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Presentacién

E ;’1 proyecto “En Linea con la Transparencia” forma parte del Programa Transparencia y
Gobernabilidad, de USAID en El Salvador. Tienen como objetivo fundamental el desarrollo de
instrumentos y herramientas que faciliten el acceso ciudadano a la informacion publica, dentro de ellos,

Sitios Web municipales que cumplan con lo establecido por la ley en el C(')digo Municipal.

De acuerdo a ello, uno de los elementos fundamentales para la produccion, procesamiento y publicacion
de informacion es el establecimiento de procedimientos dentro de las municipalidades, a travées de los
cuales, cada area o departamento de trabajo, pueda facilmente procesar la informacion que produce y
trasladarla al sitio Web para que desde ahi, la poblacion pueda tener acceso a la misma. Es por eso que
surge este manual de la Municipalidad de Cuyultitan, como una propuesta para los municipios de EI
Salvador y una colaboracion a la tarea de transparentar “la cosa publica”, partiendo de las realidades de
cada uno y de la enorme capacidad y conocimiento que las personas que laboran en las alcaldias ya tienen

en su haber.

En ese sentido, una primera parte del manual presenta el marco juridico de la participacion ciudadana, la

transparencia, el acceso a la informacion y la rendicion de cuentas

En segundo lugar, se propone un procedimiento sencillo para el procesamiento de la informacion para

que pueda ser utilizado por cualquier municipalidad, adaptandolo a su propia forma de trabajo.

Un tercer aspecto es la descripcion de la informacion que cada area debe procesar y los formatos que

debe utilizar para ello.

Finalmente se presenta la estructura de su sitio Web municipal para que conozcan y ubiquen claramente

en cual de sus apartados tienen una contribucion directa.
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[ -Marco Juridico

1. Parala participaci(’)n ciudadana:

La participacion ciudadana es un proceso permanente a través del cual la poblacion se involucra
directamente en la vida del municipio, analizando su realidad y elaborando propuestas que junto a sus
Gobiernos Locales puedan impulsarse para beneficio de todos y todas. Es decir, participar en la toma de
decisiones.

Esta participacion es responsabilidad de la poblacion pero también una responsabilidad directa de los
municipios puesto que en el Codigo Municipal se encuentran algunos Articulos que la establecen como
parte importante del desarrollo local:

El Art. 2 expresa, entre otras cosas que el municipio “...garantiza la participacion popular en la
formacion y conduccion de la sociedad local..”; el Art. 4 establece en su Competencia No. 8 “la
promocion de la participacion ciudadana, responsable en la solucion de los problemas locales, en el
fortalecimiento de la conciencia civica y democratica de la poblacion” y, finalmente el articulo 115.-
establece que “Es obligacion de los gobiernos municipales promover la participacion ciudadana, para
informar publicamente de la gestion municipal, tratar asuntos que los vecinos hubieren solicitado y los

que el mismo concejo considere conveniente”.

De ahi que tenemos la obligacién de hacer participe a la poblacion de todo lo que compete al municipio.

2. Parala transparencia municipal

La transparencia en la gestion publica municipal ha sido establecida en el Art. 125-A del Codigo
Municipal, definiendola como “...las politicas y mecanismos que permiten el acceso publico a la
informacion sobre la administracion municipal”.

3. Para el acceso ciudadano a la informaci6on puablica:

El acceso ciudadano a la informacion pulblica municipal se encuentra plasmado en los Articulos del
Codigo Municipal como una forma de hacer participe a la comunidad en general de las actividades
municipales para que, al contar con ella, pueda desempenar un rol corresponsable en la toma de
decisiones para la conduccion del municipio. Estos Articulos son:

El Art. 31 del Codigo Municipal, en el numeral 9 establece como obligacion del Concejo Municipal,
“Mantener informada a la comunidad de la marcha de las actividades municipales e interesarla en la
solucion de sus problemas”

“Art. 125-B. Todos los ciudadanos domiciliados en el municipio tienen derecho a:
pdam ]
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a) Solicitar informacion por escrito a los concejos municipales y a recibir respuesta de manera clara
y oportuna;

b) Ser informados de las decisiones gubernamentales que afecten al desarrollo local;

c) Conocer el funcionamiento del gobierno municipal y del manejo de su administracion;

d) Ser tomados en cuenta por las autoridades municipales en la aplicacion de las politicas publicas
locales;

e) Recibir informe anual de rendicion de cuentas y ejercer contraloria a traves del comite
respectivo, en la ejecucion de obras de infraestructura.

Art. 125-C. La municipalidad tiene la obligacion de:

a) Garantizar el ejercicio de los derechos a que se refiere el art. 125-b;

b) Informar a los ciudadanos de su comprension lo pertinente a la administracion municipal, en
forma clara, oportuna y actualizada;

c) Proporcionar la informacion requerida por los ciudadanos cuando sea procedente de acuerdo a
este codigo.

Art. 125-D. La informacion de acceso publico a que se refiere el presente capitulo, sera la contenida en

los documentos siguientes:

a) Ordenanzas municipales y sus proyectos;

b) Reglamentos;

c) Presupuesto municipal;

d) Planes municipales;

e) Vallo de bienes a adquirir o vender;

f) Fotografias, grabaciones y filmes de actos publicos;
g) Actas del concejo municipal;

h) Informes finales de auditoria.

Para los efectos del inciso anterior, la documentacion debera permanecer archivada como minimo por un

periodo de cinco afos.

En el caso de los acuerdos municipales, tendran acceso a la informacion contenida en ellos, aquellos
ciudadanos que directamente resulten afectados por los mismos”.

De estos capitulos se desprende la propuesta del manual para facilitar la informacion al pablico, en este

caso, a través de un sitio Web.

4. Para la Rendicion de Cuentas

La rendicion de cuentas es un mecanismo a través del cual los Gobiernos Locales mantienen informada a
la poblacion sobre su trabajo y desempeno, asi es establecido por el Codigo Municipal en lo siguientes

Articulos:
“Art. 125-E. El gobierno local rendira cuenta anual de su administracion, informando a los ciudadanos
pism
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a) Las finanzas municipales con relacion a los estados financieros y presupuestos de los programas,
proyectos, servicios municipales y sus respectivas ejecuciones presupuestarias;

b) Los proyectos de inversion publica en ejecucion;

c) Obras y servicios municipales;

d) El costo y liquidacion final de las obras de infraestructuras detallando los rubros mas
importantes;

e) Plan de gobierno y/o el plan de desarrollo del municipio;

f)  Organizacion de la alcaldia; y

g) Demas documentos de interes publico emitido por el concejo municipal.

El informe a que se refiere este articulo comprendera lo realizado durante el periodo del primero de

enero hasta el treinta y uno de diciembre de cada aho y sera presentado en los primeros sesenta dias del
. . . , . e . .

afo siguiente y su divulgacion se hara por los mecanismos de participacion establecidos y/o medios de

comunicacion que tenga a su alcance, asegurando el conocimiento del mismo por parte de los ciudadanos

del municipio.

Art. 125-F. Se regulara lo relativo a la participacion ciudadana, asociaciones comunales y la
transparencia, a través de una ordenanza que, segun las caracteristicas de cada municipio, establecera los

derechos, obligaciones, mecanismos y procedimientos”.

De acuerdo a esto, los Concejos Municipales y el personal que labora en las municipalidades, debe
contribuir para dar cumplimiento efectivo, desde todas sus areas al acceso ciudadano a la informacion

publica.

De hecho, los procedimientos que se proponen en este documento pueden facilitar la publicacion de la
informacion no solo en los sitios Web sino a través de cualquier medio que el Concejo Municipal
considere conveniente: boletines, periodicos murales, rendiciones de cuenta, cabildos abiertos,
asambleas comunales y municipales, presentaciones a cooperacion internacional, programa de fiestas
patronales, oficinas de transparencia municipal, etc. Y de esta manera garantizar la credibilidad de la
poblacion en el trabajo que se realiza en todas sus areas, en este caso hablamos de que esa credibilidad no
solo depende de los y las miembros del Concejo Municipal, pues cada persona a cargo de un area o
departamento especifico dentro de la Alcaldia mostrara también su buen cumplimiento. Es decir, se
reconoce a todos su labor transparente.

Para hacer efectivo este mandato se requiere, dentro del personal que labora en las municipalidades, dos

condiciones basicas:
A. Trabajo en equipo

El trabajo en equipo se entiende como: “un nimero de personas, con capacidades complementarias,
comprometidas con un objetivo comtn y con responsabilidades compartidas”. En el trabajo en equipo
todos y todas dependen de todos y todas, mantienen una responsabilidad compartida pero se mantiene
también la responsabilidad individual.

En este sentido, el brindar la informacion publica a la poblacion, requiere del concurso de todas las
personas responsables de un area o departamento dentro de la municipalidad, facilitando su informacion
-
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y cumpliendo las metas propuestas en cuanto a tiempo, para que la informacion sea oportuna y en cuanto

a calidad, para que sea la exigida por la ley y de forma comprensible a los mas amplios sectores.
B. Voluntad Politica

La voluntad politica entendida desde dos aspectos: Uno, el relacionado con el deseo de dar cumplimiento
a lo establecido por la ley y beneficiar con ello a la poblacion y a la municipalidad misma, ya que ser
transparentes genera mayor credibilidad y respaldo ciudadano a lo que se hace; Dos, el relacionado con la
actuacion que surge del deseo, es decir, cumplir con los procedimientos establecidos con eficiencia y

eficacia, en beneficio del municipio.

II - Los Objetivos

e El objetivo general de este manual es:

Asegurar que se dispone oportunamente y de forma actualizada de la informacion municipal en el sitio
Web de la Municipalidad de Cuyultitan.

Los objetivos especificos son:

1. Reconocer la importancia del trabajo de cada persona en las areas o departamentos municipales
para facilitar la informacion al plblico, asumiendo responsabilidades individuales y colectivas de

acuerdo al tipo de informacion que le corresponde.

2. Establecer procedimientos para la recoleccion oportuna y actualizada de la informacion publica
que en cada area o departamento se produce a fin de garantizar su publicacion efectiva.

3. Brindar formatos de vaciado de la informacion para facilitar su procesamiento y colocacion en el
sitio Web.

[II-La importancia del Tra]oajo de cada persona

Respondiendo a lo establecido en el marco juridico, es importante que cada persona que labora en las
municipalidades, reconozca su labor dentro del equipo de trabajo, para garantizar que la informacion se

convierta efectivamente en PUBLICA.

Generalmente no se acostumbra sistematizar la informacion sobre lo que se hace o sobre sus resultados y
es basico incluir un proceso de produccion de informacién no solo para efectos del acceso ciudadano,
sino para el control interno de avances que se van teniendo en cuanto al cumplimiento de los propositos y
objetivos de cada municipalidad.

| 4
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Se debe reconocer en primera instancia que el Codigo Municipal establece a todas las municipalidades la
obligacion de brindar acceso a la ciudadania a toda la informacion que maneja y, ciertamente, es el
personal que trabaja dentro de ellas quien la produce y maneja. Por eso es necesario que todos/as
colaboren con este cumplimiento de la ley y que se muestre su capacidad de transparentar todo el hacer

municipal.

De ahi surge este manual, el cual sera finalmente adoptado y reconstruido por los/as que laboran y

garantizan que la municipalidad cumpla con su rol.

IV - Los procedimientos

Para facilitar la colocacion de informacion en el sitio Web y su posterior acceso a la poblacion, se

proponen los siguientes procedimientos:

ESQUEMA BASICO PARA PROCESAR Y COLOCAR
INFORMACION PUBLICA EN SITIO WEB MUNICIPAL

r->

r->

Colocacion
en sitio web

Validacion y/o
autorizaciéon

Recepcion
de
informacion

Con_c&_ejo Procesamiento
Municipal de informacién
Gerencia G\ ~
General Generacion de )
= 3 ‘ informacion
ecretaria publica
Tesoreria
UACI Actas
Presupuesto 44
Contabilidad Proyectos
Licitaciones
Catastro Ejecucion
» ) presupuestaria
Promocion social Mora
o Unidad Organizacién
participacion Otros
ciudadana

&) |

De acuerdo a esto, cada area debera procesar la informacion que produce, para luego ser entregada a la
persona responsable de colocarla en el sitio web, quien ademas contribuira a que la poblacion tenga

acceso a él, facilitando la comprension del mismo y su funcionamiento.

|
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1. Areaso departamentos Involucrados

De acuerdo al esquema, las areas o departamentos involucrados en la produccion y procesamiento de
informacion publica en la Municipalidad de Cuyultitan son:

e El Concejo Municipal

® La Secretaria del Concejo Municipal

e (Contabilidad/Tesoreria

® Registro Familiar

e Unidad de Medio Ambiente

® LaUnidad de Adquisiciones y Contrataciones Municipal
e C(Catastro/Cuentas Corrientes

® Promocion social o Participacion Ciudadana
Es posible que la municipalidad cuente con un departamento de comunicaciones o uno de relaciones

publicas, de ser asi, también forman parte de la produccion y procesamiento de informacion.

2. Generacion de Informacion Pablica

La informacion que se produce esta vinculada directamente con el quehacer de cada area o departamento,
es decir, la que diariamente se genera de las actividades que se realizan con respecto a los proyectos, a la

ejecucion presupuestaria, a los ingresos, a las actividades con las comunidades, etc.
En el caso de la informacion general del municipio, galeria fotografica y patrocinadores, debera ser

obtenida por la persona encargada del sitio Web a traves de diferentes medios documentales.

3. Procesamiento de Informacion

Toda la informacion que se recopile sera trasladada en forma resumida a los formatos establecidos (los
cuales se encuentran en el apartado 6) y entregada, en CD o Diskettes, en los periodos acordados por la
municipalidad, a la persona encargada del sitio Web.

4. Recepci(')n de la Informacion

La persona responsable del Sitio Web, recopilara la informacion y la preparara de acuerdo a la estructura
del Sitio (apartado VII de este manual), imprimiendo una copia fisica que luego trasladara a la
municipalidad seglin sea el caso, ya que alguna informacion debera ser aprobada por el Concejo

Municipal antes de su publicacion.

11
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5. Aprobacion de publicacion de informacion por parte del Concejo
Municipal

El Concejo Municipal, en el tiempo establecido, revisa la informacion pertinente, en pleno o habiendo
delegado a uno o una de sus miembros para esta funcion, dando su visto bueno y devolviendola a la
persona responsable del Sitio Web.

6. Colocacion de informacion en el Sitio Web y facilitacion de la misma al
acceso ciudadano

La persona responsable del sitio coloca la informacion de acuerdo a la estructura del mismo, para ello
habra sido previamente capacitada y contara con un manual que le permita realizar los pasos necesarios
cada vez que renueve o incremente cada espacio. Trabajara en el programa CONTRIBUTE, un programa

. . g s . . = . .
administrador de informacion que facilita la colocacion de informacion tal y como si se trabajara en una
pagina de Word.

Dado que la municipalidad ha definido un espacio y una computadora para realizar este trabajo, seran
utilizados ademas para brindar a la poblacion el acceso al Sitio, siendo la persona responsable del mismo,

la encargada de atender y orientar la navegacion ciudadana en cada una de sus partes.

V -La informacién gue se produce

Se ha establecido una tabla de la informacion que cada area debe producir, alguna de esta informacion es
de caracter permanente, o debe modificarse de acuerdo a su periodo de vigencia, otra debe actualizarse
diariamente y alguna cada cierto nimero de meses. La tabla siguiente propone las areas, el tipo de
informacion que debe generar y el tiempo en que debera cumplirlo:

12
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1. Informacion general del municipio
CONTENIDO

DEPENDENCIA

MENU
PRINCIPAL

SUB MENU

MODO DE PROCESAR

PERIODO

AUTORIZACION O

VALIDACION

PERMANENCIA
DE LA

INFORMACION

Secretaria o Gobierno Alcalde Foto y discurso de bienvenida al Se pide al Alcalde que elabore discurso | Al inicio y Visto bueno del Durante los tres
Gerencia General Municipal sitio 0 Se le prepara una propuesta para su | actualizar cada | Alcalde afios de gobierno
revision. Si se cuenta con un Sitio Web | 3 afios
previo se puede utilizar.
Concejo Fotos, nombres y comisiones de Se toma a partir del acuerdo municipal | Al inicio y No se necesitaya | Durante los tres
Municipal trabajo en el cual fueron definidas las actualizar que hay acuerdo | afios de gobierno
comisiones. cuando surjan | de Concejo
cambios
Dependencias | Descripcidn, servicios que brindan, | Se describen tal y como el manual de [ Alinicio y No necesita visto | Permanente y solo
personas referentes por puestos se los determina. actualizar cada | bueno del Concejo | se va actualizando
dependencia, nimeros telefonicos afio o cuando Municipal
de contacto haya cambios
Organigrama Esgquema del organigrama Sélo se toma el que tengan elaborado | Al inicio y Solo visto bueno | Permanente y se
o se disefia si no lo tienen actualizar los actualiza cuando
cambios sufra
modificaciones
Persona encargada | Ciudad Educacion Centros Educativos MINED SegUn creatividad con base a Alinicioy Solo visto bueno | Permanente y se
del sitio web informacién del municipio actualizar cada actualiza cada afio
Centros de formacion vocacional Los programas de formacion afio si es necesario
vocacional deberan detallarse segun
formato.
Programas de formacion vocacional
otros
Salud Centros de salud, MSPAS Segun creatividad con base a Alinicioy Solo visto bueno | Permanente y se
FOSALUD /Otros informacién del municipio actualizar cada actualiza cada afio
afo
Economia Principales productos SegUn creatividad con base a Alinicioy Solo visto bueno | Permanente y se
Poblacion bajo la linea de pobreza | informacion del municipio o tomando actualizar cada actualiza cada afio
Remesas de referencia los informes del PNUD. | afio si es necesario
Fuentes de empleo
Cultura Fiestas patronales cantonales SegUn creatividad con base a Alinicioy Solo visto bueno | Permanente y se
Produccion artesanal informacién del municipio actualizar cada actualiza cada afio
Tradiciones afio Si es necesario
Turismo Lugares Segun creatividad con base a Alinicioy Solo visto bueno | Permanente y se

Ubicacion, transporte

informacién del municipio

actualizar cada
afio

actualiza cada afio
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MENU

PRINCIPAL

SUB MENU

CONTENIDO

MODO DE PROCESAR

PERIODO

AUTORIZACION O
VALIDACION

PERMANENCIA
DE LA

INFORMACION

Continuacion Poblacién y Poblacion en el municipio Segun creatividad con base a Alinicioy Solo visto bueno | Permanente y se
Ciudad division politica | No. De hogares informacion del municipio actualizar cada actualiza cada afio
administrativa | Cantones y caserios, Colonias, afio Si es necesario

notificaciones; Lotificaciones o Coordina con Registro del Estado

residenciales en proceso de Familiar para recibir informacion Registro Registro Familiar

establecimiento o establecidas en | mensual sobre nacimientos, Familiar cada actualiza cada

el periodo que se informa. defunciones, matrimonios, divorcios, mes mes.

Datos del Registro del Estado reconocimientos.

Familiar
Galeria Agrupadas por actividad Se trasladan directamente de la Al inicio del Sitio | Solo visto bueno | Permanente, se
Fotogréfica camara al programa de video Web y cuando van sustituyendo

fotografico se tenga nueva por nuevas fotos.
recopilacion Se va vaciando la
galeria.

Espacios Logos o lemas de los comercios La persona encargada busca Conforme se No necesita Mientras dura el
publicitarios que patrocinan, con el disefio que | patrocinadores dentro o fuera del van obteniendo | aprobacion patrocinio

ellos entreguen o se les hace uno. | municipio. Se organizan de acuerdoa | los

tamafio patrocinadores
rem
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2. Informacion especifica por dependencia
DEPENDENCIA

Secretarfa

INFORMACION  INFORMACION SUB CONTENIDO MODO DE PROCESAR PERIODO AUTORIZACION ~ PERMANENCIA
MENU MENU DE LA
PRINCIPAL INFORMACION
FIESTAS Patrén del municipio Hacer un resumen sobre | Al inicio Solo visto bueno | Permanente
PATRONALES fiestas patronales
Fechas Cuando se celebreny se Cada afio Cada afio
Programa tenga el programa
Fotografias colocarlo en formato PDF
o el calendario de
actividades.
SALVADORENOS Asociaciones de residentes en el Investigar sobre las Alinicioy Solo visto bueno | Permanente
EN EL EXTERIOR exterior, personas de contacto, asociaciones que existen | actualizarla cada
contribuciones al municipio afio
TRANSPARENCIA | MARCO JURIDICO El derecho ciudadano a la informacion | Transcribir lo que dice el | Alinicio de la Solo visto bueno | Permanente
Caodigo sobre derecho a colocacion del
informacion Sitio
Cédigo Municipal Se pasa a formato PDF Alinicio de la Solo visto bueno | Permanente
colocacion del
Sitio
Ordenanzas y reglamentos Se pasa a formato PDFy | Cada vez que el | Solo visto bueno | Permanente y se
Nombre de la ordenanza o reglamento | se elabora un resumen de | Concejo ya que el acuerdo | van integrando las
Objetivos cada una en el formato promulga una de Concejo lo nuevas
Fecha de aprobacion propuesto ordenanza o un | autoriza
Periodo de vigencia reglamento
POLITICAS Nombre de la politica Se pasa a formato PDFy | Cada vez que el | Solo visto bueno | Permanente y se
MUNICIPALES Objetivos se elabora en un resumen | Concejo aprueba | ya que el acuerdo | van integrando las
Principales acciones de cada una en el formato | una politica de Concejo lo nuevas
Fecha de aprobacion propuesto plblica autoriza
Vigencia
ACTAS Y ACUERDOS | No. De Acta Se pasa a formato PDFy | Después que el | El Concejo emite | Permanente y se
DE CONCEJO Fecha se elabora en un resumen | Secretario ha un solo acuerdo | van integrando las
MUNICIPAL Agenda desarrollada de cada una en el formato | elaborado el de la forma en nuevas
Acuerdos Tomados propuesto actay hasido | que se deben
firmada publicar. En
adelante basta
que el acta este
ya firmaday
luego que se
valide
NOTIFICACIONES Y | Fecha de notificacion Se elabora un resumen de | Después que el | Solo visto bueno | El periodo de

pess

15




Manual de procedimientos internos: Produccion, Procesamiento y Publicacion de Informacién Pablica Municipal

DEPENDENCIA  INFORMACION  INFORMACION SUB CONTENIDO MODO DE PROCESAR PERIODO AUTORIZACION ~ PERMANENCIA
MENU MENU DE LA
PRINCIPAL INFORMACION
RESOLUCIONES Fecha y nimero de Acta municipal en | cada una en el formato Secretario ha ya que el acuerdo | vigencia de la
que esta establecido propuesto. elaborado el de Concejo lo notificacion
Nombre de la persona/entidad a la cual actay hasido | autoriza
se notifica firmada
Medidas gue se notifican.
RENDICION DE Audiencias publicas de rendicion de Se coloca la informacién | Cada vez que se | Solo visto bueno | Permanente y se
CUENTAS cuentas pertinente en el formato realice una actualiza cada vez
a) Desarrolladas propuesto. Se puede rendicion de que se realiza una
Fecha colocar también en cuentas y rendicion de
Participantes formato PDF. cuando se tiene cuentas.
Copia de informe presentado el programa de
b) Programadas las siguientes.
Secretaria PLANIFICACION | PLAN DE GOBIERNO | Ofertas presentadas en campafia Elaborar un resumen de Cuando se inicia | Solo visto bueno | Queda instalada
MUNICIPAL electoral los principales el Sitio Web permanentemente
compromisos adquiridos y no sufre cambios
con la poblacién en la
presentacion del plan de
gobierno del afio en que
fueron electos
PLAN DE Documento Colocar el documento Cuando se inicia | Solo visto bueno | Permanente,, se
DESARROLLO completo en formato PDF. | el Sitio Web o agregan
MUNICIPAL Puede hacerse un cuando se modificaciones si
resumen si se desea elabora €s necesario con
sobre: objetivos y su respectiva
principales lineas de explicacion
accion
PLAN DE INVERSION | Documento Colocar el documento Cada vez que se | Solo visto bueno | Permanente y se
PARTICIPATIVA completo en formato PDF. | elabora un PIP agregan los nuevos
planes.
PLANES Sector Se coloca la informacién | Cuando se Solo visto bueno | Permanente y se
SECTORIALES Objetivo del plan en formatos propuestos. obtengan van agregando lo s
Areas de trabajo o lineas de accion nuevos planes de
cada sector.
COOPERACION | ORGANISMOS NO Nombre Se coloca la informacion | Alinicio del Sitio | Solo visto bueno | Permanente,
AL MUNICIPIO GUBERNAMENTALES | Objetivos en formato propuesto y se | Web se coloca la mientras dure la
TRABAJANDO EN EL | proyecto que desarrolla coloca ademas un LINK informacion cooperacion, se
MUNICIPIO Monto de la inversién para que pueda ser disponible y se van agregando las
Eje o area del plan municipal consultado agregan las nuevas que llegan
necesarias. al municipio.
e 16
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DEPENDENCIA  INFORMACION  INFORMACION SUB CONTENIDO MODO DE PROCESAR PERIODO AUTORIZACION ~ PERMANENCIA
MENU MENU DE LA
PRINCIPAL INFORMACION
Nombre Se coloca la informacion | Alinicio del Sitio | Solo visto bueno | Permanente,
Pais en formato propuesto y se | Web se coloca la mientras dure la
ORGANISMOS Objetivos coloca ademas un LINK informacion cooperacion, se
INTERNACIONALES | Proyecto que desarrolla para que pueda ser disponible y se van agregando las
Monto de la inversion consultado agregan las nuevas que llegan
necesarias. al municipio.
UACI TRANSPARENCIA | COMPRAS Y Banco de ofertantes en el municipio: Se coloca la tabla que Al inicio del Sitio | Solo visto bueno | Permanente y se
LICITACIONES e  Nombre tiene disefiada la UACI o |y cuando hay incrementa cuando
o Semicios que ofrece se hace cuadro de modificaciones o es necesario
e Persona de contacto acuerdo a o formato agregados
C , propuesto
e Direccion y Teléfonos
Licitaciones adjudicadas: Se coloca la informacion | Alinicio del Sitio | Solo visto bueno | Durante los 3 afios

e Acuerdo de contratacion

adjudicada.

e Nombre del proyecto en los formatos y cadavez que |yaquelo de gobierno
e  Fecha de la licitacion propuestos se adjudica una | respalda el quedan enlistadas
e Entidad contratada Se tra§ladan_a_ esFe nueva 5 acue_r(_io t_()(_jas_las
Fecha de entreqa de la obra espacio las I|C|taC|on(_es en | contratacion mqnlqlpal_(,je I|C|_tac_|ones
¢ e 9 proceso cuando ha sido adjudicacion. adjudicadas.

Licitaciones en proceso

Se coloca en formatos

Cada vez que

Solo visto bueno

Cada vez que hay

pess

o Nombre del proyecto: propuestos esta en proceso | yaquelo licitacién en
o Aquienes beneficiaré Se puede agregar en . una nueva respalda el proceso.
o Fechaen que se anunci6 formato PDF el anuncio licitacion acuqrcjo
colocado en los medios municipal de
e  Fecha de apertura de ofertas escritos. proceso de
e Fechaen que se haréla licitacion
notificacion de la contratacion
e Acuerdo de inicio de proceso de
licitacion
Adquisicion de bienes y servicios Se coloca la informacién | Alinicio del sitio | Solo visto bueno | Permanente y cada
Adquiridos en formatos propuestos. Weby cadavez |yaquele vez que se
e Tipo de bien que se estaen | respalda el adquiere un bien .
e Finalidad La lista de bienes proceso de acuerdo
e Costo _adqwrldos seva _ adquirir un bien. _m_umupal de
™ incrementando de la lista inicio de proceso
Por adquirir de bienes por adquirir de compra
cada vez que la compra ha
sido efectuada.
e  Tipo de bien
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INFORMACION

MENU

INFORMACION SUB

MENU

CONTENIDO

MODO DE PROCESAR

PERIODO

AUTORIZACION

PERMANENCIA
DE LA

PRINCIPAL

e  Finalidad
e  Costo probable

INFORMACION

PROYECTOS Proyectos finalizados Se coloca informacion en | Alinicio del Sitio | Solo visto bueno | Permanente o al

o Nombre del proyecto formatos propuestos. y se incrementa menos por los 3

e  Monto Se agregan en formato conforme van afios de gobierno.

«  No. De personas beneficiadas [I[:’DF los documentos (“1e finalizando los _Se va

o carpeta de proyectos” que | proyectos incrementando

*  Descripcion respaldan cada uno: conforme los

Ejecutor (Alcaldia 0 Empresa) Carpeta técnica, acuerdos proyectos se van

e  Fechaen que se finalizd del Concejo Municipal, finalizando

e  Empleos generados en el Reportes de supervision

municipio de obra,.

Proyectos en ejecucion Se coloca informacién en | Al inicio del Sitio | Solo visto bueno | Permanente, varia

o Nombre del proyecto formatos propuestos. Web 'y cada vez de acuerdo a

e  Monto Se agregan en formato que hay incremento en el

o No. De personas beneficiadas fDF los documentos ge proyeqtg en nuimero de

o carpeta de proyectos” que | ejecucion proyectos que

e Descripcion respaldan cada uno: inician su ejecucion

e Ejecutor (Alcaldia o empresa) Carpeta técnica, acuerdos

e  Fecha en gue se finalizara del Concejo Municipal,

Reportes de supervision
de obra,.

Proyectos programados Se coloca informacion Al inicio del sitio | Solo visto bueno | Permanente, se va

o Nombre del proyecto formatos propuestos web. modificando cada

e  Monto afio y su nlimero se

o No. De personas beneficiadas va reduciendo

o conforme se van

*  Descripcion iniciando las

e  Fechaen gue se ejecutard ejecuciones.

CONTABILIDAD | TRANSPARENCIA | PRESUPUESTO Acuerdo Municipal de aprobacion del Se coloca el acuerdo en | Alinicio del Sitio | Solo visto bueno | Permanente. Se
Presupuesto Municipal formato PDF. y al inicio de van agregando
cada afio cada afio los
nuevos.

Cuadro de presupuesto detallado Se coloca cuadro de Al inicio del Sitio | Solo visto bueno | Permanente. Se
ingresos y cuadro de y al inicio de van agregando
egresos, tal y como ha cada afio cada afio los
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INFORMACION
MENU

INFORMACION SUB

MENU

CONTENIDO

MODO DE PROCESAR

PERIODO

AUTORIZACION

PERMANENCIA
DE LA

PRINCIPAL

sido aprobado

INFORMACION
nuevos.

Modificaciones realizadas:: Se coloca la informacion | Alinicio del Sitio | Solo visto bueno | Permanentes. Se
e fecha, rubros afectados, motivo en formatos propuestos. Weby cadavez |pues lorespalda [ vanagregando
e Acuerdo Municipal No. Del Acta que hay el acuerdo conforme se van
No. De fecha: modificacion municipal. realizando.
Ingresos FODES e ingresos propios del | Se coloca el formato que | Al inicio del sitio | Solo visto bueno | Permanente, se
periodo (montos) tienen, segln informes y cada vez que van agregando
que les entrega el ISDEM | llega nueva conforme se van
transferencia recibiendo.
Deuda publica Se coloca en formato Al inicio del Sitio | Autorizacion del | Permanente y en
o Nombre de con quien se tiene la | propuesto Web y cuando Concejo actualizacion cada
deuda se inician Municipal mes

e  Monto de la deuda
e  Cuota mensual
e  Monto pendiente

nuevas deudas

e  Finalidad
PRESUPUESTO DE Listado de proyectos priorizados por la | Documento en PDF Al inicio del Sitio | Solo visto bueno | Permanente y se
INVERSION poblacién y montos Web y cada vez renueva cada vez
PARTICIPATIVO que se haga un
PIP
RENDICION DE Estados financieros Cuadros tal y como los Al inicio del Sitio | Visto bueno Permanente y se
CUENTAS tiene la municipalidad Web actualiza cada mes
Ejecucion presupuestaria (tabla con Cuadro del presupuesto Al inicio del Sitio | Visto bueno Permanente y se
presupuesto y columna de lo que se va | de gastos con columnas | Weby cada mes actualiza cada mes
gastando por periodo) que se agregan cada mes
para reportar los gastos
realizados y el saldo
Tesoreria TRANSPARENCIA | INFORMES DE Copia de informes recibidos por Corte | Documentos en PDF Al inicio del Sitio | Visto bueno Permanente por
AUDITORIA de Cuentas u otra entidad que la haya Web y cada afio todo el periodo de
desarrollado gobierno
Catastro/Cuentas | TRANSPARENCIA | RENDICION DE Contribuyentes (Nimero de Cuadro seguin lo maneja la | Alinicio del Sitio | Visto bueno Se actualiza cada
Corrientes CUENTAS contribuyentes (ciudadanos o municipalidad mes
empresariales y servicios que reciben)
Tasas por servicios Se coloca informacion en | Alinicio del sitio | Visto bueno Permanente y se
formato propuesto web actualiza cada vez
que hay
modificacion
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DEPENDENCIA | INFORMACION  INFORMACION SUB CONTENIDO MODO DE PROCESAR PERIODO AUTORIZACION ~ PERMANENCIA
MENU MENU DE LA
PRINCIPAL INFORMACION
Procesos de legalizacion de empresas | Se coloca informacion Cada vez que se | Visto bueno Permanente,
segun formato inicie un proceso actualizando cada
de legalizacion vez que inicia un
proceso de
legalizacion
Mora ciudadana Se coloca un cuadro Al inicio del Sitio | Visto bueno Permanente y en
ubicado por barrios y cada mes actualizacion cada
mes
Mora empresaria Se coloca el dato general | Alinicio del Sitio | Aprobacion del Permanente y en
de la mora empresarial y | y cada mes Concejo actualizacion cada
un listado general de las Municipal mes
empresas en mora.
VALUO DE BIENES Propiedades municipales existentes Se coloca en formatos Al inicio del sitio | Solo visto bueno | Permanente.
MUNICIPALES e  Ubicacion propuestos y conforme se
e  Utilidad actual actuallza_ !a
e  Vallo en formato PDF mformac[cl)n °
legalizacion
PROMOCION TRANSPARENCIA | PROGRAMAS Nombre del programa Se ordena la informacién y | Al inicio del Sitio | Solo visto bueno | Permanente y se
SOCIAL SOCIALES e Descripcion se coloca en los formatos |y cada vez que va incrementando
e  Beneficiarios/as propuestos. se apertura un conforme se van
e Monto que se invirtio, se invierte o . programa nuevo iniciando nuevos
se invertir Se genera un espacio para programas
. - . los ya concluidos y se va
. an\_/ocatona a participar (si es incrementando conforme
proximo) se va finalizando cada
. Persona de contacto em |a programa en eiecucién.
municipalidad.
PARTICIPACION | CABILDOS ABIERTOS | Programacion de préximos cabildos o | Se coloca informacién en | Cuando se Solo visto bueno | Actualizdndose
CIUDADANA Y CONSULTAS consultas: formatos propuestos programan cada vez que se
POPULARES 0 Fecha programa un nuevo
0 Lugar cabildo o consulta
0 Tema
Cabildos desarrollados: Se coloca informacion en | Al inicio del Sitio Permanente, se
0 Fecha formatos propuestos y conforme van incrementa cada
siendo vez que pasa un

0 Participantes
0 Demandas ciudadanas
presentadas

desarrollados
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INFORMACION  INFORMACION SUB

MENU

MENU

CONTENIDO

MODO DE PROCESAR

PERIODO

AUTORIZACION

PERMANENCIA
DE LA

PRINCIPAL

Consultas populares:

0 Fecha

0 Participantes

0 Tema de consulta
Acuerdos tomados

Se coloca informacién en
formatos propuestos

Al inicio del sitio
y conforme se
van
desarrollando

INFORMACION
Permanente, se
incrementa cada
vez que pasa una
consulta

0 Persona de contacto
(nombre, direccion, teléfono)

Actas de Cabildos y Consultas Se colocan las actas en Alinicio del sitio | Solo visto bueno | Permanentes, se
orden de fechas, en y cada vez que van incrementando
formato PDF. hay nuevas conforme se van

actas. realizando los
eventos.
COMITES DE Comité de Desarrollo Local: Se coloca informacion en | Alinicio del Sitio | Solo visto bueno | Permanente y se
DESARROLLO LOCAL 0 Miembros formato propuesto y cada vez que van agregando
Y OTRAS 0 Estructura hay renovacion cambios.
ORGANIZACIONES 0 Funcionamiento de miembros
DEL MUNICIPIO 0 Persona de contacto
Comunidades organizadas: Se coloca informacion en | Alinicio del sitio | Solo visto bueno | Permanente y se
0 Organizacion formato propuesto y conforme se va va incrementando
0 Miembros incrementando conforme se
0 Personeria jur. el nimero de incrementa el
0 Reuniones organizaciones numero de

organizaciones que
se estructuran.

Organizaciones sectoriales Se coloca informacion en | Alinicio del sitio | Solo visto bueno | Permanente y se
0 Nombre formato propuesto y conforme se va va incrementando
0 Personeria Jur . incrementando conforme se
0 Miembros el nimero de incrementa el
0 Objetivos organizaciones nimero de
organizaciones que
. Plerson,a de contacto (nombre, s esiructuran.
direccion, tel.)
Capacitaciones de lideres Se coloca informacion en | Al inicio del Sitio | Solo visto bueno | Permanente, el
e Capacitaciones desarrolladas formato propuesto. y cada vez que tema
o Tema El tema capacitaciones se vaya capacitaciones
o0  Fecha de realizacion desarrolladas se va programando desarrolladas se va
o Personas que |ncrement_anQO conforme | capacitaciones incrementando
participaron las capacitaciones conforme las
o0 Organizacionfinstitucién | Programadas se van capacitaciones a
ganizacior ejecutando. desarrollar se
que la brindd
hosm
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INFORMACION
MENU

INFORMACION SUB
MENU

CONTENIDO

MODO DE PROCESAR

PERIODO

AUTORIZACION

PERMANENCIA
DE LA

PRINCIPAL

=  Capacitaciones a desarrollar
Fecha:

A quienes se dirige
Costo

Temas

Quien la imparte

O O O o o

=  Lideres capacitados/as en el
municipio:
0 Temas
0 Nombres de Personas

El listado de lideres/as
capacitados/as se ordena
de acuerdo a temas y se
va incrementando

INFORMACION
vayan concretando.
El listado de lideres
y lideresas es
permanente y se va
incrementando
conforme se va
elevando el nimero
de personas
capacitadas o las
personas
incrementan sus

capacitadas y comunidad a la que conforme se van temas recibidos.
pertenecen recibiendo mas
capacitaciones.
Promocién Social COMISIONES Nombre de la comision Se coloca la informacién | Alinicio del Sitio | Solo visto bueno | Permanente y se
ESPECIALES Funcién municipal en los formatos Web y cada vez incrementa con
Fecha de integracion propuestos que se conforme cada nueva
Persona de contacto una nueva comisién o se
comision modifica cuando
hay cambios en su
interior
Concejo ASOCIATIVIDAD Nombre de la Microregion Se coloca la informacién | Al inicio del Sitio | Solo visto bueno | Permanente
Municipal o quien | MUNICIPAL Municipios que la conforman en los formatos 0 cuando se
tenga la Objetivos propuestos integre el
informacion LINK a su sitio web si lo tienen municipio a una
microregion
Recursos naturales del municipio
Proyectos ambientales en proyeccion
Proyectos ambientales en ejecucion
Unidad de Medio Medi . Proyectos ambientales realizados Actualizaron cada mes en | Alinicio del sitio .
. edio Ambiente P Solo visto bueno | Permanente
Ambiente Procesos de participacion ciudadana los formatos propuestos y cada mes
vinculados al medio ambiente
Denuncias ambientales
Resoluciones
ﬁ# 22




Manual de procedimientos internos: Produccién, Procesamiento y Publicaciéon de Informacion Pablica Municipal

VI - Formatos de vaciado de informacién

1. Para Secretaria Municipal o Gerencia segﬁn sea el caso

=» Sobre el Alcalde Municipal:

a) Foto
b) Discurso en formato libre, con firma.
=>» Sobre Concejo Municipal:
a) Foto
b) Nombres de cada uno/a
) Informe de trabajo de las comisiones en siguiente cuadro:
Comision

Fecha del Informe

Asunto

Descripcion

=» Sobre dependencias municipales:

Dependencia

Servicios que brinda

Persona de Contacto

Teléfonos

-> Organigrama de la municipalidad:

Colocar el esquema que han elaborado o que les ha elaborado el ISDEM.

=> Fiestas Patronales

Colocar en el formato que mas se prefiera el nombre y foto del patron del municipio, las fechas de

celebracion.

Cuando se acerquen las fiestas debera agregar el programa de actividades.

Las fotografias se pueden colocar de fiestas anteriores y luego cambiarlas por las actualizadas.

ooy
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=>» Salvadorefios en el Exterior

Colocar en el siguiente formato:

Nombre de la Asociacion u

organizacion

Apoyo que han o estan Tipo de apoyo:
brindando al municipio Monto aportado:
brindado al municipio Fecha:

Personas de contacto

Direccion electronica

Sitio Web (si tienen)

Sobre Transparencia, le corresponde:
=>» Marco Juridico

a) Articulo del Codigo Municipal sobre el Derecho a la informacion:
Copiar el Articulo 125-B, en el formato que guste.

) Codigo Municipal
SE colocara en formato PDF en Cédigo Municipal

d) Ordenanzas y Reglamentos

Colocar la informacion en el siguiente formato:

Nombre de la ordenanza

Objetivo

Fecha de aprobacion

Periodo de Vigencia

Documento en PDF

Nombre del reglamento

Objetivo

Fecha de aprobacion

Periodo de Vigencia

Documento en PDF

|
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=>» Politicas Municipales

Colocar la informacion en el siguiente formato:

Nombre de la politica

Objetivos

Principales acciones o

estrategias

Fecha de aprobacion

Vigencia

Documento en PDF

=> Actas y acuerdo de Concejo Municipal

Acta No.

Fecha

Agenda desarrollada

Acuerdos Tomados

Documento en PDF

=>» Notificaciones y Resoluciones

Fecha de notificacion

Nuamero de Acta en que se

encuentra

Nombre de la persona o
entidad a la que se notifica

Medias que se notifican

=>» Rendiciéon de Cuentas

a) Desarrolladas

Fecha en que se desarrollo

Participantes

Asuntos que se informaron

Documento de Informe en

PDF

b) Pro grarnadas

Fecha en que se realizara

Lugar

Asuntos que se informaran

|
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=>» Planificacién Municipal
a) Plan de Gobierno

Colocar en el formato que se desee la informacion sobre el plan de gobierno que el Concejo Municipal

presento al inicio de su gestién o los compromisos que adquirio en su toma de posesion.
b Plan de Desarrollo Municipal
P

Colocar en formato PDF el documento de plan municipal con que se cuenta o subir el que se ha
actualizado.

) Plan de inversion participativa
Colocar el documento en formato PDF, el mas reciente.
d) Planes sectoriales

Si el Concejo Municipal ha recibido documentos de planes de los sectores del municipio (ganaderos,

agricultores, salud, etc.) se debera colocar un resumen en el siguiente formato:

Nombre del Plan

Sector

Objetivo

Areas de trabajo o lineas de

accion

Vigencia

Si el Concejo Municipal no cuenta con esta informacion, colocar en el espacio correspondiente en el Sitio
que no se ha recibido ningan plan sectorial a la fecha.

=>» Cooperacién al Municipio
a) Organismos no gubernamentales trabajando en el municipio

Recopilar la informacion sobre las ong’s que estan trabajando en el municipio y solicitarles su direccion
de Sitio Web. La informacion debera colocarse en el siguiente formato:

Nombre de la Ong

Objetivos

Proyecto o programa que
desarrolla en el municipio

Monto de la inversion

A qué parte del plan
municipal fortalece

Sitio Web

26
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b) Organismos Internacionales

Recopilar la informacion sobre Embajadas, Organizaciones (menos las de Salvadorefios en el exterior ya
4 . . . 4 . . .

que estara colocada en otro apartado), entidades internacionales que estan apoyando al municipio con

algin proyecto o programa. Colocar la informacion en el siguiente formato:

Nombre de la Entidad

Pais

Objetivos

Proyecto o programa que

desarrolla en el municipio

Monto de la inversion

A que parte del plan
municipal fortalece

Sitio Web

27
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2. Parala Unidad de Adquisiciones y Contrataciones (UACI)

Sobre Transparencia le corresponde

-> Compras y Licitaciones

a) Banco de Ofertantes:

Colocar en un cuadro la informacion correspondiente a las personas, consultoras u organizaciones que

brindan servicios a la municipalidad. Si no se cuenta con un formato propio puede utilizarse en siguiente:

Nombre Direccion y Teléfono | Servicios que Brinda

Persona de contacto

b) Licitaciones adjudicadas:

Se colocara la informacion con que se cuenta para el afio 2007 sobre licitaciones ya adjudicadas y se iran

incorporando las que se vayan adjudicando posteriormente, en el siguiente formato:

Nombre del proyecto

Fecha de la licitacion

Entidad contratada

Fecha en que se entrego la
obra

Copia de acuerdo de

contratacion

Colocar en PDF anuncio de
empresa 0 persona
seleccionada para la

contratacion.

c) Licitaciones en proceso:

Se colocara la informacion sobre las licitaciones que se encuentran en proceso, con el siguiente formato:

Nombre del proyecto

A quiénes se beneficiara

Fecha en que se anuncio

Fecha de apertura de ofertas

Fecha en que hara la

notificacion de la contratacion

Acuerdo de inicio de proceso

de licitacion

Colocar en PDF anuncio de
licitacion del periodico

| 4
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e) Adquisicion de bienes y servicios:

e.1) Adquiridos:

Tipo de bien

Finalidad

Costo

e.2) Por adquirir:

Tipo de bien

Finalidad

Costo probable

) Proyectos
Se colocara en los formatos propuestos un resumen de la informacion:

f.1 Proyectos finalizados:

Nombre del proyecto

Monto

No. De personas
beneficiadas

Descripcion Lugar, obra

Ejecutor (Alcaldia o
empresa)

Fecha en que se finalizo

Empleos que genero en el
municipio en el periodo de

su ejecucion.

f.2 Proyectos en ejecucion:

Nombre del proyecto

Monto

No. De personas
beneficiadas

Descripcion Lugar, obra

Ejecutor (Alcaldia o
empresa)

Fecha en que se finalizara

Empleos que esta

generando en el municipio
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f.3 Proyectos programados

Nombre del proyecto

Monto

No. De personas
beneficiadas

Descripcion

Fecha en que se ejecutara

Se pueden colocar en formato PDF, carpetas en las cuales se encuentre la informacion adicional como los
acuerdos municipales, memorias de supervision de obras, solicitudes comunales, etc. Ordenadas de
acuerdo a cada proyecto que se describe.

|
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3. Para Contabilidad/Tesoreria.

Sobre Transparencia, le corresponde:
> Presupuesto Municipal
a) Acuerdo Municipal de aprobacion del Presupuesto Municipal.
Colocar el acuerdo municipal de aprobacion del presupuesto del afio en formato PDF.
b) Presupuesto Detallado

En el formato que la municipalidad tiene el presupuesto, en ese mismo formato sera colocado. Se
colocaran ademas graficos sencillos sobre el comportamiento de los ingresos propios en el municipio.

) Modificaciones realizadas

En los siguientes formatos se colocara la informacion resumida de las modificaciones realizadas

explicando claramente en qué rubro se ha realizado dicha modificacion.

Modificacion Numero:

Fecha de la modificacion

Rubro y cuentas que se
afecta

Hacia donde se traslada el

monto

Motivo de la modificacion

Acuerdo Municipal de

modificacion, con nimero

de acta y fecha.

d) Ingresos FODES

Colocar el mismo cuadro de informe que envian o reciben del ISDEM. Se debe garantizar que las fechas
de los ingresos estén claramente identificadas.

e) Deuda Piblica

Se debera colocar en el formato propuesto la siguiente informacion:

Con quien se tiene la deuda

Monto total

Cuota mensual que s€ paga

Monto pendiente

Finalidad Para lo que ha sido utilizado el prestamo.
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f) Presupuesto de inversion participativa

Colocar en el formato que se tenga, el listado de proyectos priorizados por la poblacion y los montos
respectivos de cada uno. Sino se tiene formato, se puede utilizar el siguiente:

Plan de inversion
participativa del aho (o

periodo):

Elaborado con apoyo de: | Colocar nombre de consultora que colaboro o el nombre de la
municipalidad si ella misma lo facilito

Proyecto priorizado Comunidad que Breve Descripcion Monto del Proyecto
beneficia

1. (Por orden de

prioridad)

2.

2) Proyectos Ejecutados dentro del Plan de Inversion Participativa:

Proyectos Ejecutados dentro del Plan de inversion participativa del ano

Proyecto Monto Poblacion Beneficiaria Empleos que gener()
1.

2.

h) Informes de auditorias

Se colocaran los informes de auditoria de la Corte de Cuentas recibidos y se iran colocando los demas

conforme se van recibiendo. Esto se hara en formato PDF para proteger la informacion.
Sobre Rendicion de Cuentas le corresponde:
a) Estados Financieros:

Colocar en el formato que se encuentre, la informacion pertinente a los Estados Financieros y
actualizarlos cada vez que se obtiene nueva informacion.

b) Ejecucion presupuestaria:

Se colocara la tabla del presupuesto municipal tal y como la tienen y se le agregaran columnas por mes
para ir colocando los ingresos recibidos y los gastos realizados, de esa forma, en cada rubro se puede dar
seguimiento. Pueden trasladar al encargado o encargada del Sitio Web, solo los datos para que ¢l o ella
vayan agregando las columnas cada mes. Esto debera ser revisado nuevamente por Contabilidad para que
las cifras no tengan ningan error. Se agregaran graficos de:

" Ingreos mensuales

" Comparativo de ingresos y egresos por mes

® Comparativo de costo por servicios ptblicos versus ingresos.
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4. Para Catastro Municipal/ Cuentas Corrientes

Sobre Transparencia le corresponde:
=» Rendicién de Cuentas
a) Contribuyentes en el municipio:

Se colocara el nimero de contribuyentes que tiene el municipio, separados por ciudadanos y

empresariales, colocando el tipo de servicios que reciben, se puede hacer en el siguiente formato:

Numero de Contribuyentes
ciudadanos

Servicios que reciben

Numero de contribuyentes

empresariales

Servicios que reciben

b) Tasas por servicios municipales e impuestos al comercio:

Se puede colocar en el formato siguiente, seglin sean los servicios que se brindan se puede acortar la lista
o alargarla:

Servicio Tasa y descripcion

Alumbrado ptblico En este apartado desglosar el costo y las especificaciones necesarias: metro
lineal o cuadrado, casas de 1 planta o mas, etc. Seglin sea el caso de cada
servicio.

Calles

Cementerio

Mercado

Recoleccion de basura o

Tren de aseo

Los datos iran de acuerdo a las tasas actuales que tenga el municipio.
) Procesos de legalizacion de empresas

Se colocara la informacion de las empresas que se encuentren en proceso de legalizacién o inscripcion y

los servicios que se le brindaran.
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d) Mora Ciudadana

En este caso se colocara la informacion agrupada por territorio, siguiendo el siguiente formato:

Nuamero de Contribuyentes

Ubicacion por Zona o barrios

Monto de Mora Tributaria

Facilidades de pago establecidas por la municipalidad:

Requisitos para aplicar a planes de pago:

e) Mora empresarial

Numero de Contribuyentes

Ubicacion por Zona o barrios

Monto de Mora Tributaria

Facilidades de pago establecidas por la municipalidad:

Requisitos para aplicar a planes de pago:

=>» Valto de bienes municipales

Se colocara un listado de los bienes municipales existentes en el siguiente formato:

Bien Municipal

Ubicacion

Utilidad actual

Valuo o costo (puede ser en

formato PDF)

| 4
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5. Para Promocion Social 6 Area de Participaci()n Ciudadana/ Relaciones

Publicas, seglin sea el caso.

Sobre Transparencia Municipal le corresponde:

-> Programas Sociales de la Municipalidad

Colocara la informacion de los programas sociales que la municipales que la municipalidad desarrollo o

desarrolla actualmente, en el siguiente formato:

Para los que ya se ejecutaron:

Nombre del programa

Descripcion

Beneficiarios/as

Monto que se invirtio

Periodo en que se ejecuto

Persona o area responsable

Para los que se estan ejecutando o se ejecutaran:

Nombre del programa

Descripcion

Beneficiarios/as

Monto que se invertira

Periodo en que se ejecutara

Persona o area responsable

Sobre Participacion Ciudadana le corresponde:

=>» Cabildos abiertos y Consultas Populares

Colocara la informacion sobre los realizados y los programados de la siguiente manera:

Cabildos desarrollados:

Fecha en que se desarrollo

Numero de personas que
p q
participaron

Demandas comunitarias

presentadas
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Consultas populares desarrolladas:

Fecha en que se desarrollo

Numero de personas que
p q
participaron

Tema que se discutio

Acuerdos tomados

Actividades programadas:

Actividad

Cabildo o Consulta

Fecha en que se realizara

Lugar

A quienes se invita

Temas que se discutiran

Ademas se agregarén en formato PDF y por orden de fecha las actas que se hayan elaborado de cada

Cabildo o Consulta realizada.

=» Comité de Desarrollo Local y otras organizaciones en el Municipio

Se colocara la informacion pertinente en lo siguientes formatos:

Comité de Desarrollo Local:

Miembros Colocar nimero y comunidades que lo conforman
Estructura Secretarias o comisiones seglﬁn sea el caso
Funcionamiento Dias de reuniones ordinarias

Persona de Contacto

Colocar Nombre, direccion y teléfono

Comunidades Organizadas:

Nombre de la organizacién

ADESCO o el nombre que tenga, junto con el nombre de la Comunidad

Miembros

Numero

Personeria Juridica

Colocar datos de fecha en que fue aprobada, nimero de acuerdo

municipal, dia de juramentacion

Funcionamiento

Reuniones ordinarias

Persona de contacto

Nombre, direccion y teléfono

Organizaciones Sectoriales:

Nombre de la organizacién

Sector

Miembros

Personeria Juridica

Objetivos

Persona de contacto

Nombre, direccion y telefono

pass
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Capacitaciones en el Municipio:

Desarrolladas:

Tema

Fecha en que se realizo

Personas que participaron

Nombre y Comunidad

Organizacién/ institucion

que la brindo.

A desarrollar:

Tema

Fecha en que se realizara

Quiénes pueden participar

Costo (si lo tiene)

Quien la imparte

Persona de contacto para
participar:

Lideres Capacitados en el Municipio:

Por cada tema que se haya desarrollado capacitacion, se debera hacer un cuadro como el siguiente:

Tema:

Personas capacitadas

Nombres y comunidades a las que pertenecen

=» Comisiones especiales

Si el Concejo Municipal ha creado alguna comision ciudadana especial como para las fiestas patronales, de

seguridad ciudadana, etc. Se debera colocar la informacion en el siguiente formato:

Nombre de la Comision

Funcion que tiene en el

municipio

Fecha de Integracion

Persona de contacto

|
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6. Para Concejo Municipal o segﬁn sea el caso

En el tema de Asociatividad, le corresponde colocar la informacion pertinente sobre las

mancomunidades, asociaciones de municipios o microregion, segln se le denomine, a la cual o cuales

forman parte, se sugiere el siguiente formato:

Nombre de la Microregi(')n

Municipios que la

conforman

Objetivos

Areas de Trabajo

Participacion del Concejo Municipal en areas de trabajo de la

microregion.

Proyectos puestos en
marcha en el municipio,
poblacion beneficiada y

monto de la inversion.

Sitio web de la microregién
o de los otros municipios
que la componen

Se hara un Link con ellos

| 4
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7. Para encargado o encargada del Sitio Web

Sobre la ciudad, le corresponde:

=» Educacién

Colocar el dato sobre los centros educativos existentes en el municipio, los centros de formacion

profesional que existan y los programas de formacion vocacional que se impulsan. Se puede hacer en el

siguiente formato:

Nombre del Centro o
Instituto

Grados a los que da
cobertura

Publico o nacional

Ubicacion

Centro de formacion

vocacional

Talleres que brinda

Ubicacion

Persona de contacto

Nombre, direccion y telefono.

Programas de formacion
vocacional que se
desarrollan

Lugar

Quienes pueden participar

Costo

Fechas de inscripcion

Persona de contacto

= Salud

Colocar centros de salud en el municipio, con el siguiente formato:

Nombre del Centro

Ubicacion

Director o Directora

Administracion

Colocar si es administracion del Ministerio de Salud, si es de alguna

ong, si es municipal, si es de una iglesia o si es comunitaria.

|
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=» Economia
Colocar en forma narrativa la informacion pertinente sobre los principales productos en el municipio, la
poblacion que se encuentra bajo la linea de pobreza, la situacion sobre las remesas y las diferentes fuentes

de empleo que existen en el municipio.

Estos datos pueden obtenerse de los diagnosticos municipales o apoyarse en los informes del PNUD, los
cuales se encuentran detallados por municipio.

= Cultura
Colocar unos parrafos donde se describan las fiestas patronales por canton, la produccion artesanal del
municipio y las diferentes tradiciones que encontramos en ¢l. No se coloca lo de las fiestas patronales
municipales ya que va en un apartado diferente.

=>» Turismo

Colocar en cuadros la siguiente informacion:

Lugar turistico

Ubicacion

Descripcion Escribir sobre los atractivos que tienen

Coémo llegar

Servicios con que cuenta Restaurantes, alojamiento, etc.

Colocar una foto de cada

lu gar.

=>» Poblacidén y Division Politica Administrativa

Se puede colocar la informacion de la poblacion del municipio segln la tabla que la Unidad de Salud tiene
sobre los censos que realiza cada ano. Ahora también se podra colocar la informacion oficial que el Censo
del ano 2007 arroje por municipio.

La division politica administrativa puede colocarse en cuadros o puede colocarse un mapa del municipio,
al cual se coloque el nombre de cada canton y si es posible de los caserios.

En coordinacion con el area de Registro del Estado Familiar, actualizara mensualmente el siguiente
cuadro:
Mes:

Nacidos Inscritos

Fallecidos

Matrimonios

Divorcios

Reconocimientos

40

| 4



Manual de procedimientos internos: Produccién, Procesamiento y Publicaciéon de Informacion Pablica Municipal

Sobre la Galeria Fotografica, le corresponde:

Recopilar las fotos de actividades, proyectos, lugares, eventos, etc. Y agruparlos por carpetas, el técnico
de apoyo les mostrara como colocarlas en un programa especial de fotos que estara funcionando como
video dentro del Sitio Web. Cada foto debera llevar detalles como: Nombre de la actividad y fecha,
Nombre del Lugar o Nombre del proyecto y fecha, etc. Para que la poblacion pueda identificarlas con

facilidad.
-> Espacios Publicitarios

Debera buscar patrocinadores para el Sitio Web municipal, dentro o fuera del municipio, a cada uno le
solicitara el logo o lema que deseen ubicar en el Sitio y cobrar la cuota mensual que segan la propuesta de
sostenibilidad que se ha presentado al Concejo Municipal se haya acordado. Esto sera de acuerdo al
tamano y a la forma de presentacion que cada uno elija. Para ello, el técnico les apoyara para explicarles
la forma de trabajarlo.
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8. Para encargado o encargada de la Unidad de Medio Ambiente

Debera colocar la informacion en el siguiente formato:

a. Recursos Naturales del Municipio

Tipo de Recurso Ubicacion Breve descripcion

b. Proyectos ambientales ejecutados:

Nombre del proyecto

Fecha de ejecucién

Ubicacion

Objetivo

Ejecutor

Monto

c. Proyectos ambientales en Ejecucion

Nombre del proyecto

Fecha de ejecucion

Fecha de finalizacion

Ubicacion

Objetivo

Ejecutor

Monto

d. Proyectos ambientales programados

Nombre del proyecto

Fecha programada de ejecucion

Ubicacion

Objetivo

Ejecutor

Monto

e. Procesos de participacion ciudadana en medio ambiente

Proceso Nombre

Objetivo

Participantes

Descripcion

f. Denuncias ambientales y Resoluciones

Denuncia No.

Presentada por

Descripcion de la denuncia

Resolucion de la Municipalidad
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VII - Estructura del Sitio Web Municipal

La ubicacion de la informacion de cada area se encontrara en la siguiente estructura del sitio Web:

MENU PRINCIPAL SUB MENU CONTENIDOS
GOBIERNO ALCALDE Foto y discurso de bienvenida al sitio
CONCE]JO Foto, nombres y comisiones de trabajo. Informes de comisiones de trabajo
MUNICIPAL
DEPENDENCIAS Descripcion, servicios que brindan, persona referente del area
ORGANIGRAMA Esquema
CIUDAD EDUCACION Centros Educativos MINED
Centros de formacion vocacional
Programas de formacion vocacional / otros
SALUD Centros de salud, MSPAS
FOSALUD
Otros
ECONOMIA Principales productos
Poblacién bajo la linea de pobreza
Remesas
Fuentes de empleo
CULTURA Fiestas patronales cantonales
Produccién artesanal
Tradiciones
TURISMO Lugares
Ubicacion, transporte
POBLACION Y Poblacion en el municipio
DIVISION POLITICO No. De hogares
ADMINISTRATIVA Cantones y caserios
Colonias, lotificaciones
Lotificaciones/residenciales en proceso de establecimiento o establecidas en el
periodo (Aprobacién del VMVDU)
Datos del Registro del Estado Familiar
TRANSPARENCIA MARCO JURIDICO @ El derecho ciudadano a la informaciéon
*  Codigo Municipal
@ Ordenanzas y reglamentos
O Nombre de la ordenanza
O  Objetivos
O  Fecha de aprobacion
O  Vigente hasta
POLITICAS Nombre de la politica
MUNICIPALES Objetivos
Principales acciones
Fecha de aprobacion
Vigente hasta
ACTAS Y ACUERDOS No. De Acta
DE CONCE]JO Fecha
MUNICIPAL Agenda desarrollada
Acuerdos Tomados
NOTIFICACIONES Y Fecha de notificacion
RESOLUCIONES Fecha y nimero de Acta municipal en que esta establecido
Nombre de la persona/entidad a la cual se notifica
Medidas que se notifican.
COMPRAS Y @ Banco de ofertantes en el municipio
LICITACIONES *  Licitaciones adjudicadas
@ Licitaciones en proceso (colocar anuncio del periédico
@ Adquisicion de bienes y servicios
PRESUPUESTO *  Acuerdo municipal de aprobacion del presupuesto municipal
-

Cuadro de presupuesto detallado
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MENU PRINCIPAL SUB MENU CONTENIDOS

Modificaciones realizadas: fecha, rubros afectados, motivo
Ingresos FODES e ingresos propios del periodo (montos)

LR B ]

Deuda publica
O  Nombre de con quien se tiene la deuda
O  Monto de la deuda
0  Cuota mensual
O  Monto pendiente
O  Finalidad

INFORMES DE *  Copia de informes recibidos por Corte de Cuentas u otra entidad que la
AUDITORIAS haya desarrollado

RENDICION DE @ Estados financieros

CUENTAS @ Ejecucion presupuestaria (tabla con presupuesto y columna de lo que se

va gastando por periodo)

4

Contribuyentes (Nimero de contribuyentes (ciudadanos o empresariales
y servicios que reciben)

Tasas por servicios

Procesos de legalizacion de empresas

Mora Ciudadana

Mora empresarial

t 444

Audiencias ptblicas de rendicion de cuentas
O  Desarrolladas

. Fecha
. Participantes
. Copia de informe presentado

O  Programadas
PROYECTOS ®"  Proyectos finalizados

®"  Proyectos en ejecucion

®"  Proyectos programados
Por cada proyecto se colocara:
Nombre del proyecto
Monto
No. De personas beneficiadas
Descripcion

t 4444

Ejecutor

Se anexaran en documentos para bajar:

Solicitud comunal (Fecha y forma de presentacion)

Fecha de verificacion de la necesidad planteada

Acuerdo del Concejo Municipal para desarrollar el proyecto
Carpeta tecnica (quién la hizo y copia?)

Aprobaciéon de carpeta técnica

Aporte comunitario

Reportes de supervision de la obra

Acta de entrega final del proyecto

Nuamero de empleo generados en el municipio por el proyecto

Liquidacion
VALUO DE BIENES ®  Propiedades municipales existentes
MUNICIPALES O  Ubicacion
O  Utilidad actual
* Documentos de valao (en PDF si se puede)
PROGRAMAS @ Nombre del programa
SOCIALES @ Descripcion
*  Beneficiarios/as
* Monto que se invierte o a invertir.
* Convocatoria a participar (si es proximo)
®  Persona de contacto en la municipalidad
PARTICIPACION CABILDOS ABIERTOS @ Programacion de proximos cabildos o consultas:
CIUDADANA Y CONSULTAS (e] Fecha
POPULARES O  Lugar

O Tema
@ (Cabildos desarrollados:
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MENU PRINCIPAL SUB MENU CONTENIDOS
O  Fecha
[0} Participantes
O  Demandas ciudadanas presentadas
@ Consultas populares:
O  Fecha
(o] Participantes
O  Tema de consulta
O  Acuerdos tomados
@ Actas de Cabildos y Consultas
COMITES DE @ Comité de Desarrollo Local:
DESARROLLO [0} Miembros
LOCAL Y OTRAS O  Estructura
ORGANIZACIONES o Funcionamiento
DEL MUNICIPIO (e] Persona de contacto
*"  Comunidades organizadas:
O  Organizacion
O  Miembros
O  Personeria juridica
[0} Reuniones
O  Persona de contacto (nombre, direccion, teléfono)
- Organizaciones sectoriales
O Nombre
O  Personeria juridica
O  Miembros
O  Objetivos
(6] Persona de contacto
*  Capacitaciones de liderazgo:
@ Capacitaciones desarrolladas
[0} Tema
O  Fecha
(0] Personas que participaron
O Organizacion o institucion que la brindo
@ Capacitaciones a desarrollar
O  Fecha:
O A quienes se dirige
O  Costo
[0} Temas
O Quien la imparte
@ Lideres capacitados/as en el municipio:
[0} Tema
O  Nombres de Personas capacitadas y comunidad a la que
pertenecen
PRESUPUESTO DE Listado de proyectos priorizados por la poblacion y montos
INVERSION
PARTICIPATIVA
COMISIONES ° Nombre de la comision
ESPECIALES ° Funcion municipal
° Fecha de integracion
o Persona de contacto
PLANIFICACION PLAN DE GOBIERNO Ofertas presentadas en campania electoral
MUNICIPAL
PLAN DE Documento
DESARROLLO
MUNICIPAL
PLAN DE INVERSION Documento
PARTICIPATIVA
PLANES Documentos
SECTORIALES
ASOCIATIVIDAD NOMBRE, Microregién 1
MUNICIPAL OBJETIVOS, LINK A
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MENU PRINCIPAL SUB MENU CONTENIDOS
PAGINA DE Microregion 2....
MICROREGION
FIESTAS Patron del municipio, fechas, programa, fotografias.
PATRONALES
GALERIA Fotografias agrupadas por actividad
FOTOGRAFICA
ESPACIOS Logos o lemas de las empresas o comercios que patrocinan el sitio.
PUBLICITARIOS
SALVADORENOS Nombre de la asociacion, apoyo que brinda al municipio
EN EL EXTERIOR
COOPERACION AL | ORGANISMOS NO e  Nombre
MUNICIPIO GUBERNAMENTALES | o Objetivos
TRABAJANDOENEL | Proyecto que desarrolla
MUNICIPIO
. Monto de la inversion
® A qué ¢je o area del plan municipal responde
L] LINK
ORGANISMOS e  Nombre
INTERNACIONALES ° Pais

QUE COOPERAN

CONEL MUNICIPIO | & Obietivos

. Proyecto que desarrolla
. Monto de la inversion

. A qué ¢je o area del plan municipal responde

. LINK

MEDIO AMBIENTE L] Recursos Naturales existentes en el municipio
. Proyectos ambientales ejecutados
. Proyectos ambientales en ejecucion
. Proyectos ambientales programados
. Participaciéon Ciudadana en medio ambiente.
. Denuncias ambientales y Resoluciones

|



Manual de procedimientos internos: Produccién, Procesamiento y Publicaciéon de Informacion Pablica Municipal

VII - Programacién del Municipio para el Procesamiento y

Publicacién de la Informacién

El personal de la Municipalidad ha definido su programacion de trabajo para dar
cumplimiento al presente manual, de la siguiente manera:

Vaciado de informacién en formatos

La tercera semana de cada mes

Entrega de formatos a encargada de Sitio
Web

La tercera semana de cada mes

Presentacion al
Visto Bueno

Concejo Municipal para

La cuarta semana de cada mes

Publicacién de informacion

La cuarta semana de cada mes.

Para efectos de cumplimiento del presente manual, se adjunta el respectivo acuerdo municipal:
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