciones imn

obstaculicen la realizacién de actividades ids $éuviicipales.

[ RELACIONES DE TRABAJO ]
INTERNAS EXTERNAS
+ Catastro y Registro + Instituciones gubernamentales, no
+ Cuenta Corriente y Cobro gubernamentales y privadas
+ Tesoreria + Ciudadania en general

Ivi



ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTO DON

DEPARTAMENTO DE SAN VICENTE
EL SALVADOR C.A.

ANEXO 13: 1.1.2. MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

Manual de Descripcion
de Cargos

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Julia Serrano MAE. Oscar Navarret
Claudia Rivera
Karina Hernandez
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SANT(
DOMINGO,
DEPARTAMENTO DE SAN VICEN

MANUAL DE DESCRIPCION CODIGO

DE CARGOS De Unidadd101
De la Seccior@10100

[ TITULO DEL PUESTO: CONCEJAL ]

NIVELDireccién
L ) UNIDADES BAJO SU MANDO:

] . .. Secretaria, Sindicatura Municipal, Au
UNIDADConcejo Municipal InternaDespacho, Comisién de la Ca

p N Administrativa.
DEPENDENCIA JERARQUNI#fguna J

4 . )
DESCRIPCION GENERAL:

Ejercer la direccién Mehicipipromoviendo la realizacién, aprobacién y ejecucién de plangssy
impulsandel Desarrollo Local involucrando a los diferentes sectores ciudadanos.

o J
[ ACTIVIDADES ]

+ Velar por la buena marcha del Gobierno, Administracion y servicios Municipales.

+ Aprobar convenios de cooperacion y contratos administrativos y de interés local.

+ Aprobar manuales, ordenanzas y reglamerimistrativos.

+ Aprobar planespgramas y politicas institucionales.

+ Asistir a eventos en representacion del Concejo Municipal.

+ Asistir a las sesiones ordinarias y extraordinarias del Concejo Municipal convocar

Secretario Municipal.

Asistir y participar activamente en eventos externos oficiales como Cabildos Abier
de Cuentas, Sesiones de ConcejtABG@nmparecencias radiales, etc.

Asumir cualquier otra tarea inherente al cargo.

Desarrollar mecanismos de participacion ciudadana.

Emitir dictamen razonable y oportuno de todos aquellos asuntos que le conciernen.
Estudiar y analizar los informes financieros, presupuestarios y administrativos pre
Despacho y retroalimentar la Gestiébn Municipal para mejidadideapsguesta.
Examinar cues Municipales proponiendo medidas tendientes a evitar gastos ilegale
el manejo de los recursos.

Integrar las comisiones del Concejo Municipal.

Involucrarse activamente en las comisiones de trabajo designadas por el Concejo M
Participar en la elaboracion de planes de Desarrollo Local.

Participar en la elaboracion, ejecucion y evaluacién del Presupuesto Municipal.
Proponer alternativas de apoyo y solucion a los diferestggeasatdaael Concejo Municig

Iviii
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SANT(
DOMINGO,
DEPARTAMENTO DE SAN VICEN

Pagina 2 de |2

[ REOQUISITOS DEL CARGO ]

GENERALES:
Cumplir con los requisitos que establece el Art. 26 de Cédigo Municipal salvadorefio.
a) Ser salvadorefio
b) Ser del Estado seglar
c) Estar en el ejercicio de los derechos de ciudadano y no haberlos perdido er
anteriores a la fecha de la eleccion
d) Haber cumplido veintitin afios de edad
e) Saber leery escribir
f) Ser de moralidad e instruccion notoria
g) Ser originario o vecindWlgticipipor lo menos un afio antes de la Eleccién de que
h) Ser miembro electo del Concejo Municipal

CUALIDADES, HABILIDADES Y DESTREZAS
+ Iniciativa propia y determinatii@@mico, responsable, honesto.
+ Capacidad analitica, facilidad de expresion, buenas relaciones interpersonales
+ Habilidad para la toma de decisiones.

EDUCACION Y CONOCIMIENTOS
+ Conocimientos de Leyes Municipales, Ley de la Corte de Cuentas, Nordea€drtce
Interno, etc.

[ RESPONSABILIDADES ]

+ Valores Fisicos o MonetariBsenes Municipales
+ Equipo:Ninguno
+ DocumentosNinguno

lix



ALCALDIA MUNICIPAL DE SANT(
DOMINGO,
DEPARTAMENTO DE SAN VICEN

e

MANUAL DE DESCRIPCION CcODIGO
De Unidadd102
DE CARGOS De la Secciér210200
[ TITULO DEPUESTO: RDICO MUNICIPAL ]
[ NIVEL FUNCIONAlireccién ]
UNIDADES BAJO SU CARG
[ UNIDADSIndicatura ] Ninguna

DEPENDENCIA JERARQUEGDACEjo Municipal ]

DESCRIPCION GENERAL:
Velar porque todas las actividades que se desarroiEraldidfunicipal se ejecuten de acuerdc
forma prescrita en la Ley, siendo el orientador o asedecideohes del Concejo y del Alcalde Municipal.

[ ACTIVIDADES ]

+ Asesorar al Concejo y al Alealdsuntos relacionados con la gestion Municipal.

+ Defender y representar judicial y extrajudicialmente los intememgsiadun los derecho
obligaciones de éste y de conformidad a lo establecido legalmente y demas instruci
el Concejo.

+ Ejercer la Procuracion en los asuntos geddimicipia que pertenece.

+ Emitir dictamen en los asuntos Municipales que el Concejo o Alcalde soliciten.

+ Examinar y fiscalizar, las cuentas Municipales con el propésito evitar malas inve
superfluos, cobros indebidos y cualquiezrablbaen manejo de los recursdsidieipio

+ Negociar con terceros en asuntos legales previa autorizacién y mandato del Concej

+ Participar en la elaboracién de politicas y estrategias tendientes a evitar malversau
actos de camcion.

+ Representar judicial y extrajudicialmente, a la Municipalidad de conformidad
instrucciones recibidas por el Concejo.

+ Sustituir al Alcalde en caso de ausencia temporal o definitiva siempre y cuando hay
por el Concejaillcipal como sustituto del Alcalde.

+ Velar por el estricto cumplimiento de los contratos y convenios celebrados por la Mt

+ Verificar por que todos los actos en el quehacer Municipal se apeguen a lo estipule
Municipal, OrdenanzaglBmentos y demas acuerdos emitidos por el Concejo.



ALCALDIA MUNICIPAL DE SANT(
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[ REQUISITOS DEL CARGO J

GENERALES:
+ Cumplir con los requisitos que establece el Art. 26 del Cédigo Municipal salvadoreii

a)
b)
c)

Ser salvadorefio

Ser del estado seglar

Estar en el ejercicio de los derechos de ciudadano y no haberlos perdido er
anteriores a la fecha de la eleccion

Haber cumplido veintiun afios de edad

Saber leer y escribir

Ser de moralidad e instruccién notoria

Ser originario o vecindvtlglicipipor lo menos un afio antes de la Eleccién de que
Ser miembro electo del Concejo Municipal

CUALIDADES, HABILIDADES Y DESTREZAS
+ Iniciativa propia y determinacion, dindmico, responsable, honesto, cauteloso.
+ Habilidad para preparar infoyragstir opiniones con una solida base legal y objetiva.
+ Capacidad analitica, facilidad de expresién, buenas relaciones interpersonales.

EDUCACION Y CONOCIMIENTOS
+ De preferencia debera ser abogado (Art. 52 del Cédigo Municipal).
+ Conocimientos de Leyes Municipales, Ley de la Corte de Cuentas, Normas Técr
Interno, etc.

4

4

4

[ RESPONSABILIDADES ]

Valores Fisicos o MonetariB&enes Municipales
Equipo:De oficina
DocumentosNinguno

Ixi



ALCALDIA MUNICIPAL DE SANT(
DOMINGO,
DEPARTAMENTO DE SAN VICEN

MANUAL DE DESCRIPCION CODIGO

De Unidadd103
DE CARGOS De la Secciéi10300

[ TITULO DEL PUESTO: SECRETARIO/A MUNIC]

NIVELTécnico ] UNIDADES BAJO SU CARG!
\ Ninguna
UNIDADSecretaria Municipal ]
DEPENDENCIA JERARQUGDACejo Municipal ]
4 i
DESCRIPCION GENERAL:
Elaborar, oficializaistribuir todos los acuerdos y documentos necesarios para la realizacion
Gestion Municipal, ademas planificar y organizar todos los aspectos que conciernan a la Mur
-
[ ACTIVIDADE ]
+ Auxiliar a las Comisiones que el Concejo Municipal designe a fin de facilitar el tre
encomienda.

+ Comunicar oportunamente a los Concejales, las convocatorias a reuniones
extraordinarias del Concejo Municipal.

+ Asistir a lasesiones ordinarias y extraordinarias del Concejo y asentar en el libro de .
acuerdos tomados.

+ Asistir al Concejo Municipal y al Alcalde en lo relativo a la recepcion, tramite
correspondencia.

+ Atender oportunamente a ciudadpreosvisitan la Secretaria Municipal, asimismo,
llamadas telefénicas y tomar recados.

+ Autorizar las ordenanzas y demas instrumentos juridicos que emita el Concejo.

+ Dar cuentas al Concejo de todos los asuntos que le haya encomendado eh Alesside
el Concejo.

+ Dirigir el personal y los trabajos de la Secretaria del Concejo.

+ Elaborar y despachar comunicacién del Concejo para llevar en orden y legalidad Ic
documentos que ahi se emanen.

+ Enviar, registrar y controlar citacieaksadas por el Ministerio Publico a ciudade
Municipio

+ Expedir oportunamente y de acuerdo a la ley, certificaciones de puntos de acta:
resoluciones emanadas del Concejo o de cualquier otro documento que mantenga
previa autorizacion del Alcalde Municipal o quien haga sus veces.

+ lIdentificar y proponer al Alcalde los cambios necesarios en la organizacion, con el fi

+ Llevar organizado y debidamente actualizado el archivo de expedientes y docurjent

+ Llevary controlar el archivo de la documentacion emitida y recibida por la Secretarii

Ixii
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+ Digitar todos los documentos que se manejan en la Secretaria Municipal, tales
acuerdos y actos Municipales, memos, notas, requisiciones, informes, estudios
documento preestablecidos.

+ Recibir, clasificar, analizar y dar stsppertuna a la correspondencia recibida.

+ Supervisar el trabajo ejercido en las diferentes secciones de su responsabilidad.

+ Sacar fotocopias de cualquier documento que la Secretaria Municipal requiere
diferentes fines.

+ Encargada del botigigrprimeros auxilios.

+ Asumir cualquier otra tarea que le encomiende el Alcalde o Concejo Municipal, rele
area de trabajo y todas das las demas que sefalen las leyes, ordenanzas
Municipales.

[ REOUISITOS DEL CARGO ]

GENERALES:
+ De 18 afios de edad cumplidos o mayores.
+ Saber leer y escribir.
+ Saber hacer calculos basicos aritméticos.
CUALIDADES, HABILIDADES Y DESTREZAS
+ Iniciativa propia y determinacién, ser responsable, dinamico, diligente, honesto, a
concriterio y confidencialidad.
Habilidad para preparar informes y emitir opiniones.
Capacidad analitica, facilidad de expresién, buenas relaciones interpersonales.
Excelente redaccion y ortografia.
Tener capacidad para tomar decisiones, dirigir ¢raipajs de
Que pueda operar fotocopiadora y cualquier otro equipo tecnoldgico.
EDUCACION Y CONOCIMIENTOS
Titulo de Educacion Media como minimo.
+ Conocimientos de Leyes Municipales, Ley de la Corte de Cuentas, Normas Técr
Interno, etc.
+ Conexperiencia en administracion publica o Municipal relacionada con las areas le
administrativa o experiencia equivalente en el sector privado.
+ Conocimientos basicos en paquete de Microsoft office.

L S AR

4

[ RESPONSABILIDADES ]

+ Valores Fisicos o Monetaribsnguna
+ Equipoinformético y de oficina
+ DocumentosLibros de Actas y Acuerdos, archivos de correspondencia del Concejo

juridicos.
Ixiii




ALCALDIA MUNICIPAL DE SANT(
DOMINGO,
DEPARTAMENTO DE SAN VICEN

MANUAL DE DESCRIPCION CODIGO
De Unidadd104
DE CARGOS De la Secci6i10400
[ TITULO DEL PUESTO: AUDITOR/A INTERNO]

s N

N NIVELTecnico ) UNIDADES BAJO SU CARG!

o ) Ninguna
UNIDADAuditoria Interna

. J

DEPENDENCIA JERARQUGACejo Municipal

DESCRIPCION GENERAL:
Garantizar en forma razonabléeleuada utilizacion y proteccion de todos los recursos de la M
por medio de controles y supervision constantedotidaye alAlcalde y al Concejo Municipi
cumnlimienta de los acuerdos.

-

[ ACTIVIDADES ]

+ Realizar las auditoogsrativas, financieras y de gestion en la Municipalidad.

+ Revisar que las operaciones financieras, administrativas y contables se desarrc
sistema de control interno.

+ Evaluar el sistema de control interno que permita tener un comaso geanaedimien
administrativos y de manejo financiero.

+ Revisar y evaluar el proceso de contabilidad realizado en la Alcaldia, facilitando la

sistema contable en caso de una auditoria externa.

Verificar el cumplimiento de las abligadegales en general y autorizar el disefio de

mejores formas de registro de informes.

Recomendar al Concejo las acciones pertinentes para mejorar la gestion Municipal.

Revisar que las actividades realizadas en la Municipalidad estée debisaemtatias

Practicar periédicamente arqueo de valores.

Efectuar reportes de los resultados obtenidos mediante practicas de auditorias r

distintas unidades que integran la Alcaldia.

Informar los resultados de las auditorias al Coricgjal Myposteriormente a la Cor

Cuentas de la Republica.

+ Ejercer las demas responsabilidades necesarias para el cumplimiento de los objetiv

LA S S 4

4
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SANT(
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[ REOQUISITOS DEL CARGO ]
GENERALES:
De 18 afios de edad cumplidos o mayores.
Saber legr escribir.
Saber hacer calculos basicos aritméticos.

CUALIDADES, HABILIDADES Y DESTREZAS
Iniciativa propia y determinacion, dinamico, responsable, honesto.
Capacidad analitica, facilidad de expresion, buenas relaciones interpersonales.
Habilidad pamatioma de decisiones.

EDUCACION Y CONOCIMIENTOS
Licenciado/a en Contaduria Publica o carreras afines.
Capacitaciones en Control Interno Gubernamental, Técnicas de Auditoria,
Gubernamental.
Conocimientos de Leyes Municipales, Ley deda Cadetas, Normas Técnicas de (
Interno, etc.

[ RESPONSABILIDADES ]

Valores Fisicos o Monetaribsnguno.
Equipo:nforméatico y de Oficina.
Documentosinformes y expedientes de auditoria.

Ixv
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DOMINGO,
DEPARTAMENTO DE SAN VICEN

MANUAL DE DESCRIPCION
DE CARGOS

CcODIGO
De Unidadd105
De la Seccior@10500

[ TITULO DEHRUESTGCOORDINADOR/AIDECCA ]

NIVELSoporte Administrativo

N

J

UNIDADComisién de la Carrera Administrativa (CCA

DEPENDENCIA JERARQUB®Acejo Municipal

~

UNIDADES BAJO SU CARG!

Ninguna

J

lenalidad v transnarencia de los nrocedimientos

-

DESCRIPCION GENERAL:
Aplicar la ley en los casos en que de manera directa se resuelva sobre los derechos de |
empleados, con excepcion de la aplicaciéon del régimen disciplinario refererjarantizapidiod

[ ACTIVIDADES

)

+ Velar por el cumplimiento de los procedimientos de seleccion en los casos de ingreso y i

Municipalidad.

+ Conocer de las sanciones por suspensionesdansgetdo y postergacion en el derecho de asce

4

+ Desarrollar actividades propias de la comision.

Servir como instancia de mediacion entre el Concejo y empleados/as.

[ REOUISITOS DEL CARGO ]

GENERALES:
+ Ser mayor de 18 afios de edad.
+ Ser salvadorefio.
+ Saber leer y escribir.
+ Ser escogido para el cargo de entre los elegibles.
CUALIDADES, HABILIDADES Y DESTREZAS
Buena Conducta

-

+ Iniciativa propia y determinacién, dindmico, responsable, honesto.
+ Capacidad analitica, facilidad de expresion, buenas retpersssmales
-

Habilidad para la toma de decisiones.
EDUCACION Y CONOCIMIENTOS

+ Conocimientos de Leyes Municipales, especialmente de la Ley de la Carrera Administrativa

[ RESPONSABILIDADES ]

+ Valores Fisicos o Monetaribénguno
+ Equipo:Ninguno
+ DocumentosNinguno

Ixvi



ALCALDIA MUNICIPAL DE SANT(
DOMINGO,
DEPARTAMENTO DE SAN VICEN

MANUAL DE DESCRIPCION CcODIGO

DE CARGOS De Unidadd201
De la Secciér@20100

[ TITULO DEL PUESTO: ALCALDE MUNICIPAﬂ

[ NIVELDireccion ] UNIDADES BAJO SU CARGO:

] Unidad de Génertynidad de Acceso a

[ UNIDADDespacho Municipal Infamacign Unidad Ambiental, Contabili

Administracion TributafiasoreriaUACI, REF
[ DEPENDENCIA JERARQUGDACE]j0 Municipa] Servicios Publicos, Ordenanza y Motoristas.

DESCRIPCION GENERAL:
Ejercer el gobierno y la administracién municipal, ejecutando todas las actividades qt
propdsito comun el bienestar y el progreso de la comunidad, dictando las medidas y po
del Concejo Municipal.

[ ACTIVIDADES ]

+ Cumplir con lo establecido en loa Art. 47 al 50 del Cédigo Municipal.

Asistir a reuniones de trabajo con instituciones que apoyen el desarrollo local tale:
FISDL y otras instituciones nacionatemacionales.

Realizar gestiones oportunas para lograr obtener asistencia financiera y técnica par
impulsen el desarrollauighicipio

Autorizar con su firma que ampara el pago de bienes y servicios adquiridos por la M
Cumplir y hacer cumplir las ordenanzas, reglamentos y acuerdos emitidos por el Co
Celebrar matrimonios.

Convocar y presidir sesiones que celebre el Concejo Municipal.

Impulsar mecanismos de participacion ciudadana que permitan anarycia toensp gesti
Municipal ademas de corlasarecesidades que agquejan a las diferentes comunidades
Contratar y remover a empleados cuyo nombramiento no esté reservado al Concejc
Promover y presentar al Concejo Municipal, los miogectoservicios dirigidos para el a
y aprobacion.

Coordinar la elaboracién del presupuesto Municipal.

Dar seguimiento a la ejecucién de proyectos.

Informar periédicamente al Concejo Municipal y ciudadania, acerca de la ejecucion
Participar activamente en el Concejo Departamental de Alcaldes (CDA).

Someter a consideracion del Concejo los documentos de apoyo a la gestion Munici
de trabajo, de desarrollo urbano y rural, inversién, proyectos de ordenanzisiumieggl
etc. para estudio, analisis y aprobacion.

+ Realizar las demas responsabilidades que las Leyes, Ordenanzas y Reglamentos le

4

4

L S A

L S AR
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[ REOQUISITOS DEL CARGO ]

GENERALES:
+ Cumplir con los requisitos que establece el A@o@gadiunicipal salvadorefio.
a. Ser salvadorefio
b. Ser del Estado seglar
c. Estar en el gjercicio de los derechos de ciudadano y no haberlos perdido er
anteriores a la fecha de la eleccion
Haber cumplido veintiin afios de edad
Saber leer y escribir
Ser de moralidad e instruccion notoria
Ser originario o vecindlgticipipor lo menos un afio antes de la Eleccion de que
Ser miembro electo del Concejo Municipal

se@ oo

CUALIDADES, HABILIDADES Y DESTREZAS
Iniciativa, lidegzy relaciones interpersonales.
Facilidad de expresion.

Espiritu de colaboracién y conciencia social.
Habilidad para delegar y tomar decisiones.

4 4 4

EDUCACION Y CONOCIMIENTOS
+ De preferencia estudios superiores o de bachillerato.

[ RESPONSABILIDADES ]

+ Valores Fisicos o MonetariB&nes Municipales
+ Equipo:nformatico, de transporte y de oficina
+ DocumentosNinguno

Ixviii
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MANUAL DE DESCRIPCION CcODIGO

DE CARGOS De Unidad?201
De la Seccior@20101

[ TITULO DEL PUESTTIRDENANZA ]

[ NIVELDireccion J UNIDADES BAJO SU CARGO:
] Ninguna.

[ UNIDADDespacho Municipal

[ DEPENDENCIA JERARQUAaidéMunicipal ]

DESCRIPCION GENERAL:
Mantener aseado y en orden las instalaciones de la municipalidad, ademés de realiz
encomendadas por el personal de municipalidad.

[ ACTIVIDADES ]

Mantener limpias las instalaciones Municipales incluyendo.

Realizar diligencias fuera de la Alcaldia.

Distribuir correspondencia y documentos internos.

Mantener limpios utensilaxxgsorios de cafeteria.

Ordenar y almacenar todos aquellos recursos pertenecientes al patrimonio de la Alc
Velar por el cuidado de bienes inmuebles y reportar cuando hayan dafios.
Trasladar muebles y equipo de oficina segun indicaciones.

Resguard&erramientas asignadas.

Brindar apoyo logistico en actividades administrativas y publicas.

Mantener en condiciones éptimas los jardines de la Alcaldia.

Sacar fotocopias de cualquier unidad de la Municipalidad.

Estar dispuesto a colaborar con el persosaiaie su apoyo.

Encargarse de bodega.

Mantenerse de portero, cuando su labor de limpieza este terminada y no se le hay
alguna otra tarea.

Cumplir cualquier otra actividad inherente a su puesto y que le sea asignada por su

L S O T S S S R SR S SN S
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[ REOQOUISITOS DEL CARGO ]

GENERALES:
+ De 18 afios de edad cumplidos o en adelante.
+ Saber leer y escribir.
+ Saber célculos basicos aritméticos.

CUALIDADES, HABILIDADES Y DESTREZAS
Iniciativa.
Relaciones interpersonales.
Espiritu deolaboracion.
Capacidad de recibir y cumplir instrucciones.
Responsable, honrado, amable y respetuoso.
Capacidad de aprender o que opere fotocopiadora, equipo de sonido, aire acondicic

L SR SR S SR

EDUCACION Y CONOCIMIENTOS
+ De preferencia estudios basicesgtado.

[ RESPONSABILIDADES ]

+ Valores Fisicos 0 Monetaribrramientas Municipales resguardadas en bodega.
+ Equipo:Material de Aseo.
+ DocumentosNinguno.
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DEPARTAMENTO DE SAN VICEN

MANUAL DE DESCRIPCION CcODIGO

DE CARGOS De Unidad?201
De la Seccior@20102

[ TITULO DEL PUESMDTORISTA ]

[ NIVELDireccion ] UNIDADES BAJO SU CARGO:
] Ninguna.

[ UNIDADDespacho Municipal

[ DEPENDENCIA JERARQUAaidéMunicipal ]

DESCRIPCION GENERAL:
Transportar a los funcionarios y empleados de la Municipalidad a donde se le solicite.

[ ACTIVIDADES ]

+ Mantener en buen estado los automdviles de la Municipalidad.

+ Hacer uso estricto de los vehiculos, siempre de orden autorizado por el alcalde o miembros del
instancia delSecretario/a Municipal

+ Inspeccionar el estado de vehiculo antes y después de haberlo utilizado.

+ Llevar un control de las salidas, kilémetros recorridos y de las cargas de combustible

+ Cumplir cualquier otra actividad inherente a su puesto y queddasparasigefe inmediato.

[ REOUISITOS DEL CARGO ]

GENERALES:
De 18 afios de edad cumplidos o en adelante.
Saber leer y escribir.
Saber calculos bésicos aritméticos.
CUALIDADES, HABILIDADES Y DESTREZAS
Relaciones interpersonales.
Espiritu deolaboracion.
Capacidad de recibir y cumplir instrucciones.
Responsable, honrado, amable y respetuoso.
EDUCACION Y CONOCIMIENTOS
De preferencia estudios basicos de 9° grado.
Conocimientos basicos de Mecanica automotriz

[ RESPONSABILIDADES ]

Valoreg-isicos 0 Monetariostinguno.
EquipoVehiculos Municipales.
DocumentosNinguno.

4 4

4 4 4 4 4

4

4

4

4

4
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MANUAL DE DESCRIPCION e U 'googlzgg
e Unida
DE CARGOS De la Seccio2020

[ TITULO DEL PUESTHICIAL DE INFORMACIONJ

NIVELTécnico ]
UNIDADES BAJO SU CARG

UNIDADAcceso a la Informacién ] Ninguna
DEPENDENCIA JERARQUEGACejo Municipal ]

[
[
[
=

DESCRIPCION GENERAL:

Facilitar a toda persona el derecho de acceso a la informacion publica mediantespratiosny
expeditos.

L S AR 4

4

4

ACTIVIDADES ]

Cumplir con lo regulado en la Ley de Acceso ala Informacion Publica.

Recabar y difundir la informacién oficiosa y propiciar que las entidades responsabl
periddicamente.

Recibir y dar trandtkas solicitudes referentes a datos personales a solicitud del titulal
a la informacion.

Auxiliar a los particulares en la elaboracion de solicitudes y, en su caso, orient
dependencias o entidades que pudieran tener l[@miprenaalicitan.

Realizar los tramites internos necesarios para localizacion y entrega de la informa
notificar a los particulares.

Instruir a los servidores de la dependencia o entidad que sean necesarios, para rec
a lassolicitudes de acceso a la informacion.

Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacién, sus resultados y co:
Garantizar y agilizar el flujo de informacién entre la dependencia o entidad y los par
Realizar las notificaciamsespondientes.

Resolver sobre las solicitudes de informacion que se les sometan.

Establecer los procedimientos internos para asegurar la mayor eficiencia en la
solicitudes de acceso a la informacion.

Elaborar un programa para faeilistdncion de informacion de la dependencia o en
debera ser actualizado periddicamente.

Elaborar el indice de la informacion clasificada como reservada.

Promocion de la participacion ciudadana en el control de la gestion gubernalizantah
ciudadana al ejercicio de la funcién puablica.

Promover la eficiencia de la gestion Municipal.

Proteger los datos personales en posesion de la Municipalidad.
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Pagina 2 de ;
+ Contribuir a la prevencién y combate de la corrupcion.
+ Fomentar la cultdeatransparencia.
+ Atender a la ciudadania y disipar cualquier duda que ellos posean.
[ REOQUISITOS DEL CARGO ]

GENERALES:
Cumplir con lo establecido en el Art. 49 de la Ley de Acceso a la Informacion Puablica.
+ Ser salvadorefio/a.
+ Tener cuando menos veintiun afios de edad.
+ Estar solvente de responsabilidades administrativas en la Corte de Cuentas de
Procuraduria General de la Republica y la Hacienda Publica. En caso de profesiol
haber sido sanciongdo el organismo de vigilancia de la profesion en los ultimos cinc:

CUALIDADES, HABILIDADES Y DESTREZAS
Reconocida honorabilidad.
Iniciativa propia y determinacion.
Dinamico, responsable, honesto.
Capacidad analitica, facilidad de expresioniddaeioags interpersonales

4 4 4

EDUCACION Y CONOCIMIENTOS
Recibir curso preparatorio impartido por el Instituto de Acceso a la Informacion puabli
Experiencia en administracion publica.
De preferencia con Titulo Universitario.
Conocimientos de Leyes Municipales, Ley de la Corte de Cuentas, Normas Técr
Interno, etc.

4 4 4

[ RESPONSARBILIDADES ]
+ Valoregrisicos o Monetarioltinguno.
Equipo:De oficina.
+ DocumentosNinguno.

4
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SANT(
DOMINGO,
DEPARTAMENTO DE SAN VICEN

MANUAL DE DESCRIPCION CcODIGO

DE CARGOS De Unidadd203
De la Seccior@20300

[ TITULO DEL PUESTO: ADMINISTRACION TRIBU'ﬂ

[ NIVELDireccion J UNIDADES BAJO SU CARGO:
Catastro y Registro
] Cuenta Corriente y Cobro.

[ UNIDADDespacho Municipal

[ DEPENDENCIA JERARQUAaidéMunicipal ]

DESCRIPCION GENERAL:
Mantener un control eficiente en el registro de los pagos que realizan los contribuyentes ¢
yregistrados y actualizados los datos catastrales del Municipio.

[ ACTIVIDADES ]

+ Realizar un control efectivo en la cartera de cuentas corrientes de los contribuyentes solv
para que no se den errores al momento de aplicar las multas.

+ Elaborar los recibos de cobro a los contribuyentes, asegurandoles al migmtedgieenpa qlic
oportunamente.

+ Llevar un control oportuno y actualizado de todos los contribuyentes que estén insolv
Municipales, para determinar las multas correspondientes asi como los intereses aplicables
caso.

[ REOUISITOS DEL CARGO ]

GENERALES:
+ De 18 afios de edad cumplidos o en adelante.
+ Saber leer y escribir.
+ Saber célculos basicos aritméticos.
CUALIDADES, HABILIDADES Y DESTREZAS
+ Relaciones interpersonales.
+ Espiritu de colaboracion.

Capacidad de recibtuynplir instrucciones.
Responsable, honrado, amable y respetuoso.
EDUCACION Y CONOCIMIENTOS
De preferencia estudiosersitarios de Contaduria Publica o carreras afines

[ RESPONSABILIDADES ]

Valores Fisicos o Monetaribsnguno.
Equipo:Equipo d&ficina
DocumentosNinguno.

4

4

4

4
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MANUAL DE DESCRIPCION CODIGO
De Unidadd2®
DE CARGOS De la Secciom20®1

[ TITULO DEL PUESTO: JBEEATASTRO Y REGIST]

N

NIVELTécnico
) UNIDADES BAJO SU CARG!

- ., . . Ninguno
UNIDADAdministracion Tributaria g

DEPENDENCIA JERARQUD@apachbunicipal

J

/

DESCRIPCION GENERAL:
Atender al contribuyente y usuario en lo relacionado con los tramites del registro tributario
informacion tributaria de los mismos y determina la base imponible para la aplicacion de img
elperiodaeterminado

[ ACTIVIDADES ]

Registrar los inmuebles empresas a sus propietarios y toda activad comercial que
Municipio

Crear una base de datos que contenga informacién oportuna de todos los contri
empresas e inmuebles que se dedicaractividad econdémica determinada, de tal mar
puedan identificarse la situacion tributaria que puedan ingresar a los fondos Municipa
Mantener actualizado los datos tributarios que permita estar informado acerca
inmuebles existenés$ como de la apertura de nuevos negocios.

Verificar que todos los inmuebles y empresas de la Municipalidad estén debidame
gestionando para que se pongan al dia con sus tributos Municipales.

Determinar una base imponible para las enpriEsae a la naturaleza de su actividad c«
asi como para los inmuebles registrados o por registrarse.

Autorizar las notificaciones a las empresas por los tributos que les han sido determin:
Atender las consultas que efectlen los contribwsrages.

Aplicar las sanciones correspondientes a los contribuyentes y usuarios que contrave
tributarias.

Elaborar las politicas, normas y procedimientos que deben implementarse para mej
inmuebles.

Cumplir cualquierdctividad inherente a su puesto y que le sea asignada por su jefe i
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[ REOQUISITOS DEL CARGO ]

GENERALES:
+ De 18 afios de edad cumplidos o en adelante.
+ Saber leer y escribir.
+ Saber hacer célculos béasicos aritméticos.

CUALIDADES, HABILIDADES Y DESTREZAS
+ Iniciativa propia y determinacion, dindmico, responsable, honesto.
+ Facilidad de expresion, buenas relaciones interpersonales.
+ Capacidad para efectuar andlisis financieros.

EDUCACION Y CONOCIMIENTOS
+ Bachiller con estudios en Administracion de Empresas, Contaduria Publica o Econc
Ingenieria o Arquitectura.
+ Conocimientos de Leyes Municipales, Ley de la Corte de Cuentas, Normas Técr
Interno, etc.
+ Capacitacion en adminigtnapublica, Normativa Municipal, técnica de comunicacion
computacionales.

[ RESPONSABILIDADES ]

+ Valores Fisicos o Monetarib#iguno
+ Equipo:nformatico y de oficina.
+ DocumentosMapas, informes y expedientes.
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MANUAL DE DESCRIPCION CODIGO
De Unidadd2®
DE CARGOS De la Secciom20®2

[ TITULO DEL PUESTO: CUENTA CORRIENTE Y C]

NIVEL Técnico ]

UNIDADES BAJO SU CARG!
UNIDADAdministracion Tributaria ] Ninguna

DEPENDENCIA JERARQUD®Apacho Mumcmal]

[ DESCRIPCION GENERAL:

Cobro de Impuestos y tasa de servicios ademas de mantener actualizada laxoontitiagatade:
usuarios, ademas le corresponde estar gestionando permanentemente el cobro de los sald
beneficio de la Comuna en general.

ACTIVIDADES ]

Realizar un control efectivo en la cartera de cuentas corrientes de los contribuyente
mora, para gue no se den errores al momento de aplicar las multas.

+ Hacer del conocimiento adosribuyentes en caso de encontrarse atrasados en los pe
fin de que no se les aplique mora.

+ Elaborar los recibos de cobro a los contribuyentes, asegurandoles al mismo tiemg
ellos oportunamente.

+ Mantener un control de omiso®rs de los resultados del cobro de la mora y com
pago.

+ Elaborar recibos de ingreso computando semanalmente para tener la informacion re

+ Coordinar con la unidad de Contabilidad y la seccién de Catastro y Registro Ti
depurara eventualmente las cuentas de los contribuyentes y usuarios para actualiz

[ REQUISITOS DEL CARGO ]

GENERALES:
+ De 18 afios de edad cumplidos o en adelante.
+ Saber leer y escribir.
+ Saber hacer calculos basicos aritméticos.

CUALIDADES, HABILIDADHZESTREZAS
Iniciativa propia y determinacion, dinamico, responsable, honesto, discreto.
Facilidad de expresion, buenas relaciones interpersonales.
Habilidad para la toma de decisiones.
Preparacion de informes.

4 4 4
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EDUCACION Y CONOCIMIENTOS
+ Conocimiento en Administracion Financiera.
+ Conocimientos de Leyes Municipales, Ley de la Corte de Cuentas, Normas Técr
Interno, etc.

[ RESPONSABILIDADES ]

+ Valores Fisicos o Monetaribsnguno.
+ Equipoinformatico y de Oficina.
+ DocumentosExpedientes de los contribuyentes.
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MANUAL DE DESCRIPCION 5 _CODIGO
e Unidadd2
DE CARGOS De la Secciéra20400
[ TITULO DEL PUESTO: TESORERO/A ]
( NIVELDireccioén ) UNIDADES BAJO SU CARGt
Ninguna

UNIDADTesoreria Municipal

DEPENDENCIA JERARQUD@&pacho Municipal

\ J

/

DESCRIPCION GENERAL:
Recaudar, custodiar y erogar valores, cualquiera que sea su origen, supervisando perms
realice en términos que sefala el Cédigo Municipal, vigilando con diligencia lo este
ordenanzas municipales y toda accion se regisile@ndagyidos por la ley.

[ ACTIVIDADES ]

+ Programar, dirigir, coordinar y supervisar la percepcion,censtrdiacion y erogacion de fc
Municipales y que se encuentren en sus cuentas bancarias respectivas.

+ Supervisar que se registre en los libros exigidos por la ley, las operaciones diarias de recaude
de bienes y servicios.

+ Tramitar lagintegros al Fondo Circulante de Caja Chica.

+ Velar por que la recaudacion de ingresos y los pagos de bienes y servicios se realicen de !
disposiciones legales (Coédigo Municipal, Ley General Tributaria Municipal, Ley de Implee
Arbitrios, segun el caso, Ordenanza de Tasas, Ley Orgénica de la Corte de Cuentas de
especialmente las Normas Técnicas de Control Interno emitidas por la Corte de Cuentas, et
Concejo.

+ Administrar y custodiar las espduigsipales: Facturacion numerada, carné de minoridad, etc.

+ Archivar los documentos de la unidad.

+ Autorizar la planilla de salarios al personal firmando mensualmente para poder pagar a los en

+ Efectuar el pago de salarios al personal y camuatapriasisos adquiridos por la Municipalidad ¢
en la documentacién debidamente autorizada y documentada.

+ Elaborar y tramitar los cheques de pago de salarios y cancelaciones de bienes y servicios
custodiar cheques por retenciones.

+ Aubrizar y firmar todos los documentos de acuerdo a la ley.

+ Controlar inspeccionando fianzas, garantias y otros valores a cargo de la Tesoreria en el r
necesario para que no existan inconvenientes.

+ Verificar que toda erogacion de pago serendekidamente documentado y consignada en el prt
y autorizada por el Concejo Municipal.

+ Elaborar informe de disponibilidades bancarias a fin de mes y establecer el control de saldos.

+ Elaborar libro banoccaja de proyectos del fondo geneiaiddli25% y 75% de FODES.
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+ Gestionar, de conformidad a los acuerdos del Concejo Municipal, la apertura o cierre de cuer
las que se manejen los fondos Municipales.

+ Mantener actualizados los registros de caja, dsremdss y otros libros auxiliares para que se
forma oportuna y eficiente para proporcionar informacion veridica.

+ Mantener el registro actualizado de firmas autorizadas para el manejo de cuentas, control de
y otros valores agade la Tesoreria.

+ Ordenar y trasladar diariamente a contabilidad la documentacién de respaldo de las oper:
ingresos como de egresos.

+ Preparar la remesa de la totalidad de fondos percibidos de acuerdo a instrucciones queatexr
Alcalde Municipal.

+ Realizar arqueos de caja chequeando la informacion que se tiene para que se tenga un regist

+ Verificar que los ingresos percibidos por la Tesoreria estén de acuerdo a los recibos emitidos.

+ Asumir las funciones de lasdaatas inherentes a su puesto y las que le sean asignadas |
inmediato desarrollando por las formas establecidas que conlleven el buen funcionamiento de

[ REOUISITOS DEL CARGO ]

GENERALES:
+ De 18 afios de edad cumplidos o en adelante.
+ Saber leer y escribir.

Saber hacer calculos basicos aritméticos.
Rendir fianza en el monto que fije el Concejo Municipal.

CUALIDADES, HABILIDADES Y DESTREZAS
Iniciativa propia y determinacion, ser responsable, dinamico, diligente, harresiiy@mableriteris
confidencialidad.
Capacidad analitica, facilidad de expresion, buenas relaciones interpersonales.
Habilidad para preparar informes Excelente redaccién y ortografia.
Tener capacidad para tomar decisiones sobre destino ddesérotppacipnes.
Que pueda operar fotocopiadora, fax y cualquier otro equipo tecnolégico.

4

4 4 4 4

EDUCACION Y CONOCIMIENTOS
Contador Publico o Bachiller Técnico opcién Contador.
+ Haber aprobado el Curso de Contabilidad Gubernamental.
+ Con experiencia de 2 affosdministracion publica o Municipal relacionada con las areas leg;
administrativa o experiencia equivalente en el sector privado.

[ RESPONSABILIDADES ]

+ Valores Fisicos o Monetari&$ectivo, especies Municipales, fianzas, ssguitasas, entre otras.
+ Equipoinformatico y de oficina.
+ DocumentosChequeras, control de especies, libro de bancos, arqueos, entre otros.

4
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MANUAL DE DESCRIPCION CODIGO
De Unidadd205
DE CARGOS De la Seccio20B0

TITULO DEL PUESTO: JEFE/A UACI

-

UNIDADUnidad De Adquisiciones y Contrataciones Institucionales (UACI) ]
NIVELDireccion ] UNIDADES BAJO SU CARC
p Ninguna

DEPENDENCIA JERARQUD@&pacho Municipal ]

DESCRIPCION GENERAL:
Realizar las adquisiciones y contrataciones de la Municipalidad, siguiendo permanentemt
y procedimientos establecidos para que se ereigidaierente registrados.

[ ACTIVIDADES ]

Cumplir las responsabilidades establecidas en dadpeigidmnes y Contrataciones Instituc
Asesorar al Concejo Municipal en los procesos de contrataciones y adquisiciones.
Colaborar en el tramite para el cumplimiento de los requisitos legales que deben cur
de bienes y servicios demdwosl

Efectuar cotizaciones de las necesidades de bienes y servicios previamente requerid
Ejecutar el proceso de adquisiciéon y contratacion de obras, bienes y speviosuense
presente la necesidad utilizando eficientemente los cemies@ss e la Municipalidad cor
de disminuir costos.

Ejecutar los procedimientos de licitaciéon y compra.

Elaborar el Plan de compras anuales de la Municipalidad.

Elaborar informe acerca del consumo y existencia de articulos en bodegau st
inventarios correspondientes.

Hacer entrega de los materiales y demas articulos que requieren los empleados
requisiciones autorizadas.

Informar de las adquisiciones y contrataciones que se realizan para que estépaa
medio de documentos de control.

Levantar las actas recepcion y apertura de las ofertas.

Llevar los registros, controles y entrega del combustible de conformidad a autorizacio
Mantener un banco de datos de registros de proveedores de bienes y servicios con
respectivos facilitando informacién requerida para que se agilicen los procesos de co
Realizar control y seguimiento de los procesos de compramgesddjesando el expedi
respectivo.

Realizar en el momento oportuno la recepcion y apertura de las ofertas recibiendc

poder seleccionar las mejores ofertas.
[Xxxi
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+ Solicitar asesoria de peritos o técnicos cuando astdo taquaturaleza de la adquisic
contratacion.

+ Tramitar con la debida prontitud las requisiciones de bienes y/o servicios que le solici

+ Verificar la asignacion presupuestaria y disponibilidad financiera, previo a la iniciacior
decompra o contratacion.

+ Asumir las funciones y cualquier otra actividad inherente a su puesto y las que le sei
su jefe inmediato desarrollando por las formas establecidas que conlleven el buen fL
la unidad.

[ REOUISITASEL CARGO ]

GENERALES:
+ De 18 afios de edad cumplidos o en adelante.
+ Saber leer y escribir.
+ Saber hacer céalculos bésicos aritméticos
+ Rendir fianza en el monto que fije el Concejo Municipal.

CUALIDADES, HABILIDADES Y DESTREZAS
+ Iniciativa propiadgterminacion, ser responsable, dinamico, diligente, honesto, ama
con criterio y confidencialidad.
Habilidad para preparar, planes, informes y emitir opiniones.
Capacidad analitica, facilidad de expresién, buenas relaciones interpersonales.
Excelente redaccion y ortografia.
Que pueda operar fotocopiadora y cualquier otro equipo tecnoldgico.

4 4 4

EDUCACION Y CONOCIMIENTOS
Titulo de Educacion Media como minimo, preferentemente bachiller en contaduria.
Haberse capacitado en Planificacion estygiégsupuesto, administracion de recur
licitaciones y contrataciones, entre otras.
+ Con experiencia de 2 afios en administracion publica o Municipal relacionada con
contable y administrativa o experiencia equivalente emiehdector p
+ Conocimientos de Leyes Municipales, Ley de la Corte de Cuentas, Normas Técr
Interno, etc.
+ Conocimientos basicos en paquete de Microsoft office.

4 4

[ RESPONSABILIDADES ]

+ Valores Fisicos o Monetaribsnguno.
+ Equipoinformético, vehiculo y de oficina.
+ DocumentosBitacoras y expedientes completos de proyectos.
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MANUAL DE DESCRIPCION ~CODIGO
De Unidadd2®
DE CARGOS De la Secci6rg2060
[ TITULO DEL PUESTEBFE/ARE- ]
[ NIVELDireccion ] UNIDAES BAJO SU CARGO
= Auxiliar de REF
UNIDADRegistro del Estado Familiar (REF) ]

DEPENDENCIA JERARQUD@&pacho Municipal J

( DESCRIPCIGBENERAL:
Registrar, conservando y facilitando la consulta de la informacién sobre el estado familiar de las personas
naturales a través de: expedicion de certificagart@adedeacimiento, matrimonio, divorcios
L defuncién, adopcién, cambios de nombre y otros, enmarcados en el ejercicio de derec

[ ACTIVIDADES ]

+ Registrar las partidas de nacimiento, defuncién, divorcio, matrimonio, adopcion, can
los actos o hechos relacionados con el ejercicio de los derechos civiles de las persc

+ Elaborapartidas y constancias en forma mecanizada, que soliciten los interesadt
aguellas partidas de hijos de salvadorefios nacidos en el exterior, asimismo, extend
de adopciones, mediante la autorizacion judicial correspondiente.

+ Ralizar marginaciones a partidas de nacimiento.

solicitada por las mencionadas instituciones relacionadas con el movimiento dem

familiar y cambio de domicilio de las personas.

Inscribir en el libro de divorcios, las sentencias judisiatemdemitidas.

Anular partida de matrimonio, marginar partida de nacimiento y cancelar el régimen

Completar formas DIGESTYC y enviarlos mensualmente a la institucion respectiva.

Elaborar e inscribir partidas de defuncion.

Elaborar boletie@ pago de derechos de enterramiento, para su pago en Tesoreria.

Inscribir marginaciones actas de matrimonio, legitimaciones y reconocimiento

partidas correspondientes.

Proporcionar informacion sobre registros, documentos y sobreslos adigationes

personas interesadas en contraer matrimonio.

+ Elaborar acta prematrimonial, auto de sefialamiento de fecha para contraer matr
patrimonial y acta de matrimonio (Arts. 14, 15, 18,19, 21, 29, y 42 del Cédigo de Fal

+ Ingresar a la base de datos partidas de matrimonio, regimenes patrimoniales, m
partidas de nacimiento de los hijos que seran reconocidos en el acta matrimonial.

Ixxxiii
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+ Inscribir en el Libro de inscripcién de matrimoaitas lds matrimonio celebradas pol
funcionarios autorizados por la ley (Arts. 14 y 15 del Cédigo de Familia).

+ Organizar, coordinar, supervisar y controlar la recoleccidn, registro y archivo de da
expedicion de certificaciones datlos registrados, carnets, libros marginaciones, etc.

+ Elaborar carnets de minoridad, de conformidad a las disposiciones correspondiente:

+ Depurar periédicamente el archivo de carnets de minoridad a fin de eliminar este,
las personas quanhcumplido 18 afios de edad.

+ Proveer del documento de identificacién a los menores de edad que lo soliciten, de
las leyes emitidas el respecto.

+ Informar al Tribunal Supremo Electoral de registros anulados por fallecimiento de ci

+ Ralizar otras tareas, inherentes a su cargo.

[ REOUISITOS DEL CARGO ]

GENERALES:
+ De 18 afios de edad cumplidos o en adelante.
+ Saber leery escribir.
+ Saber hacer céalculos béasicos aritméticos.
CUALIDADES, HABILIDADES Y DESTREZAS
Iniciativa propialgterminacion, ser responsable, dinamico, diligente, honesto, amabl
y confidencialidad.
Habilidad para preparar informes y emitir opiniones.
Capacidad analitica, facilidad de expresidn, buenas relaciones humanas.
Excelente redaccidrtpgrafia.
Tener capacidad para tomar decisiones, dirigir grupos de trabajo.
Que pueda operar fotocopiadora y cualquier otro equipo tecnoldgico.
EDUCACION Y CONOCIMIENTOS
Titulo de Educacion Media como minimo, de preferencia Licenciatura é&ticaencias J
Conocimientos de Legislacion Civily de Familia.
Con 2 afos de experiencia en administracién publica o Municipal relacionada con
contable y administrativa o experiencia equivalente en el sector privado.
+ Conocimientos basicopamuete de Microsoft office.

L S AR 4

4

4 4

[ RESPONSABILIDADES ]

+ Valores Fisicos o Monetaribsnguna
+ Equipoinformético, de Reproduccion y de oficina.
+ Documentod.ibros de registros de actos y hechos relacionados a los hechos civiles.
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MANUAL DE DESCRIPCION CODIGO
De Unidadd206
DE CARGOS De la Secciorn2061
[ TITULO DEL PUESUXILIAR DE REF
[ NIVELSoporte Administrativo ] UNIDADES BAJO SU CARGO:
Ninguna
[ UNIDADRegistro del Estado Familiar (REF) ]
[ DEPENDENCIA JERARQUR&#istro del Estado Familia]

DESCRIPCION GENERAL:
Auxiliar al Jefe REF en registrar, conservar y facilitar la consulta de la informacionfaoiiiar
de las personas naturales.

[ ACTIVIDADES ]

Buscar en libros o erbése de datos las partidas a expedir, de conformidad a informacién proporci
interesados.

Imprimir partidas a expedir, confrontar y trasladar a jefe para el trdmite posterior.

Entregar a los interesados certificaciones una vez que sddalgiagudel tributo correspondiente.
Mantener ordenados y limpios los archivos, reportando al jefe aquellas partidas y libros dafiados, asi
programa mecanizado.

Reponer libros, hacer indice y arreglar libros en mal estado.

Confrontaotocopia de partida con el libro y si es necesario complementar informacién de la certificaciol
Tramitar firma del Jefe del Registro del Estado Familiar y Ciudadano.

Digitar, si ese es el caso, la partida correspondiente para luego pasar a hlafgzdeidReggstro del Est
Familiar y Ciudadano.

Asumir otras tareas inherentes al cargo encomendadas por el Jefe inmediato.

4

4 44

A4 44

4

[ REOUISITOS DEL CARGO ]

GENERALES:
+ De 18 aflos de edad cumplidos o en adelante.
+ Saber leer y escribir.
+ Saber hacer calcubd@sicos aritméticos.
CUALIDADES, HABILIDADES Y DESTREZAS
Habilidad para preparar planes e informes.
Excelente redaccion y ortografia.
Que pueda operar fotocopiadora y cualquier otro equipo tecnoldgico.
EDUCACION Y CONOCIMIENTOS
Titulo de EducacMedia como minimo, preferentemente bachiller en contaduria o secretariado.
Conocimientos basicos en paquete de Microsoft office.

[ RESPONSABILIDADES ]

Valores Fisicos o Monetaribsnguno.
Equipo:informéatico y de oficina.
+ Documentostibros de registros de actos y hechos relacionados a los hechos civiles.
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De Unidadd207
De la Secciér@20D0

DE CARGOS CODIGO }

[ TITULO DEL PUESTO: JEFE/A DE UNNDAIENTAL ]

NIVELTécnico UNIDADES BAJO SU CARGO:
> < Ninguna
UNIDADAmbiental

DEPENDENCIA JERARQUD@apacho Municipal

DESCRIPCION GENERAL:
Estructurar politicas, planes, programas, proyectos y acciones ambientales; e Institucional
la proteccion, conservacion y restauracion del medio ambiente, con el objetivo de propor
calidad de vida a sus ciudadanoswradagara la futura poblacion dslesteipio

[ ACTIVIDADES ]

+ Asesorar la elaboracion de normativa para la promam8ticedebiental y proteccion «

recursos naturales.

Divulgar normativa ambiental éueicipia través de diversos medios para mejo

condiciones de todos y todas.

Conformar el comité gestor ambiental.

Coordinar esfuerzos en materia ahb@minstituciones de apoyo.

Dar seguimiento a los proyectos medio ambientales.

Elaborar diagnostico, plan y estrategia ambiental Municipal.

Elaborar diagnostico, plan y estrategia ambiental Municipal, para establecer las

accioén del proyec

Elaborar el plan anual de trabajo y presupuesto de la Unidad, realizandolo en el

para la satisfacciéon de la poblacion, flora y fislumécgeab

Enviar al Ministerio de Medio Ambiente los instrumentos técnicos requeridos.

+ Implementda gestion ambiental en las actividades de competencia de la Municipali
aprovechando los recursos naturales.

+ Impulsar un manejo integral diario de los desechos solidos.

+ Realizar una gestion integral de riesgos a fin de manejar adetosdefectoe de |
desastres ejecutando un buen plan de mitigacion.

+ Cumplir cualquier otra actividad inherente a su puesto y que le sea asignada por su

IXxxvi
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[ REOQUISITOS DEL CARGO

)

GENERALES:
De 18 afios de edad cumplidosadelante.
Saber leer y escribir.
Saber hacer célculos basicos aritméticos.

CUALIDADES, HABILIDADES Y DESTREZAS

Iniciativa propia y determinacién, ser responsable, dinAmico, diligente, honesto, am

y confidencialidad.
Habilidad paraeparar informes, excelente redaccion y ortografia.
Facilidad de expresion, buenas relaciones interpersonales.

EDUCACION Y CONOCIMIENTOS
Titulo de Educacion Media como minimo.

Cursos sobre medio ambiente, recursos naturales, manejo integral diddssechos s

[ RESPONSABILIDADES

)

Valores Fisicos o Monetaribsnguno.
Equipo:nformatico y de oficina.
DocumentosExpedientes relacionados al Medio Ambiente Municipal.
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MANUAL DE DESCRIPCION e L _googlzgg
e Unida
DE CARGOS De la Seccio2080

[ TITULO DEL PUESTO: JEFE/A DE LA UNIDAD DE Gq

NIVELTécnico

N

) UNIDADES BAJO SU CARG!

.

UNIDADUnidad de Género

) Ningina

-

DEPENDENCIERARQUICAespacho Municipe

/

DESCRIPCION GENERAL:

Institucionalizar el compromiso con la equidad de géntliealdiatanto respecto a su desari
institucional interno, como de los servicios publicos que presta y en general, los proyectos
que realiza a favor del bienestar de los habitMueggxkd

4

L S A . T SR S

ACTIVIDADES ]

Elaborar el plan operativo y el presupuesto anual de la unidad.

Fortalecer las capacidades institucionales para promover la equidad de género
administracion délinicipio

Fortalecer la cohesién social y la convivencia pacifica de los habitantes,
incorporacioén de criterios de equidédel®.

Realizar capacitaciones con enfoque de género dentro y fuera de la Municipalida
Incrementar la calidad y eficacia de los servicios publicos y proyectos especiales
para una distribucion equitativa de sus beneficios entrerhgjerta®es y

Implementar la politica Municipal de la equidad de género.

Coordinar procesos de apoyo laboral con participacion de la mujer.

Informar sobre el resultado de los procesos de participacion.

Socializar la normativa vigente sobre los derechgeide la mu

Coordinar el desarrollo de programas y proyectos productivos con equidad de gé
Promover el involucramiento de la mujer en mecanismos de participacion ciudad
Apoyar al Concejo en la realizacién de eventos de participacion ciudadana.
Asesorarl&oncejo Municipal en el cumplimiento del marco legal vigente en equic
Cumplir cualquier otra actividad inherente a su puesto y que le sea asignada por
inmediato.

IXxxvii
i
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[ REOQUISITOS DEL CARGO ]

GENERALES:
+ De 18 afiade edad cumplidos o en adelante.
+ Saber leery escribir.
+ Saber hacer célculos basicos aritméticos.

CUALIDADES, HABILIDADES Y DESTREZAS
+ Iniciativa propia y determinacién, ser responsable, dindmico, diligente, honesto, a
con criterio y caigincialidad.
Habilidad para preparar informes y emitir opiniones.
Capacidad analitica, facilidad de expresién, buenas relaciones interpersonales.
Excelente redaccion y ortografia.
Tener capacidad para tomar decisiones, dirigir grupos de trabajo.

4 4 4

EDUCA@N Y CONOCIMIENTOS
+ Titulo de Educacién Media como minimo, preferentemente técnico en Trabajo Soci
en Psicologia.

[ RESPONSABILIDADES ]

+ Valores Fisicos o Monetaribsnguno.

+ Equipoinformatico y de oficina.

+ DocumentosPlanes, programas, expedientes de personas que participan de las a
esta unidad, etc.

IXxxix



ALCALDIA MUNICIPAL DE SANT(
DOMINGO,
DEPARTAMENTO DE SAN VICEN

MANUAL DE DESCRIPCION CcODIGO
De Unidad: 0209
DE CARGOS De la Secciéon: 0200
[ TITULO DEL PUESTO: CONTADOR/A ]
f NIVELTécnico ] UNIDADES BAJO SU CARG
\ Ninguna
UNIDADContabilidad ]

DEPENDENCIA JERARQUD@apacho Municipal ]

DESCRIPCIGBENERAL:
Mantener los registros de las operaciones contables queAtealiieetaforma actualizada, ¢
permitan elaborar los estados financieros que sirvan para el proceso de toma de d¢
\Municipalidad.

[ ACTIVIDADES ]

+ Confrontar la veracidad de los reportes y estados financieros.

+ Dirigir y coordinar el funcionamiento del sistema y proceso comtaiteebdad.

+ Disponer de los estados financieros mensuales y anuales con sus respectivos ant
informacion exacta para la consideracion de las autoridades Municipales.

+ Elaborar planillas de salarios, ISSS y AFP.

+ Elaborar un plan de trabagb presupuesto de la unidad construyendo proyeccione
lineas de trabajo anual.

+ Firmar los estados financieros de comprobacion 6 generales de la Municipalidad.

+ Mantener actualizados los registros contables.

+ Preparar los ajustes y cierres contablesjales y anuales mediante sesiones de arque
ajustando las cuentas.

+ Preparar los informes financieros y presupuestarios mensuales relacionados con ir
de la Municipalidad que deben ser trasladados al Concejo Municipal.

+ Presentalos estados financieros a las instituciones que lo requieran a través d
autorizados sugiriendo el uso de informacion pertinente cuando surjan en cualquier

+ Recibir los estados de las cuentas bancarias que se manejan y realizate nias
conciliaciones respectivas.

+ Resolver consultas relacionadas con la contabilidad de las operaciones pre:
financieras.

+ Revisar las cuentas financieras para que reflejen con claridad la situacién econémic
la Municipalidatlizando los estandares de registro.

+ Supervisar que los registros estén documentados en partidas a fin de controlar le

realizadas.
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+ Supervisar el registro de los hechos econémicos.

+ Supervisar el registro oportuno y cramd®godos los hechos econdmicos que se gene
resultado de la ejecucion presupuestaria y financiera de la Municipalidad.

+ Vigilar que las operaciones contables estén garantizadas en cuanto a la correc
confiabilidad mediante el fuaroiento eficiente de su sistema de control interno.

+ Cumplir con las funciones diarias y cualquier otra actividad inherente a su puesto )
asignadas por su jefe inmediato desarrollando por las formas establecidas que cc
funcioamiento de la seccion.

[ REOUISITOS DEL CARGO ]

GENERALES:
+ De 18 afios de edad cumplidos o en adelante.
+ Saber leery escribir.
+ Saber hacer célculos basicos aritméticos.

CUALIDADES, HABILIDADES Y DESTREZAS
Ser responsable, dinamico, diligente, heamestie, creativo, con criterio y confidencialid:
Habilidad para preparar informes.
Capacidad analitica, facilidad de expresidn, buenas relaciones interpersonales.
Excelente redaccion y ortografia.

+ Que pueda operar fotocopiadora y cualquier ottecegldgico

LA S S

EDUCACION Y CONOCIMIENTOS
+ Titulo de Educaciéon Media como minimo, especialmente bachiller contador.
+ Conocimientos de Leyes Municipales, Ley de la Corte de Cuentas, Normas Técr
Interno, etc.
+ Haber cursado el Curs@detabilidad Gubernamental y de Presupuesto por areas de
+ Con experiencia de al menos 2 afios en administracion publica o Municipal relac
areas legal, contable y administrativa o experiencia equivalente en el sector privado
+ Conocimi¢os basicos en paquete de Microsoft office.

[ RESPONSABILIDADES ]

+ Valores Fisicos o Monetaribsnguno.
+ Equipoinformético y de oficina.
+ Documentod.ibros de Registros Contables y Financieros, Control de Inventarios.

XCi



ALCALDIA MUNICIPAL DE SANT(
DOMINGO,
o DEPARTAMENTO DE SAN VICEN

MANUAL DE DESCRIPCION -
CODIGO

DE CARGOS De Unidadd210
De la Seccior@21000

[ TITULO DEL PUESTBEE/A SERVICIOS PUBLICOS ]
NIVELDireccién UNIDADES BAJO SU CARGO:
p . Alumbrado PublicBavimentacipriseo
UNIDADServicios Publicos Publico, Agua Cementerio Municipal,
L ) Parques yZonas Verdes, Departt

N Ambulancia Municipal.
DEPENDENCIA JERARQUD®Apacho Municipa

DESCRIPCION GENERAL:
Llevar a cabo la administracion y ejecucién de los servicios que estan relacionados dire
bienesir general de los habitantelsldeicipio

[ ACTIVIDADE ]

+ Programar y supervisar las rutas y horarios que debe cubrir y cumplir el personal para la prestacion d
establecer nuevassutuando se estime necesario.

+ Elaborael plan de mantenimiento de las unidades recolectoras de basura.

+ Coordinar el mantenimiento del equipo utilizado para la prestacion del servicio de recoleccion de basui

+ Asegurar la prestacion oportuna del barrido de calles (zona del centro) asi como, de la recoleccior
sdlidos y su traslado el crematoricipduni

+ Supervisar la prestacion deifeentes servicios publicos como cementerio, aseo, etc.

+ Supervisar los trabajos de higienizacion o saneamiento ambiental.

+ Supervisar el trabajo realizado por el electricista en el mantenimiento del alumbrado publico y del &
refiere a mantenimiento de calles y avenidas.

+* Asumir cualquier otra tarea inherente al cargo.

[ REOUISITOS DEL CARGO ]

GENERALES:
+ De 18 aflos de edad cumplidos o en adelante.
+ Saber leer y escribir.
+ Saber hacer calculos bésicos aritméticos
CUALIDADES, HABILIDADES Y DESEREZA
Iniciativa propia y deterridnaser responsable, dindmico, diligente, honesto y amable.
Capacidad de dirigir grupos de trabajo.
EDUCACION Y CONOCIMIENTOS
Titulo de Educacién Media como minimo.
Administracién de recursos materiales y humanos.

4

4

4

4

[ RESPONSABILIDADES ]

Valores Fisicos o MonetariNinguno.
XcCli

4

Equipoinformatico y de ofici
DocumentosBitacoras, reportes y libros de registro.

4

4



ALCALDIA MUNICIPAL DE SANT(
DOMINGO,
DEPARTAMENTO DE SAN VICEN

MANUAL DE DESCRIPCION CODIGO
De Unidadd210
DE CARGOS De la Secci621001

[ TITULO DEL PUESTO: ENCARGADO/A DE ALUME]

s N

NIVELOperativo
L ) UNIDADES BAJO SU CARG!

) Ninguna

UNIDADServicios publicos

DEPENDENCIA JERARTAJServicios publicos

\ J

-

DESCRIPCION GENERAL:
Realizar actividades necesarias para dotar del servicio de alumbrado publico a |lddurabipem
vigilandque se efectie el mantenimiento y conservacion del mismo, permanentemente.

[ ACTIVIDADES ]

+ Inspeccionar que parques y plazos cuenten con el adecuado suministro de alun
velando que las calles y avenidadutgtipiose solucionen las deficiencias en el nmepo
posible.

+ Dar mantenimiento cuando sea necesario al servicio de alumbrado publico
conocimientos técnicos adquiridos.

+ Presentar documentos informando al Jefe de unidadeel gjeendesarrollo el trabajo
calidad del mismo.

[ REOUISITOS DEL CARGO ]

GENERALES:
+ De 18 afios de edad cumplidos o en adelante.
+ Saber leer y escribir.
+ Saber hacer calculos basicos aritméticos.
CUALIDADES, HABILIDADES Y DESTREZAS
+ Dinadmico, responsable y honesto.
EDUCACION Y CONOCIMIENTOS
+ Técnico electricista autorizado.

[ RESPONSABILIDADES ]

+ Valores Fisicos o MonetarilNinguno.
+ EquipoHerramientas bésicas de un electricista.
+ DocumentosiNinguno.
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SANT(
DOMINGO,
DEPARTAMENTO DE SAN VICEN

MANUAL DE DESCRIPCION CODIGO
De Unidadd210
DE CARGOS De la Secci6i921002

[ TITULO DEL PUESTO: ENCARGADEWAVIMENTACIC]]

NIVELOperativo ]
UNIDADES BAJO SU CARG!

Ninguna

.

N

UNIDADServicios Publicos ]

DEPENDENCIA JERARQUSBeAicios Publicos ]

.

/

DESCRIPCION GENERAL
Dar mantenimiento y reparacion a calles y avenidas que reciben el servicio de adoquinac
pavimentacion dentroMehicipigsiguiendo la planificacion antes realizada por los que dirigen y
los recursos.

[ ACTIVIDADES ]

+ Inspeccionar que I@bajadores de albafileria cuenten con el adecuado suministro de c¢
mantenimiento, velando que las calles y avenitiasicplose solucionen las deficiencias en el
tiempo posible.

+ Dar mantenimiento a calles y avenidas que reciben el servicio de adoquinado, empedrado y
concreto dentro tialnicipio

+ Controlar manteniendo la disponibilidad de recursos mrg@dmmanateriales, para la ejecucio
obra en gderiod@stablecido.

+ Supervisar evaluando las obras de mantenimiento de calles, para lograr la calidad y la dui
por los usuarios para un lalaym.

[ REOUISITOS DEL CARGO ]

GENERALES:

De 18 afios de edad cumplidos o en adelante.

Saber leer y escribir.

Saber hacer calculos bésicos aritméticos.
CUALIDADES, HABILIDADES Y DESTREZAS

Dindmico, responsable y honesto.

Conocimiento en el &rea de construccion.

Elaboracion de proyectos de mantenimiento y construccion.
EDUCACION Y CONOCIMIENTOS

Técnico en ingenieria o afines.

4

4

4

4

4

4

4

[ RESPONSABILIDADES ]

Valores Fisicos o MonetariNinguno.
EquipoHerramientas de Construccion.
+ Documentodnformes de proyectos.

4

4

XCIV



ALCALDIA MUNICIPAL DE SANT(
DOMINGO,
DEPARTAMENTO DE SAN VICEN

MANUAL DE DESCRIPCION be U (CI:OCEIZEC())
e uniada
DE CARGOS De la Secciém21003
[ TITULO DEL PUESTO: ENCARGADO/A DE AS]

s N

NIVELOperativo
L ) UNIDADES BAJO SU CARG!

.. L Ninguna
UNIDADServicios Publicos g

DEPENDENCIA JERARQUSBeAicios Publicos

\ J

-

DESCRIPCION GENERAL:
Efectuar el barrido de calles y sitios publicos recolectando y trasladando los desechos al lug
L finalpara mantener salubridad municipal.

[ ACTIVIDADES ]

+ Asegurar la prestacion del barrido de calles diario, asi como de la recoleccion de residuos s
estos al sitio de disposfiiéh.

+ Coordinar el mantenimielefoequipo utilizado para la prestacion del servicio; manteniendo ¢
adquisicién de equipo en niveles aceptableppebpdse

+ Colectar diariamente basura domiciliar, comercial e industrial y la ubicada en contenedt
utilizando su esfuerzo fisico para mantener condiciones salubres en la comunidad.

+ Lavar diariamente la unidad rem@eaitilizando detergente para el mantenimiento del a
condiciones de trabajo salubres.

+ Colaborar en la disposicion final de los desechos solidos.

+ Mantener un mapeo de rutas de las zonas en donde se esta prestando el servicio para evita
cumpla con lo establecido.

REOQOUISITOS DEL CARGO ]

GENERALES:
+ De 18 afios de edad cumplidos o en adelante.
+ Saber leer y escribir.
+ Saber hacer célculos béasicos aritméticos.
CUALIDADES, HABILIDADES Y DESTREZAS
+ Dinadmico, responsable y honesto.
EDUCACION Y CONOCIMIENTOS
+ Educacion basica.

[ RESPONSABILIDADES ]

Valores Fisicos o MonetariNinguno
Equipo:Material de aseo
DocumentosNinguno

4

4

4

XCV



ALCALDIA MUNICIPAL DE SANT(
DOMINGO,
DEPARTAMENTO DE SAN VICEN

MANUAL DE DESCRIPCION CODIGO
De Unidad0210
DE CARGOS De la Seccién: 021004
[ TITULO DEL PUESTO: ENCARGADO/A DE AG]
L NIVELOperativo ) UNDADES BAJO SU CARGC
UNIDADServicios Publicos Ninguna

. J

DEPENDENCIA JERARQUS@AlIcios Publice

p
DESCRIPCION GENERAL:
Administrar, operando y manteniendo el servicio de agua pdiatilkga el
N\
[ ACTIVIDADES ]

+ Mantener la red de distribucién diaria de agua potable, evitando la contaminacién de la misn

+ Mantener y proporcionar el servicio de agua potable diariamente velando por la calidad de €
la salud des$ habitantes.

+ Dar mantenimiengripdico a los tanques y fuentes de agua para el beneficio de los ciudada
herramientas adecuadas.

+ Mantener la coordinacién periédica con el Ministerio de salud, con el proposito de adoptar n
mejoramiento de la calidad del agua, utilizando las que sesfiglttinasa

+ Mantener la coordidac lo mas constante posible con el Ministerio de Salud, comur
eventualidades desfavorables para que los ciudadanos tomen la medidas preventivas neces

+ Coordinar el mantenimiento del equipo y herramientas garantizando la existencia de repue
para el buen sliempefio de esa labor durante todo el tiempo.

REOUISITOS DEL CARGO ]

GENERALES:
+ De 18 afios de edad cumplidos o en adelante.
Saber leer y escribir.
Saber hacer célculos bésicos aritméticos.
CUALIDADES, HABILIDADES Y DESTREZAS
+ Dinamico, responsable y honesto.
EDUCACION Y CONOCIMIENTOS
Bachiller, preferentemente opcién Agricola.
Mantenimiento y distribucién del servicio de agua potable.

[ RESPONSABILIDADES ]

Valores Fisicos o MonetarilNinguno
Equipo:Herramientas para mantenimiento de tanques.
DocumentosNinguno

4

4

4

4

4

4

4
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SANT(
DOMINGO,
DEPARTAMENTO DE SAN VICEN

MANUAL DE DESCRIPCION CODIGO
De Unidad: 0210
DE CARGOS De la Secci6©21005

[ TITULO DEL PUESTO: ERNCARGADO/A DE CEME]

s N

NIVELOperativo
L ) UNIDADES BAJO SU CARG!

Ninguna

UNIDADServicios Publicos

DEPENDENCIA JERARQUSBeAicios Publicos

\ J

s

DESCRIPCION GENERAL:
Mantener control de los registros y uso del espacio fisico de los cementerios, utilizando la
L técnicas planificadas con anticipacion para la comodidad de los ciudadanos.

[ ACTIVIDADES ]

+ Administrar el funcionamiento del cementerio controlando el mantenimiento del ornatc
proporcionar comodidad a los dolientes.

+ Controlar la seguridad de las insteaalel Cementerio, por el hecho de estar garantizando co
la poblacion.

+ Clasificar fosas ocupadas y disponibles, informando a la administracion para la actualizacior

+ Mantener inventario de mategiadfesramientas que se estan utilizando en la seccién para d
extravios de ellos.

+ Coordinar la realizacién de exhumaciones para identificacion de cadaveres o realizacion
orden del Estado o autoridad judicial correspondiente, considerando que se csiglhletadds)y«

+ Asegurar gquse cumplan los trabajos relacionados con inhumaciones y exhumaciones co
leyes.

[ REOQOUISITOS DEL CARGO ]

GENERALES:

De 18 afios de edad cumplidos o en adelante.

Saber leer y escribir.

Saber hacer célculos bésicos aritméticos.
CUALIDADES, HABILIDADES Y DESTREZAS

Dindmico, responsable y honesto.
EDUCACION Y CONOCIMIENTOS

Titulo de educacion media.

Conocimientos de jardineria.

[ RESPONSABILIDADES ]

Valores Fisicos o0 Mda€os:Ninguno.
Equipo:Herramientas de jardineria.
DocumentosNinguno.

4

4

4

4

4

4

4

4

4
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