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MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS Y CATEGORIAS

1. ﬁn‘roduccién

| Manual Descriptor de Cargos y Categorias, constituye una de las herramientas

administrativas basicas que permite definir las responsabilidades implicitas en cada

uno de los cargos que integran la organizacion municipal, sus relaciones jerarquicas

y de trabajo, con el propdsito de garantizar el desempefio eficiente de la funciones
que le son asignadas a cada empleado/a de la Municipalidad de Moncagua.

En este documento se detallan las actividades que han de realizar quienes desempefien los
cargos de trabajo que integran cada unidad dentro de la estructura organizativa, asi como los
requisitos minimos o perfil que debe tener los ocupantes de dichos cargos.

Es importante sefialar que por medio de la puesta en marcha de ésta herramienta la
Municipalidad de Moncagua facilitara la coordinacion interna de trabajo, el desarrollo de una
gestion eficiente y efectiva; asi como la consecucién de los fines estratégicos de la
institucion.

Este manual responde en cada una de sus partes y consideraciones a las
disposiciones de la Ley de la Carrera Administrativa Municipal y ha sido elaborado con
el apoyo financiero de la Agencia Espafola de Cooperacion Internacional para el
Desarrollo (AECID) a través de la gestién de la Fundacion DEMUCA y con asesoria 'y
apoyo técnico del Instituto Salvadorefio de Desarrollo Municipal (ISDEM) y de la
Corporacion de Municipalidades de la Republica de El Salvador (COMURES), en el
marco del acompafiamiento a los procesos de fortalecimiento y modernizacién
institucional de las municipalidades.
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2. 0bietivos

2.1 OBJETIVO GENERAL:

El presente manual tiene como objetivo general, dotar a la Municipalidad de Moncagua de una
herramienta técnico administrativa que contribuya al fortalecimiento de la gestién municipal en la
gue tanto el personal de jefatura como el personal subalterno promuevan el ordenamiento interno
de la misma por medio de la identificacién de las tareas inherentes a cada cargo y las exigencias o
requisitos minimos que debe tener el recurso humano para el efectivo desempefo. Este manual
contribuye ademas a establecer necesidades de capacitacidn y contratacidon de personal calificado e
idoneo para cada cargo, capaz de asumir con responsabilidad, eficiencia y eficacia las tareas a
desempefiar, de tal forma que contribuya a la prestacién de servicios de calidad a los ciudadanos/as

del municipio.

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS:

-Identificar el perfil de cada uno de los cargos de las distintas unidades organizacionales, indicando
principalmente las tareas que les corresponden y las exigencias que ha de enfrentar la persona para

su desempefio eficiente.

-Orientar e informar al personal de antiguo y nuevo ingreso sobre el desarrollo de las tareas en las

funciones asignadas.

-Tener una herramienta que facilite la administracién de los ascensos en las diferentes
categorias.

-Facilitar y apoyar la formulacién de politicas y la toma de decisiones para el desarrollo organizacional
de la municipalidad, centradas en la importancia del recurso humano y la acertada contratacion del

mismo

R —————————
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3. ﬁase Legal

La base legal dEl Manual Descriptor de Cargos y Categorias, esta sustentada en las diferentes
leyes y reglamentos que regulan a las municipalidades en cuanto a su organizacién vy
funcionamiento.

A continuacion se establece el marco juridico regulatorio de la estructura organizativa
fundamental de la Municipalidad en atencion a las competencias, facultades, atribuciones y
obligaciones inherentes al que hacer municipal.

Item N° | Normativa Legal Articulos
1 Constitucion de la Republica de El Salvador 203
2 Cédigo Municipal 4, 30, 48, 51, 54, 55, 106, 107
3 Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la |9, 12,82.
Administracion Publica
4 Ley General Tributaria Municipal 42, 44, 45, 46, 62, 65, 66, 67, 68, 69, 72, 76,
100, 101, 102, 106, 107, 118, 121.
5 Ley Organica de la Administracion Financiera del | 2, 16, 17, 18, 19, 33, 34, 39, 43, 44, 53, 60,
Estado 61, 62, 98, 99, 100, 101, 102, 103,
6 Ley de la Carrera Administrativa Municipal 1,2,5,6,7,38,9, 10, 13, 14, 15, 16, 17, 18,
19, 20, 21, 22, 56 y 58.
7 Ley de Medio Ambiente 7.
8 Ley de la Corte de Cuentas de la Republica 28, 30, 54, 60, 61, 107 n° 14y 17
9 Ley Marco para la Convivencia ciudadana vy | 1,23,6,8,9, 10,11, 14, 28, 38, 39y 110.
contravenciones administrativas
10 Ley de Acceso a la Informacion Publica 1, 7, 10, 17, 18, 32, 48, 40, 50, 62, 66, 68,
69, 70, 71, 80, 104 y 107.
11 Ley de Urbanismo y Construcciones 1 inciso 3°, 2 inciso 2°, 5, 6 inciso 2° y 9
inciso 2°
12 Ley de Especial de Lotificaciones y Parcelaciones para | 2 literal b) y c), 6, 8, 16,
Uso Habitacional
13 Ley de Ordenamiento y Desarrollo Territorial de El | 6, 9, 11, 12, 13 numeral 3), 14, 16, 17, 19,
Salvador 20, 33, 34, 63, 64, 65, 90, 91, 93,
14 Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de | 1, 4,5, 6, 13, 14, 16, 17, 79 numeral 2), 82y
Trabajo 89.
15 Ley de Servicios de Seguridad del Estado 1,2,3,4,5,6,7,9y 11.
16 Ley de Igualdad, Equidady  Erradicacion de la| 1,239,012 13, 28,31, 36
Discriminacion contra las Mujeres en El Salvador
17 Ley de Etica Gubernamental 1,2,3,4,5,25, 26,27
18 Ley de Creacion del Fondo para el Desarrollo | 1,4y5.
Econémico y Social de los Municipios
19 Ley de Endeudamiento Publico Municipal 1,2,3,4,5y6.
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4. ﬁase Teorica

A continuacién se desarrollan un conjunto de principios de la administracién que resultan de
especial importancia para la puesta en marcha de una gestidon administrativa municipal
exitosa.

En el ejercicio de la funcién administrativa no existe nada rigido ni absoluto, de manera que
rara vez pueden aplicarse dos veces el mismo principio a condiciones idénticas, pues debe
tenerse en cuenta que las circunstancias y las personas involucradas son diferentes en cada
situacion y cada principio debe adaptarse a las condiciones concretas. La mesura hecha de
tacto y de experiencia es una de las principales cualidades del administrador; toda regla o
medio administrativo que fortifica el cuerpo institucional o facilita su funcionamiento toma
lugar entre los principios administrativos siguientes:

-Divisidn del trabajo: Tiene por finalidad producir més y mejor con el mismo esfuerzo. Es de
orden natural (6érganos/funciones). La especializacién permite adquirir una habilidad, una
seguridad y una precisién que acrescente su rendimiento. Cada cambio de ocupacién o de
tarea implica un esfuerzo de adaptacién que disminuye en una etapa inicial la produccion. La
division del trabajo permite reducir el nimero de objetos sobre los cuales deben aplicarse la
atencién y el esfuerzo, es el mejor medio de obtener el maximo provecho de los individuos y
colectividades, ya que tiende a favorecer la especializacion de las funciones y a la separacién
de los poderes.

-Autoridad — Responsabilidad: La autoridad consiste en la facultad de mandar y en el poder
de hacerse obedecer. En un jefe se distingue la autoridad legal inherente a la funcién y la
autoridad personal formada de inteligencia, saber, experiencia, valor moral, de aptitud de
mando, etc. En un buen jefe la autoridad personal es un complemento indispensable de la
autoridad legal. No se concibe la autoridad sin la responsabilidad, sin una sancién
(recompensa o penalidad) que acompafia al ejercicio del poder. La responsabilidad es
resultado de la autoridad, su consecuencia natural (autoridad — nace una responsabilidad). La
necesidad de sancién (sentimiento de justicia) es confirmada y acrecentada por la
consideracidon de que en beneficio del interés general se debe alentar las acciones utiles e
impedir las que no tienen este caracter. La sancidn de los actos de la autoridad es parte de
las condiciones esenciales de una buena administracién. Se debe primero establecer el grado
de responsabilidad y luego la cuantia de la sancidn, ante esto resulta muy dificil determinar el
grado de influencia del acto de autoridad inicial en el efecto producido y establecer el grado
de responsabilidad del jefe. Para mantener el sentimiento de responsabilidad en la
instituciéon el juzgamiento exige alto nivel moral, imparcialidad y firmeza.

R —————————
5
Municipalidad de Moncagua — Departamento de San Miguel




MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS Y CATEGORIAS

-Unidad de Mando: Para la ejecucion de un acto cualquiera, un agente sélo debe recibir
ordenes de un jefe/a. Desde el momento en que dos jefes ejercen su autoridad sobre el
mismo empleado/servicio se observan estas consecuencias: la dualidad de mando. Otras
consecuencias son: incertidumbre en el subalterno, confusion, choque de intereses opuestos,
disgusto en un/a jefe/a, desorden en el trabajo. Una imperfecta delimitacion de los servicios
conduce también a la dualidad de mando al igual que las continuas relaciones entre los
distintos servicios y las atribuciones a menudo imprecisas. Es necesario dividir las
atribuciones y separar los poderes de los distintos jefes/as.

-Unidad de Direccidn: Un solo jefe/a y un solo programa para un conjunto de operaciones
gue tienden al mismo fin; es la condicion necesaria para la unidad de accién, de la
coordinacion de fuerzas y de la convergencia de esfuerzos. La unidad de mando no puede
existir sin la unidad de direccién, pero no deriva de ésta. La unidad de direccion se crea
mediante una buena constitucidn de la institucionalidad y su organizacion clara y eficiente, la
unidad de mando depende del funcionamiento del personal.

-Subordinacion del interés particular al interés general: En una institucién el interés de un
agente/grupo no debe prevalecer contra el interés de la institucion. Cuando dos intereses de
orden diverso, pero igualmente respetables, se contraponen, se debe buscar la forma de
conciliarlos. Los medios para esta conciliacion son: la firmeza y buen ejemplo de los jefes/as,
convenios tan equitativos como sea posible y una atenta vigilancia a su puesta en marcha.

-Centralizacidn: es un hecho natural que consiste en que en todo organismo, las sensaciones
convergen hacia el cerebro o la direccidon y en que de ésta o aquél parten las drdenes que
ponen en movimiento todas las drdenes del organismo. Es una cuestion de medida, se debe
hallar el limite favorable a la institucidn (pequefias — centralizacién absoluta — agentes de
ejecucion). El grado de centralizacién debe variar segun las circunstancias. La medida de Ila
centralizacion o descentralizacion puede ser constantemente variable, ya que el valor
absoluto o relativo del jefe y de los agentes estd sujeto a continua transformacién. Todo lo
gue aumenta la importancia del papel de los subordinados pertenece a la descentralizacion;
todo lo que disminuye la importancia de este papel pertenece a la centralizacidn.

-Jerarquia: estd constituida por la serie de jefes/as que va desde la autoridad superior a los
agentes inferiores. La via jerarquica es el camino que sigue, pasando por todos los grados de
la jerarquia, las comunicaciones que parten de la autoridad superior o las que le son
dirigidas. Este camino esta impuesto a la vez por la necesidad de una transmision segura y
por la unidad de mando. A veces es necesario conciliar el respeto de la via jerdrquica con la
obligacion de obrar rapidamente. El principio jerarquico quedara salvaguardado si los
jefes/as han autorizado a sus agentes respectivos a entrar en relaciones directas; y la
situacion quedard regularizada si ellos informan inmediatamente a sus jefes respectivos
sobre lo que han hecho de comun acuerdo. Si los agentes quedan de acuerdo y sus
operaciones son aprobadas por sus jefes inmediatos las relaciones directas pueden seguir;
desde el instante en que el acuerdo desaparece o que la aprobacidon de los jefes falta, las
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relaciones directas cesan y la via jerarquica queda inmediatamente restablecida. Es una falta
apartarse de la via jerdrquica sin necesidad, pero es una falta mucho mayor seguir dicha via
cuando de ello resulte un perjuicio para la institucién.

-Orden: un lugar para cada cosa y cada cosa en su lugar (orden material). Un lugar para cada
persona y cada persona en su lugar (orden social). El orden debe tener por resultado evitar
las pérdidas de materiales y de tiempo, el lugar debe ser elegido para facilitar las operaciones
tanto como sea posible, sino es asi el orden es aparente, y puede encubrir un desorden real.
El orden perfecto implica un lugar juiciosamente elegido, el orden aparente no es sino una
imagen falsa o imperfecta del orden real. La limpieza es un resultado del orden. Para el orden
social es indispensable que se haya reservado un lugar a cada agente y que cada agente esté
en el lugar asignado. El orden perfecto exige que el lugar convenga al agente y que el agente
convenga al puesto, esto supone una buena organizacion y un buen reclutamiento
(funciones administrativas). El orden social exige un conocimiento exacto de las necesidades
y de los recursos sociales de una institucién, y un equilibrio constante entre ellas.

-Iniciativa: es la posibilidad de concebir y de ejecutar; es un poderoso estimulante de la
actividad humana. En todos los niveles de la escala social, el celo y la actividad de los agentes
son acrecentados por la iniciativa. Se debe estimular y desarrollar esta facultad lo mas que se
pueda; sin embargo, se debe considerar en sus limitaciones, enmarcadas dentro de los
principios de autoridad, disciplina, etc.

R —————————
7
Municipalidad de Moncagua — Departamento de San Miguel




MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS Y CATEGORIAS

5. M etodologia

La actualizacién del manual ha transcurrido por un proceso que tiene a la base los pasos

siguientes:

° Organizacién interna del proceso de actualizacion y definicién de un programa de
actuacion que asegurara la participacién de los referentes de las distintas unidades
de la Municipalidad.

° Revision y anadlisis de los manuales genéricos para la gestion administrativa
municipal basados en la Ley de la Carrera Administrativa Municipal brindados por
la Corporacion de Municipalidades de la Republica de El Salvador.

° Diagndstico de la anterior estructura organizativa con la finalidad de identificar los
nuevos elementos y consideraciones del personal de direccion de la Municipalidad.

° Andlisis de una propuesta estructurada a partir de lo establecido por la Ley de la
Carrera Administrativa Municipal y otras leyes relacionadas, teniendo como

fundamento los principios basicos de administracion.

. Redefinicion de la estructura organizativa, el catadlogo de unidades y las funciones y
relaciones que para cada unidad estaban originalmente establecidas.

° Validacién y aprobacion de la actualizacion por parte del Concejo Municipal.

° Socializacién con el personal a efecto de propiciar el apropiamiento y
operativizacién de las nuevas disposiciones administrativas.
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6. ’/f evision y Actualizacion

El Manual Descriptor de Cargos y Categorias es elaborado con el propdsito de mantener un
ordenamiento dentro de la municipalidad; este ordenamiento se ve necesariamente
demandado por cambios a partir de la realidad y las necesidades de modernizaciéon o por
disposiciones legales novedosas que debe atender la Municipalidad.

En general los procesos administrativos experimentan variaciones como resultado de
variables como la ampliaciéon de competencias, la reorganizacion interna, la incorporacién de
nueva tecnologia y la identificacion de nuevas demandas de la poblacidn; por lo que se hace
indispensable definir las pautas operativas a desarrollar en los procesos de actualizacion del
presente manual. La Municipalidad de Moncagua establece como pautas para la revision y

actualizacion las siguientes disposiciones:

e La revision del manual se llevard a cabo anualmente para la verificacién de cambios
dentro del conjunto de cargos existentes en la Municipalidad.

e La unidad encargada de planificar, organizar y ejecutar el proceso de revision y
actualizacion sera la vinculada a la administracidn de los recursos humanos o quien el
Concejo Municipal considere conveniente.

e El personal de jefaturas y el resto de personal participard en el proceso de revisién
para favorecer su conocimiento y apropiamiento.

e Las adecuaciones a este manual seran aprobadas por el Concejo Municipal para su
respectiva validacién y legalizacién.

e Las adecuaciones aprobadas seran socializadas con el personal en general para que
sean asumidas en funcion del desempefio de sus funciones.

AGALDIA MUNIC p,
FoN ek UL
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7. Zstructura Organizativa

Concejo Municipal

Comisiones Municipales

Sindicatura -_——-

Auditoria Interna

Comisién Municipal de la Comité de Seguridad y
Carrera Administrativa Salud Ocupacional .

Secretaria Municipal

Unidad de Acceso a la
Informacion Publica

1

1

1

1

1

1

Despacho Municipal I

1

_________ Cuerpo de Agentes > o !

r

1

1

1

1

1

1

1

1

1

Comisidn de Etica

Unidad de Medio
Ambiente

Participacion Ciudadana

RMCAM Unidad de la Mujer
Delegacidn de Prevencion
de riesgos laborales

Delegacion de > o -
Convivencia Tesoreria Contabilidad REF UATM UACI Mantenimiento
Catastro ]- Cugntas Aseo Publicofg d AIur,nb.rado

Corrientes publico

Adoquinado

. .y Mercado
Pavimentaciojg

Municipal

Cementerio || Parque
Municipal Municipal

Centro Estadio

L

Recreativo Municipal
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7.2 NIVELES FUNCIONARIALES:

El presente manual es de aplicacién a todo el personal de carrera de la Municipalidad de
Moncagua, que en general estaran agrupados en niveles funcionariales, es decir en los
niveles de direccién, técnico, administrativo y operativo como lo indican los Articulos 6, 7, 8,
y 9 de la Ley de la Carrera Administrativa Municipal y que se detalla a continuacion.

Nivel de Direccion

Pertenecen los/las empleados/as que desempefian dentro de la Municipalidad las funciones
relacionadas con la direccidn, planificacion y organizacidn del trabajo tendentes a lograr los
objetivos de esta Municipalidad tal como se detallan a continuacion.

Nivel Técnico

Pertenecen los/las empleados/as que desempefian funciones técnicas o administrativas
especializadas y complejas para las que se requiere estudios previos de orden universitario o
técnico los cuales se identifican a continuacion.

Nivel de Soporte Administrativo

Al nivel de soporte administrativo pertenecen los/las empleados/as que desempefan
funciones de apoyo administrativo y técnico para los que se requieren estudios minimos de
bachillerato.

Nivel Operativo

A este nivel pertenecen los empleados con funciones de apoyo a los servicios generales
propios de la institucion.

Los niveles funcionariales permiten dentro del presente manual hacer efectiva la clasificacién
de los cargos correspondientes a los empleados/as de carrera, segun la naturaleza y
complejidad de las funciones que desempefian en los mismos, condicidon que orienta de igual
forma la definicidn de opciones de ascenso y mejora salarial que se realiza a nivel del Manual
Regulador del Sistema Retributivo tal como lo estipula la Ley de la Carrera Administrativa
Municipal.

7.3 CATEGORIAS:

R —————————
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La Municipalidad en apego a la Ley de la Carrera Municipal establece que los/as empleados
independientemente del nivel funcionarial podran ubicarse seglin su desempefio en una de
tres categorias las cuales se identifican de la manera siguiente:

CATEGORIAS 32 22 12
Las categorias son desarrolladas en su detalle e implicacion administrativa financiera en al Manual
Regulador del Sistema Retributivo

*Las categorias, constituyen las opciones de ascenso progresivo y escalonada que tienen los
empleados/as y que ha de garantizar la mejora continua de su condicién en términos salariales,

prestaciones y estimulos dentro de un cargo determinado.

*La 32 categoria representa el escalén en que cada empleado/a municipal iniciara su transito dentro
la Carrera Administrativa Municipal, la 22 categoria el nivel intermedio y la 12 el nivel superior a
alcanzar en su proceso de mejora continua a partir de su experiencia, tiempo, eficiencia en el

desempefiio y méritos.

*Cada categoria operara de forma que contiene de forma ascendente un rango salarial posible al que
puede acceder el empleado/a dentro de ella a partir de la evaluacion del desempefio y los meritos

acumulados durante un periodo de dos afnos.

*Los rangos en cada una de ellas se ha establecido teniendo en consideracion la actual estructura de

salarios de la municipalidad y su realidad financiera, administrativa y presupuestaria.

*Las opciones de cambio de una categoria por ascenso estard determinadas por el proceso de

evaluacién del desempefio, tiempo y meritos acumulados.

*Los valores asignados a los rangos y opciones de mejora salarial correspondiente a cada categoria
serdn revisados y adecuados periddicamente en correspondencia con las necesidades y realidades

administrativas y financieras de la Municipalidad.

*La mejora salarial dentro de la misma categoria sera una posibilidad a considerar para estimular al

personal en el intermedio de los dos afios u otros periodos que el Concejo Municipal considere

12
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prudente en base a resultados de una evaluacion previa.

Todos los empleados/a ingresaran a la Carrera Administrativa Municipal en la tercera
categoria e ird ascendiendo a las subsiguientes de acuerdo a la experiencia, conocimientos,
capacitacién y méritos acreditados; por lo que cada uno de los cargos de la Municipalidad y
por consiguiente los empleados que desempefian dichos cargos se encontraran en la tercera
categoria hasta que cumplan dos afios de ser empleados municipales de carrera y luego de
haberse puesto en vigencia los procedimientos que la Ley prevé para la puesta en marcha de
la carrera administrativa municipal.

13
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8. datalogo de Cargos

A continuacidn se presenta el ordenamiento codificado de los cargos en su relacién con el
nivel gerencial y la unidad a la que pertenecen dentro de la estructura organizativa y

funcional de la Municipalidad.

COoDIGO
COoDIGO NIVEL
NIVEL UNIDAD CARGOS
GEREN- | UNIDAD | SEccion CARGO FUNCIONARIAL
CIAL
01 0101 | 010100 | CONCe© 01010001 | Concejal No aplica
Municipal
Comisiones Miembros/as
0102 010200 | de 01020001 . No aplica
- de Comisiones
Municipales
0103 | 010300 |Sndicatura 15030001 | Sindico/a No aplica
Municipal Municipal
01040001 | Secretario/a No aplica
Municipal
Asistente de Soporte
0104 010400 Secre?tgrla 01040002 | Secretario/a Administrativ
Municipal o]
Recepcionista Soporte
01040003 Administrativ
o
0105 | o10s00 |Auditoria 01050001 | Auditor/a No aplica
Interna Interno/a
Comisidn Miembros
0106 010600 | Municipal de 01060001 | Comision de la No aplica
la CAM Cam
010700 . 01070001 Miembros
il ol Comité de
0107 Seguridad . No aplica
. Seguridad
Ocupacional .
Ocupacional
010800 | Unidad de 01080001 Oficial de
0108 Acceso a .I? informacioén Administrativ
Informacion o]
Publica

14
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010900 . 01090001 Miembros
Comision de L .
0109 ... Comision de No aplica
Etica ‘..
Etica
02 02010001 | Alcalde/sa No aplica
Municipal
Despacho Asistente de Soporte
0201 | 020100 pa 02010002 | Despacho Administrativ
Municipal o
02010003 | Motorista de Operativo
Despacho
Encargado del
Cuerpo de 02020001 Cuerpo de No aplica
Agentes
0202 020200 | Agentes .
o Municipales
Municipales Azente
02020002 | 78EM€ Operativo
Municipal
0203 | 020300 |Asesora 02030001 | Asesor Juridico |  Técnico
Juridica
Participacion Encargado de
) P 02040001 | Participacién Técnico
Ciudadana .
Ciudadana
0204 020400
Participacion Promotor de
. P 02040002 | Participacién Operativo
Ciudadana .
Ciudadana
Unidad de Encargado/a
0205 020500 | Medio 02050001 | de Medio Técnico
Ambiente Ambiente
. Auxiliar del
Registro Registro
Municipal de Mugnici Al de Soporte
0206 020600 | la Carrera 02060001 P Administrativ
Administrativ la Carrera o
Administrativa
a .
Municipal
e
0207 020700 | Municipal de 02070001 - Técnico
la Muier Municipal de
J la Mujer
32Iegauon Delegado de
0208 | 020800 | Prevencion | 02080001 |Frevencionde | o nico
. Riesgos
de Riesgos
Laborales
Laborales
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Delegacion
ginvivencia R s
0209 020900 ) 02090001 | Convivencia Técnico
Ciudadanay .
. Ciudadana
Contravencio
nes
) Tesorero/a /a .
0210 021000 | Tesoreria 02100001 .. No aplica
Municipal
Jefe/a de . .,
02110001 Contabilidad Direccion
0211 021100 | Contabilidad . Soporte
02110002 | Auwxiliar de Administrativ
Contabilidad o
Jefe/a del
02120001 | Resistro del Direccion
. Estado
Registro del .
Familiar
0212 021200 | Estado -
. Auxiliar del
Familiar Registro del Soporte
02120002 | "8 Administrativ
Estado
. o
Familiar
Unidad de Jefe/a de
021300 |Administraci | ) 50007 | Unidadde Direccion
on Tributaria Administracion
Municipal Tributaria
021301 02130002 Inspector/a de Técnico
0213 Catastroy Catastro
Regist i
eEIstro 02130003 | Supervisor/a Técnico
de Catastro
021302 Cuenta Encargado de
. 02130004 | Cuentas Técnico
Corriente .
Corrientes
02140001 | Jefe de la UACI No Aplica
- Soporte
0214 021400 | UACI
02140002 | AWdiardela 4 inistrativ
UACI
o
Servicios Encargado/a
021500 . 02150001 | de Servicios Operativo
Publicos .
Publicos
0215 Recolector/a
. 02150101 Operativo
021501 | Aseo Publico de Aseo
02150102 | Motorista de Operativo

16




MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS Y CATEGORIAS

Aseo
02150103 | Barrendero/a Operativo
02150104 Auxiliar de Operativo
Aseo
02150201 | Electricista Operativo
021502 Alumbrado — -
Publico 02150202 Auxi |§r_de Operativo
Electricista
. Encargado de Operativo
021503 | Mantenimien ;150301 | Mantenimient
to de Vias ,
o de Vias
02150401 Vigilante de Operativo
Mercado
021504 Merc.a.do 02150402 Colector de Operativo
Municipal Mercado
02150403 Barrendero/a Operativo
de Mercado
T e o
021505 | (1 icipal irmpiador/s | Operat
p 02150502 impiador/a . perativo
de Cementerio
Parque Encargado de Operativo
021506 que 02150601 | Parque
Municipal -
Municipal
Centro Encargado/a Operativo
021507 . 02150701 | de Centro
Recreativo .
Recreativo
Estadio Encargac.lo/a .
021508 - 02150801 | de Estadio Operativo
Municipal -
Municipal

9. pescriptor de Cargos

A continuacidn se presenta cada uno de los perfiles de los cargos adheridos a cada una de las

unidades que forman la estructura organizativa de la Municipalidad:

R ——————
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CONCEJAL/A
A. IDENTIFICACION
NOMBRE O TITULO DEL CARGO Concejal/a
SUPERIOR INMEDIATO Ninguno
UNIDAD Concejo Municipal
CODIGO DE UNIDAD 0101
CODIGO DE CARGO 01010001

B. OBJETIVO DEL CARGO DE TRABAJO

Dar el caracter colegiado de representacidn ciudadana ante el Concejo Municipal asumiendo
funciones de andlisis y deliberacién sobre los temas y agendas que se traten al interior del
mismo en el ejercicio de una gestién municipal eficiente, transparente y efectiva en sus
acciones y procesos tanto institucionales como territoriales

C. FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

Dirigir, coordinar, administrar y supervisar la gestibn municipal conforme a las
competencias establecidas en el Cédigo Municipal.

Llevar al dia, mediante registros adecuados el inventario de los bienes del municipio.
Elaborar y controlar la ejecucién del plan y programas de desarrollo local.

Asistir a eventos organizados por la Municipalidad o por otras entidades dentro del
municipio.

Participar activamente en la elaboracion y evaluaciéon del presupuesto y planes
municipales y conocer de su ejecucion.

Aprobar los planes de desarrollo urbano y rural.

Fijar para el afio fiscal siguiente las remuneraciones y dietas que deban recibir el
Alcalde/sa, Sindicoy Regidores.

Sesionar ordinariamente por lo menos una vez cada quince dias.

Participar en la emisidon de ordenanzas, reglamentos y acuerdos para normar el Gobierno
y la administracién municipal.

Adjudicar la contratacién de obras o adquisicidon de bienes muebles sometido a licitacion.
Asistir a capacitaciones

Asumir cualquier otra tarea inherente a su cargo

D. REQUISITOS DEL CARGO

. FORMACION BASICA

No aplica

. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

No aplica

w

. EXPERIENCIA PREVIA

No aplica

D

. OTROS ASPECTOS
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Cumplir con los requisitos que establecer el Art. 26, 27, 44 y 45 del Cédigo Municipal

MIEMBROS/AS DE COMISIONES

A. IDENTIFICACION

NOMBRE O TITULO DEL CARGO Miembros/as de Comisiones
SUPERIOR INMEDIATO Concejo Municipal

UNIDAD Comisiones Municipales
CODIGO DE UNIDAD 0102

CODIGO DE CARGO 01020001

B. OBJETIVO DEL CARGO DE TRABAJO

Apoyar la coordinacion y desarrollo en lo referente a las actividades del concejo municipal.

C. FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

Asesorar al Concejo Municipal sobre aspectos propios de cada comisién por la cual fue
creada.-

Dar seguimiento a los planes de trabajo, desarrollo urbano, turismo, de accion y otros que
se ejecuten en la municipalidad.

Desarrollar la funciéon de supervision y control sobre aquellos programas y proyectos
desarrollados por el Concejo Municipal, siempre y cuando el Concejo autorice por medio
de acuerdo en actuacion.

Presentar informes al Concejo Municipal de las actividades desarrolladas por las
Comisiones, dando a conocer los aspectos relevantes y recomendar soluciones viables.
Planificar y organizar equipos de trabajo para la elaboracién de estudios que requiera la
municipalidad.

Desarrollar cualquier funcién que a juicio del Concejo Municipal sea conveniente
desarrollar y sean propias de cada comision.

D. REQUISITOS DEL CARGO

=

. FORMACION BASICA

Ser concejal y cumplir con lo dispuesto en el Art. 30 Numeral 3 del Cédigo Municipal

. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO

No Aplica.

. EXPERIENCIA PREVIA

No aplica

. OTROS ASPECTOS:

Colaborador/a, dindmico/a

R ——————
19
Municipalidad de Moncagua — Departamento de San Miguel




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

SINDICO/A MUNICIPAL

A. IDENTIFICACION

NOMBRE O TITULO DEL CARGO Sindico/a Municipal
SUPERIOR INMEDIATO Concejo Municipal
UNIDAD Sindicatura Municipal
CODIGO DE UNIDAD 0103

CODIGO DE CARGO 01030001

B. OBJETIVO DEL CARGO DE TRABAJO

Asesorar al Concejo Municipal, en todo lo relacionado con aspectos Legales y emitir
dictamenes en forma razonada y oportuna en los aspectos que el Concejo y el Alcalde/sa
soliciten.

C. FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

Ser asesor del Concejo, Alcalde/sa y de los demas miembros que integren la direccién
superior de la Municipalidad.

Velar por el estricto cumplimiento del Cédigo Municipal, ordenanzas, reglamentos vy
acuerdos municipales.

Velar porgue los contratos que celebre la municipalidad se ajusten a las prescripciones
legales.

Revisar todos los comprobantes de pago aprobados por el Concejo Municipal a fin de
verificar la legalidad de los mismos.

Asistir a los actos oficiales que se le convoque.

Asistir a los remates publicos que se verifiguen y en los que tenga interés el Concejo
Municipal.

D. REQUISITOS DEL CARGO

[E

. FORMACION BASICA

Abogado, de conformidad al art. 52 del Cédigo Municipal o con experiencia en el drea

. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO

En Leyes Municipales, Ley de la CC de la Republica y NTCIE.

3

. EXPERIENCIA PREVIA:

e No aplica

4

. OTROS ASPECTQOS

Preferentemente Abogado (de conformidad al Art. 52 del Cédigo Municipal) o con
experiencia en el area.

Que tenga conocimientos de Leyes municipales, Ley de la Corte de Cuentas de la Republica,
Normas Técnicas de Control Interno, etc.

Poseer discrecidn, ética, habilidad para elaborar informes.
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SECRETARIO/A MUNICIPAL

A. IDENTIFICACION

NOMBRE O TITULO DEL CARGO Secretario/a Municipal
SUPERIOR INMEDIATO Concejo Municipal
UNIDAD Secretaria Municipal
CODIGO DE UNIDAD 0104

CODIGO DE CARGO 01040001

B. OBJETIVO DEL CARGO DE TRABAJO

Apoyar al Concejo Municipal en las actividades administrativas con el fin de facilitar la
informacién para la toma de decisiones.

C. FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

Comunicar oportunamente a los Concejales, las convocatorias a reuniones ordinarias y
extraordinarias del Concejo Municipal.

Llevar organizado y debidamente actualizado el archivo de expedientes y documentos del
Concejo.

Asistir al Concejo Municipal y al Alcalde/sa en lo relativo a la recepcidn, tramite y despacho
de correspondencia

Asistir a las sesiones del Concejo y elaborar las correspondientes actas.

En las sesiones dar cuenta al concejo de todos los asuntos que le hayan sido
encomendados por el Alcalde/sa o quien presida el Concejo.

Expedir oportunamente y de acuerdo a la ley, certificaciones de puntos de actas tratados y
las resoluciones emanadas del Concejo o de cualquier otro documento que mantenga en
sus registros, previa autorizacion del Alcalde/sa o quien haga sus veces.

Dirigir el personal y los trabajos de la secretaria del Concejo

Los demas que le sefalen las leyes, ordenanzas y reglamentos.

Asistir a capacitaciones

D. REQUISITOS DEL CARGO

. FORMACION BASICA

Titulo de Educacién Media como minimo, con experiencia en administraciéon publica o
municipal relacionada con las dreas: legal, contable y administrativa o experiencia
equivalente en el sector privado.

. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Administracion publica o municipal
Computacion.

Conocimiento en el drea legal y contable
Manejo de equipo de oficina

. EXPERIENCIA PREVIA

Dos afios de experiencia en la Administracion Publica, relacionada con las dreas: legales, contables
y administrativas o experiencia equivalente en el sector privado.

. OTROS ASPECTOS

R ——————
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e Cumplir con los requisitos establecidos en el Art. 55 del Cédigo Municipal.

ASISTENTE DE SECRETARIO/A MUNICIPAL

A. IDENTIFICACION

NOMBRE O TITULO DEL CARGO Asistente de Secretario/a Municipal
SUPERIOR INMEDIATO Secretario Municipal

UNIDAD Secretaria Municipal

CODIGO DE UNIDAD 0104

CODIGO DE CARGO 01040002

B. OBJETIVO DEL CARGO DE TRABAJO

Apoyar al Secretario Municipal en las actividades administrativas con el fin de facilitar que éste
proporcione al Concejo la informacion que necesita para la toma de decisiones

e Acompania al Secretario/a Municipal en las sesiones ordinarias del Concejo Municipal.

e Mecanografia o digita todos los documentos que se manejan en la Secretaria Municipal, tales
como: cartas, acuerdos y actas municipales, memos, notas, etc.

e Llevary controlar el archivo de la documentacién emitida y recibida por la Secretaria Municipal.

e Sacar fotocopias de cualquier documento que requiera la Secretaria Municipal

e Enviar y recibir correspondencia por medio de fax, correo electronico, correos nacionales e
internacionales.

e Realizar otras tareas que le sean encomendadas por el Secretario/a Municipal

D. REQUISITOS DEL CARGO

1. FORMACION BASICA

Poseer Titulo de Bachiller en Comercio y Administracién o de Secretariado Ejecutivo o
Comercial

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Administracion publica o municipal
Computacion.

Conocimiento en el drea legal y contable
Manejo de equipo de oficina

3. EXPERIENCIA PREVIA

Dos afios de experiencia en trabajos similares.

4. OTROS ASPECTOS

Que conozca de los problemas econdmicos, politicos y sociales del Municipio.
Ser responsable, con criterio, liderazgo e iniciativa, confidencialidad, orden y buenas
relaciones interpersonales.

RECEPCIONISTA

A. IDENTIFICACION

NOMBRE O TITULO DEL CARGO Recepcionista
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SUPERIOR INMEDIATO Secretario Municipal
UNIDAD Secretaria Municipal
CODIGO DE UNIDAD 0104

CODIGO DE CARGO 01040003

B. OBJETIVO DEL CARGO DE TRABAJO

Atender al publico de manera eficiente y efectiva.

Ofrecer informacién a la ciudadania.

Recibir llamadas y brindar informes.

Realizar contactos y coordinacidn con instituciones y sectores, siempre y cuando se le sea
solicitado.

Informar sobre cualquier situacién en particular.

Realizar otras tareas que le sean encomendadas por el Secretario/a Municipal.

D. REQUISITOS DEL CARGO

1

. FORMACION BASICA

Poseer Titulo de Bachiller en Comercio y Administracién o de Secretariado Ejecutivo o
Comercial

2

. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Administracion publica o municipal
Computacioén.
Manejo de equipo de oficina

L]
L]
L]
3

. EXPERIENCIA PREVIA

No indispensable.

4. OTROS ASPECTOS

Ser responsable, con criterio de confidencialidad, orden y buenas relaciones
interpersonales.

R ——————
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AUDITOR/A INTERNO/A

A. IDENTIFICACION

NOMBRE O TITULO DEL CARGO Auditor/a Interno/a
SUPERIOR INMEDIATO Concejo Municipal
UNIDAD Auditoria Interna
CODIGO DE UNIDAD 0105

CODIGO DE CARGO 01050001

B. OBJETIVO DEL CARGO DE TRABAJO

Controlar en forma sistematica toda la informacion referente a las transacciones realizadas,
asimismo realizar auditorias internas, operativas y exdmenes especiales a las cuentas
contables y funciones de la Alcaldia Municipal.

C. FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

Comunicar oportunamente a los Concejales, las convocatorias a reuniones ordinarias y
extraordinarias del Concejo Municipal.

Llevar organizado y debidamente actualizado el archivo de expedientes y documentos del
Concejo.

Asistir al Concejo Municipal y al Alcalde/sa en lo relativo a la recepcidn, tramite y despacho
de correspondencia

Asistir a las sesiones del Concejo y elaborar las correspondientes actas.

En las sesiones dar cuenta al concejo de todos los asuntos que le hayan sido
encomendados por el Alcalde/sa o quien presida el Concejo.

Expedir oportunamente y de acuerdo a la ley, certificaciones de puntos de actas tratados y
las resoluciones emanadas del Concejo o de cualquier otro documento que mantenga en
sus registros, previa autorizacion del Alcalde/sa o quien haga sus veces.

Dirigir el personal y los trabajos de la secretaria del Concejo

Los demas que le seialen las leyes, ordenanzas y reglamentos.

Asistir a capacitaciones

D. REQUISITOS DEL CARGO

[E

. FORMACION BASICA

Titulo de Educacién Media como minimo, con experiencia en administracién publica o municipal
relacionada con las areas: legal, contable y administrativa o experiencia equivalente en el sector
privado

N

. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Conocimiento de paquetes computacionales.
Contabilidad Gubernamental
Leyes Municipales y relacionadas con la gestion publica municipal

w

. EXPERIENCIA PREVIA

Dos afios.

D

. OTROS ASPECTQOS
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Cumplir con los requisitos establecidos en el Art. 55 del Cédigo Municipal
Ser responsable, con criterio e iniciativa, confidencialidad, ordenado, buenas relaciones
interpersonales, excelente redaccién y ortografia.

R ——————
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MIEMBRO DE LA COMISION DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA

A. IDENTIFICACION

NOMBRE O TITULO DEL CARGO Miembro de la Comisidn Municipal de la Carrera
Administrativa

SUPERIOR INMEDIATO Concejo Municipal

UNIDAD Comision de la Carrera Administrativa Municipal

CODIGO DE UNIDAD 0106

CODIGO DE CARGO 01060001

B. OBJETIVO DEL CARGO DE TRABAJO

Verificar la correcta aplicacion de la normativa de su competencia, siendo el punto neutral en los
analisis para las decisiones laborales.

C. FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

e Ejecutar los procedimientos de seleccidn en los casos de ingreso y de ascenso.

e Llevar a cabo el procedimiento establecido por la ley en los casos de suspension sin goce
de sueldo y postergacion del derecho de ascenso

e Conocer de las demandas de los empleados por vulneracién a sus derechos, consagrados
en la Ley de la Carrera Administrativa Municipal por parte de sus superiores jerarquicos

e Rendir informe semestral al Concejo Municipal

e Informar de las resoluciones que emita la Comision al Registro Nacional y Municipal de la
Carrera Administrativa

e Actuar como mediadores para solucionar inconformidades o problemas de orden colectivo
o individual que puedan agudizarse en perjuicio de laguna de las partes o de la institucién.

D. REQUISITOS DEL CARGO

. FORMACION BASICA

[E

No aplica

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO

No aplica

3. EXPERIENCIA PREVIA

e Noaplica

4. OTROS ASPECTOS:

Haber sido electos en sesién de empleados o de Concejo Municipal segln corresponda.
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MIEMBRO DEL COMITE DE SEGURIDAD OCUPACIONAL

a. IDENTIFICACION

NOMBRE O TITULO DEL CARGO Miembro del Comité de Seguridad Ocupacional
SUPERIOR INMEDIATO Concejo Municipal

UNIDAD Comité de Seguridad Ocupacional

CODIGO DE UNIDAD 0107

CODIGO DE CARGO 01070001

b. OBJETIVO DEL CARGO DE TRABAJO

Verificar la correcta aplicacion de la normativa de su competencia de acuerdo a lo establecido en la
Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo.

c. FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

e Reunirse periddicamente.

e Elaborar, ejecutar y evaluar la politica y programa de gestion de prevencién de riesgos
ocupacionales de la Alcaldia.

e Coordinar con El Representante de la Municipalidad, Delegacion de seguridad ocupacional y
con la Direccién General de Prevision Social.

e Abrir investigaciones de oficio, sobre accidentes laborales.
o Elaborar y ejecutar capacitaciones de la Ley a empleados y representantes del Empleador..

e Inspeccionar periédicamente los sitios de trabajo.

Elaborar informes periédicos.

D. REQUISITOS DEL CARGO

1. FORMACION BASICA

Formacidn universitaria (estudiante o de preferencia profesional)

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO

Conocimientos bdsicos de seguridad ocupacional.

w

. EXPERIENCIA PREVIA

e Noaplica

4. OTROS ASPECTOS:

Haber sido electos en sesién de empleados o de Concejo Municipal seglin corresponda.

s
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UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

IDENTIFICACION

NOMBRE O TITULO DEL CARGO

Oficial de Informacion

SUPERIOR INMEDIATO

Concejo Municipal

UNIDAD

Unidad de Acceso a la Informacion Publica

CODIGO DE UNIDAD

0108

CODIGO DE CARGO

01080001

b. OBIJETIVO DEL CARGO DE TRABAJO

Verificar la correcta aplicacion de la normativa de su competencia de acuerdo a lo establecido en la

Ley de Acceso a la Informacién Publica

d. FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

e Elaborary presentar para su aprobacién el Plan de trabajo del area.

e Entregary controlar la informacion solicitada.

e Atender al Publico de forma esmerada.

e Presentar informes mensuales.

e Coordinar y gestionar con las unidades y dependencias internar la informacion

solicitada por el usuario.

e Notificar en legal forma la respectiva respuesta a las solicitudes hechas a esta unidad.

D. REQUISITOS DEL CARGO

1. FORMACION BASICA

Formacion universitaria (estudiante o de preferencia profesional)

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO

Notificacion conforme a derecho de la informacion.
Redaccion de instrumentos e informes.

w

. EXPERIENCIA PREVIA

e 1 afio en atencion al cliente.

2 afos de trabajo en municipalidades.

4. OTROS ASPECTOS:

e Tener conocimiento basico del funcionamiento de cada unidad de la municipalidad.
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UNIDAD DE COMISION DE ETICA

a. IDENTIFICACION

NOMBRE O TITULO DEL CARGO Miembro de la Comisién de Etica
SUPERIOR INMEDIATO Concejo Municipal

UNIDAD Comisién de Etica

CODIGO DE UNIDAD 0109

CODIGO DE CARGO 01090001

b. OBIJETIVO DEL CARGO DE TRABAJO

Velar porque se erradique la corrupcién y se eleve el nivel de gestién publica con enfoque de
transparencia y probidad.

e. FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

e Sesionar periddicamente

e Coordinar con el Tribunal de Etica Gubernamental

e Elaborar instrumentos para la recepcién de denuncias.

e Difundir y capacitar a los servidores publicos de su institucion sobre la ética en la funcién
publica.

e Elaboracién de informes periddicos.

e Elaboracidn de actas de sesion.

e Seguimiento a los acuerdos de comision

e Elaboracidn de respuestas institucionales sobre consultas o solicitudes.

D. REQUISITOS DEL CARGO

1. FORMACION BASICA

e Formacion universitaria (estudiante o de preferencia profesional)

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO

e Conocimientos de procedimientos administrativos
e Redaccién de instrumentos e informes.

3. EXPERIENCIA PREVIA

e N/A

4. OTROS ASPECTOS:

e Tener conocimiento basico del funcionamiento de cada unidad de la municipalidad.

R ——————
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ALCALDE/SA MUNICIPAL

A. IDENTIFICACION

NOMBRE O TITULO DEL CARGO Alcalde/sa Municipal
SUPERIOR INMEDIATO Concejo Municipal
UNIDAD Despacho Municipal
CODIGO DE UNIDAD 0201

CODIGO DE CARGO 02010001

B. OBJETIVO DEL CARGO DE TRABAJO

Representar los intereses del pueblo por medio del cual fue elegido. Promueve obras y
acciones que fortalezcan la calidad de vida de los habitantes

C. FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

Velar por que se presten los servicios municipales en forma efectiva y a costos razonables.
Dictar las politicas de gestién municipal y elaborar los planes de trabajo en cooperacién
con los responsables de las diferentes unidades.

Resolver los casos y asuntos particulares de gobierno y administracion.

Ejercer las funciones del gobierno y administracién municipal expidiendo al efecto, los
acuerdos, ordenes e instrucciones necesarias y dictando las medidas que fueren
convenientes para la buena marcha del municipio y las politicas emanadas del concejo.
Presidir las sesiones del Concejo y representarlo legalmente

Promover el desarrollo, nivel cultural y social de la comunidad.

Cumplir y hacer cumplir las ordenanzas, reglamentos y acuerdos emitidos por el Concejo.
Llevar las relaciones entre la municipalidad que representa y los organismos publicos y
privados, asi como con los ciudadanos en general.

Buscar y proponer al Concejo Municipal fuentes alternativas de financiamiento.

Cumplir y hacer cumplir las ordenanzas, reglamentos y acuerdos emitidos por el Concejo.
Asistir a capacitaciones

Las demas funciones que la ley, ordenanzas y reglamentos le sefialen.

D. REQUISITOS DEL CARGO

. FORMACION BASICA

No aplica

N

. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e NoAplica

w

. EXPERIENCIA PREVIA

No Aplica

. OTROS ASPECTQOS

Cumplir con lo requisitos que establece el Art. 47 y 48 del Codigo Municipal
Que posea liderazgo, iniciativa, creatividad y buenas relaciones humanas
Que conozca los problemas econdmicos, politicos y sociales del municipio
Capacidad para tomar decisiones.
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ASISTENTE/A DEL DESPACHO

A. IDENTIFICACION

NOMBRE O TITULO DEL CARGO Asistente/a del Despacho
SUPERIOR INMEDIATO Alcalde/sa Municipal
UNIDAD Despacho Municipal
CODIGO DE UNIDAD 0201

CODIGO DE CARGO 02010002

B. OBJETIVO DEL CARGO DE TRABAJO

Prestar asistencia al Alcalde/sa y coordinar su agenda de trabajo asi como también atender al
publico en general.

C. FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

Acompafiar al Alcalde/sa Municipal a las sesiones ordinarias del concejo Municipal.

Llevar las relaciones publicas entre el despacho municipal y los organismos publicos y
privados, asi como con los ciudadanos en general.

Mecanografiar o digitar todos los documentos que se manejan en el despacho Municipal
como: cartas, memos, notas, requisiciones, informes y cualquier otro documento.

Llevar y controlar el archivo de la documentacion emitida y recibida por el Despacho.
Sacar fotocopias de cualquier documento que requiera el Despacho Municipal u otras
dependencias para diferentes fines.

Enviar y recibir correspondencia por medio de fax, correo electrdnico y otros.

Realizar otras tareas que le sean encomendadas por el Despacho Municipal.

Realizar todas las funciones inherentes al puesto y que sean asignadas por el Jefe
inmediato.

D. REQUISITOS DEL CARGO

. FORMACION BASICA

Bachillerato Comercial o Secretaria Comercial.

N

. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Conocimiento de paquetes computacionales.

w

. EXPERIENCIA PREVIA

Minimo dos afios de experiencia en trabajos similares

D

. OTROS ASPECTQOS

Conocimientos de computacién, capacidad para digitar informacidon con eficiencia, precisién y uso
adecuado del lenguaje escrito.

Atencidn al Contribuyente

Buena ortografia y redaccion y que conozca de los problemas econdmicos, politicos y sociales del
municipio respectivo.

MOTORISTA DEL DESPACHO

A. IDENTIFICACION
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NOMBRE O TITULO DEL CARGO Motorista del Despacho
CARGO SUPERIOR INMEDIATO Alcalde/sa Municipal
UNIDAD Despacho Municipal
CODIGO DE UNIDAD 0201

CODIGO DE CARGO 02010003

B. OBIJETIVO DEL CARGO DE TRABAJO

Prestar un eficiente servicio de transporte al Alcalde/sa y concejo Municipal para poder
cumplir a cabalidad los objetivos de la municipalidad.

C. FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

e Prestar servicio de transporte al Alcalde/sa Municipal y Concejo Municipal.

e Revisar el estado de funcionamiento del vehiculo asignado para su conduccién.

e Reportar los desperfectos del vehiculo a fin de prevenir accidentes y costear reparaciones.

e Limpiar permanentemente el vehiculo que se le ha asignado.

e Llevar por cada viaje el reporte de control por las salidas y entradas.

e Responder por los accidentes que por su negligencia o descuido afecten las condiciones del
vehiculo.

e Colaborar en la realizacién de tareas que le sean encomendadas por el encargado de transporte.

D. REQUISITOS DEL CARGO

1. FORMACION BASICA

Educacidén basica

[ ]
2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Conocer el reglamento general de transito.
Conocimiento de reparacién de vehiculos.

[ ]
[ ]
e Poseer licencia pesada.
3. EXPERIENCIA PREVIA

Un afio de experiencia en puestos similares

L]
4. OTROS ASPECTOS

e Buenas relaciones interpersonales
Disciplinado.
Respetuoso.
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ENCARGADO DE AGENTES MUNICIPALES

A. IDENTIFICACION

NOMBRE O TITULO DEL CARGO Encargado de Agentes Municipales
SUPERIOR INMEDIATO Alcalde/sa Municipal

UNIDAD Cuerpo de Agentes Municipales
CODIGO DE UNIDAD 0202

CODIGO DE CARGO 02020001

B. OBJETIVO DEL CARGO DE TRABAJO

C

uidar el patrimonio de la Municipalidad.

C. FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

Velar por la seguridad de las instalaciones municipales

Aplicar y hacer cumplir las leyes de la policia municipal

Vigilar que los juegos permitidos instalados en el municipio cuenten con la autorizacién
correspondiente

Prevenir escandalos en el municipio

Velar por la seguridad de los ciudadanos en mercados, parques, etc.

Informar al sefior Alcalde sobre las actividades realizadas

Coordinar con la PNC en la prevencién del delito y la venta clandestina de agua ardiente.
Velar porque los transportistas de ganado tengan su guia de conduccion

Controlar el uso adecuado del equipo asignado para el desempeiio de sus labores

Otras actividades que le designe el seior Alcalde Municipal.

D. REQUISITOS DEL CARGO

. FORMACION BASICA

Noveno Grado

2

. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO

Técnicas de seguridad preventiva y uso defensivo de armas

3

. EXPERIENCIA PREVIA

De seis meses a menos de un afio en puestos similares

4

. OTROS ASPECTQOS

Haber prestado servicio militar
Honrado, amable y cortés

AGENTE MUNICIPAL

A. IDENTIFICACION

NOMBRE O TITULO DEL CARGO Agente Municipal

SUPERIOR INMEDIATO Encargado del Cuerpo de Agentes Municipales
UNIDAD Cuerpo de Agente Municipales

CODIGO DE UNIDAD 0202
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C

ODIGO DE CARGO 02020002

B. OBJETIVO DEL CARGO DE TRABAJO

C

uidar el patrimonio de la Municipalidad.

C. FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

Elaborar su plan de trabajo anual

Brindar vigilancia a las instalaciones de la alcaldia y velar por la integridad de los bienes y
valores que se encuentren instalados y resguardados en su interior asi como por la
seguridad del personal de la municipalidad mientras permanece dentro de sus
instalaciones desarrollando sus actividades de trabajo.

Velar por el mantenimiento de su equipo de trabajo (Armas, municién y equipo policial)
Rendir informes al Despacho municipal cada vez que estos sean requeridos.

Coordinar con la Delegacién de Convivencia Ciudadana, la PNC y demds autoridades
competentes en las contravenciones administrativas.

Emitir informes periddicos del registro estado y cantidad de agentes, armamento,
municiones y equipo tactico policial.

D. REQUISITOS DEL CARGO

. FORMACION BASICA

Noveno Grado

. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO

Técnicas de seguridad preventiva y uso defensivo de armas

. EXPERIENCIA PREVIA

De seis meses a menos de un afio en puestos similares

. OTROS ASPECTOS

e Buenas Relaciones Humanas

e (Capacitacion en Primeros Auxilios

e Habilidad para comunicarse con facilidad

e Habilidad para Mantener un comportamiento de respeto
e Habilidad para detectar las necesidades del Municipio

ASESOR/A JURIDICO/A

A. IDENTIFICACION

NOMBRE O TITULO DEL CARGO

Asesor/a Juridico/a

SUPERIOR INMEDIATO

Concejo Municipal

UNIDAD

Asesoria Juridica

CODIGO DE UNIDAD

0203
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CODIGO DE CARGO 02030001

B. OBJETIVO DEL CARGO DE TRABAJO

Brindar de manera oportuna asesoria legal sobre los servicios municipales que se prestan para
el ejercicio de autoridad local y territorial.

C. FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

Proporcionar asesoria juridica al Alcalde/sa , Concejo Municipal y jefaturas; asistiendo a
reuniones, bilaterales o presentando opiniones por escrito

Dar inicio a los procesos de despidos laborales

Elaborar convenios de cooperacion a partir de los acuerdos municipales

Celebrar convenios de diversa indole que indique el Concejo Municipal

Asesorar al Alcalde/sa, jefes de unidades y sindico en aspectos legales y administrativos
sobre los servicios municipales.

D. REQUISITOS DEL CARGO

[EEN

. FORMACION BASICA

Licenciado/a en Ciencias Juridicas debidamente autorizado para ejercer la Abogacia

N

. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Desarrollo local y municipalismo

w

. EXPERIENCIA PREVIA

Dos afios en puestos similares

4. OTROS ASPECTOS

Conocimiento de técnicas de planificacion

Actualizacion permanente del Derecho de la legislacion relacionada al municipalismo o de
aplicacién a los municipios.

Capacidad Administrativa

Actitud proactiva para anticiparse a los problemas

Capacidad de tomar decisiones en su dmbito de trabajo
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ENCARGADO DE PARTICIPACION CIUDADANA

A. IDENTIFICACION

NOMBRE O TITULO DEL CARGO Encargado de Participacién Ciudadana
SUPERIOR INMEDIATO Alcalde/sa Municipal

UNIDAD Participacion Ciudadana

CODIGO DE UNIDAD 0204

CODIGO DE CARGO 02040001

B. OBJETIVO DEL CARGO DE TRABAJO

Planificar, organizar y evaluar procesos de participacién ciudadana para el desarrollo local del
municipio

C. FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

e Diseiary desarrollar planes de trabajo

e Promover espacios de participacion ciudadana

e Impulsar procesos de evaluacion de la gestion municipal y aportes ciudadanos
e Gestionar apoyos para la promocidén de la participacion ciudadana.

D. REQUISITOS DEL CARGO

. FORMACION BASICA

[EEN

Licenciado en Sociologia o con estudios a fines.

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO

Desarrollo local

3. EXPERIENCIA PREVIA

e Un afios en el desarrollo de programas comunitarios

4. OTROS ASPECTOS

Creatividad, disciplina, relaciones humanas, disefio de informes

PROMOTOR/A DE PARTICIPACION CIUDADANA

A. IDENTIFICACION

NOMBRE O TITULO DEL CARGO Promotor/a de Participacion Ciudadana
SUPERIOR INMEDIATO Alcalde/sa Municipal

UNIDAD Promocién Social

CODIGO DE UNIDAD 0204

CODIGO DE CARGO 02040002

B. OBJETIVO DEL CARGO DE TRABAJO

Armonizary articular los intereses de la comunidad y la municipalidad para facilitar la
realizacién de acciones y proyectos orientados al desarrollo local.

C. FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS
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Apoyar en la elaboracion de plan operativo anual y presupuesto de la unidad.

Apoyar en la constitucién de asociaciones comunales.

Realizar reuniones periddicas con actores locales.

Asesorar a las asociaciones comunales en el desarrollo y presentacién de proyectos.
Dar seguimiento a la organizacién de las comunidades del municipio.

Apoyar el desarrollo de eventos culturales, econémicos, deportivos y sociales.
Sensibilizar a la poblacidn sobre la conservacidn y mantenimiento de obras municipales.
Cumplir cualquier otra actividad inherente a su puesto y que le sea asignada por su jefe
inmediato.

D. REQUISITOS DEL CARGO

[EEN

. FORMACION BASICA

Educacién: Bachiller

N e

. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Capacitacién: Trabajo comunitario

w

. EXPERIENCIA PREVIA

Minimo un afios e experiencia.

. OTROS ASPECTOS

Cualidades, Habilidades y Destrezas: Iniciativa, creatividad, liderazgo y buenas relaciones
interpersonales
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ENCARGADO/A DE UNIDAD DE MEDIO AMBIENTE

A. IDENTIFICACION

NOMBRE O TITULO DEL CARGO Encargado/a de la unidad de medio ambiente
CARGO SUPERIOR INMEDIATO Alcalde/sa Municipal

UNIDAD Unidad de Medio Ambiente

CODIGO DE UNIDAD 0205

CODIGO DE CARGO 02050001

B. OBJETIVO DEL CARGO DE TRABAJO

Proteccién y mejora del medio ambiente y de las condiciones de vida de los ciudadanos,
estableciendo cauces de participacion, reflexién y fomento de interés de los ciudadanos con
respecto al entornoy al desarrollo sostenible del municipio.

C. FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

e Dirigir y coordinar la politica medio ambiental del municipio.

e Promover la educacidon ambiental dentro del Municipio.

e Realizar las inspecciones para autorizar la tala de arboles.

e Realizar la gestidn de desechos sélidos.

e Inspeccidn en casos de violaciones ambientales.

e Resolucién de conflictos en caso de violaciones ambientales.

e Guiar las consultas publicas que se realizan sobre los estudios de impacto ambiental.(Art. 25 ley
del medio ambiente)

e Apoyar en la gestidn de proyectos ambientales, socioeconémicos y agropecuarios.

e Realizar las demds actividades inherentes al cargo.

D. REQUISITOS DEL CARGO

. FORMACION BASICA

[E

Bachiller en salud

. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

N

Conocimiento sobre normativa ambiental, municipal y relativas disposiciones de salud.
Capacidad de elaborar diagndsticos y evaluar proyectos ambientales y de salud.
Conocimientos en computacién

w

. EXPERIENCIA PREVIA

Dos afios de experiencia en puestos similares

D

. OTROS ASPECTQOS

Con dinamismo, liderazgo, criterio e iniciativa, facilidad de comunicacién.
Buenas relaciones interpersonales

Emprendedor/a

Capacidad analitica y facilidad para preparar informes

AUXILIAR DEL REGISTRO MUNICIPAL DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL

A. IDENTIFICACION
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NOMBRE O TITULO DEL CARGO Auxiliar del Registro Municipal de la
Carrera Administrativa Municipal

SUPERIOR INMEDIATO Alcalde/sa Municipal

UNIDAD Registro Municipal de la Carrera
Administrativa Municipal

CODIGO DE UNIDAD 0206

CODIGO DE CARGO 02060001

B. OBJETIVO DEL CARGO DE TRABAJO

Recopilar, inscribir y dar certeza de los hechos, actos y resoluciones que emitan los érganos de
administracion de la carrera administrativa municipal referente a los empleados municipales
incorporados a la carrera administrativa.

C. FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

e Organizar y dirigir todos los procesos, procedimientos y actividades inherentes a la
Unidad del Registro Municipal de la Carrera Administrativa Municipal.

e Elaborar el plan operativo anual y su presupuesto.

e Coordinar con los drganos de administracién de la carrera administrativa municipal lo
referente a la documentacion de los empleados municipales que seran incorporados a
la carrera administrativa municipal.

e Recopilar toda la informacién referente a la carrera administrativa de los empleados
municipales.

e Calificar la legalidad de todos los procesos y procedimientos sefialados y de
conformidad en la Ley de la Carrera Administrativa Municipal.

e Realizar las observaciones pertinentes a los drganos de administracion de la carrera
administrativa municipal sobre el cumplimiento de lo estipulado en la Ley de la Carrera
Administrativa Municipal en lo relativo a los requisitos legalmente establecidos para
acreditar el ingreso y los demas procedimientos estipulados en la Ley con respecto a los
empleados de carrera administrativa.

e Elaborar dos expedientes por cada empleado municipal en los cuales consten los datos
relativos a la identidad, acceso, desempefo, capacitacidn, retiro, beneficiarios y
cualquiera otra informacién que se considere conveniente de los empleados
municipales incorporados a la carrera administrativa y/o procesar en el sistema
informativo del RMCAM.

e Inscribir a las personas que ingresen a la carrera administrativa municipal y actualizar
los demds procedimientos establecidos en la Ley.

e Organizar y administrar el archivo fisico con los expedientes de los empleados
municipales incorporados a la carrera administrativa municipal.

e Informar y remitir al Registro Nacional de la Carrera Administrativa Municipal un
original de todos los expedientes que obren en su poder de los empleados municipales
incorporados a la carrera administrativa, asi como la actualizacién de dichos
expedientes.

e Certificar los hechos, actos y resoluciones que emitan los érganos de administracién de
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la carrera administrativa municipal.

e Recopilar toda la informacion referente a la carrera administrativa desempenada por
los empleados municipales que estdn incorporados en la carrera administrativa
municipal.

e Velar por agilidad, seguridad, confiabilidad e integridad de la informacion de los
empleados municipales.

e Mantener actualizados permanentemente los expedientes de cada uno de los
empleados municipales y/o la base de datos del RMCAM.

e Atender los requerimientos de informacién de manera oficial ante las autoridades
competentes o de parte interesada que lo solicitaren con las formalidades establecidas
en la Ley.

D. REQUISITOS DEL CARGO

. FORMACION BASICA

Licenciado en Ciencias Juridicas, Estudiante de Derecho o carrera afin.

. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Registros publicos

Organizacién de Archivos

Elaboracién de inventarios.

Clasificacion de informacién y documentacion

. EXPERIENCIA PREVIA

Dos afios en puestos similares

. OTROS ASPECTOS

Integridad, Confianza, entusiasmo
Computacion
Conocimientos en la Ley de la Carrera Administrativa Municipal.
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ENCARGADA/O DE LA UNIDAD MUNICIPAL DE LA MUJER

A. IDENTIFICACION

NOMBRE O TITULO DEL CARGO Encargado/a de la Unidad Municipal de la Mujer
CARGO SUPERIOR INMEDIATO Alcalde/sa Municipal

UNIDAD Unidad Municipal de la Mujer

CODIGO DE UNIDAD 0207

CODIGO DE CARGO 02070001

B. OBIJETIVO DEL CARGO DE TRABAJO

Operativizar las politicas Municipal de Equidad de Género en sus ocho ejes principales

C. FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

e Mantener coordinacién con entidades nacionales e internacionales para la busqueda de
apoyo a la politica de género de la municipalidad.

e Elaborar, dar seguimiento, controlar y evaluar el plan anual operativo, el presupuesto vy el
plan estratégico de la Unidad.

e Elaborar perfiles de proyecto para contrataciones sobre la temdtica de género y preparacion
de insumos para presentaciones institucionales

e Coordinar con el departamento Juridico atenciones de casos de irrespeto, abusos o
maltratos a la dignidad de las personas.

D. REQUISITOS DEL CARGO

. FORMACION BASICA

[E

Licenciatura en Psicologia, Trabajo Social o Sociologia

N

. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO

Manejo de la teoria y enfoque de equidad de género

w

. EXPERIENCIA PREVIA

De uno a dos afos

D

. OTROS ASPECTOS

Integridad, Confianza, entusiasmo
Computacién

Temas gerenciales

Liderazgo
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DELEGADO DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

A. IDENTIFICACION

NOMBRE O TITULO DEL CARGO Delegado de Prevencion de Riesgos
Laborales

SUPERIOR INMEDIATO Alcalde/sa Municipal

UNIDAD Delegacion de Prevencion de Riesgos
Laborales

CODIGO DE UNIDAD 0208

CODIGO DE CARGO 02080001

B. OBJETIVO DEL CARGO DE TRABAJO

Ejecutar las politicas y acuerdos tomados por la Comisidn de Seguridad Ocupacional.

C. FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

e Ejecutar las acciones preventivas emanadas por la Comision de Seguridad Ocupacional.

e Gestionar la compra de los insumos para los planes de seguridad ocupacional.

e Gestionar las capacitaciones sobre seguridad ocupacional.

e Acompanar a los técnicos e inspectores del Ministerio de Trabajo y Prevision Social en
las inspecciones de caracter preventivo.

e Proponer al empleador la adopcién de medidas de caracter preventivo para mejorar los
niveles de proteccion de la seguridad y salud de los trabajadores.

e Elabora Informes Periodicos.

D. REQUISITOS DEL CARGO

1. FORMACION BASICA

Graduado de las carreras de Ingenieria Industrial, Doctorado en Medicina, Técnico en Salud,
o carreras afines.

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Salud y seguridad Ocupacional

3. EXPERIENCIA PREVIA

e Dos afios en puestos similares

4. OTROS ASPECTOS

Integridad, Confianza, entusiasmo
Computacion
Temas gerenciales y liderazgo
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DELEGADO DE CONVIVENCIA CIUDADANA 'Y CONTRAVENCIONES

A. IDENTIFICACION

NOMBRE O TITULO DEL CARGO Delegado de Convivencia Ciudadana vy
Contravenciones

SUPERIOR INMEDIATO Alcalde/sa Municipal

UNIDAD Delegacion de Convivencia Ciudadana y
Contravenciones

CODIGO DE UNIDAD 0209

CODIGO DE CARGO 02090001

B. OBJETIVO DEL CARGO DE TRABAJO

Aplicar las politicas y facultades otorgadas por la Ley Marco para la Convivencia Ciudadana y
Contravenciones Administrativas y la Ordenanza Contravencional.

C. FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

e Sustanciar los Procedimientos Contravencionales por imposicidon de multas.

e Aplicar las Multas por contravenciones ratificadas.

e Gestionar los certificados de deuda por no pago de multas y pasarlos a Sindicatura para
su cobro por la Via Judicial.

e Ejecutar los Procedimientos de Mediacién a instancia de parte.

e Elaborar informes periédicos.

Coordinar con la PNCy la PGR.

D. REQUISITOS DEL CARGO

. FORMACION BASICA

[E

Graduado de la carrera de Ciencias Juridicas.

. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

N e

Leyes Municipales y Procedimientos Administrativos.

w

. EXPERIENCIA PREVIA

e Dos afios en Juzgados o puestos Administrativos Municipales

4. OTROS ASPECTOS

¢ Integridad, Confianza, entusiasmo
e Computacion

e Temas gerenciales y liderazgo

e Derecho Administrativo y Municipal
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TESORERO/A MUNICIPAL

A. IDENTIFICACION

NOMBRE O TITULO DEL CARGO Tesorero/a Municipal
CARGO SUPERIOR INMEDIATO Alcalde/sa Municipal
UNIDAD Tesoreria

CODIGO DE UNIDAD 0210

CODIGO DE CARGO 02100001

B. OBJETIVO DEL CARGO DE TRABAJO

Programar dirigir, coordinar y supervisar la percepcion, custodia y erogacién de fondos,
encaminandolos al logro y cumplimiento de los objetivos y programas de la municipalidad

C. FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

Supervisar la recaudacion de ingresos corrientes y concentrarlos oportunamente en las
cuentas bancarias respectivas.

Velar porque la recaudacion de ingresos y los pagos de bienes y servicios se realicen de
conformidad con las disposiciones legales.

Efectuar las remesas de los fondos recaudados a mas tardar el dia siguiente habil de su
percepcion.

Autorizar y firmar todos los documentos de acuerdo a la ley

Supervisar que se registre en los libros exigidos por la ley, las operaciones diarias de
recaudacion y cancelacién de bienes y servicios.

Efectuar el pago de salarios al personal y cancelar los compromisos adquiridos por la
Municipalidad con base en la documentacion debidamente autorizada y documentada.
Gestionar, de conformidad a los acuerdos del Concejo Municipal, la apertura o cierre de
cuentas bancarias, por las que se manejan los fondos municipales.

Comprar, administrar y custodiar las especies municipales.

Velar porque el libro de caja se lleve en forma eficiente

Preparar informes sobre las disposiciones y compromisos a cargo de la municipalidad
que otros soliciten.

Asistir a capacitaciones

D. REQUISITOS DEL CARGO

1. FORMACION BASICA

Contador, Bachiller en Comercio y Administracién o estudiante universitario en las
carreras de Contaduria Publica, Administracién de Empresas o Economia.

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Conocimiento del sistema contable municipal y de los procedimientos establecidos por la Corte

de Cuentas en cuanto a la gestién administrativa municipal.

e Conocimiento de la normativa relativa a la administracion municipal y normativa tributaria

municipal.

e Manejo de equipo como fax, fotocopiadora, mdaquina de escribir y equipo de cdmputo

3. EXPERIENCIA PREVIA
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Con experiencia de tres afios en cargos similares
Habilidad para los niUmeros y para redactar informes
e Buenas relaciones interpersonales, etc.

4. OTROS ASPECTOS

e Buenas relaciones interpersonales, alto sentido de responsabilidad y honestidad
e Facilidad de cdlculo y habilidad en el uso de contometro y computadora

e Conocimientos sobre legislaciéon municipal

e Solvencia moral, responsable y con capacidad de resolver problemas.

e Que rinda fianza a satisfaccidn del concejo antes de que asuma el cargo

s
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JEFE/A DE CONTABILIDAD

A. IDENTIFICACION

NOMBRE O TITULO DEL CARGO Jefe/a de Contabilidad
CARGO SUPERIOR INMEDIATO Alcalde/sa Municipal
UNIDAD Contabilidad

CODIGO DE UNIDAD 0211

CODIGO DE CARGO 021100001

B. OBJETIVO DEL CARGO DE TRABAJO

Instrumentalizar y operativizar las politicas, normas, sistemas y procedimientos necesarios
para garantizar la exactitud y seguridad en la captacién y registro de operaciones
financieras, presupuestales y de consecucién de metas de la entidad a efecto de
suministrar informacién que coadyuve en la toma de decisiones, promover la eficiencia y
eficacia del control de la gestidén y Desarrollar el proceso presupuestario en lo referente a
su formulacidn, ejecucién y seguimiento.

C. FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

Resolver consultas relacionadas con la contabilidad de las operaciones presupuestarias
y financieras.

Andlisis de gastos y revisidn de partidas contables

Revision de conciliaciones bancarias

Preparar las transferencias presupuestarias entre programas y clases generales del
gasto.

Proporcionar informacion y atender las recomendaciones del Auditor Interno y Corte
de Cuentas de la Republica

Presentar informes mensuales sobre ejecucién del presupuesto que permita medir el
grado de realizacién del mismo.

Firmar los estados financieros de comprobacion o generales de la municipalidad.
Recibir los estados de cuenta bancarias que se manejan.

Proporcionar informacién contable para la toma de decisiones

Proporcionar la Corte de Cuentas de la Republica los originales de los libros de ingresos
y egresos y el resumen diario mensual de ingresos y toda documentacién que ampare
los registros contables, cuando sean requeridos

Asistir a capacitaciones

D. REQUISITOS DEL CARGO

1. FORMACION BASICA

Bachiller en Contaduria Publica o estudiante de tercer afio en Administracion de
Empresas o Contaduria Publica

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO

Conocimiento de paquetes computacionales y presupuestacion, manejo de sistemas contables
y financieros de preferencia por medios computarizados.

Haber participado y aprobado el curso de contabilidad gubernamental del Ministerio de
Hacienda.
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MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS Y CATEGORIAS

Leyes municipales y relacionadas como Leyes de la Unidad Nacional de Adquisiciones y
Contrataciones, Leyes tributarias, Ley del Fondo de Desarrollo de la Municipalidad (FODES)
Ley del Medio Ambiente, Ley de Administracién Financiera del Estado.

Desarrollo Local y Municipalismo

w

. EXPERIENCIA PREVIA

Dos anos de experiencia en puestos anteriores en las areas financieras y contable, en el sector
gubernamental, municipal o privado

S

. OTROS ASPECTOS

Capacidad de sintesis y analisis

Rapidez sobre el célculo. Manejo de programas de computacién

Habilidad en el Analisis e Interpretacion del Presupuesto
Responsabilidad, Capacidad de planificar el trabajo y Habilidad para generar soluciones e ideas
Confiables.
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AUXILIAR DE CONTABILIDAD

A. IDENTIFICACION

NOMBRE O TITULO DEL CARGO Auxiliar de contabilidad
SUPERIOR INMEDIATO Jefe/a de Contabilidad
UNIDAD Contabilidad

CODIGO DE UNIDAD 0211

CODIGO DE CARGO 02110002

B. OBJETIVO DEL CARGO DE TRABAJO

Obtener la documentacién emitida y no pagada para ser legalizada y asi mismo recibir
documentacién pagaday llevarla al registro de recibida para mayor eficiencia y control de
la misma.

C. FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

Recibir y revisar los documentos de soportes de estados financieros y registrarlos en el
flujo de documentos.

Auxiliar a su jefe inmediato en la realizacién del presupuesto

Ingresar partidas contables al sistema

Realizar el registro oportuno y cronolégico de todos los hechos econdmicos que se
generan como resultado de la ejecucidn presupuestaria y financiera de Ia
Municipalidad.

Realizar aquellas funciones inherentes al puesto y otras que le delegue su jefe
inmediato superior.

D. REQUISITOS DEL CARGO

. FORMACION BASICA

Bachiller técnico comercial opcién comercial

. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO

Conocimiento de paquetes computacionales

1. EXPERIENCIA PREVIA
e Un afo en trabajos similares
4. OTROS ASPECTOS

Capacitacién gubernamental
Manejo de paquetes informaticos
Manejo de inventario y activo fijo
Analisis financieros
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JEFE/A DEL REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR

A. IDENTIFICACION

NOMBRE O TITULO DEL CARGO Jefe /a del Registro del Estado Familiar
CARGO SUPERIOR INMEDIATO Alcalde/sa Municipal

UNIDAD Registro del Estado Familiar

CODIGO DE UNIDAD 0212

CODIGO DE CARGO 02120001

B. OBJETIVO DEL CARGO DE TRABAJO

Proporcionar certeza juridica al estado familiar de las personas, inscribiendo los registros y
emitiendo certificaciones de los diversos actos registrales, haciendo constar de forma
autentica los asentamientos en dicho registro.

C. FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

e Revisidn de documentos.

e Inscripcion de nacimientos, marginaciones, actas de matrimonio, legitimaciones vy
reconocimientos y marginar las partidas correspondientes.

e Firmary sellar documentos.

e Atender al publico.

e Elaborar informe mensual de trabajo a la Administracion.

e Recibiry darle tramite a correspondencia de las diferentes municipalidades

e FElaborar acta prematrimonial, auto de sefialamiento de fecha para contraer
matrimonio, régimen patrimonial y actas de matrimonio.

e Ingresar a la base de datos partidas de nacimiento de matrimonio, regimenes
patrimoniales.

e Asistir a capacitaciones

D. REQUISITOS DEL CARGO

. FORMACION BASICA

[E

Debe ser Abogado/a o Notario, seguin el Art. 8 de la Ley Transitoria del Registro Familiar; o con
estudios en Ciencias juridicas.

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO

Conocimiento amplio de la Constitucion y legislacion civil y familiar, Ley Transitoria del Registro
del Estado Familiar, Ley del Nombre de la Persona Natural, con habilidad para la redaccion y
sélido conocimiento de gramadtica y ortografia; conocimientos de computacion.

w

. EXPERIENCIA PREVIA

Dos afios de experiencia en puestos similares

D

. OTROS ASPECTQOS

e Con dinamismo, liderazgo, facilidad de comunicacidn, discrecién, visidén estratégica y
buenas relaciones.

e Conocimientos amplios de legislacion civil y de la familia

e Habilidad para la redaccién y sélidos conocimientos de gramatica y ortografia

e Conocimientos de paquetes computaciones como Word, Excel, etc.
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e Con mas de tres ainos de experiencia.

AUXILIAR DEL REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR

A. IDENTIFICACION

NOMBRE O TITULO DEL CARGO Auxiliar del Registro del Estado Familiar
CARGO SUPERIOR INMEDIATO Jefe/a del Registro del Estado Familiar
UNIDAD Registro del Estado Familiar

CODIGO DE UNIDAD 0212

CODIGO DE CARGO 02120002

B. OBJETIVO DEL CARGO DE TRABAJO

Colaborar en la mision institucional de inscribir los actos relativos al estado familiar de las
personas, para dar certeza juridica a dichos actos registrales.

C. FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

e Elaborar registros de nacimientos y defunciones

e Reportar al jefe dafios en documentos

e Mantener ordenados y limpios los archivos de la unidad.

e Enviar copias de registros al Tribunal Supremo Electoral y al Departamento General de
Estadisticas y Censos

e Arreglar libros dafiados por el uso y el tiempo

e Realizar otras tareas asignadas por el jefe

e Asistir a capacitaciones

D. REQUISITOS DEL CARGO

. FORMACION BASICA

[E

Bachiller en Comercio y Administracion o Secretaria.

N

. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO

Conocimiento de Constitucidn, legislacidn civil y de familia, Ley transitoria del Registro del
Estado Familiar y Ley del Nombre de la Persona Natural.

Habilidad para la redaccidn y conocimiento de gramdtica y ortografia.

Conocimientos de computacién

w

. EXPERIENCIA PREVIA

Dos afios en puestos similares

4. OTROS ASPECTOS

e Con dinamismo, liderazgo, criterio, iniciativa y buenas relaciones interpersonales.
e Facilidad de comunicacion.

e Discrecion.

e Vision estratégica

e Habilidad para escribir a maquina

e Manejo de paquetes computacionales.

50




MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS Y CATEGORIAS

JEFE /A DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL

A. IDENTIFICACION

NOMBRE O TITULO DEL CARGO Jefe/a de Administracién Tributaria Municipal
CARGO SUPERIOR INMEDIATO Alcalde/sa Municipal

UNIDAD Unidad de Administracidn Tributaria Municipal
CODIGO DE UNIDAD 0213

CODIGO DE CARGO 02130001

B. OBJETIVO DEL CARGO DE TRABAJO

Estimular la cultura tributaria de los contribuyentes de los diferentes impuestos, tasas y
contribuciones para eliminar practicas de evasion y elusion de los tributos municipales
concientizdndolos de la importancia que para el desarrollo municipal significa el pago
oportuno y coherente de dichos gravdmenes, asi como colaborar en la formulacién de
politicas financieras, fiscales y econdmicas vy dirigir, controlar y coordinar el recaudo y
custodia de los recursos e ingresos financieros, el pago de las obligaciones a cago del
municipio y el pago efectivo de los depdsitos bancario

C. FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

e Programar, coordinar, supervisar y controlar el trabajo que realiza la Unidad

e Programar semanalmente inspecciones a inmuebles y empresas para recalificaciones o
calificaciones.

e Programar el envio de notas a empresas requiriendo balances generales para la
determinacién del impuesto a pagar.

e Participar en la preparacion de estudios para la actualizacion de las tarifas de tasas por
servicios.

e Velar para que toda la informacion sobre los inmuebles se encuentre actualizada.

e Elaborar listado de contribuyentes que omitieron sus declaraciones, remitir los avisos de
prevencion y a aplicar las sanciones correspondientes.

e Atender las apelaciones que efectuen los contribuyentes por no estar de acuerdo con los
impuestos y tasas fijadas.

e Elaborar y aprobar todas las calificaciones y recalificaciones y remitir a cuentas
corrientes el listado respectivo.

D. REQUISITOS DEL CARGO

1. FORMACION BASICA

Bachiller en estudios de Administracién de Empresas, Contaduria Publica o Economia o
idoneidad en el cargo

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO

Desarrollo Local y Municipalismo

e Conocimiento de administracion financiera, normativa municipal y tributaria, y computacion.
e Conocimientos en Ley de Catastro, Ley General Tributaria Municipal y andlisis de estados
financieros

3. EXPERIENCIA PREVIA

e Unafo de experiencia en puestos similares

R ——————
51
Municipalidad de Moncagua — Departamento de San Miguel




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

H

. OTROS ASPECTOS

e Con dinamismo, liderazgo, criterio e iniciativa, facilidad de comunicacién, buenas relaciones
interpersonales, emprendedor(a) y capacidad analitica, facilidad para preparar informes vy
habilidades numéricas.

e Capacidad para efectuar analisis financieros
e Capacidad para manejar personal

e Honradoy discreto

e Un afio de experiencia en puestos similares
e Manejo de paquetes de computacién

INSPECTOR/A DE CATASTRO

A. IDENTIFICACION

NOMBRE O TITULO DEL CARGO Inspector/a de Catastro

SUPERIOR INMEDIATO Jefe de Unidad de Administracién Tributaria
SECCION Catastro y Registro

CODIGO DE UNIDAD 0213

CODIGO DE CARGO 02130102

B. OBJETIVO DEL CARGO DE TRABAJO

Inspeccionar empresas e inmuebles para recalificaciones, identificando nuevas empresas y
actualizando a las ya registradas.

C. FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

e Programar semanalmente inspecciones a empresas e inmuebles para recalificaciones, realizando
actividades de identificacién de nuevas empresas y actualizacidn de las ya registradas.

e Enviar notas a las empresas requiriendo balances generales, revisando los procedimientos utilizados para
identificar y calificarlas.

e Elaborar todas las calificaciones y recalificaciones de las empresas.

e Atender las apelaciones que efectien los contribuyentes por no estar de acuerdo con los Impuestos y
tasas municipales que se les hayan fijado.

e Elaborar los procedimientos que deban implementarse para mejorar el control de los inmuebles.

e  Participar en la preparacion de estudios para la actualizacién de las tarifas de tasas por servicios
municipales.

e Informar al encargado del RCT de las sanciones que se han hecho acreedores los contribuyentes que
contravengan las normas tributarias.

e Velar por que toda la informacion sobre los inmuebles y sus modificaciones se encuentre completa y
actualizada.

e Realizar investigaciones sobre las empresas registradas que han dejado de operar y su situacion de
Solvencia con la Administracién Tributaria Municipal.

e Elaborar y presentar mensualmente informe al encargado del RCT sobre las calificaciones y
recalificaciones efectuadas a fin de que puedan establecerse o modificarse la cuenta corriente de cada
contribuyente.

e  Asumir cualquier otra tarea inherente al cargo que le sea encomendada por el Jefe Inmediato.

D.REQUISITOS DEL CARGO

1. FORMACION BASICA
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Contador, Bachiller en Comercio y Administracion, con amplia experiencia en
administracion de cuentas por cobrar o idoneidad en el cargo.

. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO

Desarrollo local y Municipalismo
Manejo de paquetes computacionales

. EXPERIENCIA PREVIA

Dos anos de experiencia en puestos similares

. OTROS ASPECTOS

Contabilidad gubernamental

Disposicién de leyes fiscales y tributaria

Manejo de paquetes informaticos

Habilidad para dominar informacién externa actualizada y relevante que afecte a las
politicas tributarias de la alcaldia.

Sensibilidad para atender necesidades de los usuarios o contribuyentes de la
municipalidad en el menor plazo y al menor costo.

Capacidad de toma de decisiones en su trabajo, emprendedor, con capacidad analitica
para preparar informes y habilidades numéricas.

SUPERVISOR/A DE CATASTRO

A. IDENTIFICACION

NOMBRE O TITULO DEL CARGO Supervisor/a de Catastro

SUPERIOR INMEDIATO Jefe de Unidad de Administracién Tributaria
UNIDAD Unidad de Administracion Tributaria Municipal
SECCION Catastro y Registro

CODIGO DE UNIDAD 0210

CODIGO DE CARGO 02100103

B. OBJETIVO DEL CARGO DE TRABAJO

Proponer al jefe del Registro y Control Tributario, las politicas, normas, controles y
procedimientos que deban establecerse para mejorar las areas que comprende la
Administracion Tributaria Municipal.

C. FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

Proponer al encargado del Registro y Control Tributario las politicas, normas, controles y
procedimientos que deben establecerse para mejorar las dareas que comprende la
Administracion Tributaria Municipal para aumentar sostenidamente el nivel de recaudacion de
impuestos y tasas por servicios municipales.

Coordinar con el Encargado del RCT, el mantener permanentemente conciliada la informacion
catastral y la cuenta corriente.

Realizar la emisién de avisos, recibos de cobro de impuestos y tasas por servicios.

Realizar la emisidn de estados de cuentas, solvencias o reposiciones del aviso-recibo de cobro
solicitados por los contribuyentes.

Efectuar verificaciones periédicas sobre los registros de control de cuenta corriente para

o
=

R ——————
53
Municipalidad de Moncagua — Departamento de San Miguel




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

constatar la veracidad de los datos y saldos.

Velar porque el cobro de intereses y multas se apegue a lo estipulado en las leyes vigentes.
Elaborar los estados de cuenta elaborados a peticion de los contribuyentes.

Elaborar y firmar todos aquellos documentos de conformidad con la ley.

Realizar los reportes de contribuyentes en mora.

Realizar el envio periddico de avisos de cobro normal y administrativo.

Asumir cualquier otra tarea inherente a su cargo que le sea asignada por el superior.

D. REQUISITOS DEL CARGO

[EEN

. FORMACION BASICA

Contador, Bachiller en Comercio y Administraciéon, con amplia experiencia en
administracion de cuentas por cobrar o idoneidad en el cargo.

. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO

Desarrollo local y Municipalismo
Manejo de paquetes computacionales

Wile o

. EXPERIENCIA PREVIA

Dos afios de experiencia en puestos similares

D

. OTROS ASPECTOS

Contabilidad gubernamental

Disposicidn de leyes fiscales y tributaria

Manejo de paquetes informaticos

Habilidad para dominar informacion externa actualizada y relevante que afecte a las
politicas tributarias de la alcaldia.

Sensibilidad para atender necesidades de los usuarios o contribuyentes de la
municipalidad en el menor plazo y al menor costo.

Capacidad de toma de decisiones en su trabajo, emprendedor, con capacidad analitica
para preparar informes y habilidades numéricas.

ENCARGADO/A DE CUENTAS CORRIENTES

A. IDENTIFICACION

NOMBRE O TITULO DEL CARGO Encargado/a de Cuentas Corrientes

CARGO SUPERIOR INMEDIATO Jefe/a de la Unidad de Administracion
Tributaria Municipal

UNIDAD Unidad Administracién Tributaria Municipal

SECCION Cuentas Corrientes

CODIGO DE UNIDAD 0210

CODIGO DE CARGO 02100204

B. OBJETIVO DEL CARGO DE TRABAJO

Llevar un registro catastral actualizado de los contribuyentes que garantice la

a

utosostenibilidad en la prestacion de servicios.

C. FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS
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Registrar los pagos en libros de cuentas corrientes

Establecer saldos en libros de cuentas corrientes

Revisar balances de empresas, para aplicar una correcta tasacion

Realizar aperturas de cuentas

Conciliar con clientes para el pago de mora y elaborar informes

Revisar solicitudes de solvencia

Verificar el control mensual de las industrias y comercios de la municipalidad.

Revisar arreglos de pago y recuperacién de mora.

Elaboracién de Avisos de Cobro

Visitar a empresas para llegar a un acuerdo de pago de mora

Brindar capacitaciones sobre reformas a las ordenanzas municipales

Participar en proyectos especificos asignados por el Despacho.

Llevar el control de mora tributaria

Elaborar los estados de Cuenta a peticidn de los contribuyentes

Velar porque el cobro de interés y multas se apegue a lo estipulado en las Leyes
vigentes.

Realizar convenios de pagos con los contribuyentes morosos.

Asumir cualquier otra tarea que le sea asignado

Efectuar el tiraje mensual de los avisos recibos de cobro de inmuebles y Empresas.
Ingresar al sistema los pagos recibidos de los contribuyentes por inmuebles y empresas.
Elaborar listado de contribuyentes que han caido en mora e informes de registro y
control tributario.

D. REQUISITOS DEL CARGO

[E

. FORMACION BASICA

Bachiller en comercio y administracion o Contaduria Publica,

Nfe

. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO

En custodia de documentos, manejo de las leyes tributarias y conocimientos en computacion

w

. EXPERIENCIA PREVIA

Un afio de experiencia en puestos similares

4

. OTROS ASPECTQOS

Con criterio e iniciativa, facilidad de comunicacién, buenas relaciones interpersonales, amable,
gue sepa llevar orden en los archivos y con buena ortografia.

Experiencia en Cuentas por Cobrar

Facilidad para preparar informes y habilidades numéricas.
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JEFE/A DE LA UACI

A. IDENTIFICACION

NOMBRE O TITULO DEL CARGO Jefe/a de la UACI
CARGO SUPERIOR INMEDIATO Alcalde /sa Municipal
UNIDAD UACI

CODIGO DE UNIDAD 0214

CODIGO DE CARGO 02140001

B. OBJETIVO DEL CARGO DE TRABAJO

Realizar las adquisiciones y contrataciones con eficiencia y eficacia apegadas a la legalidad que
enmarca la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracidn Publica, fomentando la
participacién de todas las unidades y comunidades que constituyen la Municipalidad.

C. FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

Supervisar, vigilar y establecer controles de inventarios, de conformidad a los mecanismos
establecidos.

Administrar contratos, actualizacion de expedientes, revisar documentacién, verificar
desembolsos para proyectos, visitar proyectos

Revisar y aprobar informes de supervision

Contratar Proveedores

Levantar acta de la recepcidn total o parcial de las adquisiciones o contrataciones de obras,
bienes y servicios, conjuntamente con la dependencia solicitante cuando el caso lo
requiera.

Mantener actualizada la informacidn de cotizaciones de los diferentes proveedores con los
gue se mantiene relacion.

Informar peridédicamente al titular de la institucidn de las contrataciones que se realicen.
Revisar expedientes de procesos de adquisiciones y contratos

Asistir a capacitaciones y reuniones de Concejo

Solicitar la asesoria de peritos o técnicos idéneos, cuando asi lo requiera la naturaleza de la
adquisicion y contratacion.

Realizar las tareas que su jefe inmediato le solicite.

Asistir a reuniones Inter gremiales y eventos municipales

D. REQUISITOS DEL CARGO

. FORMACION BASICA

Estudios universitarios, minimo tercer afio en areas afines a administracion de empresa, economia
o idoneidad en el cargo.

. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Conocimiento de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de las Municipalidades
Conocimiento en la eleccion de contrataciones

Conocimiento del Cddigo Municipal y demas leyes afines al puesto.

Manejo de equipo de cémputo.

w

. EXPERIENCIA PREVIA

Tres anos de experiencia en puestos similares
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4. OTROS ASPECTOS

e Facilidad de expresidn, buenas relaciones interpersonales, ser proactivo/a, emprendedor/a
y con capacidad de negociacidn.

e Ser salvadorefio por nacimiento

e Experiencia no inferior a tres afios en adquisiciones y contrataciones

e Tener finiquito de sus cuentas si hubiese administrado o manejado fondos publicos

e Conocer la legislacion municipal y Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la

e Administracién publica con relacién a procedimientos de adquisicidon de bienes y servicios.

NOTA: Todos los demds requisitos conforme al Art. 10 de la Ley de Adquisiciones y
Contrataciones de la administracién Publica.
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AUXILIAR DE LA UACI

A. IDENTIFICACION

NOMBRE O TITULO DEL CARGO Auxiliar de la UACI
CARGO SUPERIOR INMEDIATO Jefe/a de la UACI
UNIDAD UACI

CODIGO DE UNIDAD 0214

CODIGO DE CARGO 02140002

B. OBJETIVO DEL CARGO DE TRABAJO

Colaborar con el Jefe de la UACI en el desarrollo de procesos especializados de compras de
la institucién cumpliendo con la ley respectiva

C. FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

e Elaboracidn de érdenes de compra.

e Ejecucidon de todos los diferentes procesos de adquisicion que la Municipalidad realiza en
coordinacion con el jefe de la unidad.

e Llevar el control de papeleria.

e Registro de la documentacién sobre la ejecucion de los proyectos.

e Participacién en comisiones para la planificacion de actividades que la Municipalidad Realiza.

e Elaboracidn de la programacién anual de compras.

D. REQUISITOS DEL CARGO

1. FORMACION BASICA

Bachiller General o secretariado

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Conocimientos bdsicos sobre la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la administracion
Publica.
Conocimientos de Computacion.

w

. EXPERIENCIA PREVIA

Dos afios de experiencia en puestos similares

D

. OTROS ASPECTOS

Iniciativa.
Responsabilidad.
Confiabilidad
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ENCARGADO/A DE SERVICIOS PUBLICOS

A. IDENTIFICACION

NOMBRE O TITULO DEL CARGO Encargado/a de Servicios Publicos
CARGO SUPERIOR INMEDIATO Alcalde/sa Municipal

UNIDAD Servicios Publicos

CODIGO DE UNIDAD 0215

CODIGO DE CARGO 02150001

B. OBJETIVO DEL CARGO DE TRABAJO

Brindar un mejor servicio a los ciudadanos aprovechando al maximo los recursos
materiales y humanos, a efecto de hacer rendir con productividad los recursos publicos y
municipales.

C. FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

e Asegurar la prestacion oportuna del servicio de aseo

e Asegurar la recoleccién diaria de residuos sélidos y su traslado al lugar de disposicién
final.

e Supervisar a los encargados de la limpieza de los parques.

e Programar y supervisar las rutas y horarios que debe cubrir el servicios de recoleccién
de basura

e Supervisar los trabajos de higienizacién o saneamiento ambiental.

e Verificar que el encargado de cementerio cumpla con las leyes y ordenanzas vigentes.

e Supervisar el trabajo realizado por el electricista encargado de mantenimiento del
alumbrado publico.

e Monitorear y asesorar las responsabilidades del tiangue.

D. REQUISITOS DEL CARGO

1. FORMACION BASICA

Bachiller, preferiblemente con conocimientos de Administracién de Empresas, Economia o
Ingenieria.

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO

Administracion de personal
e Conocimientos de computacion

3. EXPERIENCIA PREVIA

Un afio de experiencia en puestos similares

4. OTROS ASPECTOS

e Con dinamismo, liderazgo, criterio e iniciativa, facilidad de comunicacién, buenas relaciones
interpersonales, emprendedor y con capacidad analitica.

e Facilidad para preparar informes.

e Habilidades numéricas

e Trabajo en equipo
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RECOLECTOR/A DE ASEO
A. IDENTIFICACION

NOMBRE O TITULO DEL CARGO Recolector/a de Aseo
SUPERIOR INMEDIATO Encargado/a de Servicios Publicos
UNIDAD Servicios Publicos
SECCION Aseo Publico
CODIGO DE UNIDAD 0215
CODIGO DE SECCION 021501
CODIGO DE CARGO 02150101

B. OBJETIVO DEL CARGO DE TRABAJO

Mantener limpia la zona de transferencia y control.

C. FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

e Supervisar el trabajo que desarrolla el personal bajo su direccién

e Realizar la administraciéon de las labores bajo su responsabilidad

e Velar porque se cuente con las herramientas y equipo necesario para la realizaciéon de
las responsabilidad asignadas

e Conducir la unidad recolectora del tren de aseo por las rutas asignadas, con el fin de
recolectar desechos y llevarlos al crematorio municipal

e Verificar el lavado de la unidad recolectora y el buen funcionamiento de la misma

e Llevar el control de mantenimiento de la unidad recolectora a su cargo

e Reportar los dafos o fallos de cualquier indole del equipo y vehiculo bajo su
responsabilidad

D. REQUISITOS DEL CARGO

1. FORMACION BASICA

e Educacion basica de Primero a Sexto Grado

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO

e Conocimientos en manejo de desechos y clasificacion.

3. EXPERIENCIA PREVIA

e Seis meses en puestos similares

4. OTROS ASPECTOS

Capacidad de interpretar indicaciones
Capacidad de relacionarse

e Responsable, honesto

Disponibilidad de horario

MOTORISTA DE ASEO
A. IDENTIFICACION
NOMBRE O TITULO DEL CARGO Motorista de Aseo
SUPERIOR INMEDIATO Encargado/a de Servicios Publicos
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UNIDAD Servicios Publicos
SECCION Aseo Publico
CODIGO DE UNIDAD 0215

CODIGO DE SECCION 021501

CODIGO DE CARGO 02150102

B. OBJETIVO DEL CARGO DE TRABAJO

Conducir vehiculo recolecto de acuerdo a las rutas asignadas.

C. FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

e Prestar servicio de transporte para la recoleccién de los desechos solidos del municipio

e Solicitar la dotacidon de combustible y lubricantes para la unidad de transporte a su cargo

e Coordinar periédicamente que se efectué el mantenimiento de la unidad de transporte
a su cargo

e Reportar los desperfectos del vehiculo a fin de prever accidentes y costear reparaciones.

e Limpiar permanentemente el vehiculo que se le ha asignado

e Llevar por cada viaje el reporte de control por las salidas y entradas

e Responder por los accidentes que por su negligencia o descuido afecten las condiciones
del vehiculo

e Efectuar labores inherentes al puesto y que son asignadas por el jefe inmediato

D. REQUISITOS DEL CARGO

. FORMACION BASICA

[E

Educacion Basica de tercero a sexto grado o idéonea al cargo

. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

N

Nomenclatura vial
Motorista con licencia de uso pesado

wilpe e

. EXPERIENCIA PREVIA

Seis meses en puestos similares

D

. OTROS ASPECTOS

Capacidad de interpretar indicaciones
Capacidad de relacionarse

e Responsable, honesto

Disponibilidad de horario
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BARRENDERO
A. IDENTIFICACION

NOMBRE O TITULO DEL CARGO Barrendero
CARGO SUPERIOR INMEDIATO Encargado/a de Servicios Publicos
UNIDAD Servicios Publicos
SECCION Aseo Publico
CODIGO DE UNIDAD 0215
CODIGO DE SECCION 021501
CODIGO DE CARGO 02150103

B. OBJETIVO DEL CARGO DE TRABAJO

Mantener limpia la ciudad.

C. FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

e Barrer diariamente las calles y avenidas que se le encomienden.

e Barrer las plazas y parques asignados para su limpieza.

e Depositar en los contenedores la basura recogida, a fin de que la unidad recolectora del tren de
aseo pueda recogerla.

e Colaborar en otras tareas que le sean asignadas por el/la Jefe/a inmediato a fin de mejorar el
servicio de limpieza del municipio.

D. REQUISITOS DEL CARGO

1. FORMACION BASICA

Educacion basica de primero a sexto grado

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Manejo de desechos y clasificacion

3. EXPERIENCIA PREVIA

e Un afio de experiencia en puestos similares

4. OTROS ASPECTOS

Buenas relaciones interpersonales
Disciplinado/a y respetuoso.

AUXILIAR DE ASEO

A. IDENTIFICACION

NOMBRE O TITULO DEL CARGO Aucxiliar de Aseo

SUPERIOR INMEDIATO Encargado/a de Servicios Publicos
UNIDAD Servicios Publicos

SECCION Aseo Publico

CODIGO DE UNIDAD 0215

CODIGO DE SECCION 021501

CODIGO DE CARGO 02150104

B. OBJETIVO DEL CARGO DE TRABAJO
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Recolectar la basura de las viviendas que se encuentran dentro de la Municipalidad en las
rutas asignadas.

C. FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

e Recolectar los desechos sélidos que genera la comunidad

e Barrer y limpiar diariamente las calles y avenidas que se le encomiendan

e Barrer las plazas y parques asignados para su limpieza

e Barrer las calles para recoger los desechos sélidos

e Participar en la limpieza del camién recolector

e Depositar en los contenedores la basura recogida, a fin de que la unidad recolectora del
tren de aseo pueda recogerla.

e Realizar cualquier otra actividad solicitada por el jefe de la unidad.

D. REQUISITOS DEL CARGO

. FORMACION BASICA

[EEN

Educacion Basica de tercero a sexto grado o idoneidad en el cargo

. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

N

Nomenclatura vial

w

. EXPERIENCIA PREVIA

e Seis meses en puestos similares

4. OTROS ASPECTOS

e Capacidad de interpretar indicaciones
e Capacidad de relacionarse

e Responsable, honesto

e Capacidad de levantar objetos pesados
e Disponibilidad de horario
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ELECTRICISTA

A. IDENTIFICACION

NOMBRE O TITULO DEL CARGO Electricista

CARGO SUPERIOR INMEDIATO Encargado/a de Servicios Publicos
UNIDAD Servicios Publicos

SECCION Alumbrado Publico

CODIGO DE UNIDAD 0215

CODIGO DE SECCION 021502

CODIGO DE CARGO 02150201

B. OBJETIVO DEL CARGO DE TRABAJO

Atender al mantenimiento preventivo y correctivo del alumbrado en las calles, avenidas,
jardines, colonias y zonas rurales de acuerdo a los reportes que se reciban por parte de los
ciudadanos y de acuerdo a las inspecciones que realice él mismo.

C. FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

e Brindar el mantenimiento adecuado para el buen funcionamiento del alumbrado
publico

e Revisar la infraestructura del alumbrado publico

¢ Informar sobre deficiencias detectadas en el servicio.

e Reparacion de lamparas danadas

e Informar a catastro para nuevos contribuyentes o recalificaciones

D. REQUISITOS DEL CARGO

1. FORMACION BASICA

e Técnico electricista.

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Electricista autorizado

3. EXPERIENCIA PREVIA

e Dos afios de experiencia en puestos similares

4. OTROS ASPECTOS

Buenas relaciones interpersonales
Emprendedor/a, honrado, de buena conducta.
Debe poseer licencia pesada de vehiculos.

AUXILIAR DE ELECTRICISTA

A. IDENTIFICACION

NOMBRE O TITULO DEL CARGO Aucxiliar de Electricista

CARGO SUPERIOR INMEDIATO Encargado/a de servicios publicos
UNIDAD Servicios Publicos

SECCION Alumbrado Publico

CODIGO DE UNIDAD 0215
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CODIGO DE SECCION 021502

CODIGO DE CARGO 02150202

B. OBJETIVO DEL CARGO DE TRABAJO

Colaborar con el Electricista de la Municipalidad, atendiendo al mantenimiento preventivo
y correctivos del alumbrado en las calles, avenidas, jardines, colonias y zonas rurales de
acuerdo a los reportes que se reciban por parte de los ciudadanos y de acuerdo a las
inspecciones que realice él mismo.

C. FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

e Inspeccionar y velar que las calles y avenidas del municipio, parques y plazos cuenten con el
adecuado suministro de alumbrado publico y subsanar las deficiencias en el menor tiempo
posible.

e Reparar |lamparas de calles, parques y plazas.

e Presentar informes periddicos al Jefe de unidad.

e Colaborar en otras tareas que le sean encomendadas.

e Las demas que el Electricista le asigne y que vayan encaminadas a prestar un buen servicio de
alumbrado publico a la Municipalidad

D. REQUISITOS DEL CARGO

. FORMACION BASICA

[EEN

Estudiante de Técnico electricista.

. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

N

En Electricidad

w

. EXPERIENCIA PREVIA

Un afio de experiencia en puestos similares

D

. OTROS ASPECTOS

Buenas relaciones interpersonales, emprendedor/a, honradez
Debe poseer licencia pesada de vehiculos.
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ENCARGADO DE MANTENIMIENTO DE VIAS

A. IDENTIFICACION

NOMBRE O TITULO DEL CARGO Encargado de Adoquinado y Pavimentacién
CARGO SUPERIOR INMEDIATO Encargado/a de Servicios Publicos

UNIDAD Servicios Publicos

SECCION Adoquinado y Pavimentacion

CODIGO DE UNIDAD 0215

CODIGO DE SECCION 021503

CODIGO DE CARGO 02150301

B. OBJETIVO DEL CARGO DE TRABAJO

Planificar ejecutar y controlar el mantenimiento de la red vial del municipio

C. FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

e Coordinary controlar los proyectos de mantenimiento de calle

e Elaborar plan anual operativo

e Implementary proporcionar el mantenimiento necesario para el servicios publicos de calles

o Atender el buen funcionamiento de calles asi como el aseo y limpieza de uso comun del
municipio

e Supervisary evaluar las obras de mantenimiento de calles

e Dar mantenimiento a la nomenclatura del municipio

e |dentificar la necesidad de mantenimiento de calles

D. REQUISITOS DEL CARGO

. FORMACION BASICA

[EEN

e Estudiante de Ingenieria civil

N

. CONOCIMIENTOS ESPECIFICAS

e Mantenimiento de calles
Computacién

w

. EXPERIENCIA PREVIA

e Dos afios de experiencia en puestos similares

4. OTROS ASPECTOS

Dinamismo, liderazgo, criterio, iniciativa, facilidad de comunicacién, buenas relaciones
interpersonales, emprendedor/a, capacidad analitica, facilidad para preparar informes.
Habilidades numéricas

Trabajo en equipo

VIGILANTE DE MERCADO

A. IDENTIFICACION

NOMBRE O TITULO DEL CARGO Vigilante de Mercado

SUPERIOR INMEDIATO Encargado/a de Servicios Publicos
UNIDAD Servicios Publicos

SECCION Mercado Municipal
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CODIGO DE UNIDAD 0215
CODIGO DE SECCION 021504
CODIGO DE CARGO 02150401

A. OBIJETIVO DEL CARGO DE TRABAJO

Garantizar la seguridad de Usuarios y arrendatarios del Mercado Municipal y Vigilar que
éstos, hagan buen uso de las Instalaciones.

B. FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

e Vigilar por la seguridad dentro del Mercado Municipal

e Verificar que los usuarios y arrendatarios de los puestos hagan buen uso de las
instalaciones del mercado.

e Informar al encargado/a de servicios publicos municipales cualquier situacion que
implique riesgo o inseguridad para los usuarios y arrendatarios.

C. REQUISITOS DEL CARGO

[EEN

. FORMACION BASICA

Educacién Basica

. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

N

Ninguno

3. EXPERIENCIA PREVIA

e Seis meses en puestos similares
4. OTROS ASPECTOS

e Atento/a

e Responsable

e Puntual

e Identificado/a con los objetivos de la institucidn
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COLECTOR/A DE MERCADO

A. IDENTIFICACION

NOMBRE O TITULO DEL CARGO Colector/a de mercados
SUPERIOR INMEDIATO Jefe de Servicios Publicos
UNIDAD Servicios Publicos
SECCION Mercado Municipal
CODIGO DE UNIDAD 0215

CODIGO DE SECCION 021504

CODIGO DE CARGO 02150402

A. OBIJETIVO DEL CARGO DE TRABAJO

Garantizar la seguridad de usuarios y arrendatarios del mercado municipal y vigilar que
éstos, hagan buen uso de las Instalaciones.

B. FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

Organizar rutas de cobro, a través de tarjetas en puestos fijos y tiquetes en puestos transitorios.
Colectar los tributos por uso de puestos fijos (tarjetas) y puestos transitorios (tiquetes).

Liquidar diariamente contra tiquetes entregados y tarjetas de control perforadas, el monto de lo
recolectado y entregar al Administrador el mismo dia.

Reportar al encargado de los Servicios Publicos Municipales diariamente informacion
relacionada con aquellos puestos desocupados o cambio de usuraos.

Participar activamente en las campafias de limpieza que organice la Administracién.

Asumir cualquier otra tarea que le sea encomendada por el Administrador.

C. REQUISITOS DEL CARGO

[EEN

. FORMACION BASICA

Educacion Basica de Tercero a Sexto grado

. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Conocimiento contable.

3. EXPERIENCIA PREVIA
e Seis meses en puestos similares
4. OTROS ASPECTOS
e Atento/a, responsable, disciplinado, puntual
e Debe rendir fianza segun lo estime conveniente el Concejo Municipal
e Identificado/a con los objetivos de la institucidn

BARRENDERO DE MERCADO

A. IDENTIFICACION

NOMBRE O TITULO DEL CARGO Barrendero de Mercado
SUPERIOR INMEDIATO Encargado/a de Servicios Publicos
UNIDAD Servicios Publicos
SECCION Mercado Municipal
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CODIGO DE UNIDAD 0215
CODIGO DE SECCION 021504
CODIGO DE CARGO 02150403

B. OBJETIVO DEL CARGO DE TRABAJO

Garantizar la limpieza en las Instalaciones del Mercado Municipal

C. FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

e Barrer diariamente las Instalaciones del Mercado Municipal y las calles y avenidas que le sean
asignadas por el jefe inmediato superior.

e Recolectar la Basura y colocarla en los respectivos depdsitos.

e Velar por el aseo de las Instalaciones del Mercado Municipal y otras dreas asignadas.

e Separar la basura del mercado.

e  Cumplir y hacer cumplir el Reglamento o normas del Mercado

e Colaborar en otras responsabilidades que le sean asignadas por el Jefe inmediato superior, a fin
de mejorar el servicio de limpieza del mercado.

D. REQUISITOS DEL CARGO

. FORMACION BASICA

[EEN

Educacion Basica de tercero a sexto grado o con experiencia en el puesto

. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

N

Manejo de desechos sélidos.

L]
3. EXPERIENCIA PREVIA

Seis meses en puestos similares

iSS

. OTROS ASPECTOS

Atento/a, disciplinado, respetuoso/a, responsable, puntual y dedicado/a
Identificado/a con los objetivos de la institucidn
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AUXILIAR DE CEMENTERIO

A. IDENTIFICACION

NOMBRE O TITULO DEL CARGO Auxiliar de Cementerio
CARGO SUPERIOR INMEDIATO Jefe de Servicios Publicos
UNIDAD Servicios Publicos
SECCION Cementerio Municipal
CODIGO DE UNIDAD 0215

CODIGO DE SECCION 021505

CODIGO DE CARGO 02150501

B.OBJETIVO DEL CARGO DE TRABAJO

Velar por el uso adecuado de las Instalaciones del Cementerio Municipal y verificar la
distribucidn de las fosas.

C.FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

Mantener actualizado el registro de puestos (mapa y listado) de las diferentes secciones del
cementerio, clasificando las fosas ocupadas y disponibles.

Asentar en libros, las fosas ocupadas, estableciendo si han sido adquiridas a perpetuidad o con
posibilidad de refrenda.

Asignar los puestos de enterramiento.

Revisar los trabajos que realizan los usuarios en el cementerio.

D.REQUISITOS DEL CARGO

1. FORMACION BASICA

Bachiller general.

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Realizacidn de gestiones, para un adecuado mantenimiento de los cementerios

3. EXPERIENCIA PREVIA

e Un aflo de experiencia en puestos similares

4. OTROS ASPECTOS

Con dinamismo, liderazgo, criterio e iniciativa.
Facilidad de comunicacion.
Buenas relaciones interpersonales

e Emprendedor

LIMPIADOR/A DE CEMENTERIO

A. IDENTIFICACION

NOMBRE O TITULO DEL CARGO Limpiador/a deCcementerio
CARGO SUPERIOR INMEDIATO Encargado/a de Servicios Publicos
UNIDAD Servicios Publicos
SECCION Cementerio Municipal
CODIGO DE UNIDAD 0215
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CODIGO DE SECCION 021505

CODIGO DE CARGO 02150502

B. OBJETIVO DEL CARGO DE TRABAJO

Cuidar que las lapidas y tumbas se encuentren debidamente limpias, al igual que las
secciones del cementerio

C. FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

Mantener limpias las diferentes secciones del cementerio.
Dar mantenimiento a la zona verde
Cuidar que los usuarios hagan buen uso de las Instalaciones del Cementerio

D. REQUISITOS DEL CARGO

1. FORMACION BASICA

e Educacién Basica.

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Noaplica.

3. EXPERIENCIA PREVIA

e Un afio de experiencia en puestos similares

4. OTROS ASPECTOS

Con dinamismo, liderazgo, criterio e iniciativa.
Facilidad de comunicacién.

Buenas relaciones interpersonales
Emprendedor
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ENCARGADO/A DE PARQUE MUNICIPAL

. IDENTIFICACION

NOMBRE O TITULO DEL CARGO

Encargado/a de Parque Municipal

CARGO SUPERIOR INMEDIATO

Encargado/a de Servicios Publicos

UNIDAD Servicios Publicos
SECCION Parque Municipal
CODIGO DE UNIDAD 0215

CODIGO DE SECCION 021506

CODIGO DE CARGO 02150601

B. OBJETIVO DEL CARGO DE TRABAJO

Mantener la limpieza y ornato del parque municipal

C. FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

e Programary desarrollar la limpieza del parque municipal
Realizar jornadas sistematicas de limpieza y orden
Reportar cualquier imprevisto en las instalaciones del parque municipal.

D. REQUISITOS DEL CARGO

1. FORMACION BASICA

e Noveno grado

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Limpieza, ornato y cuido de plantas.

3. EXPERIENCIA PREVIA

e No necesaria

4. OTROS ASPECTOS

e Honradez, disciplina y creatividad

ENCARGADO/A DE CENTRO RECREATIVO

A. IDENTIFICACION

NOMBRE O TITULO DEL CARGO

Encargado/a de Centro Recreativo

CARGO SUPERIOR INMEDIATO

Encargado/a de Servicios Publicos

UNIDAD Servicios Publicos
SECCION Centro Recreativo
CODIGO DE UNIDAD 0215

CODIGO DE SECCION 021507

CODIGO DE CARGO 02150701

B. OBIJETIVO DEL CARGO DE TRABAJO

Administrar el buen funcionamiento del centro turistico

C. FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS
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e Dar mantenimiento al centro turistico
e Reportar cualquier imprevisto en las instalaciones
Promover el uso adecuado de las instalaciones.

D. REQUISITOS DEL CARGO

1. FORMACION BASICA

Bachiller

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Administracidon y mantenimiento de instalaciones

3. EXPERIENCIA PREVIA

e Un afio en cargos relacionados

4. OTROS ASPECTOS

Honradez, disciplina y creatividad
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ENCARGADO/A DE ESTADIO MUNICIPAL

A. IDENTIFICACION

NOMBRE O TITULO DEL CARGO

Encargado/a de Estadio Municipal

CARGO SUPERIOR INMEDIATO

Encargado/a de Servicios Publicos

UNIDAD Servicios Publicos
SECCION Estadio Municipal
CODIGO DE UNIDAD 0215

CODIGO DE SECCION 021508

CODIGO DE CARGO 02150801

B. OBJETIVO DEL CARGO DE TRABAJO

Dar mantenimiento adecuado a las instalaciones del Estadio Municipal

C. FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

Dar mantenimiento a las instalaciones del Estadio Municipal
Informar sobre su uso y programacién de uso de las instalaciones

e Promover el uso adecuado de las instalaciones.

D. REQUISITOS DEL CARGO

1. FORMACION BASICA

Bachiller

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Administracion de instalaciones

3. EXPERIENCIA PREVIA

e Un aio en cargos relacionados

4. OTROS ASPECTOS

e Honradez, disciplina y creatividad
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