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P‘IR[A

ALCALDIA MUNICIPAL DE ILOPANGO

© Av. San Cristobal y calle Francisco Menéndez, San Salvador

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANQS

MEMORANDUM

PARA: LICDA. DORIS ELIZABETH VEGA AGUILAR
Oficial de Informacidn

DE: LIC. RAFAEL ANTONIO RIVAS QUINTANILLA ¢ s sei"" 7
Jefe del Departamento de Recursos Humanos - 24

<
o

FECHA: 10 DE JUNIO DE 2019

ASUNTO: INVIANDO INFORMACION

Por este medio le envio informacién solicitada este dia 10 de junio de 2019, la cual se refiere a
solicitud de informacién ptiblica nimero: 17-2019. En vista de lo anterior pongo a su disposicion
la documentacion siguiente:

*Fotocopia Certificada del Manual de Organizacién, Funciones y Descriptor de Puestos,
especificamente al cargo de Gerente General, vigente al 31 de diciembre de 2017.

*Articulo 11 del Reglamento Interno de Trabajo de la municipalidad de llopango, vigente al 31
de diciembre de 2017.

Atentamente.
rr.hh@alcaldiadeilopango.gob.sv
© 2295-1331 TRABAJANDO POR ILOPANGO
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MANUAL DE ORGANIZACION, FUNCIONFES Y DESCRIPTOR D PUESTOS

ALCALDIA MUNICIP'AL DE ILOPANGO

DESPACHO MUNICIPAL
- (¢ 2] aacla d A
Descripcién de Area s )..l’.(j)f_de.[a okl ide Nombre de la Unidad:
.. . Administrativa Municipal. .
Puestos Administrativa. : = Gerencia General
Nivel Operativo.

Nombre del puesto
de trabajo.

Gerencia General

Numero de puestos de la
Unidad

Cantidad

Obscrvaciones

Jefe de Servicios Generales y Transporte, Encargado
5 de Scrvicios Generales, Ordenanzas y Auxiliares,

Encargado de Transporte y Motoristas.

Ntumero de puestos Cantidad | Detalle diferencias:
idénticos de la Unidad g . " F
Naturaleza Servicios
Dependencia Jerdrquica Despacho Municipal
-y Ley de la Carrera Administrativa, Cédigo de
Marco Juridico e : )
: I u/)(:/g_y“_/\ eglamento Interno.

Unidades y Secciones bajo su Cantidad Minguno.
mando. (interno) Ninguno M B = s =

| Cantidad Con todas las secciones y unidades de la
Relaciones de ; el

o Definidos | Institucion.
trabajo(internas)

: Cantidad | Con todas lus que le delegue su Jefe inmediato.
Relaciones externas de o, 1 d g Jef

. Indefinidas
trabajo, (externas)

Misién Principal del Puesto.

Efectuar ¢! mancjo de los diferentes vehiculos de la Alcaldia
a fin de I'rindar o' servicio de transporte para las
necesidacd:s ' la Ao 'dia.

Objetivo

Proveer (ransporte oportuno para las necesidades de

transporte de la Alcaldia y sus funcionarios que lo
requierai.




MANUAL DE ORGANIZACION, FUNCIONIS Y DESCRIPTOR DI PUESTOS

ALCALDIA MUNICIPAL DI ILOIPANGO

Actividades
Fundamentales

Cumplir 'y velar por que se cumplan o apliquen las
Ordenanzas, Reglamentos y Acuerdos .que el Concejo
Municipal emita.

Velar porque se presten los servicios municipales de forma
eficiente y a costos razonables.

Mantener wuna fluida y eficaz comunicacién con las
instituciones y empresas externas que requieren de los
servicios admiri<'ratives 'y operativos que presta la
municipalidad.

Asistir a la Alcalde Municipal y comisién de Administracién y
Finanzas para una correcta toma de decisiones
adminijstrativa ;.

Asumir las funcicres derlegadas, tanto por el Concejo
Municipal como pnr ol Alcalde, y que sean de su
competencia.

Realizar reunioncs cnn Jrfrs de Unidades y Departamentos
para evaluar la cjccuricn fle Planes de Trabajo, para realizar
las medidas correc'ivas que sean necesarias.

Revisar y analizar i~'nrn°~= dc cada una de las gerencias,
departamentos v uvic'acloe

Coordinar y particinar en la elaboracién de presupuestos y

plan anual de tro"~in de |a Institucion.

Buscar y propor~r al A'=wlde Municipal fuentes alternas de
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MANUAL DE ORGANIZACION, FUNCIONES Y DESCRIPTOR DI: PUESTOS
ALCALDIA MUNICIPAL DI ILOPAL

financiamiento.

» Elaborar planes de desarrollo social y de infraestructura
institucional para presentarlos ante el Consejo Municipal para
Su respectiva evaluacion y aprobacion.

» Autorizar informes financicros y otros informes que deban
someterse a aprchacior ante el Consejo Municipal y el
Alcalde Municipal.

» Establecer mecani=mns (l~ control sobre los bienes de la
municipalidad y nropor~ionar informes a la Alcaldesa
municipal sobre la <ituaci*n de los mismos.

» Proponer al Alcaldr ™Municinal las polilicas a Seguirse'para el
logro de una mcic~y m: ~r fluidez del trabajo operativo de
la institucién.

> Establecer sisterras de ir"rmacién financiera, administrativa
y operativa de [ s (il rntes unidades que integran la

municipalidad, y g2 ref~icn los planes de accién de cada

unidad del prestinir=to,

Nivel Académico:
Licenciatura en Administracion c'o Empresas o carreras a fines

Experiencia:

Requisitos del Dos afios de experiencia en peresios  ilares

Puesto
Otros:
Honesto(a), buenos mo:'les, responsable y  buenas  relaciones
interpersonales.

/ /’\\‘ \‘\\&EURSO
AR




EL INFRASCRITO JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DEL
MUNICIPIO DE ILOPANGO, DEPARTAMENTO DE SAN SALVADOR. CERTIFICA:
Que el documento que antecede, el cual consta de TRES FOLIOS, que
corresponde al Manual de Organizacién, Funciones y Descriptor de puestos,
del cargo de Gerente General, vigente al dia treinta y uno de diciembre del
afio dos diecisiete, es conforme con el original con el cual confronte ya
solicitud de la Oficial de Informacién, de esta municipalidad Licenciada
DORIS ELIZABETH VEGA AGUILAR, extiendo, firmo y sello la presente
certificacion. En el Departamento de Recursos Humanos Alcaldia
Municipal. llopango, Departamento de San Salvador, a los diez dias del mes
de junio del afio de dos mil diecinueve.

LIC. RAFAELAT RIVAS QUINTANILLA
J/efe/ael De‘ﬁartamen;o/de"kecursos Humanos




Casos especiales y con g visto bueno de| Alcalde

Municipal.

d) . Ningtn jefe nj empleado deberan pPermanecer en otro departamento ajeno a sus funciones excepto en
los casos de en;:ontrarse cumpliendo con las obligaciones de sy cargo y con cénoclmlenlo Yy autorizacién
del jefe réspectivo, ) g
e)

Loa permisos de emergencia para ausentarse del trabajo ‘deberan de ser justi

edimiento:
Cuando se trate de un permiso por horas o de u

Copias que debers ser firmado por el interesado, el jefe inmediato y el jefe de Recursos Humanos,

iente de| solicitante.

ficados por escrito
solicitandolos de acuerdo al siguiente proc

1. n dia, mediante un formulario en original y tres

durante dos dias llevara la firma de) jefe del

_inmediato, quien resolvera conforme |o estime conveniente.

Los permisos antes mencionados Unicamente se concederan conforme a lo estipulado en Ia Ley de

Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos,

S CAPITULO IV

, comer o s‘atis}facerl otras necesidades )

bajo; la pausa del mediodia para almorzar
comprendida de las 12:00 m, ala 1:00 p.m.; sie

-Por reunién con jefatura del nivel superior en Ia

ENPAL D
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EL INFRASCRITO JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DEL
MUNICIPIO DE ILOPANGO, DEPARTAMENTO DE SAN SALVADOR. CERTIFICA:
Que el documento que antecede, el cual consta de UN FOLIO, que contiene
el Articulo once del Reglamento Interno de Trabajo de esta Institucion,
vigente desde el afio dos mil once, es conforme con el original con el cual
confronte y a solicitud de la Oficial de Informacion, de esta municipalidad
Licenciada DORIS ELIZABETH VEGA AGUILAR, extiendo, firmo y sello la
presente certificacion. En el Departamento de Recursos Humanos Alcaldia
Municipal. llopango, Departamento de San Salvador, a los diez dias del mes
de junio del afio de dos mil diecinueve.
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LIC. fFA;"?f\ﬁTONi RIVAS QUINTANILLA
Jefé del Derﬁrtamento } Recursos Humanos
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