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RESUMEN

La Alcaldia Municipal de Cojutepeque, del departamento de
Cuscatlédn, se encuentra en la actualidad gobernada por la
coalicidén FMLN y CDU en el periodo 2003-2006. Desde el comienzo
de sus labores, la alcaldia ha venido desarrollando las
funciones que le competen, realizando proyectos de beneficio
para la comunidad, y para una mejor prestacidén de servicios.
Para lo cual es necesario dque cuenten con herramientas
organizacionales actualizadas que le permitan al personal

realizar de forma eficiente su trabajo.

La presente investigacidén se ha realizado con el propdsito de

alcanzar los siguientes objetivos:

OBJETIVO GENERAL

Actualizar el Sistema Organizacional Administrativo de las &reas
de Planificacién 'y Desarrollo Urbano Registro y Control
Tributario de la Alcaldia Municipal de Cojutepeque del
Departamento de Cuscatladn para un eficaz y eficiente desempefio

de las funciones Administrativas del personal de la instituciédn.

OBJETIVOS ESPECIFICOS.
1. Conocer la situacidén actual de 1la alcaldia municipal de

Cojutepeque del departamento de Cuscatldn para proponer



alternativas de solucidén que minimicen los problemas gque se
pueden estar generando.

2. Determinar las causas y efectos que originan la situacién
problemdtica a través de la revisidédn de documentos a fin de

generar una propuesta de solucidn viable.

3. Disefiar una propuesta de solucidén para la Alcaldia Municipal
de Cojutepeque del Departamento de Cuscatldn que permita mejorar

el desempefio de las funciones Administrativas del personal.

Para realizacién de 1la investigacidén se utilizdé el método
inductivo, deductivo, analisis y sintesis. La recoleccidédn de
informacién se hizo a través de entrevistas, cuestionarios,

registros, tesis. Libros, Etc.

Actualmente la alcaldia cuenta con un Plan Estratégico el cual
comprende: misidén, visidén, manual de organizacidn, manual de
procedimiento y manual de andlisis y descripcidén de puesto. Los
cuales no se les ha dado a conocer a los empleados y no esté
actualizado

En lo gue respecta a la estructura organizativa la alcaldia
cuenta con un organigrama que fue elaborado por el personal
administrativo de la Alcaldia Municipal de Cojutepeque, el cual

evidentemente no estad actualizado.



Como consecuencia la Alcaldia Municipal de Cojutepeque no cuenta
con un organigrama actualizado, y mucho menos con un manual de
organizacidén, los niveles de autoridad vy responsabilidad no
estdn bien delimitados, lo que ocasiona que se genere dualidad
de mando, al recibir dérdenes de méds de un jefe al mismo tiempo.
Con base al diagnéstico efectuado se concluye y se recomienda 1lo
siguiente:
Conclusiones
a. La Alcaldia Municipal de Cojutepeque no cuenta con un
sistema organizacional administrativo actualizado con el
que los empleados puedan desempefiar sus funciones con
eficacia y eficiencia.
b. Los niveles de autoridad y responsabilidad no se encuentran

bien definidas lo que provoca que exista dualidad de mando.

Recomendaciones

a. Actualizar el sistema organizacional administrativo de la
Alcaldia Municipal de Cojutepeque que permita a los empleados
desempefiar sus funciones con eficacia y eficiencia.

b. Se definan claramente los niveles de autoridad %
responsabilidad a efecto que exista una o6ptima asignacidén de
responsabilidades y de ésta manera evitar la dualidad de

mando.



INTRODUCCION

El contenido del presente trabajo de investigacién estd enfocado
en presentar la “actualizacidén del sistema organizacional
administrativo de las 4&reas de Planificacién y Desarrollo
Urbano, Registro del Estado Familiar Y Registro vy Control
Tributario para la Alcaldia Municipal de Cojutepeque del
departamento de Cuscatlan” el cual se encuentra estructurado de

la siguiente manera:

En el «capitulo I, se desarrollan 1las generalidades de 1la
Alcaldia Municipal de Cojutepeque en estudio a lo relacionado a
sus antecedentes, Marco 1legal, asi como también conceptos
basicos sobre Sistema, Sistema organizacional, Sistema
organizacional administrativo, el proceso administrativo,

organigrama, manuales, etc.

El capitulo IT muestra la estrategia de investigacién,
presentando los objetivos, hipdtesis, descripcidédn metodoldgica,
determinacién del universo y muestra, presentacidén y andlisis de
datos; ademds de los resultados obtenidos a través de las
encuestas y entrevistas efectuadas con el Gerente General de la

alcaldia. En la parte final de este capitulo aparecen las



conclusiones y recomendaciones, siendo éstas basadas en los

resultados proporcionados por el diagndstico.

En el capitulo III, se propone la actualizacidédn del sistema
organizacional de las 4&reas de Planificacidén y Desarrollo
Urbano, Registro del Estado Familiar Y Registro vy Control
Tributario para la alcaldia municipal de Cojutepeque,
respondiendo asi a las necesidades de 1la alcaldia ademéds se

detalla también el plan de implementacidn.

Finalmente, el grupo de trabajo desea manifestar sus
agradecimientos al personal de la Alcaldia Municipal de
Cojutepeque por la informacién brindada ya que sin ella hubiera

sido imposible la realizacién de este esfuerzo.



CAPITULO I
GENERALIDADES DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE COJUTEPEQUE
DEL DEPARTAMENTO DE CUSCATLAN Y ELEMENTOS BASICOS DE

UN SISTEMA ORGANIZACIONAL ADMINISTRATIVO.

A. ASPECTOS GENERALES DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE COJUTEPEQUE.

1. ANTECEDENTES.

La Ciudad de Cojutepeque es la cabecera del departamento de
Cuscatléan, se encuentra limitada al Norte con el Municipio de
Monte San Juan; al Sur por los Municipios de San Rambdn vy
Candelaria; al Este por el Municipio de El1 Carmen; al Oeste por

el Municipio Santa Cruz Michapa (ver anexo 1).

La Alcaldia Municipal de Cojutepeque, del departamento de
Cuscatlén, se encuentra en la actualidad gobernada por la
coalicién FMLN y CDU en el periodo 2003-2006. Desde el comienzo
de sus labores, la alcaldia ha venido desarrollando las
funciones que le competen, ha desarrollado proyectos tales como
la construccién del mercado “Antonia Mejia”, remodelacidén del

mercado ya existente. De igual manera ha realizado 1la



remodelacién de la gruta de la Virgen de Fatima en el cerro de
las Pavas vy la introduccidén de agua potable en diversas

comunidades del Municipio.

2. MARCO LEGAL

Existen diversas 1leyes, las cuales es importante el hacer
referencia para abordar el quehacer municipal. Entre las leyes y
reglamentos que rigen las Alcaldias Municipales se pueden

mencionar:

a. Constitucién de la Republica de El1 Salvador: Ley fundamental,
escrita o no, de un Estado soberano, establecida o aceptada como
guia para su gobernacidén. La constitucién fija los limites vy
define las relaciones entre los poderes legislativo, ejecutivo vy
judicial del Estado, estableciendo asi 1las bases para su
gobierno.! También garantiza al pueblo determinados derechos.
Esta ley expresa del Art.202 al 207 lo relativo a las alcaldias,
su forma de gobierno su autonomia, e instrumentos legales que

deben normar las mismas.

b. Cédigo Municipal: Es el instrumento que determina el marco

legal por el cual se rigen las alcaldias para cumplir con sus

! www.monografias.com
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deberes y obligaciones, en el Art.l establece que, ésta ley
tiene por objeto desarrollar los principios constitucionales
referentes a la organizacién, funcionamiento y ejercicio de las

facultades autdénomas de los municipios.

c. Ley General Tributaria Municipal: Anteriormente denominada Ley
de Arbitrios Municipales. Esta Ley tiene como finalidad
establecer los principios bésicos y el marco normativo general
que requieren los municipios para ejercitar y desarrollar su
potestad tributaria. La Constitucidén de la Republica faculta al
municipio para crear, modificar y suprimir tasas y
contribuciones publicas, las cuales deben ejercerse dentro de

los limites de ésta Ley.?

d. Registro de Estado Familiar: Esta Ley se aplica cuando los
libros destinados al registro de las personas han desaparecido
por diferentes causas o se encuentran deteriorados, total o
parcialmente; deberdn responder de acuerdo a lo establecido en
ésta ley. La reposicién de los libros o partidas se haran en
libros autorizados por el Alcalde Municipal o por el Encargado

de registro.

2D.L.N° 86,17 Octubre 1991, D.O.N° 242 Tomo N°313, Diciembre 1991



e. Ley de la Corte de Cuenta de la Republica: La Corte de Cuentas
es la instancia encargada de auditar de la hacienda publica en
general y de las alcaldias en particular. En éste sentido estéan
sujetas a la fiscalizacién y control de 1la Corte, todas las
entidades y organismos del sector publico y sus servicios sin
excepcién alguna; asi como también las entidades, organismos vy
personas que reciban asignaciones, privilegios o participaciones

de los recursos publicos.’

Dentro de las funciones y atribuciones que tienen mayor relacidn
con las municipalidades se destacan los siguientes numerales,
contemplados en el articulo 195 de 1la Constitucidén de 1la

ReptUblica:

1® vVigilar la recaudacidén la custodia, el compromiso, vy la
erogacién de los fondos publicos, asi como la liquidacidén de
impuestos, tasas, derechos y demds contribuciones cuando la Ley

lo determine.

42 Fiscalizar la gestidén econdmica de la institucidn y empresas
estatales de caréacter auténomo y de las entidades que se costeen

con fondos del Estado o que reciban subsidio del mismo.

3D.L.N° 438, 31 DE Agosto de 1995, D.0O.N° 176, Tomo N|° 328, Septiembre 1995.



8% Velar por dgque se hagan efectivas las deudas a favor del

estado y municipio.

f. Ley Orgéanica de 1la Administracién Financiera del estado
(SAFI): Las municipalidades, sin perjuicio de su autonomia
establecida en la constitucidén de la reptblica, se regirdn por
las disposiciones seflaladas en el titulo V de ésta ley, en los
casos de contratacién de créditos garantizados por el Estado vy
cuando desarrollen proyectos y programas municipal de inversién
que puedan duplicar o entrar en el conflicto con los efectos
previstos en aquellos desarrollados a nivel nacional o regional,
por entidades o instituciones del sector publico sujetas a las

disposiciones de esta ley.

El subsistema de inversidén y crédito publico rige para todas las
entidades e instituciones del sector publico. También rige para
las municipalidades cuando el gobierno central sea el garante o
contratante este subsistema se caracteriza porque, a diferencia
de los otros subsistemas de la administraciédén, las decisiones y
operaciones referidas al endeudamiento publico estadn supeditadas
a procesos centralizados de autorizacién, negociacidn,

contratacién y legalizacién.



g. Ley de Adquisiciones y contrataciones de la administracién
publica (LACAP): La presente Ley tiene por objeto regular las
adquisiciones y contratacién de obras, bienes y servicios que
deben celebrar las instituciones de la Administracién Publica
para el cumplimiento de sus funciones; entendiéndose para los
alcances y efectos de ésta, que la regulacidén comprende ademas

los procesos enunciados en ésta Ley.

Quedan sujetas a las disposiciones de esta Ley:

a) Las adquisiciones y contrataciones de las instituciones del
Estado, sus dependencias vy organismo auxiliares, de las
instituciones 'y empresas Estatales de caréacter autdnomo,
inclusiva la Comisidén Ejecutiva Hidroeléctrica del Rio Lempa y

el Instituto Salvadorefio del Seguro Social.

b) Las adquisiciones y Contrataciones de las entidades que

comprometan fondos publicos; vy,

c) Las adgquisiciones y contrataciones costeadas con fondos
municipales, las que podrédn ejecutar obras de construccidn bajo
el sistema de administracidén, a cargo del mismo Concejo y con

forme a las condiciones que sefiala ésta Ley



3. FILOSOFIA ORGANIZACIONAL

La filosofia organizacional en una empresa o institucidn
estd conformada por la Misidén, que define los limites de las
actividades de la organizacidén; la Visidn, la cual establece la
posicidén que se espera que la empresa tenga en el futuro; y los
Objetivos, que establecen los resultados deseados. La filosofia
organizacional de la Alcaldia Municipal de Cojutepeque, solo
contempla la Misién y la Visidén, las cuales se enuncian a

continuacién?.

MISION

Invertir integral y eficientemente el presupuesto municipal
para garantizar transparencia en el manejo de los fondos
publicos que redunde en la prestacidédn de mejores servicios para

contribuir al desarrollo local del municipio.

VISION

Acompafiar los procesos que permitan el desarrollo local del
municipio, fortaleciendo iniciativas de gestién econdmica
social, cultural y turistica en armonia con el medio ambiente,
con el enfoque de género y de cara a promover la participacién

ciudadana en Cojutepeque.

*Segin Documento proporcionado por la Gerencia General de la Alcaldia de Cojutepeque



4. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
La Alcaldia Municipal de Cojutepeque actualmente tiene la
estructura organizativa (ver anexo 2) en la cual se identifican

las siguientes unidades.

. CONCEJO MUNICIPAL.

El Cédigo Municipal, en su articulo 24, establece que el
Concejo Municipal es la méxima autoridad del municipio, posee
cardcter deliberante y normativo. El1 Concejo Municipal de la
Alcaldia de Cojutepeque estd integrado por un alcalde, un

sindico y ocho regidores propietarios y cuatro suplentes.

[ DESPACHO MUNICIPAL.

El Alcalde de acuerdo con lo establecido en el articulo 47
del Cdébdigo Municipal, es el representante legal y administrativo
del municipio, el titular del gobierno local vy de 1la

administracidén municipal.

J GERENCIA GENERAL.

La Gerencia  General es la encargada de la gestidn
administrativa municipal a fin de lograr los objetivos y metas
planificadas en el marco de las politicas vy lineamientos

establecidos por el Concejo y Despacho Municipal.



. SUBGERENCIA DE PARTICIPACION CIUDADANA.

Es la encargada de promover la participacién ciudadana con
el fin de realizar los proyectos que aseguren el bienestar de la
comunidad para su desarrollo Social, Cultural, Econdémico vy

Politico.

. SUBGERENCIA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO URBANO.

Es la encargada de formular, planificar y administrar los
planes de desarrollo urbano como por ejemplo: ejecucidn de
proyectos de agua potable, parques, calles, etc. De ésta Aarea
dependen dos unidades que son Administracién de Proyectos vy

Planificacién y Control Urbano.

. SUBGERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES.

Es la Subgerencia encargada de administrar y controlar los
servicios de: aseo, alumbrado, mantenimiento de calles urbanas y
rurales, parques, plazas y zonas verdes, mercados, cementerios,

rastro, etc.

] SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA.
La Subgerencia Administrativa se encarga de garantizar una
adecuada gestidén administrativa, acorde a las politicas,

ordenanzas y acuerdos del Concejo Municipal.
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. SUBGERENCIA FINANCIERA
La Subgerencia Financiera se encarga de organizar,
coordinar y garantizar adecuadamente al funcionamiento

financiero de las unidades administrativas.

J PLANIFICACION Y CONTROL URBANO.
Es la unidad encargada de planificar y llevar el control de
los proyectos que se estédn desarrollando en calles, parques e

introduccidén de agua potable en comunidades, etc.

. ADMINISTRACION DE PROYECTOS.
Es la unidad encargada de administrar todo lo relacionado a
proyectos, considerando el recurso humano, técnico, financiero,

etc.

° REGISTRO FAMILIAR.

Esta unidad es la que se encarga de elaborar y registrar
las partidas de nacimiento, defuncidén, matrimonio, cambio de
nombre y los actos o hechos relacionados con el ejercicio de los

derechos civiles de las personas.

o REGISTRO Y CONTROL TRIBUTARIO.
Es la wunidad encargada del registro de las empresas e

inmuebles existentes en el municipio.
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. REGISTRO Y CONTROL DE INMUEBLES Y EMPRESAS.

Esta unidad es 1la encargada de la inscripcién de las
empresas, traspasos de propietarios, recuperaciédn de mora,
evaluaciones de negocios, clasificacidn de inmuebles, y

gestionar los cobros correspondientes, etc.

. CUENTA CORRIENTE
Es la wunidad encargada de controlar oportunamente el
cumplimiento de las obligaciones de los contribuyentes en cuanto

el pago de sus tributos.

. RECUPERACION DE MORA

Es la encargada de realizar la gestidén administrativa de
las cuentas en mora, visitando 'y gestionando ante los
contribuyentes y/o usuarios, el pago de los servicios

municipales e impuestos.

B. ELEMENTOS BASICOS DE UN SISTEMA ORGANIZACIONAL ADMINISTRATIVO

Para el desarrollo del tema es necesario definir algunos

conceptos como los que a continuacidn se presentan:
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1. LA ADMINISTRACION

a. DEFINICIONES
Se ha dado de llamar a la administracidén el “arte de hacer las
cosas a través de la gente”.’
Otra definicidén establece que la administracidén es “el proceso
de diseflar y mantener un entorno en el que trabajando en grupos
los individuos cumplan eficientemente objetivos especificos”.

A\Y

Para Franklin Fincowky la administracién es un conjunto
ordenado y sistematizado de principios, técnicas y préacticas que
tiene como finalidad apoyar 1los objetivos organizacionales a
través de obtener resultados de méxima eficacia y eficiencia en

la coordinacién vy aprovechamiento de los recursos humanos,

recursos materiales, financieros y tecnolégicos”.®

Basadndose en las definiciones anteriores puede decirse que la
administracidén consiste en coordinar el esfuerzo de un grupo de
personas, en todas las actividades que se emprenden con el fin
de alcanzar las metas u objetivos trazados.

b. IMPORTANCIA

La importancia de la administracidén radica en que es una

5 .

Www.alumnos.iespa.es
® Franklin Fincowky, Enrique Benjamin, “Organizacién de Empresas”, 1° Edicién, México
1998. Pag. 65.
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ciencia que se aplica a todo tipo de organizaciones lucrativas
y no lucrativas, publicas y privadas, facilitando la
formulacién, implementacidén vy evaluacidédn de las decisiones
interfuncionales para alcanzar los objetivos. Es decir, a través
de la administracién se logran integrar todas las A&reas
funcionales optimizando los recursos para obtener el éxito de la

organizacién.

c. PROCESO ADMINISTRATIVO’

El proceso administrativo se describe como el desarrollo
de las funciones esenciales en una empresa como son la
planeacidén, la organizacidn, la integracidén de personal, la
direccidén y el control. A continuacién se dan los conceptos de

las funciones en el proceso administrativo:

1) PLANEACION:

A\Y

La planeacidn es un proceso que comienza con el
establecimiento de los objetivos; define estrategias, politicas
y planes detallados para lograrlos; es lo qgque establece una
organizacidén para poner en practica las decisiones e incluye una

revisidén del desempefio y retroalimentacién para introducir un

nuevo ciclo de planeacién”.®

Koontz, Harold y Weihrich, Heinz, “Administracién”, 11° Edicién, México 1999, Pag.117.
8idem 2, Pag. 125
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2) ORGANIZACION

Consiste en “la identificacién y clasificacidén de las
actividades requeridas, el agrupamiento de las actividades
necesarias para lograr 1los objetivos, la asignacidén de cada
agrupamiento a un administrador con la autoridad necesaria para
supervisarlo y las medidas para coordinarlas tanto horizontal

como verticalmente en la estructura organizacional”.

a) TIPOS DE ORGANIZACION

1. ORGANIZACION FORMAL
En la administracién la organizacidén formal consiste en agrupar
e identificar las tareas y trabajos a desarrollarse dentro de la
empresa, definiendo y delegando la responsabilidad y autoridad
adecuada a todos los miembros que la integran, estableciendo una

cadena de mando y los mas apropiados canales de comunicacién.’

2. ORGANIZACION INFORMAL

Se refiere a “la red de relaciones personales y sociales no
establecidas ni requeridas por la organizacidén formal pero que
se producen espontaneamente a medida que las personas se asocian

entre si”t®

° Gémez Cejas, “Planeacién y Organizacién de Empresas”, 82 edicién, Pag.126 México,1996.

%fdem 2, Pag. 248.
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3) INTEGRACION DE PERSONAL

Implica llenar y mantener ocupados los puestos contenidos
por la estructura organizacional. Esto se lleva acabo mediante
la identificacidén de los requerimientos de fuerza de trabajo, la
realizacién de un inventario del personal disponible y el
reclutamiento, seleccidn, ubicaciédn, ascenso, evaluacidn,
planeacién profesional, compensacidén y capacitacién, tanto de
los candidatos a ocupar puestos como de los ocupante de éstos en
un momento dado, a fin de lograr la eficaz vy eficiente

realizacién de las tareas.

4) DIRECCION
Es el proceso de influir en los individuos para lograr que
contribuyan en favor del cumplimiento de las metas
organizacionales vy grupales; por lo tanto, tiene que ver
fundamentalmente con el aspecto interpersonal de la

administraciédn.

5) CONTROL
Koontz nos dice que el control consiste en medir y corregir
el desempefio individual y organizacional para garantizar que los
hechos se apeguen a los planes.
Segun Idalberto Chiavenato es la funcién de acompafiar vy

evaluar lo que fue planeado, organizado y dirigido para detectar
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desviaciones o variaciones presentadas % efectuar las

correcciones necesarias.?!!

2. SISTEMA
a. DEFINICION
El desarrollo de la teoria general de sistema ha servido de
base para la integracién del conocimiento cientifico a través de
un amplio campo, se ocupa del desarrollo de esquemas tedricos
sistematizados que facilitan entender mejor las relaciones de
los diferentes componentes que forman un todo o cualquier

fendémeno empirico entre éste y su ambiente.

Otra definicién de Sistemas: “Un grupo ordenado de elementos
que se disponen, estructuran y relacionan para efectuar proceso

sobre las entradas y producir asi las salidas deseadas”.'?

En una forma més sencilla se puede definir sistemas como un
conjunto de elementos que interaccionan entre si para lograr un

objetivo comun.

b. IMPORTANCIA
La importancia de los sistemas dentro de las organizaciones

radica en que contribuyen a visualizar los objetivos

11 Chiavenato Idalberto, “Administracion de Recursos Humanos” 5 edicién
2 Murdick, Robert G. y Munson, John C. “Sistemas de Informacién Administrativa”,2* Edicién, PAg. 33. México, 1998.
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primordiales de la empresa, pues de no ser por ellos se caeria

en divagaciones.

Los sistemas deben elaborarse considerando posibles situaciones
de cambio, si no fuera asi corren el riesgo de quedar obsoletos
o inservibles, por ello es necesario hacer las modificaciones
paulatinas, cada vez que aparezcan factores que ameriten
ajustes, cualquiera que sea, siempre que afecte de manera

directa a la organizacién.

c. EL SISTEMA COMO PROCESO
Para que el sistema funcione como proceso es necesario que se
conforme de elementos que 1interactien entre si como los

siguientes:

Entradas: Son los insumos que se proporcionan al sistema para
que pueda operar a fin de alcanzar el propdsito para el cual fue
disefiado. Los insumos pueden ser materiales, energia,

informacidén, dinero, etc.

Proceso: Es la actividad que consiste en transformar todos los
insumos gque entran al sistema ya sea a través de personas,

maquinas, edificios, etc.
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Salidas: es el resultado que se obtiene de procesar los insumos
que entran al sistema. Estos resultados pueden ser productos,

servicios, informacidén, etc.

Retroalimentacién: Es la parte de un sistema que controla si los
resultados generados por el sistema son 1los que se esperaban
obtener con su implementacidén. Permitiendo asi realizar vy

corregir los procesos de trabajo.

3. SISTEMAS ORGANIZACIONALES
a. DEFINICIONES

El sistema Organizacional, es un proceso que identifica vy
agrupa el trabajo que ha de hacerse, define, delega obligaciones
y autoridad y establece relaciones con el propdsito de hacer
posible que las personas trabajen en forma efectiva.

Es la estructuracién técnica de los elementos humanos,
materiales y financieros que operan conjuntamente con el fin de
lograr médxima eficiencia en la realizacidén de planes y objetivos

sefialados en la planeacién.®?

b. IMPORTANCIA
Para toda organizacidén es de vital importancia contar con

una estructura adecuada que le permita mejorar su organizacidén y

3 Melgar Batres, Alvaro de Jesus ,“Conceptos bésicos sobre teoria organizacional de sistemas como un aporte a la
ensefianza Universitaria”, Universidad José Simeon Cafias, El salvador 1983, Pag. 98 y 102
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funcionamiento a través de la optimizacién de los recursos

humanos, financieros, tecnoldégicos y técnicos administrativos.

Es por ello los sistemas organizacionales contribuyen a que
hombres y madquinas estén coordinados con el fin de lograr maxima
eficiencia en la realizacién de planes vy objetivos de la
organizacién. Ademds, es por medio de éste que la gerencia
espera obtener la accidén simultanea de unidades individuales vy
separadas que juntas producen un efecto total mayor que la suma

de los componentes individuales.

c. OBJETIVOS
Entre los objetivos que persiguen los Sistemas

organizacionales se tienen:

1 Facilitar el crecimiento y la diversificaciédédn, porque dinamiza

y cambia a medida que se produce la expansién de la empresa.

2 Estimular el esfuerzo creador, porque delega trabajos
rutinarios vy repetitivos a puntos de apoyo y el trabajo
creativo se lo deja a personas creativas.

3 Facilitan la administracidén, porque orientan y canalizan en

forma constructiva la direccidén gerencial.
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d. ELEMENTOS QUE COMPRENDE EL SISTEMA ORGANIZACIONAL
Los elementos que forman parte de los sistemas

organizacionales son:

* INSUMOS:
Constituyen los componentes qgue 1ingresan (entradas) en el
sistema dentro del cual se van transformando hasta convertirse

en producto (salida).

* PROCESO:

Es el ntGcleo donde se transforman los insumos en productos que
emite en forma de decisiones, politicas, acciones, bienes,
servicios, etc. para ser total o parcialmente absorbidos por el
ambiente externo.

Estd compuesto por personas, equipo, méaguinas, entre otros;
procesan insumos que provienen del &mbito en forma de autoridad
legal, politica, mano de obra, financiamiento, equipo,

facilidades, informacidn.

* PRODUCTOS:
Son las salidas o la expresidén material de los objetivos de los

sistemas, son los fines y las metas del sistema.
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* RETROALIMENTACION:

Mantiene en funcionamiento el sistema y existe wuna relacidn
entre todos los componentes, en caso de que exista un desajuste
o falta de relacidén del insumo producto, el regulador adoptaré
las decisiones o acciones correctivas gque se pongan en practica

por medio de la retroalimentacién.

e. SISTEMA ORGANIZACIONAL ADMINISTRATIVO

Sistema de Organizacidén Administrativo es el conjunto ordenado
de normas, criterios y metodologias, que regulan el proceso de
estructuracién organizacional, contribuyendo al logro de los

objetivos.!

4. DISENO ORGANIZACIONAL

a. DEFINICION
Es el proceso de elegir e implementar estructuras que
combinen mejor los recursos para servir a la misidén y los

objetivos de la organizacién.®

14 www.hacienda.com.gov.bo

5 Jhon R. Shermerhorm, “Administracién”. 12 edicidn, México 2002, Pag.222.


http://www.hacienda.com.gov.bo/
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b. IMPORTANCIA
E1l disefio organizacional permite darle solucién a 1los
Problemas de manera contingente y particular adaptandose a las

necesidades Unicas de cada organizacién.

c. TIPOS DE DISENOS

e DISENO BUROCRATICO
Forma de la organizacidén basada en la ldbégica, el orden y el uso
legitimo de la autoridad formal; incluye una clara divisidén del
trabajo, una jerarquia estricta de autoridad, reglas y

procedimientos formales y ascensos basadas en las actitudes.

e DISENO MECANICISTA

Es altamente burocrédtico, posee una autoridad centralizada,
muchas reglas y procedimientos, una divisidén precisa del
trabajo, tramos de control estrechos y una coordinacidédn formal.
Ademés, destaca la importancia de conseguir elevados niveles de
produccién. Por otra parte, para comprender el modelo
mecanicista hay que tomar en cuenta los principios establecidos
por Henry Fayol relacionados con la funcidén organizativa de la
direcciédn, los cuales son: principio de especializacidn,
principio de unidad de direccidén, principio de autoridad y de

responsabilidad y principio de la cadena escalar.
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e DISENO ADAPTATIVO
E1l disefio adaptativo opera con un minimo de
caracteristicas burocrdticas y estimula la delegacidén de

autoridad y el trabajo en equipo.

e DISENO ORGANICO
El disefio orgéanico es descentralizado, posee muy pocas
reglas y procedimientos, una divisidén més abierta del trabajo,

tramos de control méds amplios y una coordinacidén mas personal.

e DISENO CONTINGENCIAL
Es el que destaca la importancia de gue un determinado
disefio coincida con las exigencias de una determinada situacién,
incluyendo las operaciones relativas a tecnologia, incertidumbre

ambiental y estrategia.

5. HERRAMIENTAS DE ORGANIZACION
a. ORGANIGRAMA

1) DEFINICIONES

Un organigrama es la representacidén gréfica de la
estructura orgénica de una institucidén o de una de sus unidades
administrativas, en la que se muestran las relaciones que
guardan ente si los dérganos que lo conforman; son sistemas de

organizacién que se representa en forma intuitiva y con
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objetividad. También son llamadas, cartas o graficas de
organizacién.?®

De las definiciones anteriores se puede determinar que
organigrama es una forma sencilla de representar la estructura
de la empresa y las relaciones formales que se originan dentro

de ella.

2) IMPORTANCIA

La importancia como instrumento de analisis es que permite
detectar las fallas estructurales, va que representa
graficamente las wunidades vy relaciones y estas se pueden
observar en cualquier unidad o relacidén que corresponda con el
tipo de actividad, funcidén o autoridad que desempefia la unidad
entre si y detecta falla de control de la Departamentalizacidn.
A través de andlisis periddicos de los Organigramas actualizados
se puede detectar cuando el espacio de control de una unidad
excede a su capacidad o nivel y en cualquier de estos casos
recomendar la modificacién de la estructura en sentido vertical
u horizontal. Relacién de dependencia confusa. A veces se crean
unidades sin estudiar primero su ubicacién y en el momento de

actualizar los Organigramas se descubren dobles lineas de mando.

16 http://Orbita.starmedia.com/unamosapuntes/organigramas/organigramas.htm


http://www.monografias.com/trabajos11/metods/metods.shtml#ANALIT
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3) TIPOS DE ORGANIGRAMA

e VERTICALES

Presentan las unidades ramificadas de arriba hacia abajo a
partir del titular en la parte superior, desagregando 1los
diferentes niveles jerdrquicos en forma escalonada. Son los de
uso mas generalizado en la administracidn.

e HORIZONTALES

Despliegan las unidades de izquierda a derecha y colocan al
titular en el extremo izquierdo. Los niveles Jjerdrquicos se
ordenan en forma andloga a columnas, mientras que las relaciones

entre las unidades por lineas se disponen horizontalmente.

e MIXTOS

La presentacidn utiliza combinaciones verticales y
horizontales con el objeto de ampliar las posibilidades de
graficacién. Se recomienda su utilizacién en el caso de

organizaciones con un gran numero de unidades en la base.

e DE BLOQUE

Parten del disefio vertical e integran un numero mayor de
unidades es espacios més reducidos, al desagregar en conjunto
varias unidades administrativas ubicadas en los UGltimos niveles

jerdrquicos seleccionados para el grafico.
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. CIRCULARES

Formados por un cuadro central, que corresponde a la autoridad
maxima en la empresa, a cuyo derredor se trazan circulos
concéntricos, cada uno de los cuales constituye un nivel de
organizacién. En cada uno de esos circulos se coloca a los jefes
inmediatos, y se les 1liga con lineas, que representan 1los

canales de autoridad y responsabilidad.

] ESCALARES

Seflala con distintas sangrias en el margen izquierdo los
distintos niveles jerarquicos, ayudéndose de lineas que seflalan

dichos margenes.

b. MANUAL
1) DEFINICIONES
Es el instrumento administrativo que contiene los
objetivos, politicas, procedimientos, funciones, tareas %
relaciones integradas de cada unidad organizacional por separado
y de las empresas como un todo.
Es un folleto, 1libro, carpeta que, de una manera facil de
manejar se concentra en forma sistemdtica, una serie de

elementos administrativos para un fin concreto: orientar vy
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unificar la conducta que se presenta entre cada grupo humano en

la empresa.’’

Segun las definiciones anteriores los manuales son
documentos impresos que sirven de orientacidén a los miembros de

una organizacién, facilitando el desarrollo de sus actividades.

2) IMPORTANCIA
La necesidad de contar con manuales administrativos en las
organizaciones es imperativa debida a la complejidad de sus
estructuras, volumen de sus operaciones, recursos que se les
asignan, demanda de productos y/o servicios por parte de 1los
clientes o wusuarios, asi como por la adopcién de tecnologia
avanzada para atender de forma adecuada la dinamica

organizacional.

Estas circunstancias hacen imprescindibles el uso de
instrumentos que apoyan la atencidén del quehacer cotidiano, vya
que en ellos se consignan, en forma ordenada los elementos
fundamentales para contar con una comunicacidén, coordinacién,

direccidén, y evaluacidén administrativas eficientes.

7 Reyes Ponce, Agustin . “ Administracion de empresas teoria y Practica,” 1* edicion ,México 1983.
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3) TIPOS DE MANUALES'®
Los Manuales que debe contener un Control Interno

Administrativo son los siguientes:

a) MANUAL DE ORGANIZACION.
1) CONCEPTOS
Es una herramienta administrativa, la cual detalla 1la
estructura organizativa de una empresa, especificando los
objetivos, funciones, autoridades de 1los diferentes cargos dque

conforman la organizacidn.

Estos manuales contienen informacidén detallada referente a
los antecedentes, legislaciédn, atribuciones, estructura
organica, funciones, organigrama, niveles jerdrquicos, grados de
autoridad y responsabilidad, asi como canales de comunicacidén y
coordinacién de una organizacién. También incluyen una
descripcidén de puestos cuando el manual se refiere a una unidad

administrativa en particular.

2) ELEMENTOS QUE COMPRENDE
e Logotipo de la organizacidn.
e Nombre oficial de la organizaciédn.

e Titulo y extensidén (general o especifico. Si es especifico

'8 Franklin F incowky, Enrique Benjamin, “Organizacion de Empresas”, 1* Edicion, México 1998, Pag. 148.
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debe indicarse el nombre de la unidad a que se refiere).
e TLugar y Fecha de elaboracién.
e Numero de revisidn (en sSu caso).

e Unidades responsables de su elaboraciédn, revisién vy
autorizacién.

e Clave de la forma: en primer término las siglas de la
organizacidén, en segundo lugar las siglas de 1la unidad
administrativa donde se utiliza la forma y por uGltimo el
numero de la forma. Entre las siglas y el nuUmero debe

colocarse un guidén o diagonal.

b) MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.
1) CONCEPTO:

Constituyen un instrumento técnico que incorpora
informacién sobre la sucesidén cronoldgica y secuencial de
operaciones concatenadas entre si, que se constituyen en una
unidad para la realizacidén de wuna funcidn, actividad o tarea

especifica en una organizacidn.

Todo procedimiento puede incluir la determinacidén de tiempos de
ejecucidén, el uso de recursos materiales y tecnoldgicos, y la

aplicacién de métodos de trabajo y control para obtener el
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oportuno y eficiente desarrollo de las operaciones.

Contar con una descripcién de los procedimientos permite

comprender mejor el desarrollo de las actividades de rutina en

todos los niveles jerdrquicos, lo que propicia la disminucidn de

fallas u omisiones y el incremento de la productividad.

2)

ELEMENTOS QUE COMPRENDE

Logotipo de la organizacidn.

Nombre oficial de la organizacidn.

Denominacidn y extensidn (general o) especifico) .De
corresponder a una unidad en particular debe anotarse el
nombre de la misma.

Lugar y Fecha de elaboracién.

Numero de revisidédn (en su caso).

Unidades responsables de su elaboracidén, revisidn vy/o
autorizacidn.

Clave de 1la forma: en primer término las siglas de la
organizacidén, en segundo lugar las siglas de la unidad
administrativa donde se utiliza la forma y por ultimo, el
numero de la forma. Entre las siglas y el nuUmero debe

colocarse un guidén o diagonal.
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c) MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS
1) Definiciones:

Conocido también como manual individual o instructivo de
trabajo, ©precisa la identificacidén, relaciones, funciones vy
responsabilidades asignadas a los puestos de una organizacién.

Proporciona una propuesta descriptiva de la estructura
organizacional en el ambito de cada puesto, tipo de trabajo y de
los requisitos de seleccidn, contratacién, induccidn y

capacitacidén del personal iddneo al puesto a ocupar.

2) ELEMENTOS QUE COMPRENDE
e Tdentificacién del puesto (nombre, ubicacidén, ambito de
operacidbén, etcétera).
e Relaciones de autoridad, donde se indican los puestos
subordinados y facultades de decisidén, asi como las

relaciones de linea y asesoria.

e Funcidén general y funciones especificas.

¢ Responsabilidades o deberes.

e Relaciones de comunicacidén con otras unidades y puestos
dentro de la organizaciédn, asi como las que deba
establecer externamente.

e FEspecificaciones del puesto en cuanto a conocimientos,

experiencia, iniciativa y personalidad.
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CAPITULO II

DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL DEL SISTEMA
ORGANIZACIONAL ADMINISTRATIVO DE LAS AREAS DE
PLANIFICACION Y DESARROLLO URBANO, REGISTRO FAMILIAR,
REGISTRO Y CONTROL TRIBUTARIO PARA LA ALCALDIA
MUNICIPAL DE COJUTEPEQUE DEL DEPARTAMENTO DE
CUSCATLAN.

El presente capitulo contiene la Investigacidén de campo gque se
realizbé, asi también se da a conocer la metodologia para la
ejecucidén de la misma , al mismo tiempo se detallan las fuentes
utilizadas para la recopilacidn de la informaciédn, la
determinacién de la muestra y las técnicas gque se utilizaran

para la recopilacién de los datos.

Con lo anterior se pudo establecer el diagnéstico de 1la
situacidén actual de las &reas de Planificacién vy Desarrollo
Urbano y del Registro Familiar y Registro y control tributario
de la Alcaldia Municipal de Cojutepeque. 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
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A. METODOS Y TECNICAS DE INVESTIGACION.

1. Planteamiento y Delimitacién del Problema.

a. Antecedentes.
La Alcaldia Municipal de Cojutepeque del Departamento de
Cuscatléan, actualmente gobernada por la coalicién FMLN y CDU
cuyo periodo Inicidé en Junio de 2003 y Finalizard en Junio de
2006, como en toda Organizacidén la actual gestidén municipal
enfrenta diversos problemas tanto a nivel interno como externo.
La Alcaldia cuenta con herramientas de organizacidén como lo son:
Manuales de Organizacidn, manuales de procedimientos y Manuales
de Anadlisis y descripcidén de Puesto, que le facilita al personal
sus labores y puedan asi brindar un mejor servicio, los cuales
estadn obsoletos, ya que actualmente el personal realiza otras
funciones que no estédn detalladas en los manuales, ademés de las
tareas que tiene que realizar el personal no se les da por
escrito sino verbal, también presenta la deficiencia de no
contar con un método de seleccidn de personal para poder

contratar al personal iddéneo para el puesto.

Como se puede ver los problemas que se dan en la actualidad vy
para poder comenzar con una propuesta de solucidédn es necesario
que se actualice el Sistema Organizacional Administrativo, el

cual vendria a ayudar a resolver algunos de los problemas que
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estd enfrentando 1la Alcaldia y asi poder prestar un mejor

servicio.

b. FORMULACION DEL PROBLEMA.
¢En qué Medida 1la Actualizacién del Sistema Organizacional
Administrativo para las 4&reas de Planificacidén vy Desarrollo
Urbano, Registro Familiar, Registro y Control Tributario de la
Alcaldia Municipal de Cojutepeque permita mejorar de forma
eficaz y eficiente el desempefio de las funciones Administrativa

del personal de dicha institucidén?

2. OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION.
En la investigacién se pretenden lograr 1los siguientes

objetivos.

a. OBJETIVO GENERAL.
Actualizar el Sistema Organizacional Administrativo de 1la
Alcaldia Municipal de Cojutepeque del Departamento de Cuscatléan
para un eficaz y eficiente desempefio de las funciones

Administrativas del personal de la institucién.

b. OBJETIVOS ESPECIFICOS.
1. Conocer la situacidén actual de la alcaldia municipal de

Cojutepeque del departamento de Cuscatldn para proponer
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alternativas de solucidén que minimicen los problemas gque se

pueden estar generando.

2. Determinar las causas y efectos que originan la situaciédn
problemadtica a través de la revisidén de documentos a fin de

generar una propuesta de solucidn viable.

3. Disefiar una propuesta de solucidén para la Alcaldia Municipal
de Cojutepeque del Departamento de Cuscatladn que permita mejorar

el desempefio de las funciones Administrativas del personal.

3. HIPOTESIS.
Se pretende dar respuesta a las hipdtesis que a continuacidn de

describen.

a. HIPOTESIS GENERAL.
A una mayor actualizacidn del Sistema Organizacional
Administrativo de la Alcaldia Municipal de Cojutepeque del
departamento de Cuscatlédn mayor sera la eficacia y eficiencia
en el desempefio de las funciones Administrativas del personal de

dicha institucidn.
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b. HIPOTESIS ESPECIFICA.
1. A un mejor conocimiento de la situacidén actual de la alcaldia
municipal de Cojutepeque del departamento de Cuscatldn mejor
seran las alternativas de solucidén que minimicen los problemas

que se puedan estar generando.

2. A una mejor determinacién de causas y efectos que originan la
situacidén problemadtica mayor serd la capacidad para generar una

propuesta de solucidén viable.

3. A una mejor propuesta de solucidén mejor serd el desempeiio de

las funciones Administrativas del personal.

4. METODOS Y TECNICAS

Los métodos que se utilizaron para la investigacidén es el
analisis, sintesis, deductivo e inductivo, los cuales se definen
a continuacién:

Anadlisis: se utilizd este método porque mediante él1 se logré,
descomponer el todo en sus partes, permitiendo asi componer la
estructura, funcionamiento vy procedimiento de las 4&reas de
Planificacién y Desarrollo Urbano, Registro Familiar, Registro vy
Control Tributario, en la Actualizaciédn del Sistema

Organizacional Administrativo.
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Sintesis: En la investigacidén se aplicd este método porque
permitidé integrar las funciones del Sistema Organizacional

Administrativo en las areas antes mencionadas.

DEDUCTIVO: es aquel que parte de datos generales aceptados como

validos para llegar a una conclusidén de tipo particular.

INDUCTIVO: es aquel que parte de los datos particulares para
llegar a conclusiones generales
Las técnicas utilizadas para recopilar la informacién fueron las

siguientes:

Observacién: esta técnica permitid estudiar directamente a un
fenémeno dentro del medio que se presenta, a fin de contemplar
todos los aspectos relacionados a su campo utilizando
instrumentos como fichas de contenido para poder hacer las notas
correspondientes.

Entrevista: ésta permitié al igual que la técnica de
observacién obtener informacidén para estructurar un marco
tebrico y conceptual basado en la realidad que se estudia. Para
realizar dicha entrevista fué necesario contar con una guia de
preguntas.

Encuesta: puede considerarse como una entrevista estructurada,
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que consistidé en recopilar informacidén, empleando instrumentos
como el cuestionario; con el ©propdsito de identificar la

informacién y conocerla.

a. TIPO DE INVESTIGACION.
La Investigacién que se realizd fué descriptiva porque sirvid
para elaborar un diagndéstico del actual Sistema Organizacional
Administrativo en las Areas de Planificacién vy Desarrollo
Urbano, Registro Familiar y Registro y Control Tributario de 1la
Alcaldia, selecciondndose una serie de variables involucradas
las cuales se miden independientemente para luego describir el

fendémeno de interés.

b. TIPO DE MUESTREO
El tipo de muestreo que se utilizdé es el muestreo aleatorio
simple ya que todos los elementos de la poblacién tienen las
mismas caracteristicas, por lo tanto igual probabilidad de ser

elegidos.

c. FUENTES PARA LA RECOLECCION DE LA INFORMACION
El método utilizado estd apoyado por técnicas e instrumentos de
recoleccién de datos como la entrevista y el cuestionario (Ver
anexo 2 y 3) emanadas de fuentes de informacidén primaria vy

secundaria.
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1) Fuentes Primarias.
Las Fuentes de informacidn primarias son aquellas en que se
recaban datos originales, o de primera mano para el problema de
estudio y en este caso, datos primarios son los que se
obtuvieron en el lugar de los hechos, Alcaldia Municipal de
Cojutepeque a partir de realizar entrevistas y pasar

cuestionarios al personal.

2) fuentes secundarias.
Las fuentes secundarias son aquellas que reflejan o presentan
informacidén que ya ha sido obtenida y almacenada con
anterioridad en lugares accesibles o conocidos es decir, son
recopilaciones de informacién de segunda mano, como: registros e
informacidén proveniente de leyes, libros, tesis e informacidn

proporcionada por instituciones publicas y privadas.

5. DETERMINACION DEL UNIVERSO
El universo de la investigacién estuvo integrado por todos 1los
empleados que conforman las areas de Planificacién y Desarrollo
Urbano, Registro de Familiar, Registro y Control Tributario de
la alcaldia Municipal de Cojutepeque (Ver anexo 4), siendo estos
el total de personas que desarrollan las actividades operativas

y los jefes que intervienen en la misma a nivel de direccidn y
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subgerentes sumando un total de trece empleados (13).

6. DETERMINACION DE LA MUESTRA
Para cumplir con el tamafio de la muestra se descartd la
utilizacién de foérmula estadistica, debido a que la poblacidn es
finita, y se tomaron a todos los empleados de las &reas antes

mencionadas que suman un total de trece empleados (13).

7. RECOLECCION DE DATOS

La recoleccién de datos se obtuvo mediante la técnica de 1la
encuesta utilizando para ello el instrumento cuestionario, el

cual fue dirigido al personal de la alcaldia.

TABULACION Y ANALISIS E INTERPRETACION DE DATOS

De acuerdo a la informacidén obtenida, se elabord la tabulacidn
de la siguiente manera:

El cuestionario contenia preguntas abiertas y cerradas,

Se formuld el objetivo para cada pregunta del cuestionario.

Se elabordé cuadros para preguntas individuales.

La 1interpretacién consistié en hacer una comparacién con las
respectivas respuestas que dieron los encuestados, asi mismo

dando un comentario de éstas.
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B. DESCRIPCION DEL DIAGNOSTICO DE LAS AREAS
PLANIFICACION Y DESARROLLO URBANO, REGISTRO FAMILIAR,
REGISTRO Y CONTROL TRIBUTARIO PARA LA ALCALDIA
MUNICIPAL DE COJUTEPEQUE DEL DEPARTAMENTO DE

CUSCATLAN.

Considerando los resultados provenientes de la investigacidn de
campo en la alcaldia Municipal de Cojutepeque y tomando como
marco de referencia los aspectos tedricos esbozados en el primer
capitulo, se ©presenta a continuacidn el diagndéstico de
herramientas organizacionales 'y recursos existentes en 1la
alcaldia, con el objeto de identificar todos aquellos elementos
que representan debilidades para el desarrollo normal de la
organizacién.

1- PLAN DE ORGANIZACION.

a. PLANES
La ausencia de objetivos por escrito dificulta el control de
las actividades ejecutadas por la alcaldia asi como también no
permiten controlar la eficiencia de sus operaciones por no
existir planes que le ayuden al correcto funcionamiento de las
mismas.

Actualmente la alcaldia cuenta con una: misién, visién y con
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manual de organizacidén, manual de procedimiento vy manual de
andlisis y descripcién de puesto. Los cuales no se les a dado a
conocer a los empleados en su totalidad ya que de acuerdo a las
entrevistas realizadas al personal y a la subgerencia, muchos de
ellos desconocen la misidén y la visién de la alcaldia esto se
debe a que los empleados no participan en la elaboracidén del
documento.

Asi mismo los manuales no se le proporcionan a todo el personal
lo que provoca que muchos de ellos desconozcan funciones que les

corresponden.

b. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

En lo gque respecta a la estructura organizativa la alcaldia
cuenta con un organigrama que fué elaborado por el personal
administrativo de la alcaldia municipal de Cojutepeque, el cual
evidentemente no estd actualizado, por lo que su uso gueda
relegado y no cumple su contenido primordial como es el de
proporcionar una visualizacidén réapida y exacta de la forma en
que opera la organizacidédn, asi como definir la relaciones de
autoridad, Jjerarquia vy comunicacidén que existe dentro de la

alcaldia.

1. Como consecuencia la alcaldia municipal de Cojutepeque no

cuenta con un organigrama actualizado, y mucho menos con un
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manual de organizacidn, los niveles de autoridad y
responsabilidad no estdn bien delimitados, lo gque ocasiona que
se genere dualidad de mando, al recibir oérdenes de més de un

jefe al mismo tiempo.

2. Lineas de mando.
En la alcaldia municipal de Cojutepeque los subgerentes se ven
limitados en los actos gque han de intervenir, ya que no existe
una buena comunicacién; por lo que es necesario que la alcaldia
defina con claridad las 1lineas de mando para cada uno de los
niveles jerdrquicos en las areas de la instituciédn.

3. Comunicacién
En lo referente a la comunicacidén se observa que dentro de la
estructura de la alcaldia, ésta no opera a un nivel de
efectividad, debido que los canales de comunicacidén son
deficientes y con poca claridad, tanto a nivel descendente como
ascendente. También la forma de comunicacidén que mas se utiliza
es la verbal con bastante desventaja, ya que no queda constancia
escrita de lo que se ha comunicado, lo que suele originar malos

entendidos olvidos y reclamos (Anexo 5, cuadro No 3)

C. FUNCIONES.
Las funciones administrativas que se desarrollan en cada éarea,

de la alcaldia de Cojutepeque a pesar de se encuentran
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definidas en forma escrita son dadas a conocer en su mayoria al
personal en forma verbal, lo cual resta veracidad y exactitud a
su aplicacidén, por lo gque se van alterando mas a su contenido

(Anexo 5 cuadro No 5 y No 6)

d. PROCEDIMIENTO

En las areas de planificacién y Desarrollo Urbano, Registro de
Familiar y Registro vy Control Tributario los procedimientos
utilizados no han sido sistematizados, y a pesar que estan
establecidos por escrito estos estadn desactualizados lo que
ocasiona que no se coordine esfuerzo y que haya la necesidad de

un mayor tiempo para desarrollar las labores.

e. EVALUACION

Segun la entrevista realizada en las &reas de Planificacidén vy
Desarrollo Urbano, Registro Familiar vy Registro vy Control
Tributario de la alcaldia de Cojutepeque se detectd que realizan
evaluaciones de desempefio semestral y que generalmente se
efectia una calificacidén subjetiva y a veces viciada del
rendimiento del empleado. Lo anterior se da debido a que
carecen de un manual de evaluacidén del desempefio que muestra la
importancia de los propdsitos y usos del mismo (Anexo 5, cuadro

No 11, 12, 13, 14)
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B. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
Considerando el diagnéstico general de la organizacién y el
funcionamiento obtenido de la alcaldia municipal de Cojutepeque,
respaldado por la investigacidén de campo, realizada, se

presentan las siguientes conclusiones y recomendaciones

1. CONCLUSIONES.
c. La alcaldia municipal de Cojutepeque no cuenta con un
sistema organizacional administrativo actualizado con el
que los empleados puedan desempefiar sus funciones con

eficacia y eficiencia.

d. Los niveles de autoridad y responsabilidad no se encuentran

bien definidas lo que provoca que exista dualidad de mando.

e. Los empleados de la alcaldia no conocen con exactitud
cuales son sus funciones diarias, ademds no se tienen bien
definidos los planes de la alcaldia, en consecuencia los

empleados no realizan bien sus funciones.

f. La alcaldia no tiene herramientas de organizacidn
actualizadas tales como: Manuales de organizacién, de

procedimientos y de descripcidén de puestos, que sirvan al
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personal de la Alcaldia como guia en el desarrollo de las

actividades.

2. RECOMENDACIONES
. Actualizar el sistema organizacional administrativo de 1la
alcaldia municipal de Cojutepeque que permita a los empleados

desempefiar sus funciones con eficacia y eficiencia.

Se definan claramente los niveles de autoridad y
responsabilidad a efecto que exista una o6ptima asignacidén de
responsabilidades y de esta manera evitar la dualidad de

mando.

. Que la administracidén divulgue la Misidén y Visidén en todos los
niveles de 1la organizacidén, de manera que los Jefes vy
empleados los conozcan e interpreten su significado a fin de

que contribuyan al logro de los mismos.

Se recomienda que la Alcaldia actualice los manuales de
organizacidn de procedimientos, de andlisis y descripcidn de
puestos, los cuales deben ser del conocimiento de los jefes
y empleados con el propdsito de orientar al personal en el

desarrollo de sus funciones.
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CAPITULO III.

PROPUESTA PARA LA ACTUALIZACION DE EL SISTEMA
ORGANIZACIONAL ADMINISTRATIVO PARA LA ALCALDIA

MUNICIPAL DE COJUTEPEQUE.

En este capitulo se presenta la propuesta para la actualizacidn
del sistema organizacional administrativo para las 4&areas de
Planificacidén y Desarrollo Urbano, Registro Familiar y Registro
y Control Tributario para la Alcaldia Municipal de Cojutepeque
con la finalidad de fortalecer las operaciones administrativas

para una mayor eficacia y eficiencia en dichas &reas.

C. CONSIDERACIONES GENERALES.

1. OBJETIVOS.
Los objetivos que se pretenden alcanzar con la actualizacién del

sistema organizacional administrativo son los siguientes:

a. General.
Que las é&reas de Planificacién y Desarrollo Urbano, Registro
Familiar y Registro y Control Tributario cuente con herramientas
administrativas actualizadas, que contribuyan a fomentar la

eficiencia de las operaciones en dicha alcaldia.
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b. Especificos.

Coordinar esfuerzos para alcanzar las metas propuestas por
cada una de las &reas de la alcaldia.

Lograr que la jefatura de cada una de las &reas desarrolle las
actividades conforme al plan de trabajo para mejorar la
eficiencia de las operaciones.

Elaborar manuales administrativos actualizados que definan en
forma clara las diferentes secciones y funciones gque componen
la estructura organizativa de las 4&reas de control vy
desarrollo urbano registro de estado familiar vy registro vy
control tributario, permitiendo asi un eficaz desarrollo de

las funciones.

2. IMPORTANCIA.

actualizacidén del Sistema Organizacional Administrativo en
dreas antes mencionadas de la Alcaldia Municipal de

utepeque se ha realizado tomado en cuenta las necesidades

existentes que fueron detectadas en la investigacién de campo.
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D. ACTUALIZACION DEL SISTEMA ORGANIZACIONAL ADMINISTRATIVO.
El disefio del organigrama que se presenta a continuacidén se
elaboré tomando como base las relaciones de Jjerarquia vy
dependencia que existe dentro de las &reas, asi como también
los cambio que se realizaron, los cuales fueron: la
eliminacién de las wunidades Administracién de Proyectos,
registro y control de inmuebles vy Empresas, por que la

alcaldia los consideran como &areas funciones. (Anexo 2-A).

1. Manual de organizacién.
a. Introduccién.
El presente manual se ha disefiado especificamente para las &areas
de Planificacidén y Desarrollo Urbano, Registro y Estado Familiar
y Registro y Control Tributario el cual contiene informacidn
sobre perfiles de los puestos, las funciones que cada uno de los
empleados en las &reas que se detectaron con problemas de
dualidad de mando, conocimiento de sus funciones a desarrollar

entre otras.

b. Importancia.
El manual de organizacién vy funciones para las 4&reas de
planificacién y desarrollo urbano, registro de estado familiar y
registro y control tributario de la Alcaldia Municipal de

Cojutepeque servira como guia a la jefatura de dichas &areas; asi
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como también al personal bajo su cargo en la orientacidédn de las
funciones que le correspondes realizar a cada area contribuyendo

asi al buen funcionamiento del personal.

c. Ambito de su aplicacién.
El &mbito en el cual se desarrolld el Manual de organizacidn,
An4lisis y Descripcién de Puesto y de Procedimiento es en las
dreas de Planificacién y Desarrollo Urbano, Registro del Estado
Familiar y Registro y Control Tributario de la Alcaldia

Municipal de Cojutepeque.

d. Instrucciones para su uso.

*= TLas areas de Planificacién y Desarrollo Urbano, Registro de
Estado Familiar vy Registro vy Control Tributario deberan
responsabilizarse por el cumplimiento de sus respectivas
funciones.

" En caso que se hayan omitidos funciones importantes en el
manual, la jefatura de las &reas debe reunirse con el personal
bajo su cargo y establecer el contenido del manual.

= La jefatura de cada &area deberd de evaluar periddicamente el
contenido del manual para determinar si se esta cumpliendo 1lo

establecido.



ALCALDIA MUNICIPAL DE COJUTEPEQUE PAG 1

UNIDAD PLANIFICACION Y DESARROLLO URBANO DE 2

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

UNIDAD ORGANIZATIVA : PLANIFICACION Y DESARROLLO URBANO.
DEPENDENCIA JERARQUICA : GERENCIA GENERAL.
UNIDADES BAJO SU MANDO : NINGUNA.
OBJETIVO:
Formular, ejecutar vy monitorear el desarrollo urbano del
municipio, involucrado en el proceso LA participacién de 1la
comunidad en sus distintos niveles, las diversas instituciones
de gobierno y ENTES privados desde su planificacién hasta su
ejecuciodn.
FUNCIONES:
" Formular los planes de desarrollo local.
" Controlar los permisos de construccidédn solicitada.
= Controlar los permisos de parcelaciédn.
" Controlar el uso del suelo del municipio.
= Vigilar los proyectos en ejecucidn.
RELACIONES DE TRABAJO:
INTERNAS:
*Subgerencia de planificacién y desarrollo urbano.
*Gerencia general.
* Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional
*Contabilidad.
*Tesoreria.

*Participacidédn ciudadana.

VIGENCIA: REFORMAS: REVISADO: APROBADO:
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ALCALDIA MUNICIPAL DE COJUTEPEQUE
UNIDAD PLANIFICACION Y DESARROLLO URBANO
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

PAG 2

DE 2

EXTERNA:

*CONCULTURA.

*Ministerio de vivienda.
*Ministerio de Medio Ambiente.
*Centro Nacional de Registro.

*Direccidédn General de Estadisticas Y Censo.

VIGENCIA:

REFORMAS:

REVISADO:

APROBADO:
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UNIDAD DE REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR

DE 2

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

UNIDAD ORGANIZATIVA : REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR.
DEPENDENCIA JERARQUICA: SUBGERENCIA DE SERVICIOS MUNICIPALES.
UNIDADES BAJO SU MANDO: NINGUNA.

OBJETIVO:

Mantener un registro actualizado de todos los hechos y actos
de las vidas de las personas del municipio de Cojutepeque para
el ejercicio de sus deberes civiles y publicos establecidos en

las Leyes del pais.

FUNCIONES:

®= Asentar y expedir partidas de nacimiento, defunciones,
matrimonio, divorcio y adopciones.

® Marginar partidas de nacimiento, matrimonios, divorcio y
adopciones.

= Informar a la direccidén general de estadisticas y censos
sobre los movimientos de registros que se realizan.

* Elaborar rectificaciones, reposiciones y constancias de

cualquier documento gque se solicite.

VIGENCIA: REFORMAS: REVISADO: APROBADO:

53



UNIDAD DE REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ALCALDIA MUNICIPAL DE COJUTEPEQUE PAG 2

DE 2

RELACIONES DE TRABAJO:
INTERNAS:
*Departamento de Finanzas.
*Seccidén de tesoreria.
*Departamento de servicios puUblicos.
*Seccidén cementerio.

*Asesor juridico.

EXTERNAS:
*Direccién General de Estadisticas Y Censos.
*Registro Nacional de las Personas Naturales
*Juzgado de familia.
*Fiscalia GENERAL DE LA REPUBLICA.

*Procuraduria General de la Familia.

(RNPN) .

VIGENCIA: REFORMAS: REVISADO:

APROBADO:
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UNIDAD DE REGISTRO Y CONTROL TRIBUTARIO
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES PE 2
UNIDAD ORGANIZATIVA : JEFE DE REGISTRO Y CONTROL TRIBUTARIO

DEPENDENCIA JERARQUICA : SUBGERENCIA FINANCIERA.
UNIDADES BAJO SU MANDO: RECUPERACION DE MORA, CUENTA

CORRIENTE.

OBJETIVO: Realizar wuna eficaz y eficiente recaudacidén de

impuestos.

FUNCIONES:

" Revisar peridédicamente el manejo de la recaudacidén de
impuestos para tener actualizada la base de datos.

" Tdentificacidén de nuevas empresas y actualizacidén de la
situacién financiera (Balances Generales) de los vya
registrados a fin de ampliar y actualizar la base de los
contribuyentes.

®= Tdentificacién de nuevos inmuebles que estan afectados
al pago de tasas por servicios y la actualizacién de los
yva registrados debido a traspasos, ventas
desmembraciones u otros motivos.

»= Determinacién de la Dbase imponible tanto de empresas
como de inmuebles de los contribuyentes y usuarios
registrados.

® Depurar y conciliar las cuentas de los contribuyentes

con cuenta corriente.

VIGENCIA: REFORMAS: REVISADO: APROBADO:
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

PAG 2

DE 2

RELACIONES DE TRABAJO:

INTERNAS:

*Planificacién y desarrollo urbano.

*Secretaria municipal.

*Comunicaciones.

*Participacidén ciudadana.

*Medio ambiente.

*CAM.

EXTERNAS:

*Registro de comercio.

*Ministerio de Hacienda.

*Centro Nacional de Registro (CNR).

*Policla Nacional Civil (PNC).

*Bomberos.

VIGENCIA:

REFORMAS: REVISADO: APROBADO:
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ALCALDIA MUNICIPAL DE COJUTEPEQUE PAG 1
UNIDAD DE REGISTRO Y CONTROL TRIBUTARIO

DE 2

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

UNIDAD ORGANIZATIVA : CUENTA CORRIENTE.
DEPENDENCIA JERARQUICA : REGISTRO Y CONTROL TRIBUTARIO.
UNIDADES BAJO SU MANDO : NINGUNA.

OBJETIVO:

Brindar un servicio eficaz y eficiente a los contribuyentes

cuando se acerquen a cancelar sus tasas e impuesto.

FUNCIONES:

= Controlar oportunamente el cumplimiento de

las

obligaciones de los contribuyentes en cuanto al pago de

sus tributos.

= Determinar los impuestos y/o tarifas a pagar por los

contribuyentes y la aplicacidén de los cargos y descargos

en las cuentas respectivas.

®= Coordinar con la seccién de control de empresas

e

inmuebles la depuracidén y conciliaciones de las cuentas

de los contribuyentes.

»= Efectuar cobro normal de impuesto y tasas por servicios

municipales.

® Depuracidén y conciliacién en la seccidn de empresas e

inmuebles en las cuentas de los contribuyentes.

VIGENCIA: REFORMAS: REVISADO: APROBADO:
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DE 2

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

RELACIONES DE TRABAJO:
INTERNAS:
*Registro y control tributario.

*Recuperacién de Mora.

EXTERNAS:

*Los contribuyentes.

VIGENCIA: REFORMAS : REVISADO: APROBADO:
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DE 1

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

UNIDAD ORGANIZATIVA : RECUPERACION DE MORA.
DEPENDENCIA JERARQUICA : REGISTRO Y CONTROL TRIBUTARIO.
UNIDADES BAJO SU MANDO : NINGUNA.

= OBJETIVO:
Realizar la Gestidén Administrativa de las cuentas en mora,
visitando y gestionando ante los contribuyentes u y/o el

pago de los servicios municipales e impuesto.

FUNCIONES:
= Llevar el control en los expedientes de las cuentas en

mora y de los convenios de pagos firmados.

" Seguimientos al programa de recuperacidn de mora.

RELACIONES DE TRABAJO:
INTERNAS:

*Registro y Control Tributario.

EXTERNAS:

Contribuyentes.

VIGENCIA: REFORMAS: REVISADO: APROBADO:
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2. Manual de descripcién de puestos.

a. Introduccién.

Con el propdsito de que las areas de planificacidén y desarrollo
urbano, registro de estado familiar vy registro vy control
tributario de la alcaldia municipal de Cojutepeque, cuenten con
la informacién objetiva uniforme y confiable, referente 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 DE DESCRIPCION DE PUESTOS con el
objetivo de que dispongan de una descripcidén de las funciones vy
actividades que desempefian en cada uno de los puestos, cubriendo
con ello algunas de las necesidades administrativas detectadas
tales como: asignacién y delimitacién de funciones por puesto,
establecimiento de lineas de autoridad, anadlisis 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
requerimiento de todos los puestos existentes en este momento en
las tres &areas antes mencionadas de la Alcaldia Municipal y por
lo tanto deberd ser tomada como una base que se modificara de
acuerdo a las necesidades y caracteristicas gque en el transcurso

de los afios tengan las &reas.
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b. objetivos.

® Contar con una herramienta técnica administrativa actualizada
que defina que hacer, y como hacer cada una de las FUNCIONES
de los puestos de trabajo existentes en las secciones que
conforman las A&reas de Planificacidén y Desarrollo Urbano,
Registro de Estado Familiar y Registro y Control Tributario de
la Alcaldia Municipal de Cojutepeque.

= Proporcionar una herramienta técnica administrativa
actualizada que sirva como guia de direccidén a la jefatura de
las &reas de la Alcaldia, proporcionando el conocimiento de
los diferentes puestos bajo, su cargo y asi desarrollar 1los
procesos adecuados de delegacidn y superrevisidédn de funciones.

"= Definir los puestos de trabajo, estableciendo a su vez las
funciones, conocimientos, habilidades vy requisitos Dbéasicos

para el desempefio de los mismos.

c. Importancia.

El manual de descripcién de puesto para las 4reas de
planificacién y desarrollo urbano, registro de estado familiar y
registro y control tributario de la alcaldia municipal de
Cojutepeque, servird de guia para Jjefatura del mismo; asi
también al personal bajo su cargo en el establecimiento de
funciones, conocimientos, habilidades y requisitos bésicos de

los puestos de trabajo.
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Ambito de aplicacién.

manual de descripcidédn de puesto tendrd como éadmbito de

aplicacién los puestos existentes en cada una de las A&reas ya

mencionadas que forman parte de la estructura organizativa de 1la

alcaldia municipal de Cojutepeque.

Instruccién para su uso.

Las areas de planificacién y desarrollo urbano, registro de
estado familiar y registro y control tributario de la alcaldia
municipal de Cojutepeque debera revisar y actualizar
peribddicamente este manual, para lograr mayor efectividad del
propdésito del mismo.

El manual de descripcidén de puesto deberd dar a conocer a la
jefatura de las areas de la alcaldia y a los empleados con el
fin de que éstos conozcan su dependencia Jjerdrquica y sus
responsabilidades de su puesto de trabajo.

El manual deberd usarse para fines de coordinacidén, control y
evaluacién del desempefio del personal.

Si se asignan nuevas responsabilidades a los empleados estas

deberédn sefialarse por escrito.
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UNIDAD DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
URBANO

DE 2
MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE

PUESTOS

I. DATOS DE IDENTIFICACION:

TITULO DEL PUESTO: ENCARGADO DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

URBANO.

UNIDAD : SUBGERENCIA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO URBANO

JEFE INMEDIATO : GERENTE GENERAL.

SUPERVISA A : INSPECTOR DE CAMPO, SUPERVISOR DE PROYECTOS,
SECRETARIA.
II. DESCRIPCION GENERAL:

ITTI.

Formular, planificar % administrar los planes de

desarrollo local del municipio.

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Elaborar y ejecutar los planes del desarrollo del
municipio que aprobard el concejo municipal.

Administrar el recurso humano y material del
departamento.

Elaborar el presupuesto vy plan de compras de la
subgerencia de planificacién.

Revisar los permisos de construcciones, parcelaciones vy
urbanizaciones solicitados por deferentes empresas vy
ciudadania en general.

Elaborar carpetas técnicas de proyectos de inversidén del

municipio.

VIGENCIA: REFORMAS: REVISADO: APROBADO:
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PUESTOS

® Controlar los usos de suelo del municipio.
" Otras funciones que le sean asignadas por el Despacho

Municipal.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO.
A. Educaciédn.

Ingeniero civil o arquitecto.

B. EXPERIENCIA LABORAL.

Cinco afios en puesto similares.

c. CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y DESTRESAS.
Creatividad.
Dinamismo.

Honestidad.

VIGENCIA: REFORMAS: REVISADO: APROBADO:
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UNIDAD DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

URBANO
) ) DE 2
MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE
PUESTOS
I DATOS DE IDENTIFICACION:
TITULO DEL PUESTO: INSPECTOR DE CAMPO.
UNIDAD : PLANIFICACION Y DESARROLLO URBANO.
JEFE INMEDIATO : SUBGERENTE DE PLANIFICACION Y DESARROLLO.

SUPERVISA A : NINGUNO.
II DESCRIPCION GENERAL:

Realizan las inspecciones correspondientes a la subgerencia
como permisos de construccidén, rompimiento de las calles, etc.
III DESCRIPCION DEL PUESTO:

" Realizar inspecciones de permisos de construccidn
solicitados.

= Realizar inspecciones para elaboracidén de titulos de
propiedad.

® Realizar inspecciones de venta de titulos de
perpetuidad.

" Realizar inspecciones de inmuebles para rompimiento de
calles.

" Realizar inspecciones de ejecuciones de construcciones
sin permisos de la alcaldia.

" Supervisar que las construcciones que se realicen sean

de acuerdo a los permisos concedidos.

VIGENCIA: REFORMAS: REVISADO: APROBADO:
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" Realizan informes de levantamiento de datos de campo.
Investigar sobre aspectos relacionados con CONCULTURA

para ejecutar planes de desarrollo local.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO.
A. EDUCACION.
Cuarto afio de ingenieria civil o arquitectura.
B. EXPERIENCIA LABORAL.
Dos afios en puestos similares.
C. CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS.
Vocacidédn de servicio.

Honradez.

VIGENCIA: REFORMAS: REVISADO: APROBADO:
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URBANO
) ) DE 2
MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE
PUESTOS
I DATOS DE IDENTIFICACION:
TITULO DEL PUESTO: SECRETARIA.
UNIDAD : PLANIFICACION Y DESARROLLO URBANO.
JEFE INMEDIATO : SUBGERENTE DE PLANIFICACION Y DESARROLLO.

SUPERVISA A : NINGUNO.
II DESCRIPCION GENERAL:
Atender al publico que realiza trédmites en la subgerencia
asi como también llevar un control de todos los archivos de
la seccidn.
III DESCRIPCION DEL PUESTO:
® Atender al publico que realiza tramites al departamento.
® Atender llamadas telefdnicas.
® Recibir y despachar correspondencia interna y externa.
"= Elaborar informes de inspectores de campo.
®= Digitar documentos relacionados con los permisos de
construccidén y otros oficios de esta subgerencia.
= Mantener ordenado % actualizado el archivo del

departamento.

VIGENCIA: REFORMAS: REVISADO: APROBADO:
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PUESTOS

Atencidén a instituciones y organismos gubernamentales vy
no gubernamentales.
" QOtras funciones que de acuerdo a la necesidad le sean

asignadas por el subgerente.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO:
A. EDUCACION.
Secretaria comercial o técnico en contabilidad.
B. EXPERIENCIA LABORAL.
Dos afios en puestos similares.
C. CONOCIMIENTOS, HABRILIDADES Y DESTREZAS.
Excelentes relaciones humanas.

Honradez.

VIGENCIA: REFORMAS: REVISADO: APROBADO:
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URBANO oE 2
MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE
PUESTOS
I DATOS DE IDENTIFICACION:
TITULO DEL PUESTO: ENCARGADO DE PROYECTOS.
UNIDAD : PLANIFICACION Y DESARROLLO URBANO.
JEFE INMEDIATO : SUBGERENTE DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
URBANO.
SUPERVISA A : NINGUNO.

IT1 DESCRIPCION GENERAL:

Supervisar los proyectos que ejecute la municipalidad.

III DESCRIPCION DEL PUESTO:

Elaborar carpetas técnicas de proyectos de inversién.
Supervisidén de proyectos en cuanto a: administrar en
forma fisica y financiera los proyectos.

Elaborar planillas de personal de campo.

Estudiar y dar aval de solicitudes de construcciédn
individual o de conjuntos habitacionales, conforme al
plan de ordenamiento de desarrollo territorial vy 1las
disposiciones legales pertinentes y recomendar  su
autorizacidén o denegacidn.

Verificar las lineas autorizadas por el Vice Ministerio
de vivienda y desarrollo urbano de nuevas construcciones

o remodelaciones de las ya existentes.

VIGENCIA: REFORMAS: REVISADO: APROBADO:
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Organizar vy dar seguimiento al mantenimiento a la

nomenclatura del municipio.

Participar en reuniones del Vice Ministerio de vivienda
y desarrollo urbano para el trémite de revisidén vial vy
elaborar conjuntamente el acta resolutiva.

Elaborar informes técnicos de proyectos en ejecuciodn
para la Subgerencia.

Realizar inspecciones de los permisos de construccidn
solicitados.

Revisar planos y especificaciones técnicas de proyectos

solicitados a ejecutar.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO.

A.

EDUCACION.

Estudiante de 4° afio de Ingenieria Civil o
Arquitectura.

EXPERIENCIA LABORAL.

Dos afios en puestos similares.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS.

Excelentes relaciones humanas.

Honradez.

VIGENCIA: REFORMAS: REVISADO: APROBADO:
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MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE DE 3

PUESTOS

I. DATOS DE IDENTIFICACION:
TITULO DEL PUESTO: JEFE DEL REGISTRO DE ESTADO FAMILIAR.

UNIDAD : REGISTRO DE ESTADO FAMILIAR.
JEFE INMEDIATO : SUBGERENTE GENERAL.
SUPERVISA A : AUXILIAR DEL REGISTRO DE ESTADO FAMILIAR

II. DESCRIPCION DEL PUESTO:
Garantizar el cumplimiento de las disposiciones
legales establecidas para el registro de los diferentes

hechos de los ciudadanos.

III. DESCRIPCION DEL PUESTO:

® Atender al publico que necesita certificaciones de
hechos o actos Jjuridicos (nacimientos, matrimonios,
divorcio, o defunciones.)

® Respaldar la base de datos del sistema mecanizados del
Registro de Estado Familiar.

= Llevar el control de prorrogas dgue se generen en el
Cementerio General.

"= Revisar y autorizar el toda la documentacidén emitida
por el registro familiar (nacimientos) y registro en
libros de matrimonios, divorcios y defunciones,
adopciones, modificaciones, reposiciones, marginaciones
y Juicios; ademds autorizar la emisién de las

certificaciones respectivas.

VIGENCIA: REFORMAS : REVISADO: APROBADO:
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PUESTOS

Revisar y autorizar las marginaciones en los libros de
partidas de nacimiento (matrimonio, divorcio y
defunciones) y otros.

Proceder en los casos de reconocimiento de paternidad,
maternidad y adopciones segin 1lo establece la Ley
Transitoria de Estado de Familia y de los regimenes
patrimoniales en los articulos 27, 31, y 32.

Elaborar solicitudes de rectificaciones en base al art.
17 de la Ley Transitoria.

Revisar los <cuadros estadisticos de: ©Nacidos vivos;
nacidos muertos, matrimonios, divorcios y defunciones vy
enviarlas mensualmente a Estadisticas y Censos.

Autorizar el boleto de nacimiento, defunciones,
inscripcidén de nacimientos para ser presentados por el
usuario para realizar el bautismo del recién nacido
Aplicar las multas establecidas por la Ley, por
presentacidén tardia para el registro de los hechos.
Llevar el libro de actas matrimoniales, divorcio,
marginaciones, titulos de perpetuidad, adopcidén, llevar
cuadros estadisticos de defunciones por Thospital vy
remitir cuadro de defunciones al hospital Alvarenga.
Asentar y registrar titulos a perpetuidad del Cementerio

General.

VIGENCIA: REFORMAS: REVISADO: APROBADO:
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MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE DE 3
PUESTOS

IvV.

Elaborar solicitudes de reposiciones, modificaciones de
titulos.

Contestar notas y oficios de diferentes instituciones.
Impartir charlas matrimoniales a las parejas que
contraen matrimonios en esta Alcaldia.

Elaborar diligencias para construccidén de nichos en el

cementerio.

REQUISITOS DEL PUESTO:

A.

EDUCACION

Bachiller comercial, opcidn secretariado

EXPERIENCIA LABORAL.

Dos afios como minimo de experiencia en puestos
similares.

CONOCIMIENTOS.

Conocimientos del cédigo de familia, Ley del nombre de
la persona natural y Ley Transitoria del Registro de
Estado Familiar y de los regimenes patrimoniales.

Buenas relaciones humanas.

Honradez y ética comprobable.

Conocimiento en computacién.

VIGENCIA: REFORMAS: REVISADO: APROBADO:
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PUESTOS

IT.

DATOS DE IDENTIFICACION:
TITULO DEL PUESTO: AUXILIAR DEL REGISTRO FAMILIAR.
UNIDAD : REGISTRO DE ESTADO FAMILIAR.
JEFE INMEDIATO: ENCARGADA DE REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR
SUPERVISA A : NINGUNO.
DESCRIPCION GENERAL:

Apoya a la administracidén en la referente a la prestaciédn de

ITI.

los diferentes servicios prestados en el registro de
estado familiar.
DESCRIPCION DEL PUESTO:
Atender al puUblico en la extensién de certificaciones.
Digitacién vy confrontacidén de libros de nacimientos,
defunciones, matrimonios, divorcios, marginaciones.
Extender carné de minoridad en sistema REF.
Registrar las partidas de nacimiento, matrimonios vy
defunciones en los libros respectivos y elaborar las
certificaciones respectivas para el usuario.
Realizar las anotaciones marginales por patrimonio vy
defuncién en los libros de partida de nacimiento.
Elaborar los indices anuales de los libros de partidas
de nacimientos, matrimonios, divorcio, defunciones.
Elaborar diligencias matrimoniales para realizar

matrimonios en esta alcaldia.

VIGENCIA: REFORMAS: REVISADO: APROBADO:
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PUESTOS

Asentar las partidas de matrimonios en el régimen
patrimonial.

Extender boleto de nacimiento y defuncidén para bautismo
y enterramiento.

Notificar al jefe del estado familiar los hechos y actos
a registrar, que han sido presentados en forma tardia
para la aplicacién de multas.

Realizar otras tareas asignadas por el jefe inmediato en
el dmbito de su responsabilidad.

Registrar y extender titulos de perpetuidad del

cementerio.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO:

A. EDUCACION.
Secretaria o bachiller en contaduria.
B. EXPERIENCIA LABORAL.
Un afio en puesto similar.
C. CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y DESTREZAS.
Conocimientos del cddigo de familia
Ley del nombre de la persona natural y
Ley Transitoria Del Registro Del Estado familiar y de
los regimenes patrimoniales.
Honradez.

Buenas relaciones humanas.

VIGENCIA: REFORMAS: REVISADO: APROBADO:
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MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE DE 4
PUESTOS

I DATOS DE IDENTIFICACION:

TITULO DEL PUESTO: JEFE DE REGISTRO Y CONTROL TRIBUTARIO.

UNIDAD : REGISTRO Y CONTROL TRIBUTARIO.
JEFE INMEDIATO : SUG-GERENTE FINANCIERO.
SUPERVISA A : INSPECTORES DE CAMPO, SECRETARIA, ENCARGADA

DE CUENTA CORRIENTE, ENCARGADO DE RECUPERADOR DE MORA.

II DESCRIPCION GENERAL:

Recaudar fondos de los servicios.

ITIT FUNCIONES DEL PUESTO:

Elaborar programas vy supervisar la actualizacidén del
registro de empresas e inmuebles.

Controlar 'y supervisar la identificacién, registro
calificacién y determinacién de impuesto y tasas a
aplicar a los contribuyentes.

Programar y dirigir la realizacién de censos vy
levantamientos catastrales orientados a identificar
nuevos contribuyentes y la actualizacién de los
existentes.

Elaborar plan de trabajo a las unidades del registro vy
control tributario: Inspectores de campo y gestores de

cobro.

VIGENCIA: REFORMAS: REVISADO: APROBADO:
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PUESTOS

Analizar los reportes de los registros de los
contribuyentes de catastro, cuentas corrientes vy
recuperacién de mora para cerciorarse de su adecuado
registro y conciliacién.

Revisar el cumplimiento de los diferentes procedimientos
definidos en cada area.

Revisar el cumplimiento de los diferentes procedimientos
definidos en cada &rea.

REVISAR informes de inspecciones trasladadas por 1los
inspectores diariamente.

Revisar y aprobar las calificaciones de funcionamiento
de negocios, previo acuerdo del Concejo Municipal.
Controlar y monitorear el trabajo realizado por Cuenta
Corriente.

Coordinar con la subgerencia de planificacién y
desarrollo urbano la atencidén de problemas relacionados
con los cobros de tasas e impuestos municipales.

Atencidédn de problemas de reordenamiento de calles.
Aplicacidén de sanciones seguin las normas tributarias a
aquellas empresas que no entregan la informacién

financiera en forma oportuna.

VIGENCIA: REFORMAS: REVISADO: APROBADO:
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MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE DE 4
PUESTOS

Iv

Supervisar la eficiente custodia de expedientes de
usuarios y contribuyentes.

Supervisar los programas de las cuentas en mora:
Empresas registradas que han dejado de ©operar vy
situacidén de solvencia con la alcaldia e inmuebles que
cambiado contribuyente.

Elaboracién de informes de resultados a la gerencia
general de recuperacién de la mora asi como de la

calificacidén de empresas e inmuebles.

REQUISITOS DEL PUESTO:

EDUCACION.

Lic. en contaduria Publica.

Lic. En Administracién de Empresas.

Técnico en ingenieria y carreras a fines.

VIGENCIA: REFORMAS: REVISADO: APROBADO:
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PUESTOS

B. EXPERIENCIA LABORAL.
Dos aflos como minimo de experiencia en administracién

tributaria Municipal.

C. CONOCIMENTOS HABILIDADES Y DESTREZAS.
Conocimiento de la ley de catastro y lo relacionado con

el registro de la propiedad y bienes raices.

VIGENCIA: REFORMAS : REVISADO: APROBADO:
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PUESTOS
I DATOS DE IDENTIFICACION:
TITULO DEL PUESTO: SECRERTARIA.
UNIDAD : REGISTRO y CONTROL TRIBUTARIO.
JEFE INMEDIATO : JEFE DE REGISTRO y CONTROL TRIBUTARIO.
SUPERVISA A : NINGUNO.

II DESCRIPCION GENERAL:

Atender al publico que llega a solicitar informacidén sobre

inspecciones de los servicios municipales, recibir y despachar

correspondencia.

III DESCRIPCION DEL PUESTO:

Atender al publico y las llamadas telefdnicas.

Recibir y despachar correspondencia interna y externa.
Elaborar informes de los inspectores y del jefe de area.
Mantener ordenado y actualizado el archivo de la area
Elaborar listado de negocios y empresas que han dejado
de funcionar para su correspondiente descargo,
elaboracién de notas de 1los diferentes inspectores vy
gestores de cobros.

Atencidén a instituciones y organismos gubernamentales vy
no gubernamentales.

Llevar la agenda del Jjefe de registro de control
tributario y de los gestores de cobros.

Elaboracién de resoluciones de traspasos de inmuebles,
calificacién de negocios, cierres de cuentas,

modificaciones.

VIGENCIA: REFORMAS: REVISADO: APROBADO:
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Iv

Llenar formatos de solicitudes para toda clase de

diligencias.
Llevar control de inspecciones que se tengan dgue

efectuar en el &area de registro de control tributario y

empresas.

REQUISITOS DEL PUESTO:
EDUCACION.

Bachiller en opcidén contaduria o secretaria comercial.

EXPERIENCIA LABORAL.

Dos afios de experiencia minima en puestos similares.

CONOCIMENTOS HABILIDADES Y DESTREZAS.

Buenas relaciones humanas.

VIGENCIA: REFORMAS: REVISADO: APROBADO:
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PUESTOS

I DATOS DE IDENTIFICACION:

TITULO DEL PUESTO : INSPECTOR DE EMPRESAS E INMUEBLES.
UNIDAD : REGISTRO Y CONTROL TRIBUTARIO.

JEFE INMEDIATO : JEFE DE REGISTRO Y CONTROL TRIBUTARIO.
SUPERVISA A : NINGUNO.

II DESCRIPCION GENERAL:

Realizar inspecciones de los negocios gue son objeto de

calificacidén, asi como los que se van a cerrar, traspasar o

cerrar.

III DESCRIPCION DEL PUESTO:

Realizar la entrega vy recepcién de las notas de
solicitud e balances y las hojas de calificacidén de las
nuevas empresas O negocios.

Programar % Realizar inspecciones para las
calificaciones y recalificaciones de empresas y negocios
e 1inmuebles de acuerdo a lo establecido por la Ley
General Tributaria Municipal.

Realizar inspecciones cuando lo soliciten los
contribuyentes o cuentas corrientes para el cierre de
negocios o empresas que ya no funcionan.

Notificar al jefe de registro y control tributario sobre
nuevas Uurbanizaciones para las ©prestaciones de los

servicios.

VIGENCIA: REFORMAS: REVISADO: APROBADO:
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I. DATOS DE IDENTIFICACION:
TITULO DEL PUESTO : ENCARGADA DE CUENTAS CORRIENTES.
UNIDAD REGISTRO Y CONTROL TRIBUTARIO.
JEFE INMEDIATO : JEFE DE REGISTRO Y CONTROL TRIBUTARIO
SUPERVISA A : NINGUNO.

IT.

ITTI.

DESCRIPCION GENERAL:

Actualizar el sistema de facturacidén y cobros de tasas de

impuesto diariamente, elaboracidén de expedientes de cada

contribuyente.

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Realizar traspasos, cambios, nombres direcciones
segin resoluciones.

Entregar solvencias municipales.

Hacer cierres de cuentas no existentes.

Actualizar cuentas de inmuebles y empresas cuando se
ha realizado las inspecciones.

Tramitar diligencias de expendios, mesas de billar y
aparatos parlantes.

Atender a los ciudadanos cuando se acercan a cancelar

sus tasas de impuesto.

VIGENCIA: REFORMAS: REVISADO: APROBADO:
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IV. REQUISITOS DEL PUESTO:
A. EDUCACION.
Bachiller en contaduria.
B. EXPERIENCIA LABORAL.

Dos afios como minimo de experiencia en puesto similar.

C. CONOCIMENTOS HABILIDADES Y DESTREZAS.
Conocimientos contables.
Conocimientos de computacidn.

Excelentes relaciones humanas.

VIGENCIA: REFORMAS: REVISADO: APROBADO:

84



ALCALDIA MUNICIPAL DE COJUTEPEQUE PAG 1
UNIDAD DE REGISTRO Y CONTROL TRIBUTARIO
MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PE 2
PUESTOS
I. DATOS DE IDENTIFICACION:
TITULO DEL PUESTO : ENCARGADO DE RECUPERACION DE MORA.
UNIDAD : REGISTRO Y CONTROL TRIBUTARIO.
JEFE INMEDIATO : JEFE DE REGISTRO Y CONTROL TRIBUTARIO.
SUPERVISA A : NINGUNO.

II DESCRIPCION GENERAL:

Elaborar listados de cobros mensuales, control de pagos

diarios, enviar notificaciones.

III DESCRIPCION DEL PUESTO:

Elaborar 1listados de wusuarios con saldo, nombres vy
direcciones del domicilio de los usuarios y
contribuyentes que se encuentran en mora.

Elaborar los expedientes de control de gestiones de
cobro a los contribuyentes en mora.

Elaborar avisos-recibos de contribuyentes en mora
Llevar el control del total de mora recuperada
mensualmente.

Emitir estados de cuneta para enviarlos a
contribuyentes que se encuentren en mora.

Atender a los usuarios y contribuyentes que soliciten

financiamiento para el pago de la mora.

VIGENCIA: REFORMAS: REVISADO: APROBADO:
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Darle seguimiento mensualmente a los usuarios y

contribuyentes que tiene plan de financiamiento para el

pago de la mora.

Llevar el control computarizado de contribuyentes
visitados (diarios).

Llevar el control computarizado de cuadro comparativo
de mora recuperada e ingresos diarios (sin accesorios
por pagos extempordneos.

Control de mora recuperada por cada uno de 1los
gestores de cobros.

Emisién de avisos -recibos mensuales a contribuyentes
que se encuentran en mora.

Realizar todas aquellas tareas solicitadas por su jefe

inmediato dentro del admbito de su responsabilidad.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO:

A.

EDUCACION.

Bachiller en contaduria.

. EXPERIENCIA LABORAL.

Dos afios de experiencia como minimo.

*

*

. CONOCIMENTOS HABILIDADES Y DESTREZAS.

Conocimiento de la elaboracidédn de estados de cuenta.
Uso de calculadora y contdmetro.
Excelentes relaciones humanas.

Honradez y ética comprobable.

VIGENCIA: REFORMAS: REVISADO: APROBADO:

86



ALCALDIA MUNICIPAL DE COJUTEPEQUE PAG 1
UNIDAD DE REGISTRO Y CONTROL TRIBUTARIO

] ] DE 3
MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE

PUESTOS

DATOS DE IDENTIFICACION:

TITULO DEL PUESTO : GESTOR DE COBROS.

UNIDAD : REGISTRO Y CONTROL TRIBUTARIO.

JEFE INMEDIATO : JEFE DE REGISTRO Y CONTROL TRIBUTARIO.

SUPERVISA A : NINGUNO.

IT.

ITT.

DESCRIPCION GENERAL:
Gestionar EL COBRO DE IMPUESTOS Y DE TASA MUNICIPALES
de los usuarios.
DESCRIPCION DEL PUESTO:
Realizar la gestidén de recuperacidédn de mora a través de
la elaboracidén y entrega de notas, avisos de cobros a
los usuarios y contribuyentes.
Solicitar al encargado de recuperacidén de mora; Notas de
cobros vy estados de cuenta con Dbase a programacidn
semanal para realizar visitas, con base a la cartera de
mora de cada sector asignado.
Programar y realizar visitas periddicas a las empresas e
inmuebles de acuerdo a lo establecido por el encargado
(a) de la recuperacidén de mora.
Informar vy concienciar a los contribuyentes sobre la
importancia de cancelar a tiempo sus tasas e impuestos,
y brindarles la informacién necesaria para el pago de

mora.

VIGENCIA: REFORMAS: REVISADO: APROBADO:
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Realizar visitas a contribuyentes y presentar reporte
mensual de cuentas para depuracidén actualizacidén vy
modificaciones (cierres, traspasos, desmembres,
modificaciones de direcciones, etc.) a la
correspondiente cartera de contribuyente.

Coordinar con encargado de recuperacién de mora la
programaciédn mensual para la recuperacidén de carteras
morosas de acuerdo con los rangos establecidos.

Elaborar y presentar al jefe inmediato el informe diario
de visitas diarias realizadas a los contribuyentes.
Elaborar contratos de financiamientos, letras de cambio
para el financiamiento, llevar el control de pagos 1los
mismos y darle seguimiento mensualmente.

Entrega de notas, avisos de <cobros, notificaciones,
citatorios a los contribuyentes.

Otras actividades propias.

VIGENCIA: REFORMAS: REVISADO: APROBADO:
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VI REQUISITOS DEL PUESTO:
A. EDUCACION.
Bachiller opcidn en contaduria o estudios de
licenciatura en contaduria.
B. EXPERTIENCIA LABORAL.
Dos afios de experiencia como minimo.
C. CONOCIMENTOS HABILIDADES Y DESTREZAS.
Conocimiento de leyes en materia municipal experiencia
en interpretacién de estados financieros 'y bases

imponibles.

VIGENCIA: REFORMAS: REVISADO: APROBADO:
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3. Manual de procedimientos.
a. Introduccién.

El manual de procedimiento se ha disefiado con el fin de que las
dreas de planificacidén y desarrollo urbano, registro de estado
familiar vy registro vy control tributario de la alcaldia
municipal de Cojutepeque, cuenten con instrumentos de control
interno administrativo que oriente al personal en el desarrollo
de cada uno de los procedimientos en la ejecucién de las

actividades.

b. objetivos.

= Facilitar el control a través de procedimientos bien definidos
asi como la revisién periddica de las diferentes actividades.

= Agilizar las operaciones que se realizan en cada
procedimiento, reduciendo tiempo y simplificando el trabajo.

" Delimitar claramente a los responsables que intervienen en los

procesos de trabajo.

c. Importancia.

El manual de procedimientos de las areas de planificacién vy
desarrollo urbano, registro de estado familiar vy registro vy
control tributario de 1la alcaldia municipal de Cojutepeque

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 4reas.

d. Ambito de su aplicacién.

El manual de procedimientos tendrd como ambito de aplicacidén las
dreas de planificacién y desarrollo urbano, registro de estado
familiar vy registro y control tributario de la alcaldia

municipal de Cojutepeque.

e. Instrucciones para su uso.

= El manual de procedimientos debe estar disponible para el
personal de las &reas de planificacidén y desarrollo urbano,
registro de estado familiar y registro y control tributario
con el fin que lo puedan consultar cuando lo consideren
necesario.

= El manual debe ser revisado y actualizado peridédicamente por
la jefatura de cada é&rea.

= Si el personal desea modificar procedimientos, deberé
solicitarlo a la jefatura de cada &rea y expresar por escrito

sus motivos.
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UNIDAD PLANIFICACION Y DESARROLLO URBANO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ALCALDIA MUNICIPAL DE COJUTEPEQUE PAG:

DE:

DESCRIPCION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

TITULO DE PERPETUIDAD

PASO |RESPONSABLE

ACTIVIDAD

01 Contribuyente

02 Secretaria

03 Contribuyente

04 Encargado
proyecto

05 Inspector
campo

06 Subgerente

07 Secretaria

08 Subgerente

09 Contribuyente

10 secretaria

de

de

Solicita titulo de perpetuidad.
Atiende y entrega solicitud.

Llena y devuelve solicitud.

(si cumple requisitos).

Realiza inspeccidén en el cementerio

Digita titulo de perpetuidad.
Firma titulo de perpetuidad.
Cancela en colecturia el
correspondiente.

Entrega al propietario el titulo.

Estudia solicitud y avala solicitud

Revisa informe de inspeccidén (aprueba).

pago

VIGENCIA: REFORMAS: REVISADO: APROBADO:




ALCALDIA MUNICIPAL DE COJUTEPEQUE PAG:1
UNIDAD PANIFICACION Y DESARROLLO URBANO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS pE: 1
DESCRIPCION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO
TITULOS DE PERPETUIDAD
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
01 Contribuyente Solicita el titulo de perpetuidad.
02 Secretaria Atiende y entrega solicitud.
03 Contribuyente Llena y regresa solicitud.
04 Encargado de |Estudia y avala solicitud (si cumple
proyecto requisitos.)
05 Inspector Realiza inspeccidn.
06 Subgerente Revisa informe de inspeccidén
aprueba.
07 Secretaria Digita titulo de propiedad si fue
aprobado.
08 Subgerente Firma titulo de propiedad.
09 Contribuyente Cancela en colecturia el pago
correspondiente.
10 Secretaria Entrega al propietario.

VIGENCIA: REFORMAS: REVISADO: APROBADO:
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DE: 2
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DESCRIPCION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

PERMISO DE CONSTRUCCION

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
01 Contribuyente Solicita permiso de construccién.
02 Secretaria Atiende y entrega solicitud.
03 Contribuyente Llena y regresa solicitud.
04 Encargado de |Estudia % avala solicitud (si
proyectos cumple requisitos).
05 Inspector de |Realiza inspeccién de permiso de
campo construccidén solicitada.
06 Subgerente Revisa informe de inspeccidn
aprueba.
07 Secretaria Digita permiso de construccidén si
fuere aprobado.
08 Sub. Firma premiso de construccién.
09 Contribuyente Cancela en colecturia.
10 Secretaria Entrega al propietario el permiso.
VIGENCIA: REFORMAS: REVISADO: APROBADO:
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ALCALDIA MUNICIPAL DE COJUTEPEQUE
UNIDAD DE REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PAG: 1

DE: 1

DESCRIPCION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

JUICIO DE IDENTIDAD

PASO RESPONSIBLE ACTIVIDAD

01 Contribuyente | Especifica tramite a realizar.

02 Contribuyente | Entrega testimonio para realizar tréamite al
auxiliar del REF.

03 Auxiliar REF Recibe testimonio.

04 Auxiliar REF Elabora recibo a cancelar.

05 Auxiliar REF Traslada a encargada de colectaria el
recibo a cancelar por el contribuyente.

06 Encargada de

colectaria Recibe el recibo a cancelar.
07 Encargada de
colectaria Envia recibo cancelado por contribuyente a
auxiliar de 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 1libro 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: APROVADO:
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PAG: 1
ALCALDIA MUNICIPAL DE COJUTEPEQUE
UNIDAD DE REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR DE - 1
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS :

DESCRIPCION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO
SUBSIDIARIOS (ASENTAMIENTO DE PARTIDAS ELABORADO POR JUEZ)

PASO RESPONSIBLE

ACTIVIDAD

01 Auxiliar REF
02 Auxiliar REF
03 Auxiliar REF
04 Auxiliar REF
05 Encargada REF
06 Encargada REF
07 Encargada REF
08 Encargada REF
09 Auxiliar REF
10 Auxiliar REF

Recibe oficio elaborado por juez.

Toma datos del oficio.

Asienta la partida en libro (Transcribe a
mano)

Entrega el libro y oficio a la encargada de
registro del Estado Familiar para firma vy
sello.

Recibe libro y oficio.

Revisa documentos.

Firma y Sella libro y oficio.

Entrega libro y oficio.

Recibe libro y oficio.

Archiva oficio.

VIGENCIA: REFORMAS : REVISADO: APROVADO:
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PAG: 1
ALCALDIA MUNICIPAL DE COJUTEPEQUE
UNIDAD DE REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR DE - a
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS :

DESCRIPCION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

CERTIFICACIONES

PASO RESPONSIBLE ACTIVIDAD

01 Contribuyente Solicita ficha de datos a auxiliar del REF.

02 Contribuyente Llena ficha y 1la entrega a auxiliar del
REF.

03 Auxiliar REF Recibe ficha de Datos.

04 Auxiliar REF Busca en los 1libros la partida solicitada
por el contribuyente.

05 Auxiliar REF Elabora recibo de pago.

06 Auxiliar REF Entrega recibo a encargada de colectaria.

07 Encargada de | Recibe recibo a cancelar por contribuyente.

colectaria
08 Encargada de | Entrega recibo cancelado a auxiliar del
colectaria REF.

09 Auxiliar REF Recibe recibo cancelado.

10 Auxiliar REF Mecanografia partida.

11 Auxiliar REF Pone marquilla y pone los datos en
marquilla.

12 Auxiliar REF Entrega libro y partida a la encargada del
REF'.

13 Encargada REF Recibe libro y partida.

14 Encargada REF Revisa.

15 Encargada REF Firma y sella documentos.

16 Encargada REF Entrega libro y partida al auxiliar.

17 Auxiliar Recibe libro y partida sellados.

18 Auxiliar Entrega partida.

VIGENCIA:

REFORMAS :

REVISADO: APROVADO:
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PAG: 1
ALCALDIA MUNICIPAL DE COJUTEPEQUE
UNIDAD DE REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR DE - a
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS :

DESCRIPCION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

ADOPCIONES
PASO RESPONSIBLE ACTIVIDAD
01 Contribuyente | Especifica tramite 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 <colectaria el
recibo a cancelar por el contribuyente.
06 Encargada de
colectaria Recibe el recibo a cancelar.
07 Encargada de
colectaria Envia recibo cancelado por contribuyente a
08 auxiliar de REF.
Auxiliar REF Recibe el recibo cancelado.
09 Auxiliar REF Toma los datos del testimonio.
10 Auxiliar REF Revisa 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 libros
15 Encargada REF | Revisa libro.
16 Encargada REF | Firma vy sella la nueva partida vy la
anulada.
17 Encargada REF | Devuelva los libros donde se encuentran las
partidas.
18 Auxiliar Recibe los 1libros con partidas selladas vy
firmadas.
19 Auxiliar Archiva.
VIGENCIA: REFORMAS: REVISADO: APROVADO:
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PAG: 1
ALCALDIA MUNICIPAL DE COJUTEPEQUE
UNIDAD DE REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR DE - a
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS :

DESCRIPCION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO
MATRIMONIO CELEBRADO POR ABOGADO

PASO RESPONSIBLE ACTIVIDAD

01 Contribuyente Entrega testimonio de abogado.

02 Auxiliar REF Recibe testimonio de abogado.

03 Auxiliar REF Asienta en libro de partidas de matrimonio.
Entrega libro de partidas de matrimonio a

04 Auxiliar REF encargada de Registro del Estado Familiar.
Recibe libro.

05 Encargada REF Revisa libro.

06 Encargada REF Firma y sella libro.

07 Encargada REF Entrega libro de partidas de matrimonio a

08 Encargada REF auxiliar.
Recibe libro.

09 Auxiliar REF Archiva.

10 Auxiliar REF

VIGENCIA: REFORMAS: REVISADO: APROVADO:
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PAG: 1
ALCALDIA MUNICIPAL DE COJUTEPEQUE
UNIDAD DE REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR DE - 5
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS :

DESCRIPCION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO
MATRIMONIO CELEBRADO POR ALCALDIA

PASO RESPONSIBLE 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 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 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
Municipal Entrega documentacién original a
23 Secretaria contribuyentes.
Municipal Entrega documentacidén a auxiliar.
24 Auxiliar REF Recibe documentos.

VIGENCIA:

REFORMAS :

REVISADO: APROVADO:




101

ALCALDIA MUNICIPAL DE COJUTEPEQUE
UNIDAD DE REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DE

PAGINA:

DESCRIPCION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

DIVORCIO

PASO RESPONSIBLE ACTIVIDAD

25 Auxiliar REF Asienta matrimonio en libro de partidas de
matrimonio.

26 Auxiliar REF Entrega a la encargada de Registro del
Estado Familiar libro 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: APROVADO:
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PAG: 1
ALCALDIA MUNICIPAL DE COJUTEPEQUE
UNIDAD DE REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR DE - a
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS :

DESCRIPCION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

DIVORCIO
PASO | RESPONSIBLE ACTIVIDAD
01 Auxiliar REF Recibe del Juzgado sentencia de divorcio.
02 Auxiliar REF Asienta en libro de divorcio.
03 Auxiliar REF Entrega libro al Encargada de Registro del
Estado Familiar para firma y sellos.
04 Encargada REF Recibe 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: APROVADO:
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PAG: 1
ALCALDIA MUNICIPAL DE COJUTEPEQUE
UNIDAD DE REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR DE - a
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS :

DESCRIPCION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

DEFUNCIONES

PASO RESPONSIBLE ACTIVIDAD

01 Contribuyente Especifica tramite a realizar al auxiliar
del REF.

02 Contribuyente Entrega requisitos exigidos para realizar
trdmite al auxiliar del REF.

03 Auxiliar REF Recibe requisitos.

04 Auxiliar REF Elabora recibo a cancelar.

05 Auxiliar REF Traslada a encargada de <colectaria el
recibo a cancelar por el contribuyente.

06 Encargada de

colectaria Recibe el recibo a cancelar.
07 Encargada de Envia recibo cancelado por contribuyente a
colectaria auxiliar de REF.

08 Auxiliar REF Recibe el recibo cancelado.

09 Auxiliar REF Elabora la boleta de defunciédn.

10 Auxiliar REF Elimina cedula o DUI del difunto.

11 Auxiliar REF Asienta partida en libro de defunciones.

12 Auxiliar REF Entrega a la encargada del registro del
Estado Familiar 1libro para sello y firma.

13 Encargada REF Recibe libro de defunciones.

14 Encargada REF Revisa libro.

15 Encargada REF Firma y sella libro.

16 Encargada REF Entrega a auxiliar 1libro de defunciones
firmado y sellado.

17 Auxiliar Recibe libro de defunciones.

18 Auxiliar Archiva partida de defuncién.

19 Auxiliar Entrega boleta de defunciédn.

20 Contribuyente Recibe boleta de defunciédn.

VIGENCIA:

REFORMAS : REVISADO: APROVADO:
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PAG: 1
ALCALDIA MUNICIPAL DE COJUTEPEQUE
UNIDAD DE REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR DE - a
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS :

DESCRIPCION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

ASENTAMIENTO

PASO RESPONSIBLE ACTIVIDAD

01 Contribuyente Especifica tramite a realizar al auxiliar
del REF.

02 Contribuyente Entrega requisitos exigidos para realizar
trdmite al auxiliar del REF.

03 Auxiliar REF Recibe requisitos.

04 Auxiliar REF Elabora recibo a cancelar.

05 Auxiliar REF Traslada a encargada de colectaria el recibo
a cancelar por el contribuyente.

06 Encargada de

colectaria Recibe el recibo a cancelar.
07 Encargada de Envia recibo cancelado por contribuyente a
colectaria auxiliar de REF.

08 Auxiliar REF Recibe el recibo cancelado.

09 Auxiliar REF Registra al recién nacido en folio de hijos
legitimos, ilegitimos o naturales.

10 Auxiliar REF Elabora la boleta de asentamiento.

11 Auxiliar REF Traslada 1libro de registro vy 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 1libro de registro vy Dboleta a
auxiliar.

16 Auxiliar Recibe libro y boleta.

17 Auxiliar Archiva libro.

18 Auxiliar Entrega boleta de asentamiento.

19 Usuario Recibe boleta de asentamiento.

VIGENCIA: REFORMAS: REVISADO: APROVADO:
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ALCALDIA MUNICIPAL DE COJUTEPEQUE
UNIDAD DE REGISTRO DE CONTROL TRIBUTARIO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PAG: 1

DE : 1

DESCRIPCION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO
CAMBIO DE DATOS PERSONALES DEL PROPIETARIO O DE LA EMPRESA

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD

01 Contribuyente Comunica cambio de datos.

02 Secretaria Proporciona solicitud para actualizar los
datos.

03 Contribuyente Entrega llena la solicitud a la secretaria

04 Secretaria Revisa solicitud llena y manda a cancelar
a colecturia.

05 Contribuyente Cancela a colecturia para que realicen la
inspeccidén del lugar

06 Colecturia Entrega recibo de cancelado al propietario

07 Contribuyente Lleva recibo a la secretaria

08 Secretaria Entrega solicitud a Jjefe de registro vy
control tributario

09 Jefe de RCT Recibe solicitud y entrega a inspector de
inmuebles y empresas.

10 Inspector Realiza inspeccién y elabora informe.

11 Inspector Entrega informe al jefe de registro.

12 Jefe de RCT Revisa informe y entrega a secretaria para
que elabore resolucidn

13 Secretaria Elabora resolucidédn y entrega a cuenta
corriente.

14 Cuenta Recibe informacidn sobre cambios a

Corriente realizarse y actualiza datos.
15 Contribuyente Retira resoluciédn.

VIGENCIA:

REFORMAS:

REVISADO: APROBADO:
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ALCALDIA MUNICIPAL DE COJUTEPEQUE
UNIDAD DE REGISTRO DE CONTROL TRIBUTARIO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PAG: 1

DE : 1

DESCRIPCION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

CIERRRE DE LA EMPRESA

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD

01 Contribuyente Comunica cierre del negocio.

02 secretaria Proporciona solicitud de cierre de negocio

03 Contribuyente Llena solicitud y entrega a secretaria.

04 secretaria Recibe solicitud y manda a cancelar a
colecturia.

05 Contribuyente Cancela por inspeccidén de la empresa.

06 colecturia Entrega recibo de cancelado.

07 Contribuyente Entrega recibo a secretaria.

08 Secretaria Entrega solicitud a Jjefe de registro vy
control tributario.

09 Jefe de RCT Recibe solicitud y entrega a inspector de
inmuebles y empresas.

10 Inspector Realiza inspeccidén y elabora informe.

11 Inspector Entrega informe al jefe de registro.

12 Jefe de RCT Revisa informe y entrega a secretaria para
que elabore resoluciédn.

13 Secretaria Elabora resolucidén y entrega a cuenta
corriente.

14 Cuenta Recibe informacidn sobre cambios a

Corriente realizarse y actualiza datos.
15 Contribuyente Retira resoluciédn.

VIGENCIA:

REFORMAS:

REVISADO: APROBADO:




ALCALDIA MUNICIPAL DE COJUTEPEQUE PAG: 1
UNIDAD DE REGISTRO DE CONTROL TRIBUTARTIO -
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE: 1
DESCRIPCION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO
SOLVENCIA MUNICIPAL
PASO |RESPONSABLE ACTIVIDAD
01 Contribuyente Solicita solvencia al encargado de
corte de cuenta.
02 Encargado de |Revisa base de datos y emite estado
cuenta de cuenta e inmuebles.
corriente
03 Contribuyente Recibe estado de cuenta pendientes
del pago de impuesto.
04 Contribuyente Cancela en colecturia.
05 Colecturia Entrega recibo de cancelado.
06 Contribuyente Entrega recibo a encargado de cuenta
corriente.
07 Encargado de|Elabora la solvencia municipal.
cuenta
corriente
08 Contribuyente Recibe solvencia municipal.
VIGENCIA: REFORMAS : REVISADO: APROBADO:
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ALCALDIA MUNICIPAL DE COJUTEPEQUE PAG: 1
UNIDAD DE REGISTRO DE CONTROL TRIBUTARIO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE: 1

DESCRIPCION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO
LICENCIA O PERMISO ESPECIAL

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
01 Contribuyente Solicita la licencia especial.
02 jefe de RCT Pide al ©propietario gue presente
documentacidén necesaria.
03 Contribuyente Propietario presenta DUI y NIT si es
persona natural.
Si es persona Jjuridica, presentar
DUI y NIT del representante legal,
NIT de la empresa y establecimiento
en ambos casos se presenta el
balance inicial o declaracién
04 Jefe de RCT jurada.
Revisa documentacidén y manda al
05 Contribuyente propietario a cancelar a colecturia
Cancela en colecturia por inspeccidn
06 colecturia del negocio.
Entrega recibo de cancelado al
07 Contribuyente propietario.
08 Inspector de |Entrega recibo a jefe de RCT.
campo Elabora el informe de la inspeccién.
09 Jefe de RCT
10 Secretaria Revisa informe.
Elabora la notificacidn de la
11 Jefe de RCT resolucién.
12 Contribuyente Firma resolucién.

Recibe resolucidn.

VIGENCIA:

REFORMAS:

REVISADO: APROBADO:
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ALCALDIA MUNICIPAL DE COJUTEPEQUE
UNIDAD DE REGISTRO Y CONTROL TRIBUTARIO
SECCION DE CUENTA CORRIENTE DE: 1
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PAG: 1

DESCRIPCION GENERAIL DEL PROCEDIMIENTO
LICENCIA PARA INSTALAR UN NEGOCIO

PASO RESPONSIBLE ACTIVIDAD

01 Contribuyente Especifica tramite a realizar.

02 Contribuyente Entrega requisitos exigidos para realizar
tramite a secretaria.

03 Secretaria Llena formato de solicitud.

04 Contribuyente Presentar el DUI y NIT del propietario si
es persona natural.

05 Contribuyente Si es una persona juridica, presentar DUI y
NIT del Representante Legal, NIT de la
empresa y Matricula de Empresa y
Establecimiento.

06 Contribuyente En ambos casos presentar el balance inicial
o declaracidén jurada.

07 Contribuyente Cancela en colectaria el pago
correspondiente, en concepto de inspeccidn
para verificar la informacién presentada.

08 Colectaria Emite recibo con copia a departamento de
control tributario para el envid del
inspector.

09 Inspector Realiza la inspeccién de verificacidédn de
informacién.

10 Contribuyente Atiende visita de inspector municipal.

11 Inspector Emite informe de inspeccidn.

12 Jefe de control | Revisa y emite la resoluciédn.

tributario

13 Contribuyente Retirar en el departamento de control de
inmuebles y comercio, la notificacidén de la
resolucidén emitida por el jefe de control
tributario.

14 Contribuyente En caso de no estar de acuerdo con la
resolucidén, puede interponer recurso de
apelacidn.

VIGENCIA: REFORMAS: REVISADO: APROVADO:
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ALCALDIA MUNICIPAL DE COJUTEPEQUE
UNIDAD DE REGISTRO Y CONTROL TRIBUTARIO
SECCION DE CUENTA CORRIENTE OE: 1
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PAGINA: 1

DESCRIPCION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO
DECLARACION ANUAL PARA EL PAGO DE LOS IMPUESTOS MUNICIPALES.

PASO RESPONSIBLE ACTIVIDAD

01 Contribuyente Especifica tramite a realizar.

02 Contribuyente Presenta al Departamento de Control de
inmuebles y Comercio, encargado de cuenta
corriente el Balance General o la
declaracién Jjurada del ejercicio del afio
anterior.

03 Contribuyente Presenta cualquier informacidén adicional
que se le solicite a Encargado de Cuenta
Corriente.

04 Encargado de | Determina el monto de impuestos a pagar.

Cuenta
Corriente

05 Contribuyente Retirar en el departamento de control de
inmuebles y comercio, la notificacidén de la
resolucidn del monto de los impuestos a
pagar, emitida por el encargado de cuenta
corriente.

06 Contribuyente Pasar a pagar a colectaria monto de 1los
impuestos establecidos.

07 Colectaria Emite recibo con copia a departamento de
control tributario.

08 Contribuyente En caso de no estar de acuerdo con la
resolucién, puede interponer recurso de
apelacién.

VIGENCIA: REFORMAS: REVISADO: APROVADO:
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PAGINA: 1
ALCALDIA MUNICIPAL DE COJUTEPEQUE
UNIDAD DE REGISTRO Y CONTROL TRIBUTARIO
SECCION DE CUENTA CORRIENTE DE 1
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DESCRIPCION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO
RECURSO DE APELACION

PAS | RESPONSIBLE ACTIVIDAD

O

01 Contribuyente Especifica trédmite a realizar.

02 Contribuyente Interpone el recurso de apelacidén, en el
plazo de tres dias después de su
notificacién.

03 Contribuyente Presenta las pruebas argumentos que
Jjustifiquen la situacidn reclamada,
dirigida al Consejo Municipal.

05 Contribuyente Retirar en el departamento de Control de

por el Consejo Municipal.

Inmuebles y Comercio, la Resolucién Emitida

VIGENCIA: REFORMAS : REVISADO:

APROVADO:
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C. PLAN DE IMPLEMENTACION.

El plan de implementacidén sobre la propuesta de la actualizacidn
del sistema organizacional administrativo para las 4&areas de
Planificacidén y Desarrollo urbano, Registro Familiar, Registro y
Control Tributario de 1la Alcaldia Municipal de Cojutepeque,
muestra una guia de las actividades a desarrollar y la secuencia

de su realizacidn.

1. Objetivos.

a. Sefialar los pasos necesarios a fin de que la implementacidn
de la actualizacidn del sistema organizacional administrativo
propuesto se realice de la mejor manera posible.

b. Contribuir a que el Manual de Organizacidén, Descripcidén de
Puestos y Procedimientos sea puesto en practica en el menor
tiempo posible y al costo minimo.

c. Lograr a través de programas de capacitacidén que el personal
de las 4&reas de Planificacién y Desarrollo urbano, Registro
Familiar, Registro y Control Tributario de la Alcaldia participe
en la implementacidn de la actualizacioén del sistema
Organizacional administrativo.

d. Lograr el cumplimiento eficaz de los objetivos establecidos.
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2. Desarrollo y Descripcién de Actividades.

Para lograr una eficiente implementacién de la propuesta de
actualizacién del sistema organizacional administrativo para las
dreas de Planificacidén y Desarrollo urbano, Registro Familiar,
Registro y Control Tributario de 1la Alcaldia Municipal de
Cojutepeque, es necesario cumplir una serie de pasos a seguir,
los cuales indican qué actividades deben desarrollarse y quienes
deben ejecutar o participar en ellas, asi como el tiempo

necesario en el cual deben ejecutarse estas actividades.

a. Actividades a desarrollar.

e Presentar la propuesta de la actualizacidédn del sistema
organizacional administrativo para las areas de
Planificacién 'y Desarrollo wurbano, Registro Familiar,
Registro y Control Tributario al concejo Municipal de 1la
alcaldia Municipal de Cojutepeque.

e Aprobacidén de la actualizacidén del sistema organizacional
administrativo por parte del Concejo Municipal de 1la
Alcaldia Municipal de Cojutepeque.

e Reproducir e dimplementar la actualizacidn del sistema
organizacional administrativo para las areas de
Planificacién 'y Desarrollo wurbano, Registro Familiar,
Registro y Control Tributario de la Alcaldia Municipal de

Cojutepeque.
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e Distribuir las herramientas técnicas administrativas en las
diferentes secciones de las 4&reas de Planificacién vy
Desarrollo wurbano, Registro Familiar, Registro y Control
Tributario de la Alcaldia Municipal de Cojutepeque.

e Capacitar en lo referente al puesto de trabajo a ejecutar
para gque conozca el alcance de sus funciones y
responsabilidades, asi como también 1los procedimientos a
desarrollar.

e E1 informe sobre la actualizaciédn del sistema
organizacional administrativo deberd ser revisado por el
Concejo Municipal, para verificar si las metas de 1los
niveles administrativos y operativos satisfacen el objetivo

mismo.

b. Descripcién de actividades.

Para implementar la Actualizacidén del Sistema Organizacional

Administrativo propuesto, es necesario desarrollar las

siguientes actividades:

e Darles adiestramiento sobre el uso de los manuales
administrativos para llevar a la préactica la actualizacidédn del
sistema organizacional administrativo propuesto, y asi poder
desempefiar labores que impliquen manejo de documentos, para
que puedan desarrollar eficientemente las funciones que les

correspondan llevar a cabo.



115

e Definir las relaciones de autoridad y responsabilidad entre
los funcionarios.

e Adecuada documentacidédn de las operaciones.

Registrar vy documentar la informacidén para tener adecuada
descripcién de las operaciones que incluyen autorizacidédn de
cada una de ellas.

e Verificacién de Resultados.

e Revisar periddicamente la operatividad de la actualizacidédn del
sistema organizacional administrativo propuesto para detectar
posibles desviaciones resultantes de la dinédmica de la
Alcaldia.

e Correccidén de las desviaciones.

La verificacién de los resultados determina las desviaciones
ocurridas en la ejecucidédn de los manuales, asi también,

refleja los procedimientos que son inoperantes.

c. Calendarizacién de Actividades.

A  continuacién se presenta en forma sintetizada las
actividades que deberdn desarrollarse para implementar la
actualizacién del sistema organizacional administrativo
propuesto; el tiempo expresado en meses/semanas, Jue se necesita

para lograr la ejecucidédn de cada actividad Pag.72.
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El recurso financiero con el que se debe contar es de:

Recurso Valor monetario
Capacitacién $ 450
fotocopias $ 50
Total desembolso $ 500

La capacitacidén que se les impartirda a los empleados para que
comprendan mejor el objetivo de la actualizacidén de los manuales
la cual tendréa una duracidén de 3 semanas y consistird en darles
a conocer los objetivos que se pretenden alcanzar asi como
también el uso adecuado que se le deba dar a dicho documento vy
se les proporcionara una copia del documento a cada uno de 1los
empleados para que puedan hacer uso de él, cuando lo consideren

necesario.

3. Seguimiento y Evaluacién.

El seguimiento y evaluacidén consistird en analizar el desarrollo
de las operaciones, asi como la centralizacién o)
descentralizacidén de las funciones originadas por las
actividades de la Alcaldia, métodos de operacidn, politicas en
el cambio de personal, lo que requiere la valorizacidn para
sefilalar las desviaciones y sugerir correcciones.

E1l proceso de seguimiento y evaluacidén se esquematiza de la

siguiente manera:
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a. seguimiento.
e Objetivos.
e Politicas.
e FEstrategias.
e Procedimientos.

e TFunciones.

b. Evaluacién.
e Adecuacidédn de la estructura de la Organizacién.
¢ Cumplimientos gque se de a las funciones y procedimientos.
e Causas de las desviaciones.

e Utilizacidén apropiada de los recursos humanos, materiales vy

financieros.

c. Analisis Especifico.
e FEstudio de los elementos de las herramientas
organizacionales.
e Busqueda de problemas.
e Definicidén de soluciones.
e Determinar alternativas.

e Buscar métodos para un mejoramiento constante.
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d. Informe escrito de Fallas y Recomendaciones.
e TIntroduccidn.
e Resultados.

e Conclusiones y Recomendaciones.



CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
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TIEMPO

ACTIVIDADES

MESES

1. Presentar la actualizacion del sistema organizacional administrativo al Concejo Municipal
de la Alcaldia Municipal de Cojutepeque.

2 . Aprobacién del sistema organizacional administrativo por parte del Concejo Municipal de la Alcaldia
Municipal de Cojutepeque.

3. Reproducir e implementar la actualizacion del sistema organizacional administrativo en las areas de
Planificacion y Desarrollo Urbano, Registro del Estado Familiar y Registro y Control Tributario de la
Alcaldia Municipal de Cojutepeque.

4. Distribuir las herramientas técnicas en las areas de Planificacion y Desarrollo Urbano, Registro del
Estado Familiar y Registro y Control Tributario de la Alcaldia Municipal de Cojutepeque.

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

6. El informe sobre la actualizacidon del sistema organizacional administrativo debera ser revisado por el
Concejo Municipal, para verificar si las metas de los niveles administrativos y operativos satisfacen el
objetivo.
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ANEXO 2

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA, JULIO 2004

Alcaldia Municipal de Cojutepeque

Concejo Municipal
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Despacho Municipal
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f
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Registro y Control
Tributario
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inmuebles

—| Servicios Generales |

Cuenta Corriente |

Recuperacion de mora



ANEXO 2-A

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA, JULIO 2004

Alcaldia Municipal de Cojutepeque

Concejo Municipal.
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Municipales
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1
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Programas Sociales Contrataciones
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ELABORADO POR: GRUPO DE TESIS



ANEXO 3
UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
ESCUELA DE ADMINISTRRACON DE EMPRESAS

GUIA DE ENTREVISTA

A. PROPOSITO: obtener informacién real y confiable de las
debilidades y necesidades que tiene la alcaldia municipal de
Cojutepeque que permita realizar un diagndéstico sobre la
actualizacién del sistema organizacional administrativo de 1la

alcaldia municipal de Cojutepeque.

B. PREGUNTAS BASICAS

1. ;Cuenta a 1la alcaldia con una estructura organizativa
actualizada-?
2. ;Considera que existe una buena definicién de la linea de

mando en la alcaldia?

3. ¢ El personal de la subgerencia tiene definidas las funciones

que le compete?

4. ; Qué medio utiliza para darle a conocer a los empleados las

funciones que deben realizar?



5. ¢Considera gque existe una Dbuena comunicacidén entre los

subgerentes y los empleados?

6. :Se evalla el desempefio de los empleados?

7. :Que método de evaluacidédn del desempefio se utiliza?

8. :Se proporcionan recursos de capacitacidén gque ayuden al

desempefio de los empleados?

9. :Se le proporciona a los empleados manuales administrativos?

10. :;Considera gque con los recursos que actualmente poseen las

subgerencias se realizan todas las actividades?
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ANEXO 4

CUESTIONARIO DIRIGIDO AL PERSONAL DE LA SUBGERENCIA DE LA

ALCALDIA MUNICIPAL DE COJUTEPEQUE.

A. PROPOSITO: Obtener informacién real y confiable que permita

realizar un diagndéstico de la situacién actual de la alcaldia

municipal de Cojutepeque del

B. DATOS DE IDENTIFICACION

GENERO F ( ) M( )

CARGO QUE DESEMPENA:

departamento de Cuscatlén.

CARGO DEL JEFE INMEDIATO:

TIENE PERSONAL BAJO SU CARGO

TIEMPO DE SERVICIO:

SI () NO ()

C. PREGUNTAS BASICAS

1. ¢Conoce los objetivos de la alcaldia

SI ()

NO ( )



2. ;conoce la visidén de la alcaldia

ST () NO ( )

3. ¢Conoce la Misidén de la Alcaldia-?

ST () NO ( )

4. ;Cuenta la Alcaldia con un organigrama actualizado?

ST () NO ()

5. ¢Existe en la Alcaldia una definicidn de las
lineas de mando?

ST () NO ( )

6. ¢;Para el puesto que desempefia se le han definido sus

funciones?

ST () NO ()

7. :Qué medio se utilizan para darle a conocer las

funciones que debe desempenar dentro de la
organizacién?
a) Escrito ( ) b) Verbal ( )

c) Otros ( )



Cuales:

8. ¢Existen en la Alcaldia manuales administrativos que
regulen y coordinen el ejercicio de sus funciones?

ST () NO ()

9. ¢Enumere vy describa en orden de importancia las
actividades, vy/o responsabilidades que desempefia vy
describa detalladamente los pasos necesarios para

realizar cada uno de esas actividades?

N° Actividades Pasos necesarios
para realizar las
actividades

10. ¢En el desempefio de sus funciones se generan

problemas de dualidad de mando?

ST () NO ()



11. ;Cbmo considera la comunicacién entre Jefes vy

subalternos?
a) Excelente ( ) b) Buena ( )
c) Regular ( ) d) Mala ( )
12. :Se evalta el desempefio de los empleados?
ST () NO ()

13. :Qué método de evaluacidn del desempefio utilizan?
a) Escalas de puntuacidn ( )
b) Lista de verificacidn ()
c) Método de verificacién de campo ()
d) Método de evaluacidédn de grupo ()

e) En forma subjetiva ( )

14. ¢;Cada cuanto se evalta el desempefio de 1los

empleados?

a) Mensual ()
b) Semestral ( )
c) Trimestral ( )

d) Anual ()



15. ;Cuédl considera usted que deberia ser el objetivo de
la evaluacidén del desempefio?

a) Capacitacién ( )

b) Ascenso ()

c) Incentivo salarial ( )

d) Otros ()

Cuéles:

16. :Considera que dispone oportunamente de 1los recursos
que lo orienten en el desempefio de su cargo?

ST () NO ( )

Porqué

17. :Cudles son para Ud. los mayores problemas en su puesto

de trabajo?

18. :Qué sugerencias daria Ud. Para la solucién de los

problemas mayores?




ANEXO 5

PREGUNTA No. 1:

;Conoce la Misidén de la Alcaldia?

OBJETIVO:

Determinar si el personal conoce la misidén de la alcaldia.

FRECUENCIA
ALTERNATIVAS ABSOLUTA RELATIVA
SI 10 7%
NO 3 23%
TOTAL 13 100%
COMENTARIO:

El1 100% del personal sabe que la alcaldia municipal de
Cojutepeque posee una misidn pero no la conocen. Lo que
significa que no a todo el personal se les da a conocer

Misidén de la Alcaldia.

la




PREGUNTA No. 2

;Conoce la Visidén de la Alcaldia?

OBJETIVO:

Determinar si el personal conoce la visidén de la alcaldia.

FRECUENCIA
ALTERNATIVAS ABSOLUTA RELATIVA
ST 0 0%
NO 13 100%
TOTAL 13 100%
COMENTARIO:

El 100% del personal encuestado no conoce la visidn
alcaldia. Lo que nos indica que a pesar que la Alcaldia

con una Visidén no se la dan a conocer a los empleados.

de la

cuenta



PREGUNTA No.3:

;Cuenta la Alcaldia con un Organigrama Actualizado?

OBJETIVO:

Conocer si la alcaldia posee un organigrama actualizado.

FRECUENCIA
ALTERNATIVAS ABSOLUTA RELATIVA
ST 8 62%
NO 5 38%
TOTAL 13 100%
COMENTARIO:

De acuerdo a los datos recopilados el 62% del total

empleados encuestados, afirman gque la alcaldia cuenta

de 1los

con un

organigrama actualizado, caso contrario el 38% restante no 1lo

conoce. Esto indica que una parte del personal no conoce las

lineas de autoridad y los niveles de responsabilidad al cual

corresponde cada uno de ellos.



PREGUNTA No.4:

;Existe en la Alcaldia una definicidén en las lineas de mando?

OBJETIVO:

Conocer si la alcaldia tiene bien definidas las lineas de mando.

FRECUENCIA
ALTERNATIVAS ABSOLUTA RELATIVA
ST 1 8%
NO 12 92%
TOTAL 13 100%
COMENTARIO:

El 92% de los empleados encuestados afirmaron que la alcaldia no
posee lineas de mando bien definidas. Mientras que el otro 8%

encuestado dicen que estadn definidas las lineas de mando. Esto
indica que la mayoria de los empleados desconocen la definicidn

de lineas de mando lo que provoca que se de dualidad de mando.




PREGUNTA No.5

;Para el puesto que desempefia se le han definido sus funciones?

OBJETIVO:

Identificar si las funciones de los empleados estédn definidas.

FRECUENCIA
ALTERNATIVA ABSOLUTA RELATIVA
SI 12 92%
NO 1 8%
TOTAL 13 100%
COMENTARIO:

El 92% de los empleados encuestados considera que se le han
definido sus funciones al cargo que desempefia, lo que significa
que tienen claras las tareas a realizar, sin embargo el 8%
manifiesta que las funciones no se les han definido. Lo que

afecta el buen funcionamiento y el desempefio de las mismas.




PREGUNTA No.6
:Qué medios utilizan para darle a conocer las funciones que debe

desempefiar dentro de la Alcaldia?

OBJETIVO:
Determinar cuales son los medios que utilizan para dar a

conocer las funciones que se debe desempefiar dentro de la

Alcaldia

FRECUENCIA
ALTERNATIVA ABSOLUTA RELATIVA
Escrito 8 62%
Verbal 5 38%
TOTAL 13 100%
COMENTARTO:

De acuerdo a la informacidédn obtenida el 62% del total de los
empleados encuestado, manifiesta que el medio que utilizan para
darle a conocer las funciones es escrito y el 38% respondid que
el medio que utilizan es el verbal. Lo que significa que a pesar
de contar con herramientas de organizacidén no son proporcionadas
a todo el personal lo que provoca que no tengan bien definidas

las funciones que deben realizar.



PREGUNTA No.7

cExisten en la alcaldia manuales administrativos que regulen

coordinen el ejercicio de sus funciones?

OBJETIVO:
Saber si la alcaldia posee manuales administrativos que regulen

y coordinen el ejercicio de las funciones.

FRECUENCIA

ALTERNATIVA ABSOLUTA RELATIVA

SI 7 54%

NO 6 46%

TOTAL 13 100%

COMENTARTO:

En base a la informacidén obtenida podemos deducir que el 54% de
los empleados dicen que la alcaldia cuenta con manuales
administrativos que regulan y coordinan el ejercicio de sus

funciones. Pero una parte desconoce la existencia de los mismos.




PREGUNTA No. 8

¢En el desempefio de sus funciones se generan problemas de

dualidad de mando?

OBJETIVO:

Determinar si en el desempefio de las funciones de los empleados

se generan problemas dualidad de mando.

FRECUENCIA
ALTERNATIVA ABSOLUTA RELATIVA
SI 12 92%
NO 1 8%
TOTAL 13 100%
COMENTARTO:
El resultado indica que el 92% de los empleados tiene

problemas en cuanto a dualidad de mando, y un 8%
respectivamente afirma que no hay problemas de dualidad de
mando. Lo que nos indica que gran parte del personal considera
que existe una dualidad de mando lo cual provoca que el

desempefio de las funciones no sea tan eficiente.



PREGUNTA No.9:

;Como considera la comunicacidédn entre jefes y subalternos?

OBJETIVO:

Conocer como es la comunicacidén entre jefes y subalternos.

FRECUENCIA
ALTERNATIVA ABSOLUTA RELATIVA
EXCELENTE 4 31%
BUENA 5 38%
REGULAR 4 31%
MALA 0 0%
TOTAL 13 100%
COMENTARIO:

El 38% de los empleados manifiestan que la comunicacidédn entre
jefes y subalternos es Dbuena, para un 31% dicen que la
comunicacidén es excelente, por lo que para el otro 31% 1la

comunicacién es regular.



PREGUNTA No.10

:Se evalla el desempefio de los empleados?

OBJETIVO:

Conocer si en la alcaldia se evalta el desempefio de las
funciones.
FRECUENCIA
ALTERNATIVA ABSOLUTA RELATIVA
SI 13 100%
NO 0 0%
TOTAL 13 100%
COMENTARIO:
E1l 100% de los empleados afirman que si evallan el desempefio de

las funciones que realizan dentro de la alcaldia. Lo que

significa que el personal conoce las evaluaciones que se

realizan para mejorar el desempefio.



PREGUNTA No.1ll

cQué método de evaluacidédn del desemperfio utilizan?

OBJETIVO:

Identificar cuédles son los métodos de evaluacidédn del desemperfio

FRECUENCIA

ALTERNATIVA ABSOLUTA RELATIVA
ESCALA DE PUNTUACION 10 77%
LISTA DE VERIFICACION 0 0%
METODO DE VERIFICACION DE CAMPO 0 0%
METODO DE EVALUACION DE GRUPO 1 8%

EN FORMA SUBJETIVA 2 15
TOTAL 13 100%

COMENTARIO:

Los resultados obtenidos se distribuyen en su mayoria en los

métodos de escala de puntuacidén, en forma subjetiva, y método de

o°

evaluacién de grupo con porcentajes de 77%, 15%, y 8

respectivamente, lo que refleja que el método mas utilizado para



la evaluacién del desempefio en la alcaldia municipal

Cojutepeque es escala de puntuaciédn.

PREGUNTA No.12

:Cada cuanto se evalla el desempefio de los empleados?

OBJETIVO:

Saber cada cuanto se evalua el desempefio de los empleados.

de

FRECUENCIA

ALTERNATIVA ABSOLUTA RELATIVA

MENSUAL 2 15%

SEMESTRAL 6 46%

TRIMESTRAL

15%

ANUAL

24%

TOTAL

13

100%

COMENTARIO:

De acuerdo a la informacién obtenida por el personal de la
alcaldia la evaluacidén del desempefio se hace para un 46% cada

semestre, mientras que para el 24% es anualmente, por lo que

para un 15% se realiza mensualmente y por ultimo el 15% dice que

se le evalla cada trimestre. Lo gque nos indica que a pesar que



el personal conoce de las evaluaciones del personal desconoce

cada cuanto las hacen.

PREGUNTA No.13
¢:Cudl considera wusted que deberia ser el objetivo de 1la

evaluacidén del desempefio?

OBJETIVO:

Identificar cuales son los objetivos de la evaluacidén del

desempefio segun los empleados de la alcaldia.

FRECUENCIA

ALTERNATIVA ABSOLUTA RELATIVA
CAPACITACION 8 62%
ASCENSO 0 0%
INCENTIVO 2 15%
OTROS 3 23%
TOTAL 13 100%
COMENTARIO:

El 62% de los empleados creen que el objetivo de la evaluacidn
del desempefio es la capacitacidén, un 23% aseguran que otros como
la capacidad y eficiencia y con un 15% el objetivo seria el
incentivo. Lo gque nos indica que el personal espera como
resultado de la evaluacidén, capacitaciones para mejorar el

desempefio de las funciones que se realizan.



PREGUNTA No.1l4
¢Considera que dispone oportunamente de los recursos que lo

orientan al desempefio?

OBJETIVO:

Identificar cuales son los objetivos de la evaluacidn

desempefio segun los empleados de la alcaldia.

del

FRECUENCIA
ALTERNATIVA ABSOLUTA RELATIVA
CAPACITACION 8 623
ASCENSO 0 0%
INCENTIVO 2 15%
OTROS 3 23%
TOTAL 13 100%
COMENTARIO:

El 62% de los empleados creen que el objetivo de la evaluaciodn

del desempefio es la capacitacidén, un 23% aseguran que otros como

la capacidad y eficiencia y con un 15% el objetivo seria el

incentivo.



GLOSARIO

Actividad: Conjunto de actos u operaciones que realiza una
institucién o parte de ella; labor. Generalmente se utiliza el
termino labor para designar operaciones realizadas por un asola
persona, y actividad cuando se trata de operaciones de las que
es responsable un departamento o unidad administrativa integrada

por varios miembros.

Administracién: proceso de disefiar y mantener un ambiente en las
que las personas trabajan Jjuntas para lograr propdsitos

eficientemente seleccionados.

Autoridad Lineal: Aquella que se obtiene por delegacidén directa
a través de los distintos niveles jerarquicos de una estructura

organizacional.

Autoridad: Capacidad que se confiere a un 6érgano © persona par
actuar y resolver sobre determinada materia y en un campo

especifico.

Capacitacién: Actividad del proceso de enseflanza-aprendizaje que
tiene como objeto fundamental ayudar al personal de una

institucién adquirir y aplicar los conocimientos, destrezas,



habilidades y aptitudes por medio de los cuales puede cumplir

satisfactoriamente con sus objetivos.

Departamento: Area, divisién o sucursal definidos de una empresa
sobre la que un administrador tiene autoridad para el desempefio

de actividades y el logro de resultados especificos.

Diagnostico: Proceso de acercamiento gradual al conocimiento
analitico de un hecho o problema, gque permite destacar los
elementos més significativos de su composicidén y funcionamiento,
para derivar acciones de ajuste y/o desarrollo orientadas a

optimizarlo.

Direccién: Es el proceso e influir en los individuos para lograr
que contribuyan a favor del cumplimiento de las metas

organizacionales y grupales.

Disefio: Descripcidén o representacidn grafica de un tema para dar
una nocién de lo que se ha de realizar o de sus caracteristicas

mas relevantes.

Eficacia: Capacidad de wuna organizacidén para alcanzar 1los

objetivos propuestos.

Eficiencia: Uso mas adecuado de los medios con que se cuenta

para alcanzar un objetivo predeterminado.



Encuesta: Método de recopilar datos primarios por medio de

entrevistas personales, por teléfono y por correo.

Evaluacién: etapa del proceso administrativo en la cual una
administracién determina cémo esta alcanzando las metas

establecidas en su planeacidén estratégica.

Funcidén: conjunto de actividades asignadas a cada una de las

unidades administrativas que integran una institucién.

Hipoétesis: suposicidén tentativa que, si resulta verdadera

indicard la posible solucién de un problema.

Integracién de personal: Implica llenar y mantener ocupado los

puestos contenidos por la estructura organizacional.

Manual: los manuales son documentos impresos que sirven de
orientacidén a los miembros de una organizacidén, facilitando el

desarrollo de sus actividades.

Método: Modo o manera prescrita de ejecutar o realizar un
trabajo determinado, respetando los objetivos establecidos vy

aprovechando al médximo los recursos existentes.



Metodologia: Disposicién 1ldégica de los pasos tendientes a
conocer y resolver problemas o instrumentar estudios por medio

de un analisis fundamentado en un método.

Misién: funcidén o tarea basica de una empresa 6 dependencia o de

alguno de sus departamentos.

Objetivo: Propdésito o fin que se pretende alcanzar, ya sea con
la realizacidén de una sola operacidn, de una actividad concreta,
de un procedimiento, de wuna funcidén completa o de todo el

funcionamiento de una organizacién.

Operacién: Cada una de las acciones como pasos o etapas, fisicas
o mentales, gque es necesario ejecutar para llevar a cabo una

actividad o labor determinada.

Organigrama: Un organigrama es la representacidén gréfica de la
estructura organica de una institucidén o de una de sus unidades
administrativas, en la que se muestran las relaciones dgue

guardan ente si los érganos que lo conforman

Organizacién: Consiste en la identificacién y clasificacidén de
las actividades requeridas, el agrupamiento de las actividades

necesarias para lograr los objetivos.



Planeacidén: Es el proceso que comienza con el establecimiento de
los objetivos, define estrategias, politicas y planes detallados

para lograrlos.

Procedimientos: son series cronolbdgicas de accién requeridas,
guias para la accién no para el pensamiento, que detallan la

forma exacta en que se deben realizar ciertas actividades.

Proceso: Conjunto ordenado de etapas con caracteristicas de
accidén concatenada, dinadmica y progresiva, gque concluye en la

obtencidédn de un resultado.

Sistema: Sistemas como un conjunto de elementos que

interaccionan entre si para lograr un objetivo comun.

Sistema organizacional: El sistema Organizacional, es un proceso
que identifica y agrupa el trabajo que ha de hacerse, define,
delega obligaciones y autoridad y establece relaciones con el

propésito de hacer posible que las personas trabajen en forma

efectiva.

Sistema organizacional administrativo: El sistema
Organizacional, es un proceso Jgue identifica y agrupa el
trabajo que ha de hacerse, define, delega obligaciones vy

autoridad y establece relaciones con el propdésito de hacer

posible que las personas trabajen en forma efectiva.



Tarea: Fraccidédn de trabajo que debe ser ejecutado para la

realizacidén de una accidn concreta.

Unidad administrativa: 6rgano que tiene funciones ©propias

derivadas de su ubicacidén en el organigrama de una institucidn.

Visidén: es la que establece la posicién que se espera que la

empresa tenga en el futuro.



