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RESUMEN

La presente investigacidén estd orientada a un Disefio de Control
Interno Administrativo para los Servicios Publicos de la
Alcaldia Municipal de Quezaltepeque, Departamento de La
Libertad, con el objeto de contribuir al fortalecimiento
administrativo de la Alcaldia, proporcionadndole una guia para la
interrelacidén de las actividades al fin de lograr la eficiencia

en la ejecucidédn de las mismas.

Para recolectar la informacién fue necesario realizar una
entrevista estructurada al jefe del Departamento de Servicios
Piblicos Municipales; y asi mismo se extrajo una muestra, del
cual se tombé del universo de los empleados del departamento, a
los cuales se les pasdé una encuesta con el propdsito de
identificar y conocer los problemas, vacios y deficiencia en el

departamento dando como resultado las siguientes conclusiones:

- No cuentan con un Control Interno Administrativo adecuado

que contribuya a la eficiencia de las operaciones.

- Cuentan con un objetivo definido, sin embargo este nose

encuentra plasmado en un documento.



- Carecen de manuales administrativos que faciliten el

seguimiento de funciones y de procedimientos a realizar.

Finalmente, con base a las conclusiones antes mencionadas se

plantean las siguientes recomendaciones:

- Se recomienda que se implemente el Control Interno

Administrativo.

- Se recomienda qgue se instruya a la Jefatura del
Departamento de Servicios Publicos Municipales para que
desarrolle planes de trabajo orientados al logro de 1los

objetivos y difundirlos a todo el personal.

- Se recomienda que se implemente el manual de organizacién,
de descripcidédn de puestos y de procedimientos para el
personal del departamento el cual tendrd un costo de

implementacién aproximado de $380.



INTRODUCCION

La Alcaldia Municipal de Quezaltepeque tiene como objetivo
fundamental velar por el bienestar de la comunidad y a la vez

prestar un buen servicio a la misma.

Por lo anterior, con este documento titulado “Disefio de Control
Interno Administrativo para los Servicios Publicos de 1la
Alcaldia Municipal de Quezaltepeque, Departamento de La
Libertad”, se pretende contribuir a que los servicios
municipales se presten con mayor eficiencia. Ello como
consecuencia de las debilidades encontradas en el control
interno administrativo actual. Para tal efecto, éste trabajo
contiene tres capitulos estructurados de manera secuencial en
términos de investigacién bibliografica y de campo, los cuales

se detallan a continuacidn:

El capitulo I, <comprende la misidén, visién, estructura
organizativa entre otros, de la Alcaldia Municipal de
Quezaltepeque asi como también del Departamento de Servicios
publicos Municipales, de igual manera se plantean las Dbases

tedbdricas acerca del Control Interno Administrativo, sus



Objetivos, Importancia y sus Elementos; los cuales sirvieron de
guia para el desarrollo de la investigaciédn.

El capitulo II, contiene practicamente la Investigacidén de Campo
los Objetivos; déandose a conocer la metodologia para la
ejecucién de la misma, al mismo tiempo se detallan las fuentes
utilizadas para la recopilacién de la informacién, la
determinacién del universo y la muestra y las técnicas que se
utilizaron para la recopilacién de datos, asi como también se

presentan las conclusiones y recomendaciones.

Finalmente en el capitulo III, se presenta el Disefio de Control
Interno Administrativo para 1los Servicios Publicos de la
Alcaldia Municipal de Quezaltepeque con la finalidad que se
implemente en el departamento de Servicios Publicos Municipales
para fortalecer las operaciones administrativas logrando asi

mayor eficacia y eficiencia de éstas.



CAPITULO I. GENERALIDADES DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE
QUEZALTEPEQUE Y MARCO TEORICO DE CONTROL INTERNO

ADMINISTRATIVO.

Este capitulo comprende, Generalidades de las Alcaldias, la
misidén, wvisidn, estructura organizativa entre otros, de la
Alcaldia Municipal de Quezaltepeque asi como también del
Departamento de Servicios Publicos Municipales; de igual manera
se plantean las bases tedbricas de los servicios publicos, del
control interno administrativo, sus objetivos, importancia y sus
elementos; los cuales serviran de guia para el desarrollo de la

investigacién.

A. GENERALIDADES DE LAS ALCALDIAS

1. ANTECEDENTES

Para conocer y comprender aspectos importantes relacionados con
las alcaldias se vuelve necesario hacer wuna resefia histdérica
para lo cual debe de remontarse a las ciudades o estados més
antiguos que surgieron por primera vez en la ciudad de Atenas

(495-442 AC)



Segun tratadistas, el nombre de alcaldia se origindé en Roma. En
esa época, los romanos dividieron a 1las ciudades en cinco

categorias:

Ciudades Libres

Ciudades Federales

Ciudades Estipendiarias

Ciudades Coloniales

Ciudades Municipales

Las ciudades municipales, gozaban de una autonomia plena, en
donde los habitantes tenian derecho a ejercer un comercio libre,
podian contraer matrimonio con los ciudadanos romanos, sin
embargo no tenian derecho a voto y por ende no podia elegir ni

ser electos funcionarios.?

En El Salvador el primer ayuntamiento que se funddé fue la Villa

de San Salvador que dependia directamente de México.

! Merino, Sandra y Otros. Control Interno Contable aplicado a la Municipalidades de El Salvador,
Trabajo de Graduacion. Facultad de Ciencias Econémicas, Universidad de EIl Salvador, Abril 1997.
2 .

Ibid. P.1




Independizado E1 Salvador, la forma de gobierno continudé con
pocas modificaciones y el Ayuntamiento por decreto de la
Asamblea constituyente de la RepUblica Federal se llamé a partir

de entonces Alcaldia Municipal.

El Salvador actualmente estd constituido por 262 municipios,
éstos son conocidos como: la base para impulsar la estrategia

del desarrollo, basado en el fortalecimiento de las Alcaldias.

2. OBJETIVOS

Los objetivos primordiales de las alcaldias son los siguientes:

° Involucrar a 1los ciudadanos de los diferentes extractos

sociales en las actividades y decisiones del gobierno local.

e Velar por el desarrollo equitativo de 1la poblacidn, en

relacidén con el Desarrollo Nacional.

e Representar y defender los intereses locales.

e Mejorar el nivel de vida Urbana y Rural.

e Contribuilr con el fortalecimiento del Sistema Democrdatico de

la Naciédn.

Las alcaldias a través de sus autoridades representan vy

defienden los intereses locales, contribuyen al fortalecimiento



del Sistema Democratico de la Nacidén y se encargan de velar por
el mejoramiento Econdémico, Social, Cultura y Ambiental de la
poblacidén, por consiguiente necesita involucrar a los ciudadanos

en el desarrollo de las actividades.

3. IMPORTANCIA

El articulo 2 del Cédigo Municipal, establece: “E1 municipio
constituye la unidad politica administrativa primaria dentro de
la organizacidén estatal, establecida en un territorio
determinado que le es propio, organizado bajo un ordenamiento
juridico que garantiza la participacidén popular en la formacidn
y conduccién de la sociedad local, con autonomia para darse su
propio gobierno, el cual como parte instrumental del municipio
estd encargado de la rectoria y gerencia del bien comGn local,
en coordinacién con las politicas vy actuaciones nacionales
orientadas al Dbien comin general, gozando para cumplir con

dichas funciones del poder, autoridad y autonomia suficiente”.

De acuerdo con el articulo anterior se puede decir que el
desarrollo de las actividades de las alcaldias estédn intimamente
relacionadas con las necesidades de la comunidad. Estas son de
vital importancia para el desarrollo de la nacién, debido a que
constituyen la base del estado y su finalidad es el bienestar

del pueblo a través de sus gobiernos locales.



4. LEYES QUE RIGEN LAS ALCALDIAS

Entre las principales leyes 'y reglamentos que rigen las

alcaldias municipales se pueden mencionar:

e Constitucidén de la ReplUblica de El1 Salvador.
Es la ley fundamental de la organizacién del Estado.

Esta ley expresa del articulo 202 al 207 lo relativo a las
alcaldias, su forma de gobierno, su autonomia, e instrumentos

legales que deben normar las mismas.

e (Cdédigo municipal.

Es el que expresa el aspecto legal al cual estan regidas las

alcaldias para cumplir con sus deberes y obligaciones.

El Cbédigo Municipal en su articulo 1 establece que, esta ley
tiene por objeto desarrollar los principios constitucionales
referentes a la organizacidn, funcionamiento y ejercicio de las

facultades autdénomas de los municipios.

e Tey General de Cementerio

Esta ley tiene por objeto regular el establecimiento,
organizacién y funcionamiento de cementerio en toda 1la

republica.



e Tley General Tributaria Municipal

El objetivo de la Ley Tributaria Municipal seglin lo manifestado
en el articulo 1 de la misma expresa que tiene como finalidad
establecer los principios béasicos y el marco normativo general
que reqgquieren los municipios para ejercitar y desarrollar su
potestad tributaria, de conformidad <con el articulo 204

ordinales 1 y 6 de la Constitucidén de la Republica.

B. GENERALIDADES DEL MUNICIPIO Y ALCALDIA DE 1A

CIUDAD DE QUEZALTEPEQUE

1. ANTECEDENTES

El Municipio de Quezaltepeque recibe el titulo de Villa el 10 de
Marzo de 1874. Acreditd este titulo por su creciente numero de
vecinos, progreso de su agricultura y de su comercio. Asciende
su categoria de ciudad el 6 de abril de 1905, se llevan a dicho

rango por llevar adelante obras de positivo progreso y utilidad.

Por decreto legislativo el 5 de mayo de 1915, se le confiere a
Quezaltepeque el nombre del tercer distrito administrativo en el

Departamento de La Libertad.

El Municipio de Quezaltepeque se encuentra limitado al norte por
San Pablo Tacachico vy El1 Paisnal; al este por Nejapa vy
Aguilares; Al sur por Colén y Nueva San Salvador y al oeste por

San Matias y San Juan Opico.



El Gobierno local lo ejerce un Concejo Municipal integrado por
un Alcalde, un Sindico y ocho Regidores Propietarios y cuatro
Suplentes. Asi mismo, para la Alcaldia Municipal de
Quezaltepeque, la importancia de ésta radica que a través de
ella se contribuye al mejoramiento y progreso del Municipio asi

como proporcionar servicios a la comunidad.

Entre los servicios prestados por la Alcaldia se detallan los
siguientes: Aseo Publico, Seguridad Ciudadana, Preservacidén del
Medio Ambiente entre otros, con el fin de que la prestacidén de
estos servicios sean los adecuados. Para el desarrollo del
Municipio la Alcaldia estd organizada por departamentos, entre
los cuales estédn: Planificacidén, Finanzas, Servicios Publicos

Municipales, Administracién y Participaciédn Ciudadana.

El Departamento de Servicios Publicos Municipales tiene como
funcién proporcionar un servicio satisfactorio a los
contribuyentes en cuanto al Aseo y el Mantenimiento del

Municipio y de la Alcaldia.



2. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA ACTUAL

La Alcaldia Municipal de Quezaltepeque actualmente tiene la

estructura organizativa que se muestra en la figura 1.

e Concejo municipal.

El Cébdigo Municipal en su articulo 24 establece que el Concejo
Municipal es la méxima autoridad del municipio, posee caracter
deliberante y normativo. Integrado por un alcalde, un sindico y

ocho regidores propietarios y cuatro suplentes.

e Alcalde.

El alcalde es el representante legal vy administrativo del
municipio, el titular del gobierno local y de la administracién
municipal. De acuerdo a lo establecido en el articulo 47 del

Cébdigo Municipal.

e (Comisiones.

Las comisiones son las que se encargan de ayudar al Concejo
Municipal en la ejecucidén de los planes de trabajo establecidos

por el gobierno local a favor de la comunidad.

Las comisiones estan formadas por dos o mas miembros del Concejo
Municipal, de las cuales se pueden mencionar: comisién de salud,

de mercados, de seguridad etc.



FIGURA 1.

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA ACTUAL DE LA
ALCALDIA MUNICIPAL DE QUEZALTE PEQUE

CONCE JO | |

| COMISIQNES |——| AUD. INT. |
| SINII O |——| SECRETARIA |
AICALDE
| ASESOR JURL D. |——| CAM |
GERENTE
I [ [ [ |
| SERV. MRAIE S. | | PLANIFICACION | | FINANZAS | | ADMINISTRACION | | PARTIC. CIUD.

FUENTE: Alcaldia Municipal de Quezaltepeque afio 2003.
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TRANSPORTE
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107

establece

que

el

Auditor Externo deberd ser contratado para efectos del control,
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vigilancia y fiscalizacidédn de 1los ingresos, gastos y bienes

municipales.

e Auditor Interno.

El Cébdigo Municipal en su articulo 106 expresa que el Audito r
Interno deberd controlar, vigilar y fiscalizar los ingresos,

gastos y bienes municipales.

e Sindico.

Le corresponde representar Jjudicial vy extrajudicialmente los
intereses del municipio en todo lo relacionado con los bienes vy
derechos y obligaciones municipales conforme a la ley y a las
instrucciones del concejo, de acuerdo a lo establecido en el

articulo 51 del Cébdigo Municipal.

e Secretaria del Concejo.

La Secretaria del Concejo como lo establece en el articulo 55
del Cbébdigo Municipal se encarga de asistir a las sesiones del
concejo y elaborar las correspondientes actas, comunicar a 1los
concejales las convocatorias para que concurran a las sesiones,
llevar los libros, expedientes y documentos del concejo, entre

otros.
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e Asesor Juridico

Corresponde al Asesor Juridico brindar asesoria al Alcalde,
Gerente y Unidades Administrativas en los aspectos juridicos vy
legales relacionados de acuerdo a las necesidades de las

alcaldias.

e Cuerpo de Agentes Municipales (CAM)

El Cuerpo de Agentes Municipales tiene como funcidén mantener la
seguridad de las instalaciones de la alcaldia asi mismo se

encargan de mantener el orden en los alrededores de esta.

e Departamento de Planificacidn

E1l Departamento de Planificacidn se encarga de preparar los
procesos de planificacidén y operacién para el desarrollo vy
ejecucién del ordenamiento territorial que contribuya @ al

desarrollo del municipio.

e Departamento de Finanzas

El Departamento de Finanzas se encarga de organizar, coordinar y

garantizar adecuadamente el funcionamiento de la unidad.
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e Departamento de Administracidn

El Departamento de Administracién se encarga de garantizar una
adecuada gestidén administrativa, acorde a las politicas,

ordenanzas y acuerdos de Concejo Municipal.

e Departamento de Servicios Publicos Municipales

El Departamento de Servicios Publicos Municipales se encarga de
proveer, administrar vy controlar los servicios de: Registro
Civil (Nacimientos, Matrimonios, Divorcios, Defunciones y
Carnetizacidén) y otros registros (Licencias, Matriculas etc.);
asi como los diferentes servicios publicos de aseo, alumbrado,
mantenimiento de calles urbanas y rurales, parques, plazas Yy

zonas verdes, mercados, cementerios, rastro, etc.

Para prestar estos servicios se divide en las siguientes

secciones:

Registro de Estado Familiar: se encarga que la comunidad del
municipio reciba oportuna, eficaz y eficientemente los servicios
béasicos de registro 'y documentacidén para su respectiva

inscripcidén e identificacidn legal.

Tiangue: esta seccidn es la encargada de brindar y controlar que
el proceso de comercializacién del ganado sea eficiente, asi

como también vigilar que los precios sean razonables.
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Rastro: esta seccidén se encarga de cuidar que se presten los
servicios de rastro de acuerdo a los requisitos legales y las
normas de salubridad existente, asi mismo se encarga del manejo,

distribucién y comercializacidén de la carne.

Aseo Publico: esta seccidn tiene como funcidn principal mantener
un municipio limpio vy atractivo para satisfaccién de sus

habitantes.

Mercado y Terminales: mantener en condiciones optimas e
higiénicas las instalaciones fisicas de los mercados municipales

y terminales.

Cementerio: se encarga de proveer a los habitantes del municipio
los servicios referentes al cementerio, garantizando a 1los
usuarios calidad, prontitud y seguridad en la prestacién de los

mismos.

3. MISION

Actualmente la misidén que posee la alcaldia es la siguiente:
“Trabajar por el desarrollo local de Quezaltepeque en lo social

en la salud, econdémico, cultural..

Ser la municipalidad lider en la regidn, que los quezaltecos
reciban los beneficios por el pago de sus impuestos y vivamos en

armonia e igualdad de derechos, con participacidén ciudadana”.
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4. VISION

La alcaldia posee la siguiente visidn:

“Ser la municipalidad emprendedora de los cambios, de la

fortaleza social, humana, econdmica, deportiva, cultural..

Los quezaltecos son la razdédn de nuestro trabajo; a ellos nos

debemos cada dia; para ellos desarrollamos obras”.

C. DESCRIPCION DE LOS SERVICIOS PUBLICOS

1. CONCEPTO

e FEs la prestacidén que efectta 1la administracién en forma
directa o indirecta para satisfacer una necesidad de interés

general.3

e Toda actividad cuyo cumplimiento debe ser asegurado, regulado

y controlado por los gobernantes.4

De acuerdo a los conceptos anteriores Servicios Publicos son
aquellos que van destinados a satisfacer necesidades de interés
colectivo y para verificar el cumplimiento de la prestacidén de
dichos servicios estos son vigilados por autoridades

establecidas por el gobierno.

% Diez, Manuel Marfa. Manual de derecho administrativo tomo I Editorial Plus ultra, Buenos Aires, 1979.
* Fraga, Gabino Derecho administrativo Editorial Porr(ia México 15° Edicién, 1973.
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2. CARACTERES

El Derecho Administrativo sefiala cuatro caracteres fundamentales

de los servicios publicos®:

e Continuidad

Es el caracter esencial del servicio publico, ya que hace a su
propia existencia y ello quiere decir que la prestacidén no puede
interrumpirse ni paralizarse, dado que se ha establecido en

beneficio de toda la colectividad.

e Regularidad

Es regular cuando se presta en forma correcta y de acuerdo a la
reglamentacién vigente. A los efectos que de el servicio se
preste en condiciones razonables de buen funcionamiento es
preciso que la administracidén pueda en toda momento efectuar las

modificaciones que sean necesarios en la organizacién.

e Tgualdad

El servicio debe prestarse en igualdad de condiciones pero ello
no impide que se establezca diversas categorias de wusuarios
manteniéndose en estricta igualdad a todos los que estédn en la

misma situacidn.

% Diez, Manuel Marfa. Manual de derecho administrativo tomo I Editorial Plus ultra, Buenos Aires, 1979.
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e Generalidad

El servicio publico es para todos y no para determinadas
personas. La prestacién del servicio es, como dijimos, una
obligacién de la administracidén, que debe efectuarse sin

distincién de personas.

3. CLASIFICACION

De acuerdo a diversos criterios los Servicios Publicos se

clasifican asi®:

e Por la Titularidad del Servicio.

Si se conoce cual es el titular del servicio estos se dividen

en: Servicios Nacionales, Provinciales y Municipales.

e Por la necesidad de su prestacidn

De acuerdo a esto los servicios se clasifican en: necesarios o
voluntarios y en obligatorios o facultativos, segun que la

administracién estd obligada a su establecimiento.

e Por el caracter de su prestacidn

Este permite distinguir al servicio publico en esencial vy
secundario. Los primeros son aquellos cuya prestacidn constituye

la base para el mantenimiento del Estado, mientras que los otros

® 1bid
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responden a necesidades no esenciales, condicionadas por el
grado de desarrollo técnico vy <cultural gque una determinada

comunidad politica haya alcanzado.

e Por la razdn de su utilizacidn

Esta clasificacién se relaciona directamente con los usuarios y
comprende las categorias de utilizacidén necesaria y de
utilizacién facultativa. Las primeras son los gque el usuario
forzosamente debe utilizar, los otros pueden o no pueden ser

utilizados por los usuarios.

e Por el carécter de la necesidad

Los servicios pueden ser permanentes o accidentales. Pueden

ser también intermitentes.

D. GENERALIDADES DEL CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVO
1. CONTROL
a. Concepto

e Es evaluar el desempefio y si es necesario, aplicar medidas
correctivas de manera que el desempefio tenga lugar de acuerdo

a los planes’

"Terry , George y Franklin Stephen.Principios de administracién. México: Editorial continental 4°
Edicion. 1987
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e Es el proceso de vigilar actividades que aseguren que se
estdn cumpliendo como fueron planificadas vy corrigiendo

cualquier desviacién significativa.®

Segun las definiciones anteriores se puede decir que el control
vigila todas 1las actividades de una empresa, ya que mide 1los
resultados con lo esperado, permite analizar las desviaciones y

aplicar las medidas correctivas en el momento oportuno.

b. Clasificacién

Segin el que lo ejerce, o sea la unidad que lo aplica, el

control puede ser’:

e Control Interno.

Este comprende el plan de organizacién y el conjunto de medidas
adoptadas por una empresa para salvaguardar sSus recursos,
verifica la exactitud y veracidad de la informacién financiera /
administrativa. Asi mismo promueve la eficiencia en las
operaciones, estimula la observancia de las politicas prescritas

y lograr el cumplimiento de las metas y objetivos programados.

® Robbins, Stephen P. Administracion. Prentice-Hall Hispanoamérica, s.a., 5° Edicién, Pag. 656

% Parada, Sandra e Iris Rodriguez. Disefio de un Sistema de Control Interno Administrativo Aplicable a la
Asociacién de Cooperativa de Aprovisionamiento de Cafiicultores de San José La Paz de R.L
(ACOCAPAZ de R.L.) de EI Salvador. Trabajo de Graduacion, Facultad de Ciencias Econémicas,
Universidad de El Salvador, Septiembre 2001.
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e Control Externo.

Este es un conjunto de procedimientos, técnicas vy métodos
aplicados en una empresa, con el fin de verificar y evaluar el
cumplimiento de las disposiciones legales, ademds determinar el
grado de eficiencia y efectividad con que han sido utilizados
todos los recursos, asi como evaluar el logro de las metas vy
objetivos que se han programado para hacer las recomendaciones y

correcciones necesarias.

Seglin su naturaleza pueden ser:

e Control Financiero.

Es el plan de la organizacidén, procedimientos y registros que
conciernen a la custodia y salvaguardar de los recursos de la
entidad, verificacidén de la exactitud, veracidad y confiabilidad
de los registros contables, estados financieros e informacidn

financiera gerencial.

e Control Administrativo

Es el plan de organizacién vy todas las medidas vy métodos
debidamente coordinados que han sido adoptados dentro de la
empresa para promover eficiencia en las operaciones y fomentar

adhesién a las politicas administrativas.
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Segun el momento de su aplicacién, el control se divide en.

e Control Previo.

Es el conjunto de mecanismos vy procedimientos, que deben
establecer las entidades para analizar las operaciones que hayan

proyectado realizar antes de su autorizacién.

e Control Posterior.

Es el examen ©posterior a las operaciones financieras o
administrativas que se practican en las empresas, por medio de

auditoria, sea esta interna o externa.

Existen dos tipos generales de controles organizacionales:

e Controles Preventivos.

Son los mecanismos destinados a disminuir errores, ejerciéndose
con anterioridad a la accidén y por lo tanto reducir al minino la

necesidad de acciones correctivas.

e Controles Correctivos.

Son mecanismos destinados a reducir o eliminar conductas o
resultados indeseables después de una actividad determinada, vy
conseguir, por lo tanto, el apego a los reglamentos y normas de

la organizacién.
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2. CONTROL INTERNO

a. Concepto

e De acuerdo con la definicidén del Instituto Mexicano de
Contadores Publicos en las Declaraciones sobre Normas de
Auditoria "El Control Interno comprende el Plan de
Organizacidén y todos los métodos y Procedimientos gque en
forma coordinada adopta la Administracién de una empresa
para salvaguardar sus recursos, obtener la suficiente
informacidén oportuna y confiable, promover la eficiencia
operacional y asegurar la adhesién a las leyes, normas y
politicas en vigor, con objeto de lograr el cumplimiento

de las metas y objetivos establecidos".

e FEl1 control interno incluye el plan de organizacidén y todos
los métodos y medidas de coordinacién adoptados por una
empresa para salvaguardar sus activos, verificar la
correccidén y confiabilidad de sus datos contables, promover
la eficiencia de las operaciones y la adhesién a las

politicas generales establecidas.'’

19 Del fiese, Philip L. Auditoria Montgomery. Editorial Limusa, 1° Edicion .1988
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De los conceptos anteriores se puede determinar que el control
interno es un instrumento de gestidén que se wutiliza para
proporcionar una garantia razonable de que se cumplan los
objetivos establecidos por la direcciédn. Por consiguiente, la
responsabilidad en cuanto a la idoneidad vy eficacia de la
estructura de control interno incumbe a la direcciédn. El
director de toda institucidén publica debe asegurar no solo el
establecimiento de una estructura de control interno adecuada,
sino también la revisidén vy actualizacidén de la misma para

mantener su eficacia.

b. Objetivos

Las Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de
la RepUblica, en su articulo 4 establece que los objetivos del

control interno son:

e TFomentar la buena administracién de los Recursos Humanos,
Materiales, Financieros y Tecnoldgicos, al servicio del sector

publico.

e Velar por el cumplimiento de las leyes, reglamentos,
disposiciones administrativas y otras regulaciones aplicables

a sus operaciones.
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e Promover la transparencia, eficiencia, efectividad y economia
en la ejecucidédn de las operaciones técnicas, administrativas y

financieras de las entidades.

e Buscar la obtencidén de productos y servicios de calidad acorde

con la misidén que las entidades deben cumplir.

e Proveer informacidén exacta, veraz, completa y oportuna de las

operaciones de las entidades.

c. Elementos

El Instituto Mexicano de Contadores Publicos, en las
Declaraciones Sobre Normas de Auditoria, establece que la
estructura de Control Interno de una entidad contiene 1los

siguientes elementos:

e FEl Ambiente de Control

El ambiente de control representa el efecto colectivo de varios
factores en establecer, realzar o mitigar la efectividad de

politicas especificas.

El ambiente de control refleja la actitud conciencia y acciones
en general, del concejo de administracidén, la gerencia, los
duefios y otros, en la relacidén a la importancia de control y su

incidencia en la entidad.
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e Sistema Contable

Consiste en los métodos y registros establecidos para
identificar, reunir, analizar, clasificar, registrar e informar
las transacciones de una entidad, asi como mantener la

contabilizacidén del activo y pasivo que le es relativo.

e Procedimientos de Control

Son aquellos procedimientos y politicas adicionales al ambiente
de control y del sistema contable establecidos por la gerencia
para proporcionar una seguridad razonable de poder lograr 1los
objetivos especificos de una entidad. Los procedimientos de
control incluyen diferentes objetivos y se aplican a diferentes
niveles organizativos y de procesamiento de datos. Asi mismo
podran integrarse a componentes especificos del ambiente de

control y del sistema contable.

d. Clasificacién

La definicidén de control 1interno conlleva a determinar tres

clases de control, segln sus objetivos'':

e Control Interno Administrativo u Operacional

La gerencia debe de desarrollar politicas gue promuevan la

eficiencia en todas las actividades de la empresa tales como

1 1bid
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compra, produccidén, distribucidén e investigacidédn. También debe
de implantarlas a través de una apropiada seleccidn
entrenamiento y compensacidén de personal, informandoles de los
medios para realizarlas y vigilando su ejecucidén a través de
supervisidén y controles operativos. Los controles operacionales
se distinguen de los otros dos tipos de control interno por su
propdésito principal gque es operativo y porgque generalmente se
ejerce por departamento de operacidédn mas bien que por 1los

financieros y contables.

e Control Interno Contable

Los controles que verifican la correccidédn y confiabilidad de
los datos contables o mas precisamente, los controles disefiados
para elaborar un registro 'y resumen adecuados de las
operaciones financieras autorizadas, se conocen como “Controles
Internos Contables”, la implantacidén y mantenimiento de los
controles internos contables corresponde claramente al
departamento de contabilidad o de Finanzas. También es obvio
que esos controles son de gran interés para el auditor
independientemente que debe opinar sobre los estados
financieros obtenidos de los registros para cuya proteccién

estan disefiados esos controles.
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e Verificacidn Interna

Comprende los procedimientos contables o los controles fisicos,
estadisticos o de otra clase, disefiados para salvaguardar los
activos contra desfalcos y otras irregularidades similares o
contra otras pérdidas evitables. Algunas formas de verificacidn
interna de caracter fisico tales como cercas, rejas, veladoras
e 1inspeccién de la salida de material o de personal, son
normalmente responsabilidad de los departamentos operativos. El
departamento de contabilidad en normalmente responsable de la
instalacién % mantenimiento de aquellos sistemas de
verificacién interna que pueden lograrse a través de los
procedimientos contables o mediante una apropiada segregacidn
de las labores contables. La coordinacidén entre departamentos
es, desde luego, necesaria para tener un sistema eficiente de

verificacidén interna.

3. CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVO

a. Concepto

e Esté constituido por el plan de organizaciédn, los
procedimientos y registros que conciernen a los procesos de
decisidén, que conducen a la autorizacidn de las transacciones
por parte de los niveles Jjeradrquicos superiores, de tal

manera que fomenten la eficiencia en las operaciones, la
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observancia de politicas y normas prescritas y el logro de

las metas y objetivos programados'®.

Por lo anterior, se puede decir que en el control interno
administrativo, se encuentran incluidas las medidas y
evaluaciones que deben realizarse a todos los procesos
operativos, el cual estd orientado a detectar problemas y de esa

manera proponer medidas correctivas.

b. Objetivos

El Control Interno Administrativo tiene como objetivos 1los

siguientes:

e Promover la eficiencia en todas las 4&areas de la empresa
mediante la inherencia estricta de las politicas, metas vy
objetivos propuestos, logrando con ello el maximo
aprovechamiento del uso de los recursos

e Facilitar la toma de decisiones adecuadas y pertinente a los
problemas o deficiencia gque se presentan sobre la base de
informacién confiable y oportuna que mediante procedimientos
y registros adecuados a cada unidad de la organizacidn,
permita detectar posibles desviaciones de los objetivos
programados y de esta se puedan hacer las correcciones segln

el caso que se presente.

12 Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la Republica
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c. Importancia.

El Control Interno Administrativo es importante porque ayuda a
fomentar la eficiencia en las operaciones a través de un plan de
organizaciédn que 1lo establecen los niveles Jerarquicos para

lograr las metas y los objetivos programados.

d. Elementos

El control interno administrativo contiene los siguientes
elementos:

e Plan de organizacién.

Es el conjunto de funciones vy responsabilidades gque se le
asignan al personal de una institucidn, caracterizandose
principalmente por la separacién apropiada de funciones vy
responsabilidades, sin que esto implique las rupturas de las
comunicaciones.

El plan de organizacién comprende: el organigrama, manual de
organizacién y manual de descripcidén de puestos.

e Organizacidén y procedimientos

Comprende una serie de ©pasos interrelacionados entre si,
orientados al logro de los objetivos de una institucidn,
involucra actividades y tareas del personal, la determinacidn de

tiempo de realizacidén el uso de recursos materiales vy
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tecnoldégicos de métodos de trabajo y control para lograr el
exacto, oportuno y eficiente desarrollo de las operaciones.

e Practicas sanas

Son aquellas practicas adoptadas para el desarrollo de las
actividades de wuna institucién, las cuales contribuyen al
funcionamiento del control interno. Asi como, de propiciar el
buen resultado de las operaciones planeadas.

e Personal idéneo

Uno de los elementos importantes en el funcionamiento del
control interno en wuna institucidén es contar con el personal
idéneo capas de desempefiar las obligaciones y responsabilidades
que le son asignadas.

Siendo la supervisién la forma més directa de control sobre el
desempefio del trabajo de los empleados, corrigiendo las fallas
en el momento gue surgen.

Otra forma de control sobre el rendimiento es a través de la
evaluacién del desempefio cuyo resultado permite reforzar el
comportamiento del empleado con una recompensa O corregir las
desviaciones encintradas si fuese el caso.

e Auditoria interna

Es la evaluacidén continua del control interno la cual es llevada

acabo por la misma institucidn.
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CAPITULO II. DIAGNOSTICO DE CONTROL INTERNO
ADMINISTRATIVO DE LOS SERVICIOS PUBLICOS DE 1A

ALCALDIA MUNICIPAL DE QUEZALTEPEQUE.

Este capitulo contiene la Investigacidén de Campo que se realizé,
asi también se detallan los objetivos de este capitulo; Dandose
a conocer la Metodologia para la ejecucidén de la misma, al mismo
tiempo se detallan las fuentes utilizadas para la Recopilacidn
de la Informacidén, la Determinacidén del Universo y la Muestra y
las Técnicas que se utilizaron para la recopilacién de datos.
Con lo anterior se obtuvo un diagndéstico de la situacidn actual
de los Servicios Publicos de la Alcaldia Municipal de
Quezaltepeque, ademéds se incluye el andlisis respectivo de las
mismas y finalmente una serie de conclusiones y recomendaciones

a las que se llegaron con la investigacidén de campo.

A. METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

Este literal contiene la metodologia utilizada para realizar la
investigacidén de campo, con el objeto de recolectar la
informacidn que permitid conocer la problematica del
Departamento de Servicios Publicos de la Alcaldia Municipal de

Quezaltepeque y asi determinar el respectivo diagndstico.
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1. OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION
a. general

Recopilar la informacidén necesaria para conocer la situaciédn
actual del Control Interno Administrativo en el Departamento de
Servicios Publicos de la Alcaldia Municipal de Quezaltepeque,
que sirva de Dbase para el Disefio de un Control Interno

Administrativo.

b. especificos

e Conocer en la administracién las herramientas técnicas, para
constatar y verificar si tienen un Control Interno
Administrativo y en que forman lo desarrollan.

e Analizar y evaluar el desempeiio de funciones y la
participacidén del elemento humano, para verificar si se esté
ejerciendo evaluaciones al personal del departamento.

e Verificar si el recurso humano con que cuenta el Departamento
de Servicios Publicos contribuye al desarrollo de las

actividades eficientemente.

2. DETERMINACION DEL UNIVERSO Y LA MUESTRA

Para efectos de la investigacidén se tomdé como universo a los 60
empleados del Departamento de Servicios Piblicos Municipales de

la Alcaldia Municipal de Quezaltepeque.
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Para el estudio se extrajo una muestra, la cual se tomd del
universo de los empleados del departamento de Servicios Publicos

Municipales.

Debido a gque el universo es finito se wutilizé la siguiente
férmula para obtener la muestra:

n = 72 P QN

(N-1)E? + Z?PQ
Donde:

Tamafio de la muestra

o}
Il

N = Universo

E = Error permisible

Q = Probabilidad de rechazo
P = Probabilidad de éxito

Z = Valor del &area bajo la curva normal (nivel de confianza).

N = 60 empleados

E = 0.10
Q = 0.50
P =0.50

Z =1.96
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n = (1.96)% (0.50) (0.50) (60)

(0.10)% (60-1) + (1.96)% (0.50) (0.50)

o]
I

37 Empleados

La investigacién se realizd en el Departamento de Servicios
Publicos de la Alcaldia Municipal de Quezaltepeque, en el cual

se encuestd a 37 empleados de dicho departamento.

La muestra se distribuyd de la siguiente manera:

SECCIONES CARGOS ENCUESTADOS
Mercados 1 Administrador, 1 Auxiliar Administrativo

3 Colectores.

Cementerio 1 Administrador y 1 Asistente.

Rastro 1 Guarda Rastro y 1 Inspector de productos
Cérnicos.

Visto Bueno 1 Encargado de Visto Bueno y 1 Secretaria.

Terminal 2 Colectores Municipales.

Aseo 1 Encargado de Aseo, 5 Barredores,

2 Motoristas de camidén y 4 Mozos de camidn.
Guarda Parque 1 Guarda Parque y 2 Jardineros.
Unidad Ambiental 1 Técnico Ambiental y 3 Operadores de planta
de compos.

Transporte 1 Encargado.
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Saneamiento

Ambiental 1 Inspector.

Registro de

Estado Familiar 1 Encargado de registro y 2 auxiliares de

registro.

3. METODOS Y TECNICAS

El método que se utilizd para la investigacidén es el de andlisis

y sintesis, los cuales se definen a continuacidn:

a. analisis
Se utilizdé este método porque mediante él1 se logrd, descomponer
el todo en sus partes, permitiendo asi conocer la estructura,
funcionamiento y procedimientos del Departamento de Servicios
Puiblicos Municipales en la aplicacidén del Control Interno

Administrativo.

b. sintesis

En la investigacidén se aplicd este método debido a que esté
permitidé integrar las funciones, estructura y procedimientos en
la aplicacién del Control Interno Administrativo en el

Departamento de Servicios Publicos Municipales.
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Las técnicas utilizadas para recopilar la informacidén fueron 1

siguientes:

as

e Observacidén: esta técnica permitidé estudiar directamente a un

fendémeno dentro del medio que se presenta, a fin de contempl
todos los aspectos inherentes a su comportamiento
caracteristicas dentro de su campo utilizando instrument
como fichas de contenido para poder hacer las not
correspondientes.

e FEntrevista estructurada: esta permitidé al igual que
observacién obtener informacidén para estructurar un mar
tebérico vy conceptual congruente con la realidad que
estudia. Para realizar dicha entrevista fue necesario cont

con una guia de preguntas.

ar

Yy

[OXS]

as

la

CO

se

ar

e FEncuesta: puede considerarse como una entrevista estructurada,

que consistid en recopilar informacién, empleando instrument
como el cuestionario; con el ©propdésito de didentific

informacidén y conocer.

4. RECOLECCION DE DATOS

La recoleccién de datos se obtuvo mediante la técnica de
encuesta utilizando para ello el instrumento cuestionario,
cual fue dirigido al Jefe vy personal del Departamento

Servicios Publicos de la Alcaldia Municipal de Quezaltepeque.

oS

ar

la

el

de



36

5. TABULACION, ANALISIS E INTERPRETACION DE

DATOS

De acuerdo a la informacidén obtenida, se elabordé la tabulacidn

de la siguiente manera:

e E1 cuestionario contenia preguntas abiertas y cerradas.

e Se formuld el objetivo para cada pregunta del cuestionario.

e Se elaboré cuadros para preguntas individuales, asi como
también se realizaron cruces de variables.

e La interpretacidén consistidé en hacer una comparacidén con las
respectivas respuestas que dieron los encuestados, asi mismo

dando un comentario de éstas.

B. DIAGNOSTICO DE CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVO DE
LOS SERVICIOS PUBLICOS DE LA ALCALDIA MUNICIPAL
DE QUEZALTEPEQUE.
1. PLAN DE ORGANIZACION
a. planes y objetivos

La mayoria de los empleados del Departamento de Servicios
Puiblicos no conoce el objetivo al cual deben dirigir las
actividades que desarrollan, lo cual dificulta el cumplimiento
de planes y por ende la eficiencia de las operaciones, por no
haber un seguimiento sobre la base de objetivos y planes, 1lo

cual consecuentemente no estimula la generacidén de adecuados
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informes para una efectiva toma de decisiones, lo que origina
una deficiencia del control administrativo. (Anexo I, cuadro Nol,

No2 Y No3)

Asi mismo, en la entrevista realizada en el departamento de
Servicios Publicos se detectd que una de las causas de lo antes
expuesto es la falta de prevencidén y planeacidén del Jjefe del
dicho departamento al dejarse llevar por la improvisacidén y su

experiencia.

b. estructura organizativa

En lo que respecta a la estructura organizativa del departamento
de Servicios Publicos Municipales 1la mayoria del personal
encuestados manifestdé no conocer el organigrama de dicho
departamento, esto ocasiona que los empleados desconozcan como
estan divididas y coordinadas las actividades del mismo y por
ende dificulta el 1logro del objetivo; vya que ven de forma
aislada cada seccidén que integra dicho departamento. (Anexo I,

cuadro Nody Nob)

c. medidas de control

La mayoria de empleados del Departamento de Servicios Publicos
manifestdé que no se lleva control entre las actividades

planificadas y ejecutadas; sin embargo mediante la entrevista
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realizada al Jjefe del Departamento de Servicios Publicos se
detecto que las medidas de control que este emplea sobre las
actividades son a través de un informe que este solicita a 1los
encargados de cada seccidén que integra el departamento vy
mediante observacién directa. Cabe mencionar que los informes
que solicita no le son de mayor utilidad ya gque no les ha
proporcionado un formato de 1lo que deberia contener dicho

informe. (Anexo I, cuadro Nolb)

2. PROCEDIMIENTOS

En el departamento de Servicios Publicos carecen de
procedimientos definidos, mucho menos escritos para la
realizacidn de las operaciones. No obstante, los empleados

manifiestan que la forma en que realizan los procedimientos de
trabajo es la adecuada, pero aun asi estos pueden ser mejorados
mediante la utilizacidén de herramientas técnicas; ya que estos
desarrollan las actividades seguln criterio personal que en el
momento maneja la persona que ejecuta dicha actividad. Esta
situaciédn no permite que los responsables realicen las
operaciones dentro de un procedimiento uniforme que contribuya a

una eficiente prestacién del servicio. (Anexo I, cuadro No8)
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3. PRACTICAS SANAS DE CONTROL INTERNO.

a. respaldo documental de las operaciones

En el departamento de Servicios Publicos se utilizan formularios
para el registro de las operaciones, estableciendo un adecuado
control administrativo Dbasado en la evidencia que éstos
contienen de las operaciones realizadas, lo que facilita

consultar la informacidén posteriormente. (Anexo I, cuadro No9)

b. reuniones con el personal

De acuerdo con la entrevista realizada al Jjefe del departamento,
éste no realiza reuniones con los empleados, lo cual ocasiona
que éste no tenga una relacidédn directa con el personal a su
cargo que le permita conocer las dificultades que se le
presentan en el desarrollo de las actividades y de esa manera

buscar la alternativa de solucidén maés adecuada.

c. responsabilidad de las operaciones

Dentro de cada seccién del departamento de Servicios Publicos
existe una persona responsable de las operaciones que originan
compromisos y obligaciones, lo gque indica que existe un control
sobre las actividades que involucran dinero. Lo cual se constato
a través de la entrevista realizada al Jjefe del departamento.

(Anexo I, cuadro NolO0)
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4. PERSONAL

a. descripcién de puestos

Actualmente en el departamento de Servicios Publicos no existen
documentos que orienten el desarrollo de todas las actividades,
lo que afecta el buen funcionamiento y desempefio de las mismas,
ya que dichos instrumentos podrian servir de guia y apoyo en

cada puesto de trabajo. (Anexo I, cuadro No6 y No7)

b. reclutamiento y seleccidén del personal

En el departamento de Servicios Publicos no cuentan con una
adecuada seleccidén del personal ya que para atraer candidatos vy
llenar plazas vacantes lo hace a través de un amigo o por medio
del Alcalde y no siguiendo un proceso técnico de seleccién, 1lo
cual trae como consecuencia una deficiente apreciacién de las
potencialidades fisicas y mentales de los candidatos,
permitiendo que las plazas vacantes sean ocupadas por un

personal no iddéneo. (Anexo I, cuadro Noll)

c. capacitacién
En el departamento de Servicios Publicos son pocas las
expectativas para la fuerza laboral ya que no existe un plan de
capacitacidén constante y adecuada que ayude a solventar las
dificultades que se presentan en el desarrollo de las

actividades de modo que estéds se realicen con mayor eficiencia y
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que ayude a mejorar la prestacidén de los servicios; ya que estan
descuidando &reas importantes para mejorar la administracidén vy

la atencidén al publico. (Anexo I, cuadro Nol2 y Nol38)

d. motivacién

Un aspecto importante relacionado con la eficiencia del personal
lo constituye el grado de motivacidén con el que éste desarrolla
sus actividades. De acuerdo a la informacidén obtenida en el
departamento de Servicios PuUblicos no se preocupan porque el
personal se encuentre debidamente motivado, ya que no se les
brindan incentivos que los motiven a realizar sus tareas con
entusiasmo y al mismo tiempo no existen controles para evaluar
el desempefio de sus funciones; Por lo tanto, no existen
pardmetros de calificacidén por méritos para evaluar y controlar
al personal, situacién que genera una deficiente prestacién de

los servicios. (Anexo I, cuadro Nol3 y Nol4)

5. AMBIENTE DE CONTROL
a. Relaciones Internas

Las relaciones 1internas que se dan en el departamento de

Servicios PUblicos son las siguientes:

a) Entre secciones. La cual a través de la investigacidén se

constatd que éstas no estadn identificadas por los empleados
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de cada seccidn, afectando asi la fluidez de la informacidén y
por ende el desarrollo de las actividades del departamento.
(Anexo I, cuadro Nolo)

b) Entre departamentos. De acuerdo a los resultados obtenidos se
determiné que dicha relacidén estd definida en su mayoria por
cada seccidén del departamento de Servicios Publicos, lo cual
contribuye al buen funcionamiento de las actividades de cada

departamento que integra la alcaldia. (Anexo I, cuadro Nol7)

b. Relaciones Externas

Segin la entrevista realizada al Jjefe del departamento se
determiné que las relaciones externas que mantiene el
departamento de Servicios Publicos son con diferentes
instituciones como: Instituto Salvadorefio de Desarrollo
Municipal (ISDEM), Fondo de Inversidén Social para el Desarrollo
Local (FISDL), Alcaldia Municipal de Santa Tecla, Alcaldia de
San Salvador, Ministerio del Medio Ambiente, Centro Nacional de
Registro (CNR), Direccién General de Estadisticas y Censos
(DIGESTYC), Ministerio de Agricultura y Ganaderia (MAG), y otras
entidades que brindan su ayuda a la municipalidad, para que
pueda cumplir con los diferentes objetivos y metas propuestas,
proporciondndole asistencia técnica y financiera lo que indica
que a través de esto se contribuya al beneficio de 1la

municipalidad.
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6. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Considerando la informacién planteada en él diagnostico y las
diferentes deficiencias, que experimenté el Departamento de
Servicios Publicos de la Alcaldia Municipal de Quezaltepeque, en
este numeral se plantean las conclusiones a las que se han
llegado en el presente capitulo, con el propdsito de platear
recomendaciones que orienten a la solucidén de las fallas

detectadas.

a. Conclusiones

1. E1 Departamento de Servicios Publicos cuenta con un objetivo
definido sin embargo este no se encuentra plasmado en un
documento, lo que dificulta que sea del conocimiento de los
empleados afectando asi el cumplimiento de los planes debido
a que no existe un seguimiento de objetivos hacia los cuales
dirigir las actividades realizadas.

2. El1 personal del Departamento de Servicios Publicos no conoce
la estructura organizativa del departamento al que
pertenecen.

3. En el Departamento de Servicios Publicos no se elaboran
informes adecuados que contengan lo mas relevantes de las
actividades realizadas por el personal de las diferentes
secciones, ocasionando problemas de coordinacidn y en la

toma de decisiones por parte del Jjefe del departamento.
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El Departamento de Servicios Publicos Carece de manuales
administrativos que faciliten el seguimiento de funciones vy
procedimientos a realizar.

La Jefatura del Departamento de Servicios Publicos no
mantiene una relacidén directa con el personal a su cargo gue
le permita conocer las dificultades que se le presenta en el
desarrollo de las actividades.

El Departamento de Recursos Humanos de la Alcaldia Municipal
de Quezaltepeque no selecciona al personal del Departamento
de Servicios Publicos sobre 1la base de un proceso de
reclutamiento y seleccidn adecuado que aprecie las
potencialidades fisicas y mentales de los candidatos.

E1l Departamento de Recursos Humanos no ejecuta programas
permanentes de capacitacidén para el personal de servicios
publicos que contribuyan al desarrollo de las habilidades vy
destrezas de éstos.

El personal del Departamento de Servicios Publicos no recibe
incentivos que los motive a realizar su trabajo
eficientemente.

La Jefatura del Departamento de Servicios Publicos no evalua
el desempefio del personal de dicho departamento 1lo que
provoca desconocimiento sobre el grado de eficiencia que

éstos poseen.
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El departamento de Servicios Publicos Municipales no cuenta
con un Control Interno Administrativo adecuado que contribuya

a la eficiencia de las operaciones.

b. Recomendaciones

Se le recomienda al Concejo Municipal gque instruya a la
jefatura del Departamento de Servicios Publicos, para dque
desarrolle planes de trabajo orientados al logro de los
objetivos dque persigue el departamento y de esta manera
analizar y difundir a todo el personal dichos objetivos y asi
contribuir al desempefio de las actividades.

Se le recomienda al Concejo Municipal gque instruya a la
Jefatura del Departamento de Servicios Publicos para que
divulgue vy coloque en lugares estratégicos la estructura
organizativa de dicho departamento para que oriente al
personal sobre la distribucidén de su a&rea de trabajo.

Se le recomienda al Concejo Municipal gque instruya a la
Jefatura de Departamento de Servicios Publicos para que
disefie formatos que faciliten al personal del departamento
elaborar los informes respectivos sobre las actividades
realizadas.

Se recomienda al Concejo Municipal que por medio del
Departamento de Recursos Humanos disefie e implemente manuales

de organizacidn, de descripcidn de puestos y de
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procedimientos para el personal del Departamento de Servicios
Piblicos, con el propdsito de orientarlo en la realizacidn de
las tareas y asi ejecutarlas en el menor tiempo posible vy
lograr el méximo aprovechamiento de los recursos disponibles.
Se recomienda al Concejo Municipal que instruya a la jefatura
del Departamento de Servicios Publicos Municipales para que
realice reuniones periddicas con el personal a su cargo, con
el fin de conocer las dificultades que éstos enfrentan en sus
puestos de trabajo, al mismo tiempo fomentar las relaciones
interpersonales en el departamento.

Se recomienda al Concejo Municipal que solicite al
Departamento de Recursos Humanos la participacién de 1la
jefatura de Servicios Publicos Municipales en el proceso de
reclutamiento y seleccidén del personal, con el fin que la
persona que va a ocupar un puesto de trabajo sea la iddnea.

Se le recomienda al Concejo Municipal gque solicite a la
Jefatura de Recursos Humanos que elaboré un diagndstico que
le permita detectar las necesidades de capacitacién
existentes en el personal del Departamento de Servicios
Piblicos y asi seleccionar capacitaciones que vayan dirigidas
a las necesidades especificas de cada persona en su puesto de
trabajo.

Se le recomienda al Concejo Municipal que solicite al

Departamento de Recursos Humanos que elaboré e implemente un
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sistema de incentivos que motive al personal del Departamento
de Servicios Publicos a trabajar con eficiencia.

Se le recomienda al Concejo municipal gque solicite a 1la
Jefatura del Departamento de Servicios Pliblicos en
coordinacidén con Recursos Humanos gque evalué periddicamente
el desempefioc del personal de dicho departamento para conocer
el grado de eficiencia vy de esa manera mantenerla o
mejorarla.

Se le recomienda al Concejo Municipal gue implemente el
Control 1Interno Administrativo para el Departamento de
Servicios Publicos Municipales de la Alcaldia Municipal de
Quezaltepeque para que permita la eficiencia de las

operaciones.
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CAPITULO III. DISENO DE CONTROL INTERNO
ADMINISTRATIVO PROPUESTO PARA LOS SERVICIOS PUBLICOS

DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE QUEZALTEPEQUE.

En este capitulo se presenta el Disefio de un Control Interno
Administrativo para 1los Servicios PuUblicos Municipales de 1la
Alcaldia Municipal de Quezaltepeque con la finalidad que se
implemente en el Departamento de Servicios PUblicos Municipales,
para fortalecer 1las operaciones administrativas logrando asi

mayor eficiencia y eficacia de éstas.

A. CONSIDERACIONES GENERALES
1. OBJETIVOS

Los objetivos que se pretenden alcanzar con la aplicacidédn de un

control interno administrativo son los siguientes:

a. General.

Que el Departamento de Servicios Publicos Municipales de la
Alcaldia Municipal de Quezaltepeque cuente con una herramienta
técnica Administrativa, que contribuya a fomentar la eficiencia
de las operaciones, la observancia de politicas, el logro de las

metas y objetivos programados.
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b. Especificos.

e Coordinar esfuerzos para alcanzar los objetivos de las
diferentes secciones del Departamento de Servicios Publicos y
asi lograr el objetivo general de éste.

e TLograr que la Jefatura del Departamento de Servicios Publicos
desarrolle las actividades conforme a un plan de trabajo para
mejorar la eficiencia de las operaciones.

e FElaborar manuales administrativos que definan en forma clara
las diferentes secciones 'y funciones gque componen la
estructura organizativa del Departamento de Servicios Publicos
Municipales, permitiendo asi al control interno administrativo

un eficaz desarrollo de las funciones.

2. IMPORTANCIA

El control interno administrativo propuesto para el Departamento
de Servicios PuUblicos Municipales de la Alcaldia Municipal de
Quezaltepeque se ha elaborado tomando en cuenta las necesidades
y problemas existentes que fueron detectadas en la investigacidn
de campo realizada. Por lo que el control interno
administrativo propuesto contiene los siguientes componentes:
Plan de Organizacidén, Procedimientos de Control, Practicas
Sanas, Personal Idéneo, Auditoria Interna y Ambiente de Control;

los cuales facilitarén el desarrollo de las operaciones.
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3. PoLiTICAS.

Las politicas que ayudaran al accionar de los objetivos que se

pretenden alcanzar, con el Control Interno Administrativo son

las siguientes:

Hacer del conocimiento a cada una de 1las secciones del
Departamento de Servicios Ptblicos Municipales de los
objetivos que contribuyan al logro de las metas establecidas
en dicho departamento.

En el Departamento de Servicios Publicos Municipales se deben
elaborar planes de trabajo en forma analitica, a efecto de
orientar adecuada y oportunamente los recursos asignados, para
el logro del objetivo del departamento.

El Departamento de Servicios PuUblicos Municipales debe contar
con herramientas técnicas administrativas que deberan estar
sujetas a revisidén y evaluacidn en forma permanente, con el
objeto de que se ajusten a las necesidades de dicho

departamento.

4. REQUISITOS

Los requisitos que debe cumplir el Control Interno

Administrativo son los siguientes:

La propuesta deberd ser conocida y aprobada por el Concejo

Municipal y la Jefatura del Departamento de Servicios Publicos
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de la Alcaldia Municipal de Quezaltepeque, para su

correspondiente ejecucidn.

e El disefio de un Control Interno Administrativo deberd ser
conocido por el personal de las diferentes secciones que

conforman el Departamento de Servicios Publicos.

e Que el Control Interno Administrativo propuesto sirva como
guia de orientacidén de las actividades, que deberd realizar el

personal del Departamento de Servicios Publicos.

e Que se de seguimiento ©por parte de la Jefatura del
Departamento de Servicios Publicos a la implementacidén de los

manuales en dicho departamento.

B. DISENO DE CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVO DE LOS
SERVICIOS PUBLICOS DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE
QUEZALTEPEQUE.

1. PLAN DE ORGANIZACION
a. Manual de organizacién
1) Introduccién

E1l presente manual se ha disefiado especificamente para el
Departamento de Servicios Publicos Municipales de la alcaldia
Municipal de Quezaltepeque, el cual contiene informacidédn sobre

la organizacidn, los objetivos, funciones, dependencia
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jerdrquica y unidades subordinadas, que se consideran necesarias

en la ejecucidén del trabajo.

2) Objetivos

e Proporcionar una herramienta administrativa que contenga las
funciones del Departamento de Servicios Publicos, que oriente
al jefe y empleados en el desarrollo de las labores.

e Proporcionar una herramienta administrativa gque sirva de
orientacién al personal de nuevo ingreso, con el fin de que
estas se familiaricen con la estructura organizativa del
Departamento de Servicios Publicos.

e Establecer las dependencias jerdrquicas que deben existir en
las diferentes secciones del Departamento de Servicios
Publicos a fin de contribuir al control interno

administrativo.

3) Importancia.

El manual de organizacidén y funciones para el Departamento de
Servicios Publicos de la Alcaldia Municipal de Quezaltepeque,
servirad de guia a la Jefatura de dicho departamento; asi como
también al personal bajo su cargo en la orientacidén de las
funciones que le corresponden realizar a cada secciédn,

contribuyendo de esta manera al buen desempefio del personal.
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4) Ambito de aplicacién
El &dmbito en el cual se desarrollard el manual de organizacidn vy
funciones, es en el Departamento de Servicios Publicos
Municipales de la Alcaldia Municipal de Quezaltepeque. El cual

comprende el personal administrativo y operativo del mismo.

5) Instrucciones para su uso.

e E1l Departamento de Servicios Publicos Municipales deberé
responsabilizarse por el cumplimiento de su respectivo
objetivo.

e TLa jefatura del departamento deberd reunirse con el personal
bajo su cargo para verificar criterios en el significado de
conceptos y objetivos.

e En caso que se hayan omitido funciones importantes en el
manual, la Jefatura del departamento debe reunirse con el
personal bajo su cargo y establecer el contenido del manual.

e TLa Jefatura del Departamento de Servicios Publicos deberé
evaluar periddicamente el contenido del manual para determinar

si se esta cumpliendo con el objetivo del mismo.

6) Estructura organizativa.

El disefio de la estructura organizativa que se presenta a
continuacién se elabord tomando como base las relaciones de

jerarquia y dependencia que existe dentro del departamento.
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Como se podrd observar en el organigrama del departamento, la
maxima autoridad dentro de éste es el jefe del Departamento
quien tendrd bajo su cargo a los encargados de las nueve
secciones que conforman el departamento, quienes se encargaran
de de supervisar a cada seccidén y de reportar al Jjefe del

departamento lo gque sucede en cada una de las secciones.
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7) Descripcién de las unidades

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES PAGINA: 1

ALCALDIA MUNICIPAL DE QUEZALTEPEQUE

MANUAL DE ORGANIZACION DE : 1
Unidad Organizativa : Departamento de Servicios Publicos
Dependencia Jeradrquica: Gerencia General
Secciones subordinadas: Mercado, Cementerio, Rastro, Visto

Bueno, Terminal, Aseo Publico, Parque,
Saneamiento Ambiental y Registro del
Estado Familiar (REF)

OBJETIVO:

Brindar un servicio eficiente y eficaz a los habitantes del
municipio con el fin que estos se sientan satisfechos con los
servicios que la municipalidad presta.

FUNCIONES.

Controlar el desarrollo de las actividades de cada una de las
secciones que conforman el departamento.

Velar por el uso adecuado de los recursos con gque se cuentan
en el departamento.

Gestionar proyectos gque vayan encaminados a la prestacidn de
un mejor servicio.

Controlar el desarrollo de 1los planes de trabajo de las
secciones del departamento.

RELACIONES DE TRABAJO:
INTERNAS:

Concejo Municipal

Gerencia General

Departamento de Finanzas
Participacién Ciudadana
Departamento de Servicios Publicos

EXTERNAS :

Direccidn General de Estadistica y Censos

Instituto Salvadorefio del Desarrollo Municipal (ISDEM)
Ministerio del Medio Ambiente

Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social
Ministerio de Agricultura y Ganaderia (MAG)
Funcionarios de otras alcaldias.

VIGENCIA: REFORMAS : REVISADO: |APROBADO:
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ALCALDIA MUNICIPAL DE QUEZALTEPEQUE
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES PAGINA: 1

MANUAL DE ORGANIZACION DE 01
Unidad Organizativa : Seccidn Rastro
Dependencia Jerarquica: Departamento de Servicios Publicos
Municipales.
Secciones subordinadas: Ninguna

OBJETIVO:
Crear, impulsar y regular 1los servicios que faciliten el
mercadeo y abastecimiento de productos carnicos al mercado
municipal.

FUNCIONES.
e Controlar el buen estado de los productos cérnicos

e Controlar el tratamiento de los productos no aptos para el
consumo humano.

e Vigilar el buen estado del ganado para su destace.

e Controlar con el Ministerio de Agricultura y Ganaderia la
sanidad de los animales que se sacrifican.

e Verificar la procedencia de los animales que ingresan a las
instalaciones.

e Registrar los destazadores, comerciantes y matarifes.

e Controlar la transferencia vy reposicidén de matriculas de
fierro.

e Controlar el buen estado de todas las instalaciones del rastro

RELACIONES DE TRABAJO:

INTERNAS:
e Departamento de Finanzas
Secciones: Tesoreria
Cuentas Corrientes.
EXTERNAS:

e Ministerio de Salud PUblica y Asistencia Social
e Ministerio de Agricultura y Ganaderia (MAG)

VIGENCIA: REFORMAS : REVISADO: APROBADO:
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ALCALDIA MUNICIPAL DE QUEZALTEPEQUE
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES PAGINA: 1

MANUAL DE ORGANIZACION DE 1
Unidad Organizativa : Seccidén Ganaderia y Visto Bueno
Dependencia Jerarquica: Departamento de Servicios Publicos
Municipales.
Secciones subordinadas: Ninguna

OBJETIVO:
Crear, impulsar vy regular los servicios que faciliten 1la
comercializacién del ganado.

FUNCIONES.
e Registro de cartas de venta para la comercializacidén del
ganado.

e Reqgular el comercio los dias de plaza.

RELACIONES DE TRABAJO:

INTERNAS:
e Departamento de Finanzas
Secciones: Tesoreria
Cuentas Corrientes.
EXTERNAS:

e Mataderos Privados
e Comerciantes y ganaderos
e Ministerio de Agricultura y Ganaderia (MAG)

VIGENCIA: REFORMAS : REVISADO: APROBADO:
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ALCALDIA MUNICIPAL DE QUEZALTEPEQUE
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES PAGINA: 1

MANUAL DE ORGANIZACION DE 1
Unidad Organizativa : Seccidén Saneamiento Ambiental
Dependencia Jerarquica: Departamento de Servicios Publicos
Municipales.
Secciones subordinadas: Ninguna

OBJETIVO:

Velar por el uso de calles, aceras, zonas verdes y otros siti
publicos municipales y locales que contribuya a la higiene
seguridad del municipio.

FUNCIONES.
e Controlar el aseo de &4reas verdes

e Controlar los botaderos de basura no autorizados en
municipio.

os
y

el

e Mantener en condiciones adecuadas tragantes y quebradas del

municipio.
e Mantener en condiciones adecuadas los sitios public
municipales.

RELACIONES DE TRABAJO:
INTERNAS:

e Departamento de Participacidédn Ciudadana
e Departamento de Planificacién

e Departamento de Servicios Publicos
Seccidén: Aseo Publico

EXTERNAS:
e Ministerio DE Salud Publica y Asistencia Social

oS

VIGENCIA: REFORMAS : REVISADO: APROBADO:
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ALCALDIA MUNICIPAL DE QUEZALTEPEQUE
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES PAGINA: 1

MANUAL DE ORGANIZACION DE 1
Unidad Organizativa : Seccidn Parque
Dependencia Jerarquica: Departamento de Servicios Publicos
Municipales.
Secciones subordinadas: Ninguna
OBJETIVO:
Velar por el ornato del parque y zonas verdes del municipio.
FUNCIONES.
e Mantener en buenas condiciones las zonas verdes y parques del
municipio

RELACIONES DE TRABAJO:

INTERNAS:
e Departamento de Servicios Publicos
Secciones: Cementerio
Rastro
EXTERNAS:
Ninguna.

VIGENCIA: REFORMAS : REVISADO: APROBADO:
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ALCALDIA MUNICIPAL DE QUEZALTEPEQUE
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES PAGINA: 1

MANUAL DE ORGANIZACION DE 1
Unidad Organizativa : Seccidén Aseo Publico
Dependencia Jerarquica: Departamento de Servicios Publicos
Municipales.
Secciones subordinadas: Ninguna

OBJETIVO:
Prestar el servicio de aseo, barrido de calles, recoleccidén vy
disposicién final de basura.

FUNCIONES.
e Recolectar los desechos sé6lidos que generen los habitantes del
municipio.

e Trasladar los desechos sé6lidos a los lugares de disposicién
final.

RELACIONES DE TRABAJO:
INTERNAS:

e Departamento de Servicios Publicos
Secciones: Mercado
Saneamiento Ambiental

EXTERNAS:
Ninguna.

VIGENCIA: REFORMAS : REVISADO: APROBADO:
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ALCALDIA MUNICIPAL DE QUEZALTEPEQUE
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES PAGINA: 1

MANUAL DE ORGANIZACION DE 1
Unidad Organizativa : Seccidén Cementerio.
Dependencia Jerarquica: Departamento de Servicios Publicos
Municipales.

Secciones subordinadas: Ninguna

OBJETIVO:
Prestar y controlar los servicios de cementerio garantizando a
los habitantes del municipio un servicio eficiente y eficaz.

FUNCIONES.

e Registrar las defunciones de los habitantes del municipio
e Tramitar las ventas de puesto a perpetuidad

e Velar por la seguridad, orden y aseo del cementerio.

e Autorizar exhumaciones, atendiendo siempre a lo prescrito por
la ley.

e Coordinar <con el ministerio de salud 1la realizacidén de
exhumaciones.

RELACIONES DE TRABAJO:
INTERNAS:

e Departamento de Servicios Publicos
Seccidén: Registro del Estado Familiar

e Departamento de Finanzas
Secciones: Tesoreria
Cuentas Corrientes

EXTERNAS:
e Ministerio de Salud Publica y Asistencia social.

VIGENCIA: REFORMAS : REVISADO: APROBADO:
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ALCALDIA MUNICIPAL DE QUEZALTEPEQUE
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES PAGINA: 1

MANUAL DE ORGANIZACION DE 1
Unidad Organizativa : Seccidn Mercado
Dependencia Jerarquica: Departamento de Servicios Publicos
Municipales.
Secciones subordinadas: Ninguna

OBJETIVO:
Crear, impulsar vy regular 1los servicios que faciliten el
mercadeo y abastecimiento de productos de consumo de primera
necesidad.

FUNCIONES.

Registro de las diferentes zonas que conforman el mercado.
Vigilar por que se cumpla la distribucién de los puestos de
venta en el mercado.

Coordinar con el Ministerio de Salud y Asistencia Social
campafias de limpieza y fumigacidén en el mercado.

Llevar un registro actualizado de los arrendatarios pendientes
de pago.

Buscar mecanismos para recuperaciédn de cuentas pendientes de
pago.

Recaudar y registrar los impuestos abonados por los
arrendatarios.

RELACIONES DE TRABAJO:
INTERNAS:

Departamento de Finanzas
Secciones: Tesoreria

Cuentas Corrientes.
Departamento de planificacién
Seccidén Catastro
Departamento de Servicios Publicos
Seccidédn Aseo Publico.

EXTERNAS :

Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social
Ministerio de Economia
Arrendatarios.

VIGENCIA: REFORMAS : REVISADO: APROBADO:
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ALCALDIA MUNICIPAL DE QUEZALTEPEQUE
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES PAGINA: 1

MANUAL DE ORGANIZACION DE 1
Unidad Organizativa : Seccidén Terminal
Dependencia Jerarquica: Departamento de Servicios Publicos
Municipales.
Secciones subordinadas: Ninguna

OBJETIVO:
Regular el funcionamiento del transporte local y de terminales
de transporte de pasajeros.

FUNCIONES.
e Cobrar el impuesto asignado al transporte publico.
e Registrar los impuestos cobrados a las unidades de transporte.

RELACIONES DE TRABAJO:

INTERNAS:
e Departamento de Finanzas
Secciones: Tesoreria

Cuestas Corrientes
e Departamento de Servicios Publicos

EXTERNAS:
Ninguna.

VIGENCIA: REFORMAS : REVISADO: APROBADO:
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ALCALDIA MUNICIPAL DE QUEZALTEPEQUE

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES PAGINA: 1

MANUAL DE ORGANIZACION DE 01
Unidad Organizativa : Seccidén Registro del Estado Familiar
Dependencia Jerarquica: Departamento de Servicios Publicos
Municipales.
Secciones subordinadas: Ninguna

OBJETIVO:

Controlar y garantizar la legitima emisidén de documentos a los
ciudadanos con la finalidad de que estos cuenten con documentos
que los amparen legalmente.

FUNCIONES.

Asentar y expedir partidas de nacimiento, defuncién,
matrimonio, divorcio, y adopciones.

Marginar partidas de nacimiento, matrimonio, divorcio vy
adopciones.

Llevar a cabo juicios subsidiarios

Informar a la direccidén general de estadistica y censo sobre
los movimientos de registros que se realizan.

Elaborar rectificaciones, reposiciones 'y constancias de
cualquier documento que se solicite.

RELACIONES DE TRABAJO:
INTERNAS:

Departamento de Finanzas
Seccidédn Tesoreria

Departamento de Servicios Publicos
Seccidédn Cementerio

Asesor Juridico

EXTERNAS:

Direccidén General de Estadistica y Censo
Procuraduria General de la Republica
Tribunal Supremo Electoral

Funcionarios y empleados de otras alcaldias.

VIGENCIA: REFORMAS : REVISADO: APROBADO:
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b. Manual de descripcién de puestos.
1) Introduccién

Con el propdsito de que el Departamento de Servicios Publicos
Municipales de la alcaldia Municipal de Quezaltepeque, cuente
con informacidén objetiva, uniforme y confiable, referentes a las
funciones mas importantes de todos los puestos que a la fecha
integran la estructura organizativa de dicho departamento, se ha
disefiado el presente manual con el objetivo de que dispongan de
una descripcidén o enumeracidédn de las funciones y actividades que
desempefian en cada uno de los puestos, cubriendo con ello
algunas de las necesidades administrativas detectadas tales
como: asignacién vy delimitacién de funciones por puesto,
establecimiento de lineas de autoridad, andlisis de la

organizacidén y perfiles de contratacién del personal.

Es importante aclarar que las descripciones de puesto de este
manual, son el reflejo de las funciones, responsabilidades vy
requerimientos de todos los puestos existentes en estos momentos
en el Departamentos de Servicios Publicos de la Alcaldia
Municipal y que por lo tanto, deberd ser tomada como una base
que se modificard de acuerdo a las necesidades y caracteristicas

que en el transcurso de los afios tenga el departamento.
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2) Objetivos.

e Contar con una herramienta técnica administrativa béasica que
defina qué hacer, y cbémo hacer en cada una de las actividades
de los puestos de trabajo existentes en las secciones que

conforman el Departamento de Servicios Publicos Municipales.

e Proporcionar una herramienta técnica administrativa que sirva
como guia al Departamento de Recursos Humanos y la Jefatura
del Departamento de Servicios Publicos en lo relacionado a
reclutamiento, seleccidén y contratacién del personal con el
fin de obtener el recurso humano idéneo para cada puesto de
trabajo.

e Proporcionar una herramienta técnica administrativa que sirva
como guia de direccién a la Jefatura del Departamento de
Servicios Publicos Municipales, proporcionando el conocimiento
de los diferentes puestos bajo su cargo y asi desarrollar los
procesos adecuados de delegacidén y supervisidén de funciones.

e Definir los puestos de trabajo, estableciendo a su vez las
funciones, conocimientos, habilidades, aptitudes, valores vy

requisitos béasicos para el desempefio del mismo.

3) Importancia

El manual de descripcidén de puesto para el Departamento de
Servicios Publicos Municipales de la alcaldia Municipal de

Quezaltepeque, servird de guia a la Jjefatura del mismo; asi
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también, al personal bajo su cargo en el establecimiento de
funciones, conocimientos, habilidades, aptitudes, valores 'y
requisitos Dbésicos de 1los puestos de trabajo. Asi mismo,
orientaran el proceso de capacitacidén del personal mediante una
formacién integral basada en las caracteristicas y requisitos de

cada puesto.

4) Ambito de aplicacién.
El manual de descripcién de puesto tendrd como ambito de
aplicacidén los puestos existentes en cada una de las secciones
que conforman la estructura organizativa del Departamento de
Servicios Publicos Municipales de 1la alcaldia Municipal de

Quezaltepeque.

5) Instrucciones para su uso.

e TLa jefatura de servicios puUblicos deberd revisar y actualizar
periddicamente este manual, para lograr mayor efectividad del
propdsito del mismo.

e FEl manual de descripcidén de puestos deberd darsele a conocer a
la Jefatura del Departamento de Servicios Publicos como el
personal subordinado, con el fin que el recurso humano conozca
su dependencia jerarquica y responsabilidades de su puesto de

trabajo.
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El manual deberd usarse para fines de coordinacidén, control vy
evaluacién del desempefio del personal.
Si se asignan nuevas responsabilidades a los puestos, estas

deberan sefialarse por escrito en el manual.
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6) Cuerpo del manual

ALCALDIA MUNICIPAL DE QUEZALTEPEQUE
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES PAGINA: 1

MANUAL DE DESCRIPCION Y ANALISIS DE PUESTOS DE 1
I. DATOS DE IDENTIFICACION
Titulo del puesto: Jefe del departamento
Seccidén a la que pertenece: Jefatura de Servicios Publicos
Jefe inmediato: Administrador General
Supervisa a: Encargados de las secciones que

Integran el departamento de
Servicios Publicos.

IT. DESCRIPCION GENERAL
Planificar, <coordinar, dirigir vy controlar las actividades
relacionadas con los servicios publicos municipales.

III. DESCRIPCION DEL PUESTO
e Planificar y coordinar las actividades del departamento.

e Analizar los planes de trabajo a ejecutar en cada una de las
secciones que conforman el departamento.

e Revisar los reportes proporcionados por los encargados de las
diferentes secciones que conforman del departamento.

e FElaborar y proponer planes de trabajo sobre los servicios a
las autoridades superiores de la alcaldia.

e Programar y realizar reuniones con los encargados de las
diferentes secciones.

e FElaborar informes y enviarlos a las autoridades superiores.

Iv. REQUISITOS DEL PUESTO.

1. EDUCACION
Graduado o egresado en Licenciatura en Administracién de
Empresas.

2. EXPERIENCIA LABORAL
1 aflo en puestos similares.

3. CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS
e Conocimientos basicos de computacidn
e Capacidad para la toma de decisiones
e Habilidad para trabajar en equipo
e Capacidad de andlisis, sintesis y expresidn verbal y escrita.
e Don de mando

VIGENCIA: REFORMAS : REVISADO: APROBADO:
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ALCALDIA MUNICIPAL DE QUEZALTEPEQUE
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES PAGINA: 1

MANUAL DE DESCRIPCION Y ANALISIS DE PUESTOS DE 1
I. DATOS DE IDENTIFICACION
Titulo del puesto: Auxiliar de Servicios Publicos
Seccidén a la que pertenece: Departamento de Servicios Publicos
Jefe inmediato: Jefe del departamento
Supervisa a: Ninguno

II. DESCRIPCION GENERAL
Brindar apoyo administrativo a la Jefatura del Departamento de
Servicios PUblicos Municipales.

III. DESCRIPCION DEL PUESTO

e Mecanografiar notas diversas

e Realizar y recibir llamadas telefdnicas

e Recepcidn de documentos

e Archivar documentos

e Otorgar constancias de cédula y carné de minoridad
e Atender al contribuyente.

Iv. REQUISITOS DEL PUESTO

1. EDUCACION
Bachiller en comercio y administracién
Opcidébn: Secretariado

2. EXPERIENCIA LABORAL
1 aflo en puestos similares

3. CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS
e (Conocimientos de redaccidn
e Conocimientos de computacidn
e Facilidad de expresidn
e Tniciativa
e (Creatividad
e Capacidad para relacionarse con el contribuyente
e Habilidad para recibir instrucciones verbales y escritas.

VIGENCIA: REFORMAS : REVISADO: APROBADO:
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES PAGINA: 1

ALCALDIA MUNICIPAL DE QUEZALTEPEQUE

MANUAL DE DESCRIPCION Y ANALISIS DE PUESTOS DE 1
I. DATOS DE IDENTIFICACION
Titulo del puesto: Guardarastro.
Seccidén a la que pertenece: Rastro.
Jefe inmediato: Jefe del departamento.
Supervisa a: Inspector de productos céarnicos.
II. DESCRIPCION GENERAL

Supervisar todo lo relacionado al destace de ganado vacuno Yy
porcino.

III. DESCRIPCION DEL PUESTO

Iv.

Registro diario de ganado que queda en corretaje.

Supervisar el buen estado de los cuartos de sacrificio y las
instalaciones del rastro municipal.

Comparar cartas de venta con los fierros del ganado.

Supervisar que los matarifes usen la vestimenta adecuada para
sacrificar el ganado.

Verificar el boleto de destace otorgado por los propietarios
de los cerdos sea el que le corresponde.

Llevar registro diario de reces y cerdos sacrificados
Cobrar los servicios de corretaje.

Llevar el registro actualizado de matarifes, destazadores vy
comerciantes autorizados por la alcaldia.

Realizar transferencias y reposicidén de matriculas de fierros.

REQUISITOS DEL PUESTO.
1. EDUCACION

Bachiller en Comercio y Administracién
Opciébn: Contador.

2. EXPERIENCIA LABORAL

1 aflo en puestos similares.

3. CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS
Conocimientos de ganado porcino y vacuno.
Dominio de operaciones aritméticas
Conocimiento de Higiene y Seguridad.

VIGENCIA: REFORMAS : REVISADO: APROBADO:
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ALCALDIA MUNICIPAL DE QUEZALTEPEQUE
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES PAGINA: 1

MANUAL DE DESCRIPCION Y ANALISIS DE PUESTOS DE 1
I. DATOS DE IDENTIFICACION
Titulo del puesto: Inspector de productos Carnicos.
Seccidén a la que pertenece: Rastro.
Jefe inmediato: Guardarastro.
Supervisa a: Ninguno.

IT. DESCRIPCION GENERAL
Servir como personal de apoyo en todo lo relacionado a ganado al
destace de ganado vacuno y porcino.

III. DESCRIPCION DEL PUESTO

e Revisar que los matarifes usen la vestimenta adecuada para
realizar el sacrificio de ganado.

e Revisar el estado de los productos céarnicos.
e Supervisar que las visceras se desechen correctamente.

e Supervisar que la carne que se comercializa sea apta para el
consumo humano.

¢ Realizar reporte de inspecciédn

e Revisar que el ganado se encuentre en condiciones adecuadas
pare el destace.

Iv. REQUISITOS DEL PUESTO.

1. EDUCACION
Bachiller en Comercio y Administracidn
Opcidébn: Contador.

2. EXPERIENCIA LABORAL
1 aflo en puestos similares.

3. CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS
e (Conocimientos sobre inspeccidén de productos céarnicos.
e Dominio de operaciones aritméticas
e Conocimientos de Higiene y Seguridad.

VIGENCIA: REFORMAS : REVISADO: APROBADO:
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ALCALDIA MUNICIPAL DE QUEZALTEPEQUE
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES PAGINA: 1

MANUAL DE DESCRIPCION Y ANALISIS DE PUESTOS DE 1
I. DATOS DE IDENTIFICACION
Titulo del puesto: Encargado de Ganaderia y Visto
Bueno.
Seccidén a la que pertenece: Ganaderia y Visto Bueno.
Jefe inmediato: Jefe del Departamento.
Supervisa a: Auxiliar de Ganaderia y Visto Bueno

II. DESCRIPCION GENERAL
Supervisar todo lo relacionado a la comercializacidédn del ganado.

III. DESCRIPCION DEL PUESTO
e Revisar cartas de ventas con antecedentes.
e Describir partidas de asentamiento de ganado mayor.

e Supervisar que el personal cuenta con el equipo y herramientas
adecuadas.

Iv. REQUISITOS DEL PUESTO.

1. EDUCACION
Bachillerato en Comercio y administracién
Opcién: Contador.

2. EXPERIENCIA LABORAL
1 aflo en puestos similares.

3. CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS
e Dominio de operaciones aritméticas
e Conocimientos de ganaderia.
e (Capacidad para relacionarse con el publico.
e Facilidad de expresidn.

VIGENCIA: REFORMAS : REVISADO: APROBADO:
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ALCALDIA MUNICIPAL DE QUEZALTEPEQUE
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES PAGINA: 1

MANUAL DE DESCRIPCION Y ANALISIS DE PUESTOS DE 1
I. DATOS DE IDENTIFICACION
Titulo del puesto: Auxiliar de Ganaderia y Visto Bueno
Seccidén a la que pertenece: Ganaderia y Visto Bueno.
Jefe inmediato: Encargado de Ganaderia y Visto
Bueno.
Supervisa a: Ninguno.

II. DESCRIPCION GENERAL
Servir como personal de apoyo a 1 seccidén de ganaderia y visto
bueno en todo lo relacionado al area administrativa.

III. DESCRIPCION DEL PUESTO
e FElaborar cartas de ventas

e FElaborar manifiestos sobre ganado vacuno y porcino
sacrificado.

e Recibir pago por manifiestos elaborados.

e Sellar y preparar los talonarios que se utilizan el dia de
venta de ganado.

Iv. REQUISITOS DEL PUESTO.

1. EDUCACION
Bachiller en Comercio y Administracién
Opcidébn: Contador.

2. EXPERIENCIA LABORAL
1 aflo en puestos similares.

3. CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS
e Conocimientos de computacién.
e Conocimientos de redaccidn
e Dominio de operaciones aritméticas
e (Capacidad para relacionarse con el publico
e Facilidad de expresidn
e Habilidad para recibir instrucciones verbales y escritas.

VIGENCIA: REFORMAS : REVISADO: APROBADO:
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES PAGINA: 1

ALCALDIA MUNICIPAL DE QUEZALTEPEQUE

MANUAL DE DESCRIPCION Y ANALISIS DE PUESTOS DE 1
I. DATOS DE IDENTIFICACION
Titulo del puesto: Inspector de saneamiento ambiental
Seccidén a la que pertenece: Saneamiento ambiental.
Jefe inmediato: Jefe de Servicios Publicos
Municipales.
Supervisa a: Ninguno.
II. DESCRIPCION GENERAL
Supervisar y controlar la propagacién de focos de infeccidén en
el municipio.

III. DESCRIPCION DEL PUESTO

Iv.

Supervisar en que estado se encuentran los contenedores de
basura.

Supervisar el aseo de &areas verdes.

Mantener el control de los botaderos de basura no autorizados
por la alcaldia.

Regular el uso de calles, aceras, rastro municipal, cementerio
general y otros sitios publicos municipales.

Supervisar el estado en que se encuentran las quebradas del
municipio.

Supervisar la limpieza del mercado.

Supervisar la limpieza de tragantes del municipio.

REQUISITOS DEL PUESTO.
1. EDUCACION

Técnico en Higiene y Seguridad.

2. EXPERIENCIA LABORAL

1 aflo en puestos similares.

3. CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS
Conocimientos de Higiene y Seguridad.

VIGENCIA: REFORMAS : REVISADO: APROBADO:
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ALCALDIA MUNICIPAL DE QUEZALTEPEQUE

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES PAGINA: 1
MANUAL DE DESCRIPCION Y ANALISIS DE PUESTOS DE ;1
I. DATOS DE IDENTIFICACION
Titulo del puesto: Guardaparque.
Seccidén a la que pertenece: Parque.
Jefe inmediato: Jefe de Servicios Publicos
Municipales.
Supervisa a: Jardinero.

II. DESCRIPCION GENERAL

Supervisar y realizar actividades referentes a jardineria.

III. DESCRIPCION DEL PUESTO

e (Coordinar actividades diarias.

e Realizar trabajos de jardineria.

e Asignar actividades correspondientes a jardineria.
e Solicitar semillas y plantas para vivero.

e Mantenimiento de wviveros.

e Mantenimiento de Areas verdes.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO.
1. EDUCACION
Noveno grado.

2. EXPERIENCIA LABORAL
6 meses en puestos similares.

3. CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS
e Habilidad en el manejo de herramientas para jardineria.
e Conocimientos de jardineria.

VIGENCIA: REFORMAS : REVISADO: APROBADO:
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ALCALDIA MUNICIPAL DE QUEZALTEPEQUE
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
MANUAL DE DESCRIPCION Y ANALISIS DE PUESTOS

PAGINA:
DE :

I. DATOS DE IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Jardinero.
Seccidén a la que pertenece: Parque.

Jefe inmediato: Guardaparque.
Supervisa a: Ninguno.

II. DESCRIPCION GENERAL
Mantenimiento de zonas verdes municipales.

III. DESCRIPCION DEL PUESTO

e Poda de &arboles.

e Cortar grama

e Mantenimiento de rosales

e Reforestacidén de zonas verdes.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO.
1. EDUCACION
Noveno grado.

2. EXPERIENCIA LABORAL
6 meses en puestos similares.

3. CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

e Habilidad en el manejo de herramientas para jardineria.

e Conocimientos de jardineria.

VIGENCIA: REFORMAS : REVISADO:

APROBADO:
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ALCALDIA MUNICIPAL DE QUEZALTEPEQUE
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES PAGINA: 1

MANUAL DE DESCRIPCION Y ANALISIS DE PUESTOS DE 1

I. DATOS DE IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Inspector seccidén de aseo

Seccidén a la que pertenece: Aseo.

Jefe inmediato: Jefe de Servicios Publicos
Municipales.

Supervisa a: Mozos de camidén, Barredores y
Motoristas.

II. DESCRIPCION GENERAL
Coordinar vy supervisar 1las actividades del personal bajo su
cargo en todo lo relacionado al aseo del municipio.

III. DESCRIPCION DEL PUESTO

e FElaborar informe de las actividades realizadas

e Asignar el uso de los camiones al personal

e Supervisar al personal bajo su cargo.

e Reportar ausencias, permisos, incapacidades del personal bajo
su cargo.

e Llevar un registro del combustible utilizado en los camiones.

e Programar las rutas y horarios de trabajo al personal

e Coordinar reuniones con el personal de la seccién.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO.
1. EDUCACION
Bachiller.

2. EXPERIENCIA LABORAL
Ninguna.

3. CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS.
e Capacidad para dirigir y coordinar grupos de trabajo.

VIGENCIA: REFORMAS : REVISADO: APROBADO:
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ALCALDIA MUNICIPAL DE QUEZALTEPEQUE
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES PAGINA:

MANUAL DE DESCRIPCION Y ANALISIS DE PUESTOS DE
I. DATOS DE IDENTIFICACION
Titulo del puesto: Barrendero.
Seccidén a la que pertenece: Aseo.
Jefe inmediato: Inspector seccidédn de aseo
Supervisa a: Ninguno.

II. DESCRIPCION GENERAL
Mantener limpia la zona de trabajo asignada.

III. DESCRIPCION DEL PUESTO
e Realizar el barrido de calles en las zonas asignadas.

Iv. REQUISITOS DEL PUESTO.
1. EDUCACION.
No indispensable.

2. EXPERIENCIA LABORAL
Ninguna

3. CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS.
e Habilidad para el trabajo a realizar.

VIGENCIA: REFORMAS : REVISADO: APROBADO:
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ALCALDIA MUNICIPAL DE QUEZALTEPEQUE

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES PAGINA: 1

MANUAL DE DESCRIPCION Y ANALISIS DE PUESTOS DE ;1
I. DATOS DE IDENTIFICACION
Titulo del puesto: Motorista de camidn
Seccidén a la que pertenece: Aseo.
Jefe inmediato: Inspector seccidédn de aseo
Supervisa a: Mozo de camidn.
II. DESCRIPCION GENERAL

Realizar todo lo concerniente al mantenimiento de las unidades
para llevar a cabo las actividades de recoleccidén de desechos
s6lidos domiciliar.

III. DESCRIPCION DEL PUESTO

Iv.

Revisar vy reportar el nivel de aceite de motor, agua vy
solucidén de frenos de los camiones.

Elaborar una hoja de control diario del recorrido realizado
por los camiones.

Realizar el recorrido asignado para la recoleccidn de desechos
sélidos domiciliar.

Trasladar los desechos sdélidos recolectados al lugar de
disposicién final.

Supervisar al personal bajo su cargo.

REQUISITOS DEL PUESTO.
1. EDUCACION.

Noveno grado.

2. EXPERIENCIA LABORAL

Ninguna.

3. CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS.
Conocimiento de seflales de transito.
Saber conducir
Conocimiento de mantenimiento de vehiculos.

VIGENCIA: REFORMAS : REVISADO: APROBADO:
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ALCALDIA MUNICIPAL DE QUEZALTEPEQUE
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES PAGINA: 1

MANUAL DE DESCRIPCION Y ANALISIS DE PUESTOS DE ;1
I. DATOS DE IDENTIFICACION
Titulo del puesto: Mozo de camidn
Seccidén a la que pertenece: Aseo.
Jefe inmediato: Motorista de camidn
Supervisa a: Ninguno.

II. DESCRIPCION GENERAL
Realizar las actividades <concernientes a la recoleccidén de
desechos sbélidos domiciliar.

III. DESCRIPCION DEL PUESTO
e Recolectar los desechos sélidos domiciliares.

e Trasladar los desechos sbélidos recolectados al lugar de
disposicidén final.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO.
1. EDUCACION.
No indispensable.

2. EXPERIENCIA LABORAL
Ninguna.

3. CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS.
e Habilidad para el trabajo a realizar
e Habilidad para trabajar en equipo.

VIGENCIA: REFORMAS : REVISADO: APROBADO:




82

ALCALDIA MUNICIPAL DE QUEZALTEPEQUE
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES PAGINA: 1

MANUAL DE DESCRIPCION Y ANALISIS DE PUESTOS DE ;1

I. DATOS DE IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Administrador del Cementerio.

Seccidén a la que pertenece: Cementerio.

Jefe inmediato: Jefe de Servicios Publicos
Municipales.

Supervisa a: Colaborador del administrador del
Cementerio.

II. DESCRIPCION GENERAL
Administrar los diferentes servicios que se prestan referentes
al cementerio.

III. DESCRIPCION DEL PUESTO
e TLlevar el registro de las defunciones.
e Realizar la venta de puestos a perpetuidad.

e ILlevar registro actualizado de 1las fosas ocupadas y las
disponibles.

e Atender al publico.
e Llevar control de las herramientas y materiales utilizados.

e Mantener el orden, el aseo vy la seguridad dentro del
cementerio.

e Autorizar exhumaciones.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO.
1. EDUCACION.
Bachillerato.

2. EXPERIENCIA LABORAL
Ninguna.

3. CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS.

e Conocimiento de la ley general de cementerio y su respectivo
reglamento.

e Habilidad para tratar con el publico.

VIGENCIA: REFORMAS : REVISADO: APROBADO:
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ALCALDIA MUNICIPAL DE QUEZALTEPEQUE
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES PAGINA: 1

MANUAL DE DESCRIPCION Y ANALISIS DE PUESTOS DE 1
I. DATOS DE IDENTIFICACION
Titulo del puesto: Colaborador del Administrador del
Cementerio.
Seccidén a la que pertenece: Cementerio.
Jefe inmediato: Administrador del cementerio.
Supervisa a: Ninguno.

II. DESCRIPCION GENERAL
Apoyar a la administracién en lo referente a la prestacién de
los diferentes servicios del cementerio.

III. DESCRIPCION DEL PUESTO

e (Colaborar con el mantenimiento, el orden y el aseo del
cementerio.

e Colaborar con el registro de los entierros realizados
e Atender al publico.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO.
1. EDUCACION.
Bachillerato.

2. EXPERIENCIA LABORAL
Ninguna.

3. CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS.

e (Conocimiento de la ley general de cementerio y su respectivo
reglamento.

e Habilidad para tratar con el publico.

VIGENCIA: REFORMAS : REVISADO: APROBADO:
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ALCALDIA MUNICIPAL DE QUEZALTEPEQUE
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES PAGINA: 1

MANUAL DE DESCRIPCION Y ANALISIS DE PUESTOS DE i 2
I. DATOS DE IDENTIFICACION
Titulo del puesto: Administradora de Mercado
Seccidén a la que pertenece: Mercado.
Jefe inmediato: Jefe de Servicios Publicos
Municipales.
Supervisa a: Colector Municipal

II. DESCRIPCION GENERAL
Coordinar actividades administrativas referentes al mercado.

III. DESCRIPCION DEL PUESTO

e Coordinar actividades con el personal a su cargo.
e Recibir especies municipales.

e Realizar informes de trabajo.

e TLlevar un registro actualizado de las diferentes zonas del
mercado.

e Solucionar problemas relacionados con los puestos del mercado
e Asistir a reuniones programadas

e (Coordinar con el comité de mercado para las fiestas patronales
del municipio.

e Solicitar y programar las fumigaciones del mercado

e Mantener el orden en el mercado

e Asignar puesto de venta para el dia de finados

e Abrir y cerrar el mercado

e Realizar cobros a las personas que se encuentran pendientes de
pago.

Iv. REQUISITOS DEL PUESTO.

1. EDUCACION.
Bachiller en comercio y administracién
Opcidébn: Contador.

2. EXPERIENCIA LABORAL
Ninguna.
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ALCALDIA MUNICIPAL DE QUEZALTEPEQUE
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES PAGINA:
MANUAL DE DESCIPCION Y ANALISIS DE PUESTOS DE :

3. CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS.
e Conocimientos de computacidn
e Conocimientos de contabilidad
e Conocimientos referentes a la ley de mercados
e Habilidad para tratar con las personas
e Tniciativa para solucionar problemas
e (Capacidad para tomar decisiones
e Habilidad para supervisar al personal
e Habilidad numérica.

VIGENCIA: REFORMAS : REVISADO: APROBADO:
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ALCALDIA MUNICIPAL DE QUEZALTEPEQUE
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES PAGINA: 1

MANUAL DE DESCRIPCION Y ANALISIS DE PUESTOS DE ;1
I. DATOS DE IDENTIFICACION
Titulo del puesto: Colector municipal
Seccidén a la que pertenece: Mercado.
Jefe inmediato: Administradora de Mercado
Supervisa a: Ninguno.

II. DESCRIPCION GENERAL
Registrar y cobrar impuesto diario de las personas que venden en
el mercado.

III. DESCRIPCION DEL PUESTO

e Colocar fecha y sello a tiquete de cobros

e Cobrar impuestos municipales

e TLlevar el registro actualizado de pago de impuesto.
e Actualizar tarjetas de pagos

e Velar por el cumplimiento del orden en el mercado

e Informar sobre anomalias en el mercado.

e FElaborar informes de personas pendientes de pago

Iv. REQUISITOS DEL PUESTO.
1. EDUCACION.
Noveno grado.

2. EXPERIENCIA LABORAL
Ninguna.

3. CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS.
e Dominio de operaciones aritméticas
e Habilidad para tratar con las personas.

VIGENCIA: REFORMAS : REVISADO: APROBADO:
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ALCALDIA MUNICIPAL DE QUEZALTEPEQUE
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES PAGINA: 1

MANUAL DE DESCRIPCION Y ANALISIS DE PUESTOS DE 1
I. DATOS DE IDENTIFICACION
Titulo del puesto: Colector habilitado municipal
Seccidén a la que pertenece: Terminal.
Jefe inmediato: Jefe de Servicios Publicos
Municipales.
Supervisa a: Colector de microbuses.

II. DESCRIPCION GENERAL
Controlar vy garantizar el pago del impuesto exigido a los
transportistas de autobuses por viaje realizado.

III. DESCRIPCION DEL PUESTO
e Cobrar el impuesto asignado al transporte publico.

e TLlevar un registro del impuesto cobrado a las unidades de
transporte.

e FElaborar un informe de las actividades realizadas.

Iv. REQUISITOS DEL PUESTO.
1. EDUCACION.
Bachiller en comercio y administraciédn

2. EXPERIENCIA LABORAL
Ninguna.

3. CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS.
e Dominio de operaciones aritméticas
e (Capacidad para relacionarse con el publico.

VIGENCIA: REFORMAS : REVISADO: APROBADO:
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES PAGINA: 1

MANUAL DE DESCRIPCION Y ANALISIS DE PUESTOS DE 1
I. DATOS DE IDENTIFICACION
Titulo del puesto: Colector de Microbuses.
Seccidén a la que pertenece: Terminal.
Jefe inmediato: Colector habilitado municipal
Supervisa a: Ninguno.

II. DESCRIPCION GENERAL

Registrar vy cobrar la tarifa por viaje realizado a los
microbuses asociados en las cooperativas existentes en el
municipio.

III. DESCRIPCION DEL PUESTO

e TLlevar registro de viaje realizado por los microbuses
e Reportar el registro de los viajes a contabilidad

e FEntrega del dinero recolectado a cuentas corrientes

e FElaborar informe de actividades realizadas en el puesto de
trabajo.

IVv. REQUISITOS DEL PUESTO.
1. EDUCACION.
Noveno grado.

2. EXPERIENCIA LABORAL
Ninguna.

3. CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS.
e Dominio de operaciones aritméticas
e Habilidad para tratar con las personas.

VIGENCIA: REFORMAS : REVISADO: APROBADO:
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ALCALDIA MUNICIPAL DE QUEZALTEPEQUE
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES PAGINA: 1

MANUAL DE DESCRIPCION Y ANALISIS DE PUESTOS DE 1

I. DATOS DE IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Encargada del Registro del Estado
Familiar.

Seccidén a la que pertenece: Registro del Estado Familiar

Jefe inmediato: Jefe del departamento

Supervisa a: Auxiliar del Registro del Estado
Familiar.

II. DESCRIPCION GENERAL
Planificar y controlar los servicios juridicos y administrativos
de la seccibdn.

III. DESCRIPCION DEL PUESTO
e Organizar y dirigir al personal a su cargo.

e ILlevar un registro de recién nacidos, defunciones,
matrimonios, adopciones y juicios de identidad.

e Realizar marginaciones de matrimonios, adopciones y divorcios.

e Certificacién de partidas vy constancias de cualquier
documento que se soliciten.

e Llevar a cabo juicios subsidiarios.
e FElaborar informes a estadisticas y censos.

e Elaborar informes de actividades realizadas al Jjefe del
departamento.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO.
1. EDUCACION
Cuarto afio de Licenciatura en Ciencias Juridicas.

2. EXPERIENCIA LABORAL
1 aflo en puestos similares.

3. CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

e Conocimiento sobre Ley Transitoria del Registro del Estado
Familiar y de los regimenes patrimoniales del matrimonio.

e Habilidad para trabajar en equipo

e Don de mando

e Facilidad de expresidn oral

e Conocimiento de computacidn

e Capacidad para dirigir y coordinar grupos de trabajo.

VIGENCIA: REFORMAS : REVISADO: APROBADO:
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ALCALDIA MUNICIPAL DE QUEZALTEPEQUE
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES PAGINA: 1

MANUAL DE DESCRIPCION Y ANALISIS DE PUESTOS DE 1

I. DATOS DE IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Auxiliar de Registro del Estado
Familiar.

Seccidén a la que pertenece: Registro del Estado Familiar

Jefe inmediato: Encargada de Registro del Estado
Familiar.

Supervisa a: Ninguno

II. DESCRIPCION GENERAL
Apoyar a la administracién en lo referente a la prestacién de
los diferentes servicios prestados en el REF.

III. DESCRIPCION DEL PUESTO

e Preparar matrimonios, ya sea ante alcaldes o notarios.

e Revisar y preparar documentacidn para actas de matrimonio.

e Colaborar en la celebracidén de matrimonios.

e Realizar asentamiento de matrimonios, nacimientos, defunciones
y adopciones.

e FElaboracidén de recibos de pagos

e FEntrega de constancias solicitadas por el publico.

e Realizar marginaciones de matrimonio, adopciones y divorcios.

e Mantener los archivos y libros de registros actualizados.

e Atender al publico.

Iv. REQUISITOS DEL PUESTO.
1. EDUCACION
Bachillerato en Comercio y administracidn

2. EXPERIENCIA LABORAL
1 aflo en puestos similares.

3. CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

e Conocimiento sobre Ley Transitoria del Registro del Estado
Familiar y de los regimenes patrimoniales del matrimonio.

e Habilidad para tratar con el publico.

e Conocimientos de redaccidn

e Conocimientos de computacidn

e Habilidad para recibir ordenes verbales y escritas.

VIGENCIA: REFORMAS : REVISADO: APROBADO:
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2. PROCEDIMIENTOS DE CONTROL
a. Manual de procedimientos.

1) Introduccién

El Manual de Procedimientos se ha diseflado para el Departamento
de Servicios Publicos de la Alcaldia Municipal de Quezaltepeque,
a fin de gque cuente con instrumentos de control interno
administrativo que oriente al personal de dicho departamento en
el desarrollo de cada uno de los procedimientos en la ejecucién

de las actividades.

2) Objetivos
e Facilitar el control a través de procedimientos bien definidos
asi como la revisidén periddica de las diferentes actividades.
e Agilizar las operaciones que se realizan en cada
procedimiento, reduciendo tiempo y simplificando el trabajo.
e Delimitar claramente a los responsables gque intervienen en los

procesos de trabajo.

3) Importancia.

El manual de procedimientos para el Departamento de Servicios
Piblicos Municipales de la Alcaldia Municipal de Quezaltepeque

servird de guia a la jefatura del mismo y al personal bajo su
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cargo, facilitando el procedimiento de las actividades

realizadas en las diferentes secciones de dicho departamento.

4) Ambito de aplicacién.
El manual de procedimientos tendrd como ambito de aplicacidén el

Departamento de Servicios PuUblicos Municipales de la Alcaldia

Municipal de Quezaltepeque.

5) Instrucciones para su uso.

e FEl1 manual deberd ser aprobado por el Concejo Municipal y darse
a conocer a todas las secciones involucradas en los
procedimientos gque se realizan en el Departamento de Servicios
Piblicos Municipales.

e E]1 manual de procedimientos debe estar disponible para el
personal del Departamento de Servicios Publicos Municipales, a
fin que lo puedan consultar cuando lo consideren necesario.

e FEl manual deberd ser revisado y actualizado peridédicamente por
la Jjefatura del departamento de Recursos Humanos, previa
autorizacidén del Concejo Municipal de la Alcaldia Municipal de
Quezaltepeque.

e Si el personal desea modificar procedimientos, debera
solicitarlo a la Jjefatura del departamento y expresar por

escrito sus motivos.
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SIMBOLOGIA.

La simbologia a wutilizar en cada uno de los procedimientos

descritos en la Grafica de Proceso se presenta a continuacién:

Inicio-Fin <:::::::::> Se utiliza para indicar el

inicio o finalizacidén del

procedimiento.

Operacién Se utiliza para indica
aquella Accién que realizan
las personas involucradas

en el procedimiento.

Decisidn Esta figura sirve para
evidenciar decisiones que
se manifiestan como preguntas
con respuestas (si o no),
también puede evidenciar una
condicidén o situacidén que
origina 1 6 3 caminos de

accioén.

Documento se utiliza para representar



Documento

Original y copias

Archivo

Entrada-Salida

Conector

94

un documento que hace su
aparicién en forma de
formulario, tarjeta, recibo,
mandamiento, expediente, etc.
y son generadas en el proceso

o el uso de otro.

Juego completo de un solo
documento y sus copias.
sin numero significan
cuando son diferentes

documentos y sin copias.

Este simbolo significa
archivar documentos en

forma temporal y permanente.

Entrada o salida, traslado o
envio de un documento hacia

otro puesto o unidad.

Indica el enlace de una
de una parte del diagrama de

flujo con otra parte lejana



Conector

Fuera pagina
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del mismo o transferencia de
un documento a otro puesto o
unidad sin especificar las
acciones posteriores que

sobre el se realicen

Representa entrada y Salida
del flujo en una pagina o
enlace de una parte del
diagrama de flujo con otro

del mismo.
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Cuerpo del manual.

ALCALDIA MUNICIPAL DE QUEZALTEPEQUE

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

SECCION REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

[

Pagina:
De 1

DESCRIPCION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

JUICIO DE IDENTIDAD

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD

01 contribuyente |Especifica tramite a realizar

02 contribuyente |Entrega testimonio para realizar tramite
al auxiliar del REF

03 Auxiliar REF |Recibe testimonio.

04 Auxiliar REF |Elabora recibo a cancelar

05 Auxiliar REF |Traslada a encargada de colecturia el
recibo a cancelar por el contribuyente

06 Encargada de

Colecturia Recibe el recibo a cancelar
07 Encargada de |Envia recibo cancelado por contribuyente a
Colecturia auxiliar del REF

08 Auxiliar REF |Recibe el recibo cancelado

09 Auxiliar REF |Toma los datos del testimonio para
rectificar la identidad personal del
interesado.

10 Auxiliar REF |Margina el libro con la identidad personal
correcta.

11 Auxiliar REF |Entrega a la encargada del Registro del
Estado Familiar el libro y el testimonio
para sello y firma.

12 Encargada REF |Recibe libro y testimonio

13 Encargada REF |Revisa libro

14 Encargada REF |Firma y sella libro y testimonio

15 Encargada REF |Entrega libro y testimonio

16 Auxiliar Recibe libro y testimonio

17 Auxiliar Pone sello para afirmar que se ha
marginado el documento extendido por
abogado.

18 Auxiliar Archiva testimonio

VIGENCIA: REFORMAS : REVISADO: APROBADO:
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NOMBRE DEL PROCESO: JUICIO DE IDENTIDAD
CONTRIBUYENTE| AUXILIAR REF ENCARGADA ENCARGADA REF
COLECTURIA
| |
5 :

1 |

ESPECCIFICA

TRAMITE

TESTIMONIO RECIBO TESTIMONIO Y

> LIBRO

ENTREGA
TESTIMONIO

I

ELABORA
RECIBO

TRASLADA

5

RECIBO
CANCELADO

1

° |

TOMA DATOS

MARGINA
LIBRO

ENVIA RECIBO
CANCELADO

REVISA
LIBRO

LIBRO Y
TESTIMONIO

17
SELLA
TESTIMONIO

18
ARCHIVA
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

ALCALDIA MUNICIPAL DE QUEZALTEPEQUE

SECCION REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Pagina: 1
De 1

DESCRIPCION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

SUBSIDIARIOS (ASENTAMIENTO DE PARTIDAS ELABORADO POR JUEZ)

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD

01 Auxiliar REF |Recibe oficio elaborado por juez

02 Auxiliar REF |Toma datos del oficio

03 Auxiliar REF |Asienta la partida en libro (Transcribe a
mano) .

04 Auxiliar REF |Entrega el libro y oficio a la encargada
de Registro del Estado Familiar para firma
y sello.

05 Encargada REF |Recibe libro y oficio

06 Encargada REF |Revisa documentos

07 Encargada REF |Firma y sella libro y oficio

08 Encargada REF |Entrega libro y oficio

09 Auxiliar REF |Recibe libro y oficio

10 Auxiliar REF |Archiva oficio

VIGENCIA: REFORMAS : REVISADO: APROBADO:
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SUBSIDIARIOS
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AUXILIAR REF

ENCARGADA REF

INICIO

RECIBE
RECIBE
LIBRO Y I
OFICIO
(3]
TOMA 7
DATOS
ASIENTA 8

PARTIDA

LIBRO
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ALCALDIA MUNICIPAL DE QUEZALTEPEQUE
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

SECCION REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR Pagina: 1
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS De 1
DESCRIPCION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO
CERTIFICACIONES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD

01 Contribuyente |Solicita ficha de datos a auxiliar del REF

02 Contribuyente |Llena ficha y la entrega a auxiliar del
REF.

03 Auxiliar REF |Recibe ficha de datos

04 Auxiliar REF |Busca en los libros la partida solicitada
por el contribuyente.

05 Auxiliar REF |Elabora recibo de pago.

06 Auxiliar REF |Entrega recibo a encargada de colecturia

07 Encargada de

08 Colecturia Recibe recibo a cancelar por contribuyente

09 Encargada de |Entrega recibo cancelado a auxiliar del

10 Colecturia REF.

11 Auxiliar REF |Recibe recibo cancelado

12 Auxiliar REF |Mecanografia partida

13 Auxiliar REF |Pone marquilla 'y ©pone los datos en
marquilla

14 Auxiliar REF |Entrega libro y partida a la encargada del
REF.

15 Encargada REF |Recibe libro y partida

16 Encargada REF |Revisa

17 Encargada REF |Firma y sella documentos

18 Encargada REF |Entrega libro y partida al auxiliar

19 Auxiliar REF |Recibe libro y partida sellados

20 Auxiliar REF |Entrega partida.

VIGENCIA:

REFORMAS : REVISADO: APROBADO:
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CERTIFICACIONES

CONTRIBUYENTE

AUXILIAR REF

ENCARGADA
COLECTURIA

ENCARGADA REF

INICIO

1
4 / - ;
RECIBE

1
SOLICITA
FICHA DE
DATOS FICHA DE
DATOS
2
3

RECIBO A
CANCELAR

ELABORA
RECIBO

RECIBO
CANCELADO

\ MECANOGRAFIA /
PARTIDA
12

PONE
MARQUILLA

PONE DATOS
EN
MAROQUILLA

PARTIDA
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ALCALDIA MUNICIPAL DE QUEZALTEPEQUE
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

SECCION REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR Pagina: 1
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS De 1
DESCRIPCION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO
ADOPCIONES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
01 contribuyente |Especifica trédmite a realizar al auxiliar
del REF
02 Contribuyente |Entrega testimonio de adopcidén a auxiliar
del REF.
03 Auxiliar REF |Recibe testimonio de adopcidn.
04 Auxiliar REF |Elabora recibo a cancelar
05 Auxiliar REF |Traslada a encargada de colecturia recibo
a cancelar por el contribuyente
06 Encargada de
Colecturia Recibe recibo a cancelar
07 Encargada de |Envia recibo cancelado por contribuyente a
Colecturia auxiliar del REF.
08 Auxiliar REF |Recibe recibo cancelado
09 Auxiliar REF |Toma los datos del testimonio
10 Auxiliar REF |Revisa el fallo
11 Auxiliar REF |Asienta nuevamente la partida en libro de
adopciones.
12 Auxiliar REF |Anula la partida anterior
13 Auxiliar REF |Entrega los libros a encargada de Registro
del Estado Familiar.
14 Encargada REF |Recibe los libros
15 Encargada REF |Revisa los libros
16 Encargada REF |Firma vy sella la nueva partida vy la
anulada.
17 Encargada REF |Devuelve 1los libros donde se encuentran
las partidas.
18 Auxiliar REF |Recibe los libros con partidas selladas vy
firmadas
19 Auxiliar REF |Archiva.
VIGENCIA: REFORMAS : REVISADO: APROBADO:
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ADOPCIONES
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CONTRIBUYENTE

AUXILIAR REF

ENCARG2ADA
COLECTURIA

ENCARGADA REF

TESTIMONIO

ELABORA
RECIBO

TRASLADA

4
5
s |

RECIBO
CANCELADO

11
ASIENTA
NUEVA
PARTIDA

12 |

ANULA
PARTIDA
ANTERIOR
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ALCALDIA MUNICIPAL DE QUEZALTEPEQUE
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

SECCION REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR Pagina: 1
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS De : 1

DESCRIPCION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO
MATRINONIO CELEBRADO POR ABOGADO

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD

01 Contribuyente |Entrega testimonio de abogado

02 Auxiliar REF |Recibe testimonio de abogado

03 Auxiliar REF |Asienta en libro de partida de matrimonio

04 Auxiliar REF |Entrega libro de partidas de matrimonio a
encargada de Registro del Estado Familiar.

05 Encargada REF |Recibe libro

06 Encargada REF |Revisa libro

07 Encargada REF |Firma y sella libro

08 Encargada REF |Entrega libro de partidas de matrimonio a
auxiliar

09 Auxiliar REF |Recibe libro

10 Auxiliar REF |Archiva

VIGENCIA: REFORMAS : REVISADO: APROBADO:




NOMBRE DEL PROCESO:
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MATRIMONIO CELEBRADO POR ALCALDIA

CONTRIBUYENTE

AUXILIAR REF

ALCALDE

SECRETARIA
MUNICIPAL

ENCARGADA REF

INICIO

REQUISITOS

FIJA FECHA
DE
MATRIMONIO

TRANSCRIBE
SOLICITUD

MECANOGRAFIA
SOLICITUD
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ALCALDIA MUNICIPAL DE QUEZALTEPEQUE
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

SECCION REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR Pagina: 1
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS De : 2

DESCRIPCION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO
MATRIMONIO CELEBRADO POR ALCALDIA

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
01 Contribuyente |Entrega requisitos
02 Auxiliar REF |Recibe requisitos
03 Auxiliar REF |Fija fecha de matrimonio
04 Auxiliar REF |Transcribe solicitud matrimonial
05 Auxiliar REF |Mecanografia solicitud matrimonial
06 Auxiliar REF |Entrega libro de actas y solicitud
matrimonial a firma del alcalde.
07 Alcalde Recibe libro y solicitud
08 Alcalde Firma libro y solicitud
09 Alcalde Entrega libro a auxiliar
10 Auxiliar REF |Recibe libro
11 Auxiliar REF |Entrega libro a secretaria municipal
12 Secretaria
Municipal Recibe libro
13 Secretaria
Municipal Firma libro
14 Secretaria
Municipal Entrega libro a auxiliar
15 Auxiliar REF |Recibe libro
16 Auxiliar REF |Saca fotocopia del libro de actas
17 Auxiliar REF |Llena formulario para acta matrimonial
18 Auxiliar REF |Recopila documentos
19 Auxiliar REF |Entrega documentos recopilados para acto
de matrimonio
20 Secretaria
Municipal Recibe documentos
21 Secretaria
Municipal Celebra acto matrimonial
22 Secretaria Entrega documentaciodn original a
Municipal contrayentes
23 Secretaria
Municipal Entrega documentos a auxiliar
24 Auxiliar REF |Recibe documentos
25 Auxiliar REF |Asienta matrimonio en libro de partidas de

matrimonio
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

ALCALDIA MUNICIPAL DE QUEZALTEPEQUE

SECCION REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Pagina: 2
De Y

DESCRIPCION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO
MATRIMONIO CELEBRADO POR ALCALDIA

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD

26 Auxiliar REF |Entrega a la encargada de Registro del
Estado Familiar 1libro de partidas de
matrimonio para sello y firma

27 Encargada REF |Recibe libro

28 Encargada REF |Revisa libro

29 Encargada REF |Firma y sella libro

30 Encargada REF |Regresa libro a auxiliar

31 Auxiliar REF |Recibe libro

32 Auxiliar REF |Archiva libro

VIGENCIA: REFORMAS : REVISADO: APROBADO:
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MATRIMONIO CELEBRADO POR ALCALDIA

CONTRIBUYENTE

AUXILIAR REF

ALCALDE

SECRETARIA
MUNICIPAL

ENCARGADA REF

INICIO

2

FIJA FECHA
DE
MATRIMONIO

MECANOGRAFfA
SOLICITUD

10

LIBRO

11

T

LIBRO
SACA
FOTOCOPIA
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NOMBRE DEL PROCESO: MATRIMONIO CELEBRADO POR ALCALDIA

AUXILIAR REF SECRETARIA ENCARGADA REF

1 1
20 27
1
18
LIBRO DE
RECOPILA DOCUMENTOS MATRIMONIO
21 28
CELEBRA
DOCUMENTOS ACTO visa
MATRTMONTAT,
19 22 29
ENTREGA
ENTREGA DDCUMENTOS FIRMA Y
ORIGINALES SELLA
23 30

24

ENTREGA

DOCUMENTOS
ASIENTA
PARTIDA
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ALCALDIA MUNICIPAL DE QUEZALTEPEQUE
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

SECCION REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR Pagina: 1
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS De 1
DESCRIPCION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO
DIVORCIO
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
01 Auxiliar REF |Recibe del juzgado sentencia de divorcio
02 Auxiliar REF |Asienta en libro de divorcio
03 Auxiliar REF |Envia 1libro al encargado de Registro del
Estado Familiar para firma y sellos
04 Encargada REF |Recibe el libro de divorcio
05 Encargada REF |Revisa libro
06 Encargada REF |Firma y sella libro
07 Encargada REF |Entrega el libro al auxiliar
08 Auxiliar REF |Recibe libro
09 Auxiliar REF |Cancela partida en el libro de matrimonio
10 Auxiliar REF |Archiva
VIGENCIA: REFORMAS : REVISADO: APROBADO:
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DIVORCIO

AUXILIAR REF | ENCARGADA REF

INICIO
ﬁ LimRo DE
DIVORCIOS
SENTENCIA DE
DIVORCIO
ASIENTA
PARTIDA
LIBRO DE
DIVORCIOS

=

LIBRO DE
DIVORCIOS

CANCELA
PARTIDA
LIBRO DE
DIVORCIOS
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ALCALDIA MUNICIPAL DE QUEZALTEPEQUE
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

SECCION REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR Pagina: 1
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS De 1
DESCRIPCION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO
DEFUNCIONES.
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
01 Contribuyente |Especifica tréamite a realizar al auxiliar
del REF
02 Contribuyente |Entrega requisitos exigidos para realizar
trédmite al auxiliar del REF.
03 Auxiliar REF |Recibe requisitos
04 Auxiliar REF |Elabora recibe de pago
05 Auxiliar REF |Traslada a encargada de colecturia recibo
a cancelar por el contribuyente.
06 Encargada de
Colecturia Recibe recibo a cancelar
07 Encargada de |Envia recibo cancelado por contribuyente a
Colecturia auxiliar del REF
08 Auxiliar REF |Recibe recibo cancelado
09 Auxiliar REF |Elabora la boleta de defuncién
10 Auxiliar REF |Elimina cédula o DUI del difunto
11 Auxiliar REF |Asienta partida en libro de defunciones
12 Auxiliar REF |Entrega a encargada de Registro del Estado
Familiar 1libro de partida para firma vy
sello
13 Encargada REF |Recibe el libro de defunciones
14 Encargada REF |Revisa libro
15 Encargada REF |Firma y sella libro
16 Encargada REF |Entrega a auxiliar libro de defunciones
firmado y sellado
17 Auxiliar REF |Recibe libro de defunciones
18 Auxiliar REF |Archiva partida de defuncién
19 Auxiliar REF |Entrega boleta de defuncidn
20 Contribuyente |Recibe boleta de defuncidn

VIGENCIA:

REFORMAS : REVISADO: APROBADO:
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DEFUNCIONES

CONTRIBUYENTE

AUXILIAR REF

ENCARGADA
TESORERIA

ENCARGADA REF

INICIO

ESPECCIFICA
TRAMITE

N
e}
u

BOLETA DE 8
DEFUNCION

REQUISITOS
ELABORA
RECIBO

TRASLADA

RECIBO
CANCELADO

BOLETA DE
DEFUNCION

ANULA
CEDULA O
DUI

ASIENTA
PARTIDA

LIBRO DE
PARTIDAS

13

LIBRO DE
PARTIDAS

LIBRO DE
PARTIDAS
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ALCALDIA MUNICIPAL DE QUEZALTEPEQUE

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

SECCION REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Pagina: 1
De 1

DESCRIPCION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

ASENTAMIENTO
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
01 Contribuyente |Especifica tréamite a realizar al auxiliar
del REF
02 Contribuyente |Entrega requisitos exigidos para realizar
trédmite al auxiliar del REF.
03 Auxiliar REF |Recibe requisitos
04 Auxiliar REF |Elabora recibe de pago
05 Auxiliar REF |Traslada a encargada de colecturia recibo
a cancelar por el contribuyente.
06 Encargada de
colecturia Recibe recibo a cancelar
07 Encargada de |Envia recibo cancelado por contribuyente a
colecturia auxiliar del REF
08 Auxiliar REF |Recibe recibo cancelado
09 Auxiliar REF |Registra al recién nacido en folio de
hijos legitimos, ilegitimos o naturales
10 Auxiliar REF |Elabora boleta de asentamiento
11 Auxiliar REF |Traslada 1libro de registro y Dboleta de
asentamiento a la encargada del REF
12 Encargada REF |Recibe libro de registro y boleta
13 Encargada REF |Revisa
14 Encargada REF |Firma y sella recibo y boleta
15 Encargada REF |Devuelve libro de registro y boleta
auxiliar
16 Auxiliar REF |Recibe libro y boleta
17 Auxiliar REF |Archiva libro
18 Auxiliar REF |Entrega boleta de asentamiento
19 usuario Recibe boleta de asentamiento
VIGENCIA: REFORMAS : REVISADO: APROBADO:
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BOLETA DE
ASENTAMIENTO

RECIBO
CANCELADO

REGISTRA A

REGISTROS

BOLETA DE
ASENTAMIENTO

NOMBRE DEIL. PROCEDIMIENTO: ASENTAMIENTO
CONTRIBUYENTE (| AUXILIAR REF ENCARGADA ENCARGADA REF
TESORERIA
| | |
1
ESPECCIFICA
TRAMITE LIBRO Y
REQUISITOS RECIBO BOLETA
2 ASENTAM
4 13
ELABORA ENVIA
RECIBO
19 5 14
|
8 |

TRASLADA

16

17
ARCHIVA
18
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ALCALDIA MUNICIPAL DE QUEZALTEPEQUE
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
SECCION GANADERIA Y VISTO BUENO

Pagina: 1

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS De : 1

DESCRIPCION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

VENTA DE GANADO

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
01 Contribuyente |Entrega titulo de propiedad al encargado
de ganaderia y visto bueno.
02 Encargado de
ganaderia y
visto bueno |Recibe titulo de propiedad
03 Encargado de
ganaderia y |Entrega numero de carta de venta a
visto bueno secretaria #1 para elaborar recibo.
04 Secretaria #1 |Recibe numero de carta de venta.
05 Secretaria #1 |Elabora recibo de pago
06 Secretaria #1 |Traslada recibo a colecturia.
07 Encargada de
colecturia Recibe el recibo a cancelar por
contribuyente.
08 Encargada de |Traslada recibo cancelado por
colecturia contribuyente a secretaria #2
09 Secretaria #2 |Recibe recibo cancelado.
10 Secretaria #2 |Elabora carta de venta.
11 Secretaria #2 |Entrega carta de venta a contribuyente.

VIGENCIA:

REFORMAS :

REVISADO: APROBADO:
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CONTRIBUYENTE ENCARGADO SECRETARIA 1 ENCARGADA SECRETARIA 2
GANADERIA Y COLECTURIA
VISTO BUENO
1
ENTREGA
S
3 8

ENTREGA No
DE CARTA

TRASLADA

ELABORA
CARTA DE

VENTA
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ALCALDIA MUNICIPAL DE QUEZALTEPEQUE
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
SECCION CEMENTERIO

Pagina: 1

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS De : 1

DESCRIPCION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO
COMPRA DE TITULO DE PUESTO A PERPETUIDAD

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
01 Contribuyente |Solicita a administrador de cementerio la
compra de un titulo de puesto a
perpetuidad.
02 Contribuyente |Entrega a administrador de cementerio
documentos de identidad.
03 Administrador
cementerio Recibe documentos
04 Administrador
cementerio Busca terreno disponible
05 Administrador
cementerio Llena solicitud de compra de terreno
06 Administrador
cementerio Entrega solicitud a encargado de tesoreria
07 Encargado de
tesoreria Recibe solicitud
08 Encargado de
tesoreria Elabora orden de pago
09 Encargado de |Entrega orden de pago a encargado de
tesoreria cuentas corrientes
10 Encargado
cuentas Recibe orden de pago a cancelar por
corrientes contribuyente
11 Encargado
cuentas Entrega recibo cancelado a encargado de
corrientes tesoreria
12 Encargado de |Recibe recibo cancelado
tesoreria
13 Encargado de |[Elabora titulo de puesto a perpetuidad
tesoreria
14 Encargado de |Archiva copia
tesoreria
15 Encargado de |Envia copia a administrador de cementerio
tesoreria
16 Encargado de |Entrega titulo original a contribuyente.
tesoreria

VIGENCIA:

REFORMAS :

REVISADO: APROBADO:
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COMPRA DE TITULO DE PUESTO A

PERPETUIDAD
CONTRIBUYENTE | ADMINISTRADOR ENCARGADO ENCARGADO CTAS
CEMENTERIO TESORERIA CORRIENTES

) M

' M

NOCTIMENTOS

SOT.TOTTIIN
8

4
ELABORA
ORDEN DE

PAGO
5 9
LLENA
SOLICITUD
6

10

ORDEN DR PAGO

12

RECIBO
CANCELADO
ELABORA
TiTULO
ARCHIVA
COPIA

ENTREGA
TITULO
ORIGINAL

e —
RECIBE
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ALCALDIA MUNICIPAL DE QUEZALTEPEQUE

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
SECCION CEMENTERIO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Pagina: 1
De 1

DESCRIPCION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

PERMISO DE CONSTRUCCION

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
01 Contribuyente |Solicita a administrador de cementerio un
permiso de construccidn.
02 Contribuyente |Entrega documentacidén necesaria
03 Administrador
cementerio Recibe documentacidn
04 Administrador |Llena solicitud para permiso de
cementerio construccidn
05 Administrador |Traslada solicitud a encargado de
cementerio desarrollo urbano.
06 Encargado de
desarrollo Recibe solicitud para permiso de
urbano construccidn
07 Encargado de
desarrollo
urbano Extiende resolucidén para construccidn
08 Encargado de
desarrollo Traslada orden de ©pago a encargado de
urbano tesoreria.
09 Encargado de |Recibe orden de ©pago a cancelar pro
tesoreria contribuyente.
10 Encargado de |Traslada orden de pago cancelada a
tesoreria encargado de desarrollo urbano.
11 Encargado de
desarrollo
urbano Recibe orden de pago cancelada.
12 Encargado de
desarrollo
urbano Extiende permiso de construccidn
13 Encargado de
desarrollo Traslada permiso de construccidn a
urbano administrador de cementerio
14 Administrador
cementerio Recibe permiso de construccidn
15 Administrador
cementerio Autoriza construccién

VIGENCIA:

REFORMAS :

REVISADO: APROBADO:
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PERMISO DE CONSTRUCCION

CONTRIBUYENTE

ADMINISTRADOR
CEMENTERIO

ENCARGADO
DESARROLILO
URBANO

ENCARGADO
TESORERIA

SOLICITA
PERMISO

AUTORIZA
CONSTRUCCTON,

12

ORDEN DE PAGO
CANCELADA

TRASLADA
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ALCALDIA MUNICIPAL DE QUEZALTEPEQUE
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

SECCION CEMENTERIO Pagina: 1
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS De 01

DESCRIPCION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO
PERMISO DE INHUMANACION (ENTIERRO)

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
01 Contribuyente |Solicita permiso de entierro en el
Registro del Estado Familiar.
02 Contribuyente |Entrega documentacidén requerida
03 Auxiliar REF |Recibe documentacidn
04 Auxiliar REF |Elabora recibo de pago a cancelar por
contribuyente en colecturia
05 Auxiliar REF |Traslada recibo de pago a colecturia
06 Encargado de
colecturia Recibe recibo de pago
07 Encargado de
colecturia Envia recibo cancelado a auxiliara del REF
08 Auxiliar REF |Recibe recibo cancelado por contribuyente
09 Auxiliar REF |Extiende el permiso de entierro
10 Auxiliar REF |Traslada permiso de entierro a
administrador de cementerio.
11 Administrador
cementerio Recibe permiso de entierro
12 Administrador
cementerio Autoriza que se lleve a cabo el entierro.
VIGENCIA: REFORMAS : REVISADO: APROBADO:
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NOMBRE DEL. PROCEDIMIENTO: PERMISO DE INHUMANACION
CONTRIBUYENTE | AUXILIAR REF ENCARGADO ADMINISTRADOR
COLECTURIA CEMENTERIO

INICIO 3
RECIBE
SOLICITA
PERMISO
DOCTIMENTOS

Ul

RECTRO DR PAGO

TRASLADA

4
ELABORA
RECIBO DE
PAGO
5
TRASLADA
8
RECTIBO
CANCELADO
9

EXTIENDENDE
PERMISO

TRASLADA

AUTORIZA
ENTIERRO
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3. PRACTICAS SANAS DE CONTROL INTERNO.

Para que el control interno administrativo propuesto responda a
las necesidades del Departamento de Servicios Publicos de 1la
Alcaldia Municipal de Quezaltepeque, se hace necesario adaptarse

a las siguientes practicas sanas:

e Las 1instrucciones dadas por la Jjefatura del departamento

preferentemente se hardn en forma escrita.

Los formularios a utilizar deberédn estandarizarse permitiendo
asi un mejor control de las actividades.
e Mantener en orden la documentacidén que ampare las operaciones

realizadas en cada una de las secciones del departamento.

El responsable de implementar las préacticas sanas sera la

Jefatura del Departamento de Servicios Publicos.

4. PERSONAL IDONEO.

El control interno administrativo propuesto para el Departamento
de Servicios Publicos Municipales de la Alcaldia Municipal de
Quezaltepeque, deberd funcionar con el empleo de personal iddneo
a cada puesto de trabajo. Pero para una mejor ubicacidén al
cargo a cada uno de los que van a participa el funcionamiento

del control se le deberd dar entrenamiento; con ello se lograré:
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e Reclutamiento:
El Departamento de Servicios Publicos en coordinacidén con el
Departamento de  Recursos Humanos, deberéa realizar el
reclutamiento, mediante un proceso que permita identificar e

interesar a candidatos capacitados para llenar las vacantes.

Seleccidén del personal.

La jefatura del departamento de Recursos Humanos se coordinaré
con la jefatura del departamento de Servicios Publicos para
seleccionar a la persona que ocupard una vacante, al mismo
tiempo deberédn realizar entrevistas, pruebas de idoneidad,
verificacién de datos y referencias, examen médico y otros; a
efectos determinar la capacidad técnica y profesional,
experiencia, honestidad y que no exista impedimento legal o
ético para el desempefio del cargo.

Induccién.

El Departamento de Servicios Publicos en coordinacién con el
Departamento de Recursos Humanos deberd establecer un proceso
de induccidén a efecto de familiarizar a los candidatos con la
institucidén, funciones, politicas, atribuciones del cargo y el
personal con quien va a relacionarse.

Capacitacidn.

El Departamento de Servicios Publicos en coordinacién con el
Departamento de Recursos Humanos deberd ejecutar programas de

capacitacidén para desarrollar las capacidades y aptitudes de
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sus empleados en sus puestos de trabajo; sobre la base de un
diagnostico que contenga las necesidades de capacitacidén, sus
objetivos y un sistema de evaluacidén y seguimiento.

e FEvaluaciédn.
El trabajo de los empleados del Departamento de Servicios
Pliblicos serd evaluado periddicamente; su rendimiento deberéa
estar acorde a los parametros de eficiencia establecidos por

la jefatura de dicho departamento.

5. AUDITORIA INTERNA.

Una vez establecido el control interno administrativo en el
Departamento de Servicios PuUblicos Municipales de la Alcaldia
Municipal de Quezaltepeque, se evaluard su funcionamiento. El
control interno administrativo serd actualizado constantemente
como consecuencia de las evaluaciones efectuadas por el

Departamento de Auditoria Interna.

6. AMBIENTE DE CONTROL

El Departamento de Servicios Publicos Municipales en
coordinacién con el Auditor Interno deberdn establecer factores
que ayuden a la efectividad y cumplimiento del control interno
administrativo tales como:

e Supervisar y dar seguimiento al desempefio de las funciones.

e Politicas y practicas del personal
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e Tdentificar las diferentes influencias en temas gque podrian

afectar el control interno administrativo.

7. PLAN DE IMPLEMENTACION

Con el Plan de Implementacidén del control interno administrativo
se pretende orientar la puesta en marcha de los diferentes
manuales propuestos, su implementacidn dependeré de las

autoridades de la Alcaldia Municipal de Quezaltepeque.

Este plan contiene los siguientes aspectos: los objetivos que
se pretenden alcanzar con la implementacién del control interno
administrativo, las politicas que deberadn aplicarse para
orientar el logro de los objetivos, ademds las actividades
administrativas necesarias, los recursos indispensables para la

orientacidén del mismo y por ultimo el cronograma respectivo.

a. Objetivos.
1) General:

Proporcionar lineamientos necesarios para la puesta en marcha
del control interno administrativo propuesto para el
Departamento de Servicios PuUblicos Municipales de la alcaldia
Municipal de Quezaltepeque, con el fin de contribuir para que su
aplicacidén sea eficiente, eficaz y sirva como una herramienta de

apoyo.
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2) Especificos:

Identificar los recursos necesarios para la aplicacidén del
control interno administrativo propuesto.

Conseguir que los manuales de organizacién y funciones,
descripcidén de puestos y procedimientos sean puestos en
practica en el menor tiempo posible.

Establecer las etapas o fases de la secuencia cronoldgica de
las actividades para la implementacién del control interno

administrativo.

b. Politicas.

Establecer mecanismos efectivos para obtener una asignacidn de
recursos necesarios para la ejecucidén del control interno
administrativo.

Contar con el apoyo del Concejo Municipal para la
implementacién del Control Interno Administrativo que se
propone.

Dar a conocer el control interno administrativo propuesto por
medio de capacitacidén y boletines informativos para hacer del
conocimiento de los empleados la aplicacidén del control

interno administrativo.
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c. Actividades administratiwvas.

Para que el control interno administrativo propuesto pueda
implementarse, debe realizarse las siguientes actividades
administrativas:

e Presentar el disefio de control interno administrativo al
Concejo Municipal de la alcaldia Municipal de Quezaltepeque.

e Aprobacidén del control interno administrativo pro parte del
Concejo Municipal de la alcaldia Municipal de Quezaltepeque.

e Reproducir e implementar el control interno administrativo del
Departamento de Servicios Publicos Municipales de la alcaldia
Municipal de Quezaltepeque.

e Distribuir las herramientas técnicas administrativas en las
diferentes secciones del Departamento de Servicios Publicos
Municipales de la Alcaldia Municipal de Quezaltepeque.

e Capacitar en lo referente al puesto de trabajo a ejecutar
para que conozca el alcance de sus funciones Y%
responsabilidades, asi como también los procedimientos a
desarrollar.

e FEl1 informe sobre el control interno administrativo deberd ser
revisado por el Concejo Municipal, para verificar si las metas
de los niveles administrativos vy operativos satisfacen el

objetivo del mismo.
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d. Recursos.

Los recursos con que debe contar el Departamento de Servicios

Puiblicos de la Alcaldia Municipal de Quezaltepeque para

implementar la propuesta son:

Humanos:
La Alcaldia Municipal de Quezaltepeque debe contar con el
personal iddéneo en el Departamento de Servicios Publicos
Municipales. Para ello es necesario capacitar a dicho
personal sobre el uso del plan que se propone.
Materiales:
Dentro de los recursos materiales a utilizar en la
implementacién se encuentran, equipo audiovisual, local
mobiliario.
Financieros:
Incluye aquellos gastos en que incurra la alcaldia en el
desarrollo de la propuesta. Como:

Copias $ 5.00

Capacitacidén (3 meses) $ 350.00

Papeleria S 5.00

Imprevistos S 20.00

Total $ 380.00
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Técnicos administrativos:

Los manuales administrativos constituiréan herramientas
técnicas Gtiles al Departamento de Servicios Publicos
Municipales de la Alcaldia Municipal de Quezaltepeque, ya que
en ellos se reflejan aspectos importantes para dicho
departamento, con el objeto de guiar al personal en las

actividades que ellos realizan.
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD

TIEMPO

Presentar el disefio de Control Interno
Administrativo al Concejo Municipal de 1la
Alcaldia Municipal de Quezaltepeque.

Aprobacidédn del Control Interno Administrativo
por parte del Concejo Municipal de la Alcaldia
Municipal de Quezaltepeque

Reproducir e implementar el Control Interno
Administrativo del Departamento de Servicios
PUblicos Municipales de la Alcaldia Municipal
de Quezaltepeque.

Distribuir las herramientas técnicas en las
diferentes secciones del Departamento de
Servicios Publicos Municipales de la Alcaldia
Municipal de Quezaltepeqgque

Capacitar en lo referente al puesto de trabajo
a ejecutar para que conozcan el alcalce de sus
funciones y responsabilidades, asi como también
los procedimientos a desarrollar.

El informe sobre el control Interno
Administrativo debera ser revisado por el
Concejo Municipal, para verificar si las metas
de los niveles administrativos y operativos
satisfacen el objetivo del mismo.

€T
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TABULACION Y COMENTARIO DE LA ENCUESTA DIRIGIDA AL

PERSONALDEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS PUBLICOS.

PREGUNTA No 1:

;Conoce el objetivo del Departamento de Servicios Publicos?
OBJETIVO:

Determinar si las personas que laboran en el Departamento de

Servicios Publicos tienen conocimiento del objetivo de dicho

departamento.
CUADRO Nol
ALTERNATIVAS VALOR VALOR
ABSOLUTO PORCENTUAL
] 5 13.5%
NO 32 86.5%
TOTAL 37 100.0%
COMENTARIO:

Del total de encuestados el 13.5% presenta una claridad en el
trabajo que desarrolla, debido a gue conoce cual es el objetivo
que persigue el Departamento y el 86.5% expresd no conocerlo, lo
que refleja que la mayoria de empleados no estan identificados

con el servicio que pretende brindar la Alcaldia.
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PREGUNTA No 2:

:Son de su conocimiento los planes de trabajo del Departamento?
OBJETIVO:

Determinar si los empleados del Departamento de Servicios

Puiblicos conocen los planes de trabajo que se elaboran en dicho

departamento.
CUADRO NO 2
ALTERNATIVAS VALOR VALOR
ABSOLUTO PORCENTUAL
Sl 6 16.2%
NO 31 83.8%
TOTAL 37 100.0%
COMENTARIO:

De acuerdo a los datos recopilados el 16.2% afirma conocer los
planes de trabajo y el 83.8% manifestdé no conocer los planes de
trabajo. Esto implica que los empleados realizan su trabajo sin
una guia que les ayude a desarrollar sus actividades de una

forma efectiva y adecuada.

PREGUNTA No 3:
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cParticipa usted en 1la elaboracién de planes de trabajo del
departamento?

OBJETIVO:

Conocer si los empleados del Departamento de servicios Publicos

Participan en la elaboracién de los planes de trabajo de dicho

departamento.
CUADRO No3
ALTERNATIVAS VALOR VALOR
ABSOLUTO PORCENTUAL
Sl 4 10.8%
NO 33 89.2%
TOTAL 37 100.0%
COMENTARIO:

Del total de los empleados encuestados el 10.8% participa en la
elaboracién de los planes de trabajo del departamento y el 89.2%
manifestd no participar en la elaboracién de dichos planes. Esto
indica que al Jefe del departamento no le 1interesa las
sugerencias de sus empleados para la elaboracidén de los planes

de trabajo.

PREGUNTA No 4:
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;Cuenta el Departamento de Servicios Publicos con una estructura
organizativa®?

OBJETIVO:

Conocer si el departamento de Servicios Publicos posee un
organigrama que refleje las lineas de autoridad y niveles de

responsabilidad de las secciones que lo conforman.

CUADRO No4
ALTERNATIVAS VALOR VALOR
ABSOLUTO PORCENTUAL
SI 5 13.5%
NO 32 86.5%
TOTAL 37 100.0%

COMENTARIO:
De acuerdo a los datos recopilados el 13.5% del total de

empleados encuestados afirman conocer la estructura organizativa

del departamento. Caso contrario el 86.5% restante no la
conoce. Esto indica que gran parte de los empleados no conocen

las lineas de autoridad y los niveles de responsabilidad al cual

corresponde cada uno de ellos.
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PREGUNTAS No5 y No6:

:De cuantas personas recibe 6rdenes e instrucciones de trabajo?
¢cDe acuerdo al cargo que desempefla cuando se le presenta un
problema en el departamento a quien se dirige?

OBJETIVO:

Conocer si existe unidad de mando y si se respetan las lineas de

autoridad existentes en el Departamento de Servicios Publicos.

CUADRO No5
A QUIEN SE DIRIGE JEFE JEFE OTROS TOTAL
INMEDIATO SUPERIOR V.ABSOLUTO [V.PORCENTUAL
No DE PERSONAS
UNA PERSONA 24 0 0 24 64.9%
DOS PERSONAS 13 0 0 13 35.1%
TRES PERSONAS 0 0 0 0.0%
MAS DE TRES 0 0 0 0.0%
TOTAL 37 0 0 37 100.0%
COMENTARIO:

El 64.9% del total de empleados encuestados manifiestan que en
el desarrollo de su trabajo recibe ordenes e instrucciones de
una persona siendo este su jefe inmediato. Por lo tanto, el
principio de unidad de mando y linea de autoridad se cumplen,
aunque no de forma absoluta ya que un 35.1% reciben o&rdenes de

dos personas; pero aun asi se reportan a su jefe inmediato.
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PREGUNTA No 7:

;Conoce algun documento, donde estén plasmadas las actividades
que debe ejecutar?

OBJETIVO:

Determinar si en el Departamento de Servicios Publicos poseen
documentos técnicos administrativos donde se describen

actividades a ejecutar en cada puesto de trabajo.

CUADRO No6
ALTERNATIVAS VALOR VALOR
ABSOLUTO PORCENTUAL
Sl 12 32.4%
NO 25 67.6%
TOTAL 37 100.0%

COMENTARIO:

El 32.4% de los empleados encuestados afirman conocer documentos
en los cuales se les seflalen las actividades que corresponden a
su puesto de trabajo, lo que significa que tienen claras las
tareas a realizar; sin embargo, el 67.6% manifiesta no conocer
algin documento gque oriente el desarrollo de todas 1las
actividades, 1lo que afecta el buen funcionamiento y desempefio de
las mismas, pues dichos instrumentos les podrian servir de guia
y apoyo.

PREGUNTA No 8:
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;Cuédl de los siguientes documentos posee?
OBJETIVO:
Conocer si existen herramientas técnicas administrativas que

faciliten el desarrollo de las actividades del departamento.

CUADRO No7
OPCIONES VALOR VALOR
ABSOLUTO PORCENTUAL
MANUAL DE ORGANIZACION 0 0.0%
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS 2 5.4%
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 0 0.0%
OTROS 0 0.0%
NINGUNO 35 94.6%
TOTAL 37 100.0%

COMENTARIO:

Del total de encuestados el 5.4% expreso que poseen manual de
descripcidén de puestos y el 94.6% manifiesta no tener ningun
documento. Esto indica que en el departamento no cuentan con
documentos que detallen la informacién en forma ordenada,
explicando las obligaciones de cada unidad, asi mismo las
actividades que deben desarrollarse vy los procedimientos a

seguir en cada puesto de trabajo.
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PREGUNTAS No 9 y No 10:

;Considera usted que la forma en que realiza los procedimientos
de trabajo es la adecuada-?

;Qué sugerencias podria aportar para mejorar los procedimientos?
OBJETIVO:

Determinar si los empleados del departamento consideran adecuada
la forma en gque realizan los procedimientos de trabajo y las
mejoras que ellos podrian aportar a dichos a dichos
procedimientos.

CUADRO No 8

VEJORAS| COMUNCACION| ~ EQUIPO SUPERVISION | COORDINACION | INFORMACION | HERRAMENTAS | TODASLAS | OTRAS TOTAL

COMPUTARIZADO ACTUALIZADA | ADMINISTRATIVAS | ANTERIORES V. ABSOLUTO | V. PORCENTUAL
PROC. DE TRABAJ

S| 4 1 1 3 0 9 3 7 28 75.1%

NO 0 0 0 0 0 1 0 8 9 24.3%

TOTAL 4 1 1 3 0 10 3 15 ki 100.0%

COMENTARIO:

El 24.3% de los empleados encuestados consideran que 1los
procedimientos de trabajo no son adecuados. Caso contrario el
75.7% restante opindé que los procedimientos de trabajo son los
adecuados, pero al mismo tiempo pueden ser mejorados utilizando
herramientas técnicas administrativas que contengan con claridad
los pasos y operaciones que deben seguirse para realizar una
actividad, asi como también teniendo una estrecha comunicacidén vy

coordinacidén en el trabajo.
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PREGUNTA No 11:

¢Se utilizan formularios para las operaciones administrativas
que se realizan en el departamento?

OBJETIVO:

Establecer si las operaciones administrativas quedan debidamente

registradas, de modo que puedan ser consultadas posteriormente.

CUADRO No9
ALTERNATIVAS VALOR VALOR
ABSOLUTO PORCENTUAL
SI 32 86.5%
NO 5 13.5%
TOTAL 37 100.0%

COMENTARIO:

El 86.5% de los empleados del departamento utilizan formularios
par el registro de las operaciones administrativas, lo que hace
posible consultar posteriormente dichas operaciones, no asi el
13.5% manifestdé que en su puesto de trabajo no utiliza

formularios, debido a que sus actividades son operativas.
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PREGUNTA No 12:

;:Existe una persona responsable de la autorizacidén de las
operaciones que originan compromiso y obligaciones?
OBJETIVO:

Identificar si existe una persona responsable de la autorizacién
de las operaciones gque originan compromiso y obligaciones en el

Departamento de Servicios Publicos.

CUADRO NolO

ALTERNATIVAS VALOR VALOR
ABSOLUTO PORCENTUAL

Sl 28 75.7%

NO 9 24.3%

TOTAL 37 100.0%

COMENTARIO:

El 75.7% del total de empleados encuestados afirma que existe
una persona responsable de la autorizacidén de operaciones qgue
originan compromisos y obligaciones y el 24.3% opinan que no
existe dicha persona. Esto indica que existe un control sobre

las transacciones o actividades que involucran dinero.
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PREGUNTA No 13:

Qué métodos de reclutamiento vy seleccidédn de personal se
utilizan en la Alcaldia?

OBJETIVOS:

Conocer que métodos de reclutamiento y seleccién de personal se
utilizan en la Alcaldia Municipal de Quezaltepeque.

CUADRO Noll

OPCIONES VALOR VALOR

ABSOLUTO PORCENTUAL
A TRAVES DE UN AMIGO 21 56.8%
POR MEDIO DEL ALCALDE 14 37.8%
SIGUIENDO UN PROCESO DE SELECCION 0 0.0%
OTROS 2 5.4%
TOTAL 37 100.0%

COMENTARIO:

El 56.8% de las personas encuestadas manifestdé que la forma en
la que se ingresa a la alcaldia es por medio de un amigo, el
37.8% considera que es por medio del alcalde y un 5.4% por medio
de otros métodos. Esto indica gque 1la alcaldia para atraer
candidatos vy llenar plazas vacantes 1lo hace por medio de
amistades, lo cual no es recomendable para la instituciédn; vya
que deberia de desarrollarse de una mejor manera la contratacidn
del personal, porque de ahi depende en gran medida la prestacidn

de un servicio eficiente a la comunidad.
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PREGUNTAS No 14 y Nolb5:

:Se le proporcionan cursos de capacitacidédn qgque ayude en el
desempefio de sus actividades?

¢En que area se capacita al personal?

OBJETIVO:

Conocer si se le proporcionan cursos de capacitacién al personal
del departamento y en que Area los reciben.

CUADRO Nol2

AREADE CAPACION|  ATENCIONAL | TRABAJOEN | COMPUTACION | LAS ANTERIORES | OTRAS NINGUNA TOTAL

CLIENTE EQUPO V.ABSOLUTO | V.PORCENTUAL

CURSOS DE CAPACTTACION
Sl 0 0 0 5 13 0 18 48.6%
NO 0 0 0 0 0 19 19 514%
TOTAL 0 0 0 5 13 19 37 100.0%

COMENTARIO:

Del total de encuestados el 48.6% afirmdé que reciben cursos de
capacitacidén, especialmente en las &areas de atencién al cliente,
trabajo en equipo y computacién. Caso contrario el 51.4% del
total de encuestados expresan no recibir capacitacidédn en ninguna
drea. Esto indica que en el departamento no cuentan con
programas de capacitacién y adiestramiento para su personal
afectando tal situacién a los usuarios pues existe deficiencia
en la prestacidén de los servicios, ya que estan descuidando
dreas tan 1mportantes para mejorar la administracién y la

atencién al publico.
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PREGUNTA No 16:

;:Existen controles para evaluar el desempefio de su trabajo?
OBJETIVO:

Conocer si existen controles sobre las actividades que realizan

los empleados del Departamento de Servicios Publicos.

CUADRO Nol3

ALTERNATIVAS VALOR VALOR
ABSOLUTO PORCENTUAL

Sl 8 21.6%

NO 29 78.4%

TOTAL 37 100.0%

COMENTARIO:

Del total de empleados encuestados el 21.6% afirmaron que
existen controles para evaluar su desempefio y el 78.4% manifestd
que no evaltan el desempefio de su trabajo. Esto indica que no
existe una supervisidén por parte de los Jjefes inmediatos de cada
seccidén para que los empleados ejecuten las actividades que les

han sido asignadas.
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PREGUNTA No 17:

:Le proporcionan alguna recompensa O incentivo para motivarlo en
su trabajo?

OBJETIVO:

Conocer si en el Departamento de Servicios Publicos se preocupan

por que el personal se encuentre motivado en su puesto de

trabajo.
CUADRO Nol4
ALTERNATIVAS VALOR VALOR
ABSOLUTO PORCENTUAL
Sl 0 0.0%
NO 37 100.0%
TOTAL 37 100.0%
COMENTARIO:

El 100% de los -empleados encuestados expresaron no haber
recibido ningun tipo de recompensa o incentivo que los motive en
su puesto de trabajo. Esto indica que dentro del departamento
no se preocupan por motivar a su personal para que este pueda
desarrollar sus actividades de la mejor manera, afectando asi el

servicio que se presta en el departamento.
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PREGUNTA No 18:

:Se llevan controles entre las actividades planificadas vy
ejecutadas?

OBJETIVO:

Determinar si las actividades ejecutadas se desarrollan de

acuerdo a lo planificado.

CUADRO Nol5

ALTERNATIVAS VALOR VALOR
ABSOLUTO PORCENTUAL

Sl 5 13.5%

NO 22 59.5%

NO SABE 10 27.0%

TOTAL 37 100.0%

COMENTARIO:

Del total de empleados encuestados el 13.5% afirman que se lleva
un control entre las actividades planificadas y ejecutadas, un
59.5% manifiesta que no se realiza dicho control y el 27%
restante expreso no saber. Esto indica que a los empleados no
se les controla la manera en que ejecutan sus actividades,

afectando asi el cumplimiento de los planes de trabajo.
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PREGUNTA No 19:

;:Conoce con que otras secciones del Departamento de Servicios
Piblicos se relaciona la seccidén a la que pertenece?

OBJETIVO:

Conocer si los empleados saben con que otras secciones del

departamento se relaciona la seccidén a la gue pertenece.

CUADRO Nolé6

ALTERNATIVAS VALOR VALOR
ABSOLUTO PORCENTUAL
Sl 13 35.1%
NO 24 64.9%
TOTAL 37 100.0%
COMENTARIO:

El 35.1% de los empleados encuestados afirman conocer con Jue
otras secciones se relaciona la seccidén a la que pertenecen y el
64.9% manifestd no conocer dicha relacidn. Esto indica que no
se le da a conocer al empleado las relaciones que existen dentro
del departamento debido al alto indice de desconocimiento que se

presenta.
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PREGUNTA No 20:

;Conoce usted si la seccidén a la que pertenece se relaciona con
algun departamento de la Alcaldia?

OBJETIVO:

Conocer si los empleados saben con que departamento se relaciona

la seccidén a la gque pertenece.

CUADRO Nol7

ALTERNATIVAS VALOR VALOR
ABSOLUTO PORCENTUAL
Sl 25 67.6%
NO 12 32.4%
TOTAL 37 100.0%
COMENTARIO:

Del total de encuestados el 67.6% afirmo conocer con que
departamento de la alcaldia se relaciona la seccidén a la que
pertenece y el 32.4% restante manifestd no tener conocimiento de
dicha relaciédn. Esto indica que existen relaciones internas
entre secciones y departamentos de la alcaldia para el normal

funcionamiento de esta.
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PREGUNTAS No 21 y No 22:

:Se le presentan dificultades en el desarrollo de sus
actividades?

cQue tipo de dificultades se le presenta?

OBJETIVO:

Determinar si al personal del Departamento de Servicios Publicos
se le presentan dificultades en el desarrollo de sus actividades

y cuales son esas dificultades.

CUADRO Nol8

TIPODE COMUN.CON | FALTANFORM. | EJECUCION | FALTAHERRAM. |  FALTAEQUP. | TODASLAS OTRAS TOTAL

DFICULTADES | CONTRIBUYENTE | OPORTUNA [ DEPROYEC. | TEC.ADMN. | COMPUTARIZADO | ANTERIORES V. ABSOLUTO | V. PORCENTUAL
DIFICULTADES

Sl 2 1 2 2 1 12 2 54.1%

NO 17 45.9%
TOTAL 37 100.0%
COMENTARIO:

Del total de encuestados el 54.1% afirma tener dificultades para
desarrollar sus actividades, por no contar con herramientas
técnicas administrativas, aunque no de forma absoluta, pues un
45.9% opindé lo contrario. Lo que 1indica que la falta de
herramientas técnicas afecta el desempefio de los empleados 1o
que repercute en la prestacién del servicio que presta dicho

departamento.
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS.

GUIA DE ENTREVISTA DIRIGIDA AL JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES.

OBJETIVO: Recolectar informacidn necesaria que permita realizar
el diagnéstico del Control Interno Administrativo en el
Departamento de Servicios Publicos de la Alcaldia Municipal de
Quezaltepeque; asi mismo, comprobar y complementar la
informacidén obtenida en las encuestas realizadas a los empleados

de dicho departamento.

1. :Se elaboran objetivos dentro del Departamento de Servicios

Publicos?

2. ¢Se elaboran planes de trabajo para los Servicios Publicos

que presta la Alcaldia?

3. ¢Participa usted en la elaboracidén de planes de trabajo del

Departamento al que pertenece?

4. :;Se lleva un control de los planes de trabajo?
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11.

12.
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;Concuerdan los planes de trabajo con los objetivos del

departamento?

;Considera wusted que la organizacién del departamento

contribuye al logro de los objetivos?

¢De cuantas personas reciben ordenes los empleados del

departamento?

¢A quién reportan los empleados del departamento cuando se

les presenta algun problema?

¢Qué herramientas administrativas se les proporciona a 1los

empleados para desarrollar sus funciones?

¢:Existe una persona responsable de la autorizacidén de las

operaciones que originan compromiso y obligaciones?

;Qué métodos de reclutamiento y seleccién de personal se

utilizan dentro de la Alcaldia?

:Se proporcionan cursos de capacitacidén que ayuden al

desempefio de los empleados dentro del Departamento?
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
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¢cExisten controles para evaluar el desempefio de 1los

empleados?

;Qué tipo de recompensas e incentivos se les proporcionan a

los empleados del departamento?

:Se llevan controles entre 1las actividades planeadas vy

ejecutadas? ;Cuédles?

;Considera usted que existe un control adecuado de las
actividades para reducir o eliminar los cuellos de

botellas?

:Se evaltan las diferencias obtenidas con respecto a 1lo

planeado?

;Se toma una accidn correctiva inmediata al detectar una

deficiencia con respecto a lo planeado?

;Con qué otros departamentos dentro de la alcaldia se

relaciona el departamento de Servicios Publicos?

;Coébmo considera las relaciones laborales de su departamento

con los demds departamentos de la Alcaldia?



21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.
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;Con qué otras instituciones se relaciona el departamento

de Servicios Publicos?

Desde su punto de vista ¢Cudles son los mayores problemas

que enfrenta el Departamento de Servicios Publicos?

;Considera gue con los recursos que actualmente posee el

departamento se logra realizar todas las actividades?

¢:De qué tipo de recursos carece el Departamento de

servicios Publicos?

;Conoce usted el numero de empleados que labora en el

departamento?

;Considera adecuado el nUmero de empleados que labora en el

departamento?

;Qué porcentaje del personal que esta a su cargo considera

que es eficiente en el desempefio de sus actividades?

¢A qué se debe el grado de deficiencia que presentan los

empleados del departamento?
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30.

31.
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;Con qué frecuencia retUne al personal de su departamento?

;Posee el departamento una buena distribucidén para que la

informacién fluya méas réapidamente?

¢Existe una revisién adecuada de los informes de control

con el objeto de mejorar el rendimiento del personal?
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