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ALCALDIA MUNICIPAL DE ILOPANGO 
Av. San Cristóbal y calle Francisco Menéndez. San Salvador 

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS 

MEMORANDUM 

PARA: LICDA. DORIS ELIZABETH VEGA AGUILAR 
Oficial de Información 

DE: LIC. RAFAEL ANTONIO RIVAS QUINTANILLAv^-^-'-^ 
Jefe del Departamento de Recursos Humano% 

FECHA: 10 DE JUNIO DE 2019 

ASUNTO: INVIANDO INFORMACION 

Por este medio le envío información solicitada este día 10 de junio de 2019, la cual se refiere a 

solicitud de información pública número: 17-2019. En vista de lo anterior pongo a su disposición 

la documentación siguiente: 

^Fotocopia Certificada del Manual de Organización, Funciones y Descriptor de Puestos, 

específicamente al cargo de Gerente General, vigente al 31 de diciembre de 2017. 

•Artículo 11 del Reglamento Interno de Trabajo de la municipalidad de llopango, vigente al 31 

r-\e diciembre de 2017. 

Atentamente. 

© '' i ih íSa lca ld iade i lopango.Rob.sv 

® 2295-1331 

MMim 

TRABAJANDO POR ILjOPANQ 



MANUAL DE ORGANIZACIÓN, FUNCIONES Y DESCRIPTOR DE PUESTOS 
ALCALDIA MUNICII'M. ÜF. ILOPANGO 

DESPACHO MUNICIPAL 

Descripción de 
Puestos 

Área 
Administrativa. 

Art. 9 Ley de la carrera 
Administrativa ¡Municipal. 
Nivel Opcroli\>(). 

Nombre de la Unidad: 
Gerencia General 

Nombre del puesto 
de trabajo. Gerencia General 

Número de puestos de la 
Unidad 

Número de puestos 
idénticos de la Unidad 

Naturaleza 

Cantidad 
5 

Cantidad 
O 

Observaciones 
Jefe (''' Servicies Generales y Transporte, Encargado 
de Servicios Generales, Ordenanzas y Auxiliares, 
Encarciado^de 7 ' r anspo r t ey Motoristas. 
Dcldlle difcrenrids: 

Servicios 

Dependencia Jerárquica 

Marco Jurídico 

Unidades y Secciones bajo su 
mando, (interno] 

Relaciones de 
trabajo [in ternas] 

Relaciones externas de 
trabajo, [externas] 

Misión Principal del Puesto. 

Cantidad 
Ninguno 

Cantidad 
Definidos 

Cantidad 
Indefinidas 

Despacho Municipal 

Lev de la Carrera Administrativa, Código de 
¡•'iilxjoy l^';(]lamenl:o Interno. 

Ninfiune. 

Con todas las secciones y unidades de la 
InsiiLuciún. -

Q u ) Lodus las que le delegue su Jefe inmediato. 

Objetivo 

> Efectuar el \ de los diferentes vehículos de la Alcaldía 
a fin de ¡-'-indar (' servicio de transporte para las 
necesida(l".s ''(! la A'o' 'día. 

> Proveer l'-ansporte oportuno para las necesidades de 
transpone de la Alcaldía y sus funcionarios que lo 
requieran. 
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•f 

> 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 una fluida y eficaz comunicación con las 

instituciones y empresas externas que requieren de los 

servicios admir.'^-' !'aUvn'~- y operativos que presta la 

municipalidad. » 

> Asistir a la Alcalde fUinicip.it y comisión de Administración y 

Finanzas para una '-orrecta toma de decisiones 

> Asumir las fjncio'-^nq delegadas, tanto por el Concejo 

Municipal como r^^r rl Alcalde, y que sean de su 

competencia. 

> Realizar reuniones cnn Jríns de Unidades y Departamentos 

para evaluar la cicrunón nn Planes de Trabajo, para realizar 

las medidas corree'ivas que sean necesarias. 

> Revisar y analizar /-.^nr/r-'^ de cada una de las gerencias, 

departamentos y ¿/"'V'-ir/,--. 

> Coordinar y participar en la elaboración de presupuestos y 

plan anual de f / - r ' d n /.-> Institución. 

> Buscar y propor"^-' ''^'"•'de Municipal fuentes alternas de 

Actividades 
Fundamentales administrativa;. 



MANUAL DE ORGANIZACION, FUNCIONES Y DESCRIPTOR DE PUESTOS 
ALCALDIA MUNICIPAL !>!•' II.OI'Ar. " 

financiamiento. 

> Elaborar planes de desarrollo social y de infraestructura 

institucional para presentarlos ante el Consejo Municipal para 

su respectiva evaluación y aprobación. 

> Autorizar informas finanr'mros y otros informes que deban 

someterse a aprobacióe ante el Consejo Municipal y el 

Alcalde Municipal. 

> Establecer mecanismos r'^ control sobre los bienes de la 

municipalidad y nmpo-'-'onar informes a la Alcaldesa 

municipal sobre la 'tuaci-'n de los mismos. 

> Proponer al Alcaldn "ii/n!'••\il las políticas a seguirse para el 

logro de una mc'r'' y m: t fluidez del trabajo operativo de 

la institución. 

> Establecer sistema'-, df^ in'''"-mac¡ón financiera, administrativa 

y operativa de f"^. ríií' -rntes unidades que integran la 

municipalidad, y c e ref-'^nn los planes de acción de cada 

unidad del pres^m'-'' '\ 

Requisitos del 
Puesto 

Nivel Académico: 

Licenciatura en Administración r'^ Empresas o carreras a fines 

Experiencia: 

Dos años de experiencia c¡\p"••siny. "¡lares 

Otros: 

P¡onesto(a], buenos / í 'n ' •/f.'.v, • csponsable y buenas relaciones 
interpersonales. 
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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 TRES FOLIOS, que 

corresponde al Manual de Organización, Funciones y Descriptor de puestos, 

del cargo de Gerente General, vigente al día treinta y uno de diciembre del 

año dos diecisiete, es conforme con el original con el cual confronte y a 

solicitud de la Oficial de Información, de esta municipalidad Licenciada 

DORIS ELIZABETH VEGA AGUILAR, extiendo, firmo y sello la presente 

r \. En el Departamento de Recursos Humanos Alcaldía 

Municipal, llopango. Departamento de San Salvador, a los diez días del mes 

de junio del año de dos mil diecinueve. 

LIC. RAtea^TO^lfK^^Aioim 
J^fe del pépartamento de Recursos Humanos 



5:00 a.m. hasta las 12:00 p.m. para el turno de la tarde de 12:00 hasta las 7:00 p.m.; para el turno . 

nocturno 6:00 p.m. a 11:00 p.m. 

Para los funcionarios, la Gerencia de Administración y Finanzas determinará la forma de desempeñar ios • 

horarios y jornadas de trabajo, asi como los controles administrativos pertinentes, siempre que existan 

casos especiales y con el visto bueno del Alcalde Municipal. 

Ningún jefe ni empleado deberán permanecer en otro departamento ajeno a sus funciones, excepto en 

los casos de encontrarse cumpliendo con las obligaciones de su cargo y con conocimiento y autorización 

del jefe respectivo. 

) Loa permisos de emergencia para ausentarse del trabajo deberán de ser justificados por escrito 

, solicitándolos de acuerdo al siguiente procedimiento: 

1. Cuando se trate de un permiso por horas o de un dia, mediante un formulario en original y tres 

copias que deberá ser firmado por el interesado, el jefe inmediato y el jefe de Recursos Humanos, 

quien retendrá el original para colocarlo en el expediente del solicitante. 

2. E l permiso para ausentarse de sus labores durante dos días llevará la firma del jefe del 

Departamento; pero la autorizará el Jefe de Recursos Humanos, continuando con el mismo 

procedimiento del numeral anterior, pero éste deberá ser solicitado por lo menos con cinco dias de 

anticipación. . • ' 

3. Todo permiso el interesado deberá solicitarlo por escrito, razonando su petición al Gerente de 

Administración y Finanzas con copia al Alcalde Municipal, con el Visto Bueno del respectivo jefe ' 

inmediato, quien resolverá conforme lo estime conveniente. 

4 . Los permisos antes mencionados únicamente se concederán conforme a lo estipulado,en la Ley de 

Asuetos, Vacaciones y Ucencias de los Empleados Públicos. 

- C A P I T U L O IV • 

HORARIO DEST INADO P A R A L A S COMIDAS • 

Art.11- Considerándose tiempo de trabajo efectivo todo aquel en que el trabajador está a disposición del Jefe 

inmediato superior; lo mismo las pausas indispensables para descansar, comer o satisfacer otras necesidades 

fisiológicas dentro, de la jornada de trabajo; la pausa del mediodía para almorzar no excederá de 1 hora, 

comprendida de las 12:00 m. a la 1:00 p.m.; siendo excepcional en aquellos casos de atención al Contribuyente o 

por reunión con jefatura del nivel superior en la hora estipulada siempre gozará posteriormente de dicha hora. 

FORMA Y P i^ESENTACION A S U S L A B O R E S 

Art. 12 Al personal que se le entregue uniforme, deberá presentarse a sus labores usándolo correctamente de 

Lunes a Viernes y respetar el calendario y normas establecidas por el Departamento de Recursos Humanos, para 

el uso respectivo. La municipalidad dolará de uniformes anuales a todo el personal femenino, a los agentes 

municipales, personal de campo, recolectores de desechos sólidos, personal del departamento de sen/icios 

generales, cobradores, inspectores, mensajeros y personal de trabajo social. Su uso es obligatorio. 



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 Artículo once del Reglamento Interno de Trabajo de esta Institución, 

vigente desde el año dos mil once, es conforme con el original con el cual 

confronte y a solicitud de la Oficial de Información, de esta municipalidad 

Licenciada DORIS ELIZABETH VEGA AGUILAR, extiendo, firmo y sello la 

presente certificación. En el Departamento de Recursos Humanos Alcaldía 

Municipal, llopango. Departamento de San Salvador, a los diez días del mes 

de junio del año de dos mil diecinueve. 

Ll CyJÁÍÁÍL-íftfoTílB frfv^^gUÍÍ^ÁN ILLA 
Jpfé del Dé^rtamento de^écursos Humanos 


