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1. INTRODUCCION

El 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, niveles jerarquicos y de trabajo, con el propésito de garantizar el desempefio eficiente de la funciones
gue le son asignadas a cada uno de los empleado/a de la Municipalidad de Guadalupe.

En este documento se detallan las actividades y funciones a realizar cada uno de los empleado/as que
desempefien los cargos de trabajo que integran cada unidad dentro de la estructura organizativa, asi como los
requisitos minimos o perfiles 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 Guadalupe
facilitard la coordinacion interna de trabajo al desarrollo de una gestion eficiente y efectiva; asi como el logro
de los fines estratégicos de la institucion.

El presente manual responde en cada una de sus partes y consideraciones a las disposiciones de la Ley de la
Carrera Administrativa Municipal y ha sido actualizado por el Equipo Técnico Institucional, con el apoyo de
ISDEM, en el marco del acompafiamiento a los procesos de fortalecimiento y modernizacion institucional de las
municipalidades.
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2. OBJETIVOS

2.1. Objetivo General

El presente manual tiene como objetivo contar con una herramienta técnico administrativa que permita
contribuir al fortalecimiento del quehacer municipal en la que tanto el personal involucrado dentro de la misma
promuevan el ordenamiento interno de la municipalidad, por medio de la identificacion de las actividades
inherentes a cada cargo y los requisitos minimos que debe tener el recurso humano para el efectivo desempefio.

2.2. Objetivos Especificos

> ldentificar el perfil de cada uno de los cargos de las distintas unidades organizacionales, indicando
principalmente las actividades que les corresponden y las exigencias que ha de enfrentar el empleado
para su desempefio eficiente.

» Capacitar, orientar e informar al personal de antiguo y de nuevo ingreso sobre el desarrollo de cada una
de las actividades en las funciones asignadas.

» Asumir con responsabilidad, eficiente y calidad las actividades a desempefiar de tal forma que
contribuya a la prestacion de servicios a los ciudadanos/as del municipio.

» Facilitar y apoyar la formulacion de nuevas politicas y la toma de decisiones para el desarrollo
organizacional de la municipalidad, centradas en la importancia del recurso humano y la contratacion de
personal calificado e id6neo.
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3. BASE LEGAL

Av. Timoteo Liévano, Barrio El Centro, Guadalupe, San Vicente

Normativa Legal Articulos
1 | Constitucion de la Republica de EI Salvador 203
2 | Cddigo Municipal 4, 30, 48, 51, 54, 55, 106, 107
3 | Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion | 9Y 82.
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 Estado 2, 16, 17,18, 19, 33, 34, 39, 43, 44, 53,
60, 61, 62, 98, 99, 100, 101, 102, 103,
6 | Ley de la Carrera Administrativa Municipal 1,2,56,7,8,9, 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 y contravenciones | 1, 2, 3, 6, 8, 9, 10, 11, 14, 28, 38, 39 y
administrativas 110.
10 | Ley de Acceso a la Informacién 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 Uso | 2 literal b) y c), 6, 8, 16,
Habitacional
13 | Ley de Ordenamiento y Desarrollo Territorial de EI Salvador 6, 9, 11, 12, 13 numeral 3), 14, 16, 17,
19, 20, 33, 34, 63, 64, 65, 90, 91, 93,
14 | Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo 1,4,5, 6,13, 14, 16, 17, 79 numeral 2),
82y 89.
15 | Ley de Servicios de Seguridad del Estado 1,2,3,4,56,7,9y11.
16 | Ley de lgualdad, Equidad y Erradicaciéon de la Discriminacion | 1,2, 3,9, 12, 13, 28, 31, 36
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 Econémico y Social | 1,4y 5.
de los Municipios
19 | Ley de Endeudamiento Publico Municipal 1,2,3,4,5y6.
20 | Codigo de Trabajo (obligaciones del patrono)
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4. BASE TEORICA

La base de toda administracion es formular objetivos adecuados de acuerdo a las caracteristicas de la
organizacion. En la funcion administrativa no existe nada rigido ni absoluto, de manera que rara vez puede
aplicarse dos veces el mismo principio. A continuacion se desarrollan un conjunto de principios de la
administracion que resultan de especial importancia para la puesta en marcha de una gestion administrativa
municipal exitosa.

Division del Trabajo: La division del trabajo permite reducir el nimero de objetos sobre los cuales deben
aplicarse la atencion y el esfuerzo, es el mejor medio de obtener el maximo provecho de los individuos y
colectividades, ya que tiende a favorecer la especializacién de las funciones y a la separacién de los poderes.

Autoridad — Responsabilidad: la autoridad consiste en la capacidad y el derecho de mandar y hacerse
obedecer. La autoridad debe ir siempre acompafiada con la responsabilidad respecto a los actos o las
actividades encomendadas, de tal manera que a quien ejerza la autoridad se le atribuira el resultado y las
consecuencias de dichos actos o actividades, para bien o para mal.

Unidad de Mando: una persona sélo debe recibir érdenes de un jefe. Cuando dos jefes tienen autoridad sobre
una personay la ejercen cada uno por separado, se producen situaciones de conflicto y se observan estas
consecuencias: la unidad continGa debilitdindose, pero en ningun caso se produce la adaptacién del
organismo social o institucién a la dualidad de mando. Otras consecuencias son: incertidumbre en el subalterno,
confusion, choque de intereses opuestos, disgusto en un jefe, desorden en el trabajo

Unidad de Direccion: Un solo jefe y un solo programa para un conjunto de operaciones que tienden al mismo
fin. Es la condicion necesaria para la unidad de accion, de la coordinacién de fuerzas y de la convergencia de
esfuerzos. La unidad de direccion se crea mediante una buena constitucion 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 institucion el interés de un empleado o
empleados 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 por parte de los jefes/as, convenios tan equitativos como sea posible
y una atenta vigilancia a su puesta en marcha.

Centralizacion: Toda actividad debe ser manejada por una sola persona. Aunque gerentes conservan la
responsabilidad final, se necesita delegar a subalternos la capacidad de supervision de cada actividad.
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Jerarquia: El organigrama y la jerarquia de cargos deben estar claramente definidos y expuestos. Desde
gerentes a jefes de seccidn, todos deben conocer a su superior directo y se debe respetar la autoridad de cada
nivel.

Orden: Se debe resumir la frase “un lugar para cada persona y cada persona en su lugar”.. Sin embargo, el
orden no es s6lo una cuestion aplicada a las personas, ya que debe existir un orden material en relacion con los
objetos., si no es asi el orden es aparente, y puede encubrir un desorden real. La limpieza acostumbra a ser un
indicador eficiente de la existencia de orden material. 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).

Iniciativa: Se debe permitir la iniciativa para crear y llevar a cabo planes, dando libertad a los subalternos para
que determinen como realizar ciertos procedimientos. Junto con esto, se debe tener en cuenta que en ocasiones
se cometeran errores.

Estabilidad del Personal: Una alta tasa de rotacién de personal no es conveniente para un funcionamiento
eficiente de la empresa. Debe existir una razonable permanencia de una persona en su cargo, asi los empleados
sentiran seguridad en su puesto.

Justa Remuneracion: Todo empleado debe tener clara nociébn de su  remuneracion y
debe ser asignada de acuerdo al trabajo realizado. Los beneficios de la empresa deben ser
compartidos por todos los trabajadores.

Espiritu de Cuerpo: El trabajo en equipo siempre es indispensable. Se debe promover el trabajo colaborativo,
gue también ayuda a generar un mejor ambiente laboral. Promover el espiritu de equipo dara a la organizacion un
sentido de unidad.

Equidad: Todo lider debe contar con la capacidad de aplicar decisiones justas en el momento adecuado. A su
vez, deben tener un trato amistoso con sus subalternos.

Disciplina: Cada miembro de la organizacion debe respetar las reglas de la empresa, como también los acuerdo
de convivencia de ella. Un buen liderazgo es fundamental para lograr acuerdos justo
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5. METODOLOGIA

Proceso de Actualizacion del Manual Descriptor de Cargos y categorias de la carrera administrativa
Municipal:

O Acuerdo de Concejo, de apoyo y compromiso para llevar a cabo el proceso de implementacion de la
CAM (Acuerdo de Conformacion del Equipo de Trabajo)

U Equipo de Trabajo Institucional.

Acompafiamiento para la construccion conjunta

O  Programacion Del Proceso De Acompafiamiento.

Discusion Y Consenso Con El Equipo De Trabajo, La Primera Sesion De Coordinacion Con El Equipo De
Trabajo Se Inicia Con EI Diagnostico Con ElI Propdésito De ldentificar Los Nuevos Elementos Y
Consideraciones Del Personal De Direccion De La Municipalidad Y La Legalidad O Conformacion De La
Comision De La CAM

O Se informa al personal sobre el proceso de fortalecimiento institucional que se ha iniciado en la
municipalidad

O Constitucion y capacitacion de la Comisiébn Municipal de la carrera
administrativa.

O Anaélisis de una propuesta organizativa estructurada a partir de lo establecido por la Ley de la Carrera
Administrativa Municipal. Revision y analisis Del manual genérico para la gestion
administrativa municipal, EN COORDINACION CON ISDEM brindados por la Corporacion de
municipalidades de la Republica de El Salvador.

O Validacién y aprobacion por parte del Concejo Municipal de:

v" Aprobacion de la estructura organizacional y de Manual de organizacion y
funciones
v" Implementacion de la nueva estructura organizacional
v
O DIVULGACION Y Socializacion con el personal a efecto de GARANTIZAR EL
APROPIAMIENTO y implementacion de las nuevas disposiciones administrativas.
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6. REVISION Y ACTUALIZACION

En general los procesos administrativos experimentan cambios como resultado de variables como la ampliacion
de competencias, la reingenieria interna, la incorporacion de nueva tecnologia y la identificacion de nuevas
demandas de la poblacién; por lo que se hace indispensable definir las pautas operativas a desarrollar en los
procesos de actualizacion del presente manual. La Municipalidad de Guadalupe establece como pautas para la
revision y actualizacion las siguientes disposiciones:

» La actualizacion del manual se llevara a cabo cada tres afios para la verificacién de cambios
dentro del conjunto de cargos existentes en la Municipalidad.

» Las unidades encargadas de planificar, organizar y ejecutar el proceso de revision y
actualizacion seran nombradas por el Concejo Municipal o las que considere conveniente.

» EIl personal de jefaturas y el resto de personal participara en el proceso de revision para
favorecer su conocimiento y apropiamiento del mismo

» Las adecuaciones a este manual seran aprobadas por el Concejo Municipal para su respectiva
validacion y legalizacion.

» Las adecuaciones aprobadas seran socializadas con el personal en general para que sean
asumidas para el desempefio de sus funciones.
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7. ESTRUCTURA OCUPACIONAL MUNICIPAL DE GUADALUPE

CONCEJO MUNICIPAL

COMISIONES MUNICIPALES SINDICATURA MUNICIPAL
SECRETARIA MUNICIAL AUDITOR INTERNO
GESTION DOCUMENTAL Y COMISION DE LA CARRERA
L ADMINISTRATIVA |
ARCHIVO
ACCESO ALAINFORMACION COMITE DE SALUD Y SEG URIDAD
PUBLICA QCUPACIONAL
COMISION DE ETICA
GUBFRNAMENTAL
DESPACHO MUNICIPAL
STy ] REGISTRO MUNICIPAL DE LA
Ordenanza ] CARRERA ADMINISTRATIVA
Motorista
.................... CUERPU DE AGENTES
MUNICIPALES
AGENTES.
GERENTE GENERAL
TESORERIA CONTABILIDAD/ CUENTAS CATASTRO RECURSOS P AGROPECUARIA
REGISTRO DEL UACI LA MUJER, NINEZY | | MEDIO AMBIENTE| | PROYECCION SOCIAL ADMINISTRADOR DE | | CASA DE ENCUENTRO JUVENIL
PRESUPUESTO CORRIENTES HUMANOS ABOLECEENC Y —
PROMOTORES
cajera
Auxiliar
RECOLECCION Y TRASLADO DESECHOS| ' dulay Bombero
SOLDOS MANTEN IMIENTODEPARQUE ¥ MANTENIMEENTO D Fontanero
Motorista - Recolectores ESPACIOS PUBLIOS Encargado POLIDEPORTIVO Y CANCHAS
MUNICIPALES Encargad
Encargado de |a Planta de Compostaje| ncargados
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8. CATALOGO DE CARGOS

A continuacién se presenta el ordenamiento codificado de los cargos en su relacion con el nivel gerencial
y la unidad a la que pertenecen dentro de la estructura organizativa y funcional de la Municipalidad.

CODIGOS CODIGO NIVEL
ORDEN . UNIDAD DE CARGOS
JERARQUICO | UN!DAD | SECCION CARGO FUNCIONARIAL
01 0100 010000 Concejo Municipal 01000001 | Concejales/as Direccion
0101 010100 Comisiones de 01010001 | Miembro de
Concejo comisiones de N/A
Concejo
0102 010200 Sindicatura 01020001 | Sindico/a .
L Técnico
Municipal
0103 010300 Secrgtgna 01030001 Secrgtgrlo/a Teécnico
Municipal Municipal
010301 Gestion 01030002 | Encargado de
Documental y Gestion Teécnico
Archivo Documental y
Archivo
0104 010400 Auditoria Interna 01040001 | Auditor/a Interno/a Técnico
0105 010500 Acceso a la Oficial de Acceso a
Informacion 01050001 | la Informacion Técnico
Publica Publica
0106 010600 Comision 01060001 | Miembro de la N/A
Municipal de la Comisién
Carrera Municipal de la
Administrativa Carrera
Administrativa
0107 010700 Comision de Etica 01070001 | Miembros de la N/A
Gubernamental Comision de Etica
Gubernamental
0108 010800 Comité de Salud y 01080001 | Miembros del
Seguridad Comité de Salud y N/A
Ocupacional Seguridad
Ocupacional
02 0200 020000 Despacho 02000001 | Alcalde Municipal Direccion
Municipal 02000002 | Ordenanza Operativo
02000003 | Motorista Operativo
0201 020100 Registro Municipal 02010001 | Registrador/a
de la Carrera Municipal de la Técnico
Administrativa Carrera
Municipal Administrativa
0202 020200 Cuerpo de Agentes 02020001 | Jefe de Agentes .
g - Operativo
Municipales Municipales
02020002 | Agentes .
. Operativo
Municipales
03 0300 030000 Gerencia General 03000001 | Gerente general Direccion
0301 030100 Tesoreria 03010001 | Tesorero Técnico
03010002 | Cajero Soporte adm
0302 030200 Contabilidad y 03020001 | Contador/ .
Técnico
Presupuesto Presupuesto
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030300 Cuentas Corrientes 03030001 | Encargado de o
- Técnico
Cuentas corrientes
0304 030400 Catastro 03040001 | Encargado de .
Técnico
catastro
0305 030500 Registro del Estado Encargado/a
Familiar Registro del estado Técnico
Familiar
0306 030600 Adquisiciones y 03060001 | Jefe/a de
Contrataciones Adquisiciones y Direccié
O . ireccion
Institucionales Contrataciones
Institucionales
03060002 | Auxiliar de UACI Soporte Adm
0307 030700 Recursos Humanos | 03070001 | Encargado de .
Técnico
Recursos Humanos
0308 030800 Unidad Municipal 03080001 | Encargado/a de la
de la Mujer, Nifiez Muijer, Nifiez y Técnico
y Adolescencia Adolescencia
030900 Medio Ambiente 03090001 | Encargado/a de L
. . Técnico
Medio Ambiente
030901 Recoleccion y 03090101 | Motorista Operativo
Traslado de
Desechos Solidos 03090102 | Recolector Operativo
03090103 | Encargado de la Operativo
Planta de
0309 Compostaje
030902 Mantenimiento de 03090201 | Encargado de Operativo
Parque y Espacios Mantenimiento de
Puablicos Parque y Espacios
Publicos
030903 Polideportivo y 03090301 | Encargado d Operativo
Canchas Polideportivo y
Municipales Canchas
Municipales
0310 031000 Proyeccién Social 03100001 | Encargado/a de Técni
- . écnico
proyeccion Social
03100002 | Promotores .
- Técnico
Sociales
031100 Unidad 03110001 | Encargado/a de
0311 Agropecuaria unidad Técnico
Agropecuaria
0312 031200 Administracién de 03120001 | Administrador de .
Operativo
agua Agua
03120002 | Auxiliar Operativo
03120003 | Bombero Operativo
03120004 | Fontanero Operativo
0313 031300 Casa de Encuentro 03130001 | Encargado/a de
Juvenil Casa de Encuentro Técnico

Juvenil
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9. DESCRIPTOR DE CARGOS

CONCEJALES/AS
A. IDENTIFICACION
NOMBRE O TITULO DEL CARGO | Concejal/a
SUPERIOR INMEDIATO Ninguno
UNIDAD N/A
CODIGO DE UNIDAD 0100
CODIGO DE CARGO 01000001

B. OBJETIVO DEL CARGO DE TRABAJO

Dar el carécter colegiado de representacion ciudadano ante el Concejo Municipal, asumiendo
funciones de andlisis y deliberacidn sobre los temas y agendas que se traten al interior del mismo en el
gjercicio de una gestion municipal eficiente, transparente y efectiva en sus acciones y procesos tanto
institucionales como territoriales.

C. FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

e Asistir a las sesiones ordinarias y extraordinarias del Concejo Municipal convocadas a través del
Secretario Municipal

¢ Involucrarse activamente en las comisiones de trabajo designadas por el Concejo Municipal.

e Asistir y participar activamente en los eventos de interés municipal.

e Actuar propositivamente en los diferentes asuntos de que trata el Concejo Municipal.

e Aprobar mediante acuerdos municipales aquellos planes de organizacion, operativos, estratégicos,
contingenciales y programas de trabajo que contribuyen a mejorar los servicios publicos
municipales.

e Aprobar el presupuesto de ingresos y egresos de cada afio

e Emitir ordenanzas, reglamentos y acuerdos para normar el gobierno y la administracién municipal.

e Velar por la buena marcha del gobierno, administracion y servicios municipales.

e Velar por la aplicacion de la Ley de la Carrera Administrativa Municipal.

e Estudiar y analizar los informes financieros, presupuestarios y administrativos presentados por el
alcalde o el contador municipal.

e Aprobacion de informe de entradas y salidas de los empleados municipales para ser remitido a
tesoreria

e Asumir cualquier otra tarea inherente al cargo

D. REQUISITOS DEL CARGO

1. FORMACION BASICA

¢ No aplica

. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

N

No aplica

wile

. EXPERIENCIA PREVIA

No aplica

o

. OTROS ASPECTOS

Liderazgo, iniciativa y buenas relaciones humanas, con conocimiento de la problematica local
.Cumplir con los requisitos que establecen los Arts. 26, 27, 44 y 45 del Codigo Municipal
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MIEMBROS DE COMISIONES DE CONCEJO

A. IDENTIFICACION

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

UNIDAD N/A

CODIGO DE UNIDAD 0101

CODIGO DE CARGO 01010001

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 comision por la cual fue creada.-

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

Desarrollar la funcion 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 elaboracion de estudios que requiera la
municipalidad.

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

D. REQUISITOS DEL CARGO

=

. FORMACION BASICA

Cumplir con lo dispuesto en el Art. 30 Numeral 3 del Codigo Municipal

N

. CONOCIMIENTQOS ESPECIFICO

No Aplica

w

. EXPERIENCIA PREVIA

No aplica.

. OTROS ASPECTOS

Conocimientos de computacién
Colaborador/a, dindmico/a
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SINDICO/A MUNICIPAL

A. IDENTIFICACION

NOMBRE O TITULO DEL CARGO Sindico Municipal
SUPERIOR INMEDIATO Concejo Municipal
UNIDAD Sindicatura Municipal
CODIGO DE UNIDAD 0102

CODIGO DE CARGO 01020001

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

e Examinar y fiscalizar las cuentas municipales y proponer al Concejo las medidas tendientes a evitar
inversiones ilegales e indebidas en el manejo de los recursos de la Municipalidad

e Velar por el estricto cumplimiento del Codigo Municipal, Ordenanzas y Acuerdos Municipales

e Velar por que los contratos de la Municipalidad se ajusten a las prescripciones legales

e Representar y defender extrajudicialmente los intereses de la Municipalidad en todo lo relacionado a
los bienes, derechos y obligaciones de la Municipalidad.

e Participar con voz y voto en las sesiones del Concejo Municipal

e Colaborar con el Concejo Municipal y elaborar el Plan Anual Operativo de la Municipalidad

e Tratar asuntos legales con previa autorizacion del Concejo Municipal

o Integrar las Comisiones para los cuales han sido asignado

e Autorizar y firmar los estados de cuenta patrimoniales

e Emitir opinidn sobre diferentes aspectos del que hacer Municipal y someterlos a consideracion del
Concejo Municipal

e Asesorar al Concejo y Alcalde/sa en asuntos relacionados con la gestién municipal.

D. REQUISITOS DEL CARGO

1. FORMACION BASICA

De preferencia Abogado, de conformidad al Art. 52 del Cddigo Municipal

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO

En Leyes Municipales, Ley de la CC de la Republicay NTCIE.

3. EXPERIENCIA PREVIA

e Dos afios en puestos similares

4. OTROS ASPECTOS

Poseer discrecion, 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 0103

CODIGO DE CARGO 01030001

B. OBJETIVO DEL CARGO DE TRABAJO

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

C. FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

Asistir a las sesiones del Concejo y elaborar las correspondientes actas de los asuntos tratados.
Elaborar los Acuerdos Municipales, cartas y otros

Comunicar a los/las Concejales/as las convocatorias para que concurran a las sesiones ordinarias y
extraordinarias del Concejo Municipal.

Llevar EL CONTROL DEL FONDO circulante

Ejecutar los tramites de reclamaciones y posterior seguimiento para el cobro de indemnizaciones,
en coordinacion con el concejo municipal,

Mantener actualizado los expedientes del personal

Supervision y manejo de los mecanismos utilizados para control de asistencia.

Asistir al Concejo Municipal y al Alcalde/sa Municipal en recepcion de tramites y despacho de
correspondencia.

Auxiliar a las Comisiones que el Concejo Municipal designe a fin de facilitar el trabajo
encomendado.

Expedir de conformidad con la ley, certificaciones de las actas del Concejo o de cualquier otro
documento que repose en los archivos, previa autorizacion del Alcalde/sa.

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

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

Registro de Titulos de Propiedad.

Elaboracion de informe de control de entrada y salidas de los empleados municipal y presentarlo al
Gerente General.

D. REQUISITOS DEL CARGO

1. FORMACION BASICA

Bachiller Académico, o estudiante universitario de las carreras de Ciencias Juridicas, Economia,
Administracion de Empresas o Contaduria Publica.

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Administracion publica o municipal y Manejo de equipo de oficina

3. EXPERIENCIA PREVIA

Dos afios de experiencia en la administracion publica

4. OTROS ASPECTOS

Responsable, con criterio, confidencialidad, buenas relaciones interpersonales, excelente redaccion.
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ENCARGADO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE O TITULO DEL PUESTO | Encargado/a de Gestién Documental y Archivo
SUPERIOR INMEDIATO Secretaria Municipal

UNIDAD Gestidn Documental y Archivo

CODIGO DE UNIDAD 0103

CODIGO DEL CARGO 01030002

B. OBJETIVO DEL PUESTO DE TRABAJO.

Garantizar el resguardo, control y custodia de los documentos generados en la gestién municipal con el
objetivo de mantener la informacion actualizada, organizada y a disposicion de los solicitantes.

C. FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

Elaborar Plan de Trabajo

Elaborar y proponer los lineamientos o procedimientos de acceso a la documentacion de acuerdo con
la normativa vigente

Elaborar el indice de la informacion clasificada.

Elaborar registro minucioso de toda la documentacion que ingresa al archivo

Asistir a capacitaciones de archivologia

Planificar, dirigir y coordinar la metodologia de organizacion de la documentacion

Preservacion y conservacion de la documentacion asi como de su seguridad.

Localizar y proveer la documentacion e informacién municipal solicitada.

Todas aquellas que jefe inmediato le solicite.

D. REQUISITOS DEL PUESTO

1. FORMACION BASICA

Titulo de bachiller o con estudios en Archivologia

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO

Conocimiento de la LAIP y reglamento de la LAIP

3. EXPERIENCIA PREVIA

Un afio en trabajo municipal

4. OTROS ASPECTOS

Habilidad para archivar y ordenar, conocimiento en sistemas de ofimatica
Trabajo en equipo
Responsable, Cortez y amable
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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 0104

CODIGO DE CARGO 01040001

B. OBJETIVO DEL CARGO DE TRABAJO

Controlar en forma sistematica toda la informacioén 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

e Elaborar el plan de trabajo de la auditoria interna y presentarlos al Concejo Municipal y Corte de
Cuentas de la Republica (articulo 36 de la Ley de la Corte de Cuentas de la Republica) Asimismo
informar de inmediato al organismo auditor y por escrito de las modificaciones habidas al plan de
trabajo previamente elaborado

¢ Realizar auditorias operativas y financieras de la gestion municipal.

e Practicar periédicamente arqueo de efectivos, valores y especies fiscales de acuerdo al programa de
auditoria establecido.

e Revisar y analizar los controles internos municipales actuales y determinar si estos estan siendo
aplicados adecuadamente y proponer cuando sea necesario su modificacion y aplicacion.

e Elaborar los informes de auditoria y presentarlos a la Corte de Cuentas de la Republica.

e Evaluar el cumplimiento legal y normativo aplicable en las operaciones y funciones de la alcaldia.

e Revision y verificacion de gastos de caja chica.

e Revision de expedientes de licitaciones de la UACI y revisar expedientes de compras por libre
gestion y ejecucion de proyectos realizados por administracion.

D. REQUISITOS DEL CARGO

1. FORMACION BASICA

e Licenciado/a en Contaduria Publica o Contador/a PUblico/a o estudiante de nivel de tercer afio de las
carreras de Contaduria Publica o Administracién de Empresas

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

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

3. EXPERIENCIA PREVIA

o Dos afios de experiencia en puestos similares

4. OTROS ASPECTOS

e Etica, solvencia moral, Buenas relaciones interpersonales, capacidad de sintesis, analisis, rapidez
sobre el calculo, capacidad para la toma de decisiones.




Alcaldia Municipal de Guadalupe
Av. Timoteo Liévano, Barrio El Centro, Guadalupe, San Vicente
2362-6010, 2362-6225

OFICIAL DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

A. IDENTIFICACION
NOMBRE O TITULO DEL PUESTO Oficial de Acceso a la Informacion Publica
SUPERIOR INMEDIATO Concejo Municipal
UNIDAD Acceso a la Informacion Publica
CODIGO DE UNIDAD 0105
CODIGO DE CARGO 01050001

B. OBJETIVO DEL PUESTO DE TRABAJO

Garantizar el derecho de acceso de toda persona a la informacién publica, a fin de contribuir con la
transparencia de las actuaciones del gobierno local.

C. FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

¢ Recabar y difundir la informacién oficiosa y propiciar que las entidades responsables las actualicen
periédicamente.

e Recibir y dar trdmite a las solicitudes referentes a datos personales a solicitud del titular y de acceso a
la informacion.

o Auxiliar a los particulares en la elaboracion de solicitudes y, en su caso, orientarlos sobre las
dependencias o entidades que pudieran tener la informacién que solicitan.

e Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion, sus resultados y costos.

e Garantizar y agilizar el flujo de informacion entre la dependencia o entidad y los particulares.

¢ Realizar las notificaciones correspondientes.

e Coordinar y supervisar las acciones de las dependencias o entidades correspondientes con el objeto de
proporcionar la informacion prevista en la Ley de Acceso a la Informacién Publica.

o Establecer los procedimientos internos para asegurar la mayor eficiencia en la gestion de las
solicitudes de acceso a la informacion.

e Elaborar el indice de la informacion clasificada.

e Elaborar y enviar al instituto, de conformidad con los lineamientos que este expida, los datos
necesarios para la elaboracién del informe anual a que se refiere el articulo 60 de la LAIP.

¢ Informar a la poblacidn de las actividades realizadas por la municipalidad

e Mantener informada a la poblacién del quehacer municipal a través de las redes sociales, hojas
volantes, periédico mural y otros medios de comunicacion local

e Coordinar con el encargado de proyeccion social la preparacion de material didactico para diferentes
eventos

D. REQUISITOS DEL PUESTO

1. FORMACION BASICA

e Titulo universitario

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO

e Conocimiento de la LAIP

3. EXPERIENCIA PREVIA

e Un afo en trabajo municipal

4. OTROS ASPECTOS

o Responsable, respetuoso, buenas relaciones interpersonales.
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MIEMBRO DE LA COMISION MUNICIPAL DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA

A. IDENTIFICACION

NOMBRE O TITULO DEL CARGO | Miembro de la Comisién Municipal de la Carrera
Administrativa

SUPERIOR INMEDIATO Concejo Municipal
UNIDAD N/A

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 seleccion 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, segun lo establece la LCAM.

e Conocer de las demandas de los empleados por vulneracion 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

o Informar de las resoluciones que emita la Comisidn 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 alguna de las partes o de la institucion.

D. REQUISITOS DEL CARGO

. FORMACION BASICA

=

Educacién Basica

N

. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO

Ley de la Carrera Administrativa Municipal

w

. EXPERIENCIA PREVIA

e N/A

I

. OTROS ASPECTOS

Haber sido electos en sesion de empleados o de Concejo Municipal segun corresponda.
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MIEMBROS DE LA COMISION DE ETICA GUBERNAMENTAL

A.IDENTIFICACION

NOMBRE O TITULO DEL CARGO

Miembros de la Comision de Etica Gubernamental

SUPERIOR INMEDIATO

Concejo Municipal

UNIDAD N/A
CODIGO DE UNIDAD 0107
CODIGO DE CARGO 01070001

B. OBJETIVO DEL CARGO DE TRABAJO

Prevenir y detectar las précticas corruptas de los funcionarios publicos

C. FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

o Elaborar plan de trabajo

e Impartir jornadas de capacitacion al Concejo Municipal y empleados por o menos una vez al afio.
e Recibir denuncias internas y externas y remitirlas al Tribunal de Etica Gubernamental

e Remitir al tribunal informacion obtenida de una investigacion

e Llevar registro fisico de denuncias recibidas.

D. REQUISITOS DEL CARGO

. FORMACION BASICA

[

Educacion Media

N

. CONOCIMIENTQOS ESPECIFICO

De la Ley de Etica Gubernamental

w

. EXPERIENCIA PREVIA

e N/A

I

. OTROS ASPECTOS

Honorable, respetuoso , transparente, honesto
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MIEMBROS DEL COMITE DE SALUD Y SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

A. IDENTIFICACION

NOMBRE O TITULO DEL PUESTO Comité de Seguridad y salud ocupacional
SUPERIOR INMEDIATO Concejo Municipal

UNIDAD N/A

CODIGO DE UNIDAD 0108

CODIGO DE CARGO 01080001

B. OBJETIVO DEL PUESTO DE TRABAJO

Velar por la seguridad y salud en el campo laboral de los empleados y las empleadas.

C. FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

e Participar en la elaboracion, puesta en practica y evaluacién de la politica y programa de gestion de
prevencion de riesgos ocupacionales de la empresa.

e Promover iniciativas sobre procedimientos para la efectiva prevenciéon de riesgos, pudiendo sobre
procedimientos para la efectiva prevencion de riesgos, pudiendo colaborar en la correccion de las
deficiencias existentes.

o Investigar objetivamente las causa que motivaran los accidentes de trabajo y las enfermedades
profesionales, proponiendo las medidas de seguridad necesarias para evitar su repeticion; en caso que
el empleador no atienda las recomendaciones emitidas por el comité, cualquier interesado podra
informarlo a la Direccién General de Prevision Social, quien deberd dirimir dicha controversia
mediante la préctica de la correspondiente inspeccion en el lugar de trabajo.

e Proponer al empleador, la adopcién de medidas de caréacter preventivo.

o Instruir a los trabajadores y trabajadoras sobre los riesgos propios de la actividad laboral, observando
las acciones inseguras y recomendando métodos para superarlas

¢ Inspeccionar periddicamente los sitios de trabajo con el objeto de detectar las condiciones fisicas y
mecanicas inseguras, capaces de producir accidentes de trabajo, a fin de recomendar medidas
correctivas de caracter técnico.

o Vigilar el cumplimiento de la presente ley, sus reglamentos, las normas de seguridad propias del
lugar de trabajo, y de las recomendaciones que emita.

e Elaborar su propio reglamento de funcionamiento, a mas tardar sesenta dias después de su
conformacion.

D. REQUISITOS DEL PUESTO

1. FORMACION BASICA

e Educacién Basica

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO

e Conocimiento legislacion municipal

3. EXPERIENCIA PREVIA

e Unafoen el &rea municipal

4. OTROS ASPECTOS

e Que sean elegidos en asamblea de empleados.
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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 0200

CODIGO DE CARGO 02000001

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

Ejercer las funciones de gobierno local y administracion municipal.

Presidir las sesiones ordinarias y extraordinarias que celebre el Concejo Municipal.

Convocar cuando las circunstancias lo ameriten a sesion extraordinaria de concejo.

e Cumplir y hacer cumplir las ordenanzas, reglamentos y acuerdos emitidos por el Concejo.

e Presidir los Cabildos Abiertos, sesiones de concejo abiertas, rendiciones de cuentas, que lleve a cabo
la Municipalidad.

e Nombrar y remover a funcionarios y empleados cuyo nombramiento no esté reservado al Concejo
Municipal.

e Gestionar Proyectos y mantener relaciones con diferentes entidades del &mbito municipal, a nivel
local e internacional.

o Participar de reuniones administrativas

e Ofrecer audiencia la ciudadania

e Entrevistas en medios de comunicacion

e Supervisar obras en proceso e inaugurar las mismas

e Celebrar matrimonios

e Autorizar con su firma el “DESE” que ampara el pago de bienes y servicios adquiridos por la
municipalidad.

¢ Velar junto al Concejo por la aplicacion de la Ley de la Carrera Administrativa Municipal.

o Realizar las demas responsabilidades que las leyes, ordenanzas y reglamentos le sefialen.

D. REQUISITOS DEL CARGO

. FORMACION BASICA

[XY

No aplica

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Municipalismo y desarrollo local

3. EXPERIENCIA PREVIA

e No Aplica

4. OTROS ASPECTOS

e Cumplir con los requisitos que establece el Art. 47 y 48 del Codigo Municipal.
e Que posea liderazgo, buenas relaciones humanas y capacidad para tomar decisiones.
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ORDENANZA
A. IDENTIFICACION
NOMBRE O TITULO DEL CARGO | Ordenanza
SUPERIOR INMEDIATO Alcalde/sa Municipal
UNIDAD Despacho Municipal
CODIGO DE UNIDAD 0200
CODIGO DE CARGO 02000002

B. OBJETIVO DEL CARGO DE TRABAJO

Velar por el orden y limpieza en las instalaciones de la municipalidad

C. FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

e Limpiar pisos, paredes, ventanas, puertas, escritorios, muebles y sanitarios.

e Distribuir correspondencia y cualquier otro documento entre las diferentes unidades
organizativas.

o Trasladar muebles y cualquier otro objeto donde se le ordene.

¢ Reportar oportunamente sobre las necesidades de reparacion de los bienes muebles.

e Encargado de colocar café y agua para el publico

e Proporcionar apoyo logistico en cuanto a aparatos de sonido, mobiliario y otros; en eventos
culturales y sociales.

¢ Responsable del buen uso y manejo de las llaves que le han sido asignadas para el buen
desempefio de sus funciones

e Realizar otras tareas encomendadas por la administracion.

D. REQUISITOS DEL CARGO

1. FORMACION BASICA

Educacioén basica

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Manejo de fotocopiadora, guillotina y manejo de laminadora

3. EXPERIENCIA PREVIA

¢ Un afo de experiencia en puestos similares

4. OTROS ASPECTOS

Buenas relaciones interpersonales, disciplina, respeto, amabilidad, honradez y diligencia.
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MOTORISTA

A. IDENTIFICACION

NOMBRE O TITULO DEL CARGO | Motorista
SUPERIOR INMEDIATO Alcalde/sa Municipal
UNIDAD Despacho Municipal
CODIGO DE UNIDAD 0200

CODIGO DE CARGO 02000003

B. OBJETIVO DEL CARGO DE TRABAJO
Prestar un servicio de transporte para poder cumplir a cabalidad los objetivos de la municipalidad
C. FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

e Prestar servicio de transporte a los empleados y funcionarios municipales.

e Revisar el funcionamiento del vehiculo asignado para su conduccion antes de cada salida.

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

e Brindar apoyo con el traslado de ciudadanos del municipio cuando es solicitado por los mismos
en caso de emergencia.

e Transportar materiales de construccion a diferentes comunidades y desalojo del ripio

e Traslado de personal de campo para la realizacion de diferentes actividades.

e Apoyar en traslado a las instituciones en casos especificos.

e Limpiar permanentemente el vehiculo que se le ha asignado.

e Llevar por cada viaje la bitacora de control por las salidas y entradas.

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

e Otras asignadas por el jefe inmediato.

D. REQUISITOS DEL CARGO

1. FORMACION BASICA

Educacion bésica

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Manejo de fotocopiadora, guillotina y manejo de laminadora

3. EXPERIENCIA PREVIA

¢ Un afio de experiencia en puestos similares

4. OTROS ASPECTOS

Buenas relaciones interpersonales, disciplina, respeto, amabilidad, honradez y diligencia.
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REGISTRADOR MUNICIPAL DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL

A. IDENTIFICACION

NOMBRE O TITULO DEL PUESTO | Registrador municipal de la Carrera Administrativa municipal.
JEFE SUPERIOR INMEDIATO Alcalde/a Municipal

NOMBRE DE LA UNIDAD Registro Municipal de la Carrera Administrativa Municipal
CODIGO DE UNIDAD 0201

CODIGO DEL CARGO 02010001

B. OBJETIVO DEL PUESTO DE TRABAJO.

Recopilar, inscribir y dar certeza de los hechos, actos y resoluciones que emitan los 6rganos de
administracion de la carrera administrativa municipal referente a los empleados municipales incorporados
a la carrera administrativa.

C. FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

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

Elaborar el plan operativo anual y su presupuesto.

Coordinar con los 6rganos de administracion de la carrera administrativa municipal lo referente a la
documentacion de los empleados municipales que seran incorporados a la carrera administrativa
municipal.

Recopilar toda la informacion referente a la carrera administrativa de los empleados municipales.
Calificar la legalidad de todos los procesos y procedimientos sefialados y de conformidad en la Ley
de la Carrera Administrativa Municipal.

Realizar las observaciones pertinentes a los érganos de administracién 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.

D. REQUISITOS DEL PUESTO

1. FORMACION BASICA

¢ Estudiante de segundo afio de nivel universitario.

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO

e Conocimiento en el tema de Recursos humanos.

3. EXPERIENCIA PREVIA

e Un afo en puestos similares

4. OTROS ASPECTOS

e Conocimientos de paquetes computacionales,

e Redactar informes,

o Elaborar expedientes del personal,

e Honrado, responsable y con buenas relaciones interpersonales.




Alcaldia Municipal de Guadalupe
Av. Timoteo Liévano, Barrio El Centro, Guadalupe, San Vicente
2362-6010, 2362-6225

JEFE DEL CUERPO DE AGENTES MUNICIPALES.

A. IDENTIFICACION

NOMBRE O TITULO DEL PUESTO Jefe del Cuerpo de Agentes Municipales.
SUPERIOR INMEDIATO Alcalde Municipal

UNIDAD Cuerpo de Agentes Municipales.
CODIGO DE UNIDAD 0202

CODIGO DE CARGO 02020001

B. OBJETIVO DEL PUESTO DE TRABAJO

Organizar, planificar y administrar el trabajo de la Unidad; asi como también elaborar el plan de trabajo.

C. FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

= Elaborar el plan de trabajo anual orientado a proteger los bienes del Municipio y presentarlo al
Alcalde.

= Planificar y organizar el servicio de vigilancia a las instalaciones de la Municipalidad y de sus
dependencias

= Celebrar reuniones con agentes del CAM para sensibilizar, coordinar y realizar operativos para dar
cumplimiento a las Ordenanzas Municipales.

= Presentar la bitcora de cualquier tipo de novedades al Despacho Municipal.

= Establecer las necesidades de capacitacion, gestionar seminarios y talleres

= Autorizar permisos de los agentes municipales

= Cumplir y hacer cumplir la Ley para la Convivencia Ciudadana y contravenciones Administrativas.

= Asumir cualquier otra tarea inherente al cargo que le sea encomendada por el Alcalde

D. REQUISITOS DEL PUESTO

1. FORMACION BASICA

Bachiller

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO

e Manejo de armas cortas,
e Derechos humanos, legislacion penal,
e Uso defensivo de arma.

3. EXPERIENCIA PREVIA

e Dos afios en puestos similares
o Haber prestado servicio militar

4. OTROS ASPECTOS

o Capacidad de resolucion de conflictos
e Contar con licencia de portacién de arma
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AGENTES MUNICIPALES.

A. IDENTIFICACION

NOMBRE O TITULO DEL PUESTO Agente Municipales

SUPERIOR INMEDIATO Jefe del Cuerpo de Agentes Municipales
UNIDAD Cuerpo de Agentes Municipales
CODIGO DE UNIDAD 0202

CODIGO DEL CARGO 02020002

B. OBJETIVO DEL PUESTO DE TRABAJO

Brindar seguridad a los empleados dentro de las instalaciones Municipales

C. FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

e Cumpliry hacer cumplir las leyes y Reglamentos municipales.

o Realizar el registro a toda persona que ingrese a la municipalidad.

e Dar proteccion a los empleados de la municipalidad dentro de las instalaciones.
e Realizar rondas en el casco urbano

e Y las actividades inherentes al cargo, que sean requeridas por el Jefe del CAM, o el sefior
Alcalde

D. REQUISITOS DEL PUESTO

1. FORMACION BASICA.

e Estudios de Noveno grado o Bachillerato.

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO

e Técnicas en seguridad preventiva, capacidad de resolucion de conflictos.

3. EXPERIENCIA PREVIA

o De seis meses a menos de un afio en puestos similares

4. OTROS ASPECTOS

e Contar con Capacitacion Psicoldgica
e Buenas Relaciones Humanas
e Habilidad para comunicarse con facilidad
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GERENTE GENERAL

A. IDENTIFICACION

NOMBRE O TITULO DEL PUESTO Gerente General
SUPERIOR INMEDIATO Alcalde/sa Municipal
UNIDAD Gerencia General
CODIGO DE UNIDAD 0300

CODIGO DE CARGO 03000001

B. OBJETIVO DEL PUESTO DE TRABAJO

Garantizar la buena administracion del proceso municipal con eficiencia y eficacia a fin de brindar
satisfaccion a los usuarios y potenciar las condiciones favorables para el desarrollo.

C. FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

e Celebrar reuniones del Alcalde, Jefaturas de manera bilateral para planificar, organizar, ejecutar y
controlar el trabajo de la Gestion Municipal.

¢ Informar al sefior Alcalde Municipal sobre los logros de los planes anuales operativos del plan estratégico
y de proyectos especiales de las Gerencias y Unidades de la Municipalidad

e Someter a consideracion del sefior Alcalde los planes y proyectos orientados a mejorar la modernizacion
del que hacer Administrativo y técnico de la Municipalidad.

e Realizar visitas a las dependencias y visitas de campo con el propoésito de supervision y control
institucional da las responsabilidades que asumieron en el plan de trabajo

e Vigilar de manera permanente el cumplimiento de las ordenanzas, reglamentos y Acuerdos emitidos por
el Concejo Municipal

e Atender la agenda, dar acompafiamiento a las relaciones de cooperacién y seguimiento a las consultorias.

e Mantener y supervisar que el funcionamiento de la Alcaldia sea normal en el marco de las disposiciones
legales y administrativas.

e Vigilar el cumplimiento de las politicas, normas y procedimientos establecidos en la Municipalidad.

o Realizar aquellas funciones que son asignadas por el Concejo Municipal o por el Alcalde Municipal.

D. REQUISITOS DEL PUESTO

1. FORMACION BASICA

Graduado de la Carrera de Contaduria Pablica o Administracion de Empresas

2. CONOCIMIENTQOS ESPECIFICOS

o Desarrollo Local.
e Conocimiento en Leyes Municipales.

3. EXPERIENCIA PREVIA

o Dos afos de haberse desempefiado en cargos ejecutivos.
e Conocimientos sobre relaciones humanas.
o Con responsabilidades equivalentes.

4. OTROS ASPECTOS

Conocimientos sobre el Codigo Municipal y demés Legislaciones relacionadas con el Gobierno Local.
Habilidad en la planificacion ciudadana

Habilidad en la Negociacion y conflictos Laborales

Excelentes relaciones Publicas
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ENCARGADO DE TESORERIA

A. IDENTIFICACION

NOMBRE O TITULO DEL CARGO Encargado de Tesoreria

CARGO SUPERIOR INMEDIATO Gerente General

UNIDAD Tesoreria
CODIGO DE UNIDAD 0301
CODIGO DE CARGO 03010001

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

Elaborar y ejecutar el plan de trabajo de su unidad

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

Elaborar las planillas laborales y efectuar el pago salarial al personal, asi como las planillas de
AFP, ISSS, INPEP, Renta y otras

Cancelar los compromisos adquiridos por la municipalidad con base a la documentacién
debidamente autorizada y documentada.

Elaboracion de cheques y remesas.

Elaborar constancias de sueldo, recibos por servicio de transporte, informe de cuentas por pagar
y informe de retencion anual F-910.

Elaborar declaracién de impuestos sobre la renta, actualizar libro de banco, libros de especies
fiscales.

Velar por que la recaudacion de impuestos y los pagos de bienes y servicios se realicen de
conformidad a las disposiciones legales del Cddigo Municipal, Ley General Tributaria
Municipal, Tarifas de Arbitrios Municipales, Ordenanza Municipal de Tasas, Ley Organica de la
Corte de Cuentas de la Republica y especialmente las normas técnicas de control interno
aprobadas por la Corte de Cuentas y Acuerdos del Concejo.

Verificar la compra, administracion y custodia de las especies municipales.

Supervisar que se registren en los libros exigidos por la ley las operaciones diarias de
recaudacion y cancelacion de bienes y servicios.

Efectuar las remesas de los fondos recaudados oportunamente.

Mantener actualizada la base de datos de contribuyentes en el sistema de administracion
Financiera integrada (SAFIM)

Aplicacion de los descuentos de llegadas tardias de los empleados municipales (reloj marcador
Autorizar y firmar todos los documentos de acuerdo a la ley.

D. REQUISITOS DEL CARGO

1. FORMACION BASICA

Bachiller en Comercio y administracion, opcion contaduria puablica

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Conocimiento del sistema contable y de los procedimientos establecidos por la Corte de Cuentas
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en cuanto a la gestion administrativa municipal.
e Manejo de equipo fax, fotocopiadora y equipo de cdmputo

3. EXPERIENCIA PREVIA

o Dos afios de experiencia en puestos similares

4. OTROS ASPECTOS

e Buenas relaciones interpersonales, responsable y que rinda fianza a satisfaccion del concejo
antes de que asuma el cargo

CAJERO

A. IDENTIFICACION

NOMBRE O TITULO DEL CARGO Cajero/a

CARGO SUPERIOR INMEDIATO Encargado de Tesoreria Municipal

UNIDAD Tesoreria
CODIGO DE UNIDAD 0301
CODIGO DE CARGO 03010002

B. OBJETIVO DEL CARGO DE TRABAJO

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

C. FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

o Elaboracidn de recibos de cobro

e Realizar arqueo de caja

e Apoyar al area de tesoreria en la actualizacion de la base de datos de contribuyentes en el
sistema de administracion Financiera integrada (SAFIM)

e Recibir del contribuyente y/o usuario de los servicios municipales, los fondos provenientes de la
cancelacion del pago de impuestos y tasas por los servicios prestados por la municipalidad.

e Cuadrar el ingreso diario

e Hacer el reporte diario y entregar un reporte del sistema

o Elaborar los informes diarios de recaudacion de ingresos y todos aquellos que sirvan de base
para el control de ingresos.

e Trasladar diariamente a la Tesoreria los ingresos y la documentacién de respaldo de las
recaudaciones diarias, debidamente ordenada.

e Asumir otras tareas encomendadas por el Tesorero

D. REQUISITOS DEL CARGO

1. FORMACION BASICA

e Bachiller en Comercio y Administracién

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO

e Normasy leyes gubernamentales

3. EXPERIENCIA PREVIA

e Un afio de experiencia en puestos similares

4. OTROS ASPECTOS

o Buenas relaciones interpersonales, discreto , capacidad de calculo
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ENCARGADO/A DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

A. IDENTIFICACION
NOMBRE O TITULO DEL CARGO | Encargado de Contabilidad y Presupuesto

CARGO SUPERIOR INMEDIATO Gerente General

UNIDAD Contabilidad y Presupuesto
CODIGO DE UNIDAD 0302
CODIGO DE CARGO 03020001

B. OBJETIVO DEL CARGO DE TRABAJO

Garantizar la exactitud y seguridad en la captacién y registro de operaciones financieras,
presupuestales y de consecucion de metas de la entidad a efecto de suministrar informacion que
coadyuve en la toma de decisiones.

C. FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

o Elaborar y ejecutar el plan de trabajo de su unidad

e Manejo del sistema y proceso contable de la Municipalidad.

e Supervisar el registro oportuno y cronolégico de todos los hechos econémicos que se generan
como resultado de la ejecucion presupuestaria y financiera de la Municipalidad.

o Ingresar partidas contables al sistema.

e Elaborar y firmar los reportes y estados financieros de comprobacion o generales de la
Municipalidad.

o Elaborary entregar los Informe FODES.

e Desarrollar el proceso presupuestario, en la formulacion, ejecucion, seguimiento, evaluacion y
liquidacién del presupuesto.

e Apoyo ala Comision Financiera en la elaboracion del presupuesto municipal

e Ejecutar el presupuesto mediante la revision y descargo presupuestario, actualizacion de saldos,
identificar fuente de financiamiento y elaboracion de programaciones

e Dar seguimiento y evaluacion del presupuesto, mediante la revision periddica del presupuesto
institucional y mantener la cuadratura, que los egresos y gastos tengan disponibilidad
presupuestaria

e Elaborar la liquidacion del presupuesto mediante el establecimientos de los saldos actualizados
de ingresos y egresos relacionando los saldos con el fondo formulados para establecer al
porcentaje de efectividad y determinar el superavit o déficit presupuestario

o Realizar liquidaciones de proyectos, previo informe de UACI y Tesoreria.

D. REQUISITOS DEL CARGO

1. FORMACION BASICA
Contador Publico o estudiante universitario de la carrera de Contaduria Publica

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO

Manejo de sistemas contables y financieros y Haber participado y aprobado el curso de
contabilidad gubernamental

3. EXPERIENCIA PREVIA

Dos afios de experiencia en puestos similares

4. OTROS ASPECTOS

e Buenas relaciones interpersonales, rapidez sobre el calculo, manejo de programas de computacion,
habilidad en el Analisis e Interpretacion del Presupuesto
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ENCARGADO DE CUENTAS CORRIENTES

A. IDENTIFICACION

NOMBRE O TITULO DEL CARGO | Encargado/a de Cuentas Corrientes

CARGO SUPERIOR INMEDIATO Gerente General

UNIDAD Cuentas Corrientes
CODIGO DE UNIDAD 0303
CODIGO DE CARGO 03030001

B. OBJETIVO DEL CARGO DE TRABAJO

Recuperacion de la mora existente y dar cumplimiento al cobro de las Tasas Municipales de
acuerdo a lo establecido en la Ordenanza municipal.

C. FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

Realizar el cobro administrativo de los contribuyentes

Abrir expediente de los contribuyentes en mora y gestionar el cobro de la misma.

Elaborar informes de gestién de cobro y recuperacion de la mora.

Mantener expedientes actualizados de contribuyentes y usuarios

Integrar las operaciones relacionadas con el registro y control de los contribuyentes y usuarios de
los Servicios Municipales

Mantener un control digital y fisico de omisos asi como de los resultados del cobro de la mora'y
convenios de pago.

Realizar la emision de los avisos, recibos de cobro de impuestos y tasa por servicio.

Realizar un Informe semestral de los contribuyentes en mora

Efectuar verificaciones periddicas sobre los registros de control de cuentas corrientes.

Llevar el control de expedientes de cuentas en mora y de los Convenios de pagos firmados.
Elaborar los estados de cuentas a peticidn de los contribuyentes.

Realizar el envi6 periddico de avisos de cobro administrativo

Emitir estados de cuentas, solvencias o reposiciones de los avisos-recibos de cobro solicitados
por los contribuyentes.

Registrar los pagos efectuados en las tarjetas respectivas.

Llevar al dia las tarjetas de pago de los contribuyentes

Introducir las lecturas de los contadores del proyecto de agua potable de la Municipalidad

D. REQUISITOS DEL CARGO

1. FORMACION BASICA

Bachiller en comercio y administracién o Contaduria Publica

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO

Manejo de las leyes tributarias y conocimientos en computacion

3. EXPERIENCIA PREVIA

Un afio de experiencia en puestos similares

4. OTROS ASPECTOS

Criterio e iniciativa, facilidad de comunicacion, buenas relaciones interpersonales, amable, que
sepa llevar orden en los archivos y con buena ortografia.
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ENCARGADO DE CATASTRO

A. IDENTIFICACION

NOMBRE O TITULO DEL CARGO Encargado/a de Catastro
CARGO SUPERIOR INMEDIATO Gerente General
UNIDAD Catastro

CODIGO DE UNIDAD 0304

CODIGO DE CARGO 03040001

B. OBJETIVO DEL CARGO DE TRABAJO

Llevar un registro catastral actualizado de los contribuyentes que garantice la auto sostenibilidad en
la prestacion de servicios.
C. FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

e Calificar las empresas segun su giro comercial y actividad econémica segun la normativa local,
el codigo de comercio, cédigo tributario y ley general tributaria

e Llevar control de la distribucidn de puestos en los lugares autorizados por el Concejo durante la
celebracion de ferias o fiestas patronales.

¢ Informar sobre calificaciones al Departamento de Cuentas corrientes, para su respectivo control,
asi como también sobre las bases imponibles, tanto de los inmuebles como de las empresas, para
su respectivo control y registro.

e Realizar inspecciones periddicas en el Municipio de los servicios de alumbrado publico, y
cementerios, prestados por la Alcaldia a la comunidad.

e Dar mantenimiento al Servicio de Alumbrado Publico

e Gestionar la reparacion de lamparas de calles, parques y plazas.

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

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

e Asignar los puestos de enterramiento.

e Revisar los trabajos que realizan los usuarios en el cementerio.

o Dar seguimiento a las solicitudes realizadas por los contribuyentes y Usuarios

D. REQUISITOS DEL CARGO

1. FORMACION BASICA

Bachiller en comercio y administracién o Contaduria Publica

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO

En custodia de documentos, manejo de las leyes tributarias y conocimientos en computacion
3. EXPERIENCIA PREVIA

Un afio de experiencia en puestos similares

4. OTROS ASPECTOS

Criterio e iniciativa, facilidad de comunicacion, buenas relaciones interpersonales, amable, que
sepa llevar orden en los archivos y con buena ortografia.
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ENCARGADO/A DEL REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR

A. IDENTIFICACION

NOMBRE O TITULO DEL CARGO Encargado/a del Registro del Estado Familiar
CARGO SUPERIOR INMEDIATO Gerente general

UNIDAD Registro del Estado Familiar

CODIGO DE UNIDAD 0305

CODIGO DE CARGO 03050001

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

C. FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

Elaborar y ejecutar el Plan de trabajo de la unidad

Registrar los hechos y actos sujetos a inscripcion de acuerdo con los métodos y procedimientos
establecidos y dentro de los plazos correspondientes

Elaborar e inscribir partidas de nacimiento, matrimonio, defunciones, divorcios, adopcion,
modificacion, reposicion y marginacion, juicios subsidiarios y uniones no matrimoniales, cambio
de nombre y los actos y hechos relacionados con el ejercicio de los derechos civiles de la
persona.

Realizar asientos de marginaciones a partidas de nacimientos, defuncién y divorcio, adopcién,
modificacion, reposicidn, juicios subsidiarios uniones matrimoniales.

Reponer partidas que por alguna causa no se encontraran registradas en los libros de registro |
Inscribir en los libros de divorcio y defunciones las sentencias judiciales emitidas.

Elaborar carné de minoridad conforme a las disposiciones correspondientes.

Elaborar acta prematrimonial, auto de sefialamiento de fecha de matrimonio

Inscribir el libro de inscripciones de matrimonio las actas de matrimonio celebradas por otros
funcionarios autorizados por la ley.

Elaborar partidas y constancias que soliciten los interesados, asimismo extender certificaciones y
auténticas de nacimiento, defuncién, matrimonio, divorcio, adopcién mediante autorizacion
judicial, modificacién, reposicion, marginacion, juicios subsidiarios y uniones no matrimoniales
Recabar informacidon y remitir el registro municipal al registro Nacional de la Persona Natural,
Tribunal Supremo Electoral, Direccion General de Estadisticas y Censo, Procuraduria General
de la Republica, Policia Nacional Civil, o autoridades judiciales.

D. REQUISITOS DEL CARGO

1. FORMACION BASICA

De preferencia Abogado/a o Notario o idoneidad para el cargo.

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO

Conocimiento de la legislacion civil y familiar y demas leyes relacionadas

3. EXPERIENCIA PREVIA

Dos afios de experiencia en puestos similares

4. OTROS ASPECTOS

facilidad de comunicacion, discrecion y buenas relaciones.
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JEFE/A DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONALES

A. IDENTIFICACION

NOMBRE O TITULO DEL CARGO | Jefe/a de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales

CARGO SUPERIOR INMEDIATO Gerente General

UNIDAD Adgquisiciones y Contrataciones Institucionales
CODIGO DE UNIDAD 0306
CODIGO DE CARGO 03060001

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 Administracion Pablica.

C. FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

e Elaborar el plan de compras anuales de la municipalidad.

e Verificar la asignacién presupuestaria previa a la iniciacion de todo proceso de concurso o licitacion
para la contratacion de obras, bienes y servicios.

e Asegurar la disponibilidad financiera, solicitando la previsién presupuestaria a contabilidad y
tesoreria previo a dar inicio todo proyecto

e Adecuar conjuntamente con la seccion o unidad solicitante las bases de licitacion o de concurso, de
acuerdo a los manuales guias elaborados por la UNAC segun el tipo de contratacién a realizar.

e Realizar la recepcién y apertura de las ofertas y efectuar las actas respectivas.

e Ejecutar el proceso de adquisicién y contratacion de obras, bienes y servicios, asi como de realizar su
control y seguimiento llevando el expediente respectivo de cada uno.

e Solicitar la asesoria de peritos y técnicos idoneos cuando asi lo requiere la naturaleza de la
contratacion y adquisicion.

e Levantar conjuntamente con la unidad solicitante el acta de recepcion total de las adquisiciones o
contratacion de bienes, obras y servicios.

e Llevar el control y actualizacion del banco de datos de instituciones oferentes y contratistas.

e Mantener actualizado el registro de contratistas.

e Controlar los pedidos pendientes de recibir y los recibidos, asi como llevar el control de consumo de
materiales y suministros.

e Comprobar periddicamente las existencias de los inventarios.

e Elaborar para efectos contables informes mensuales de los movimientos de compras y consumo de
mercaderias.

e Vigilar la entregad e los articulos, materiales y servicios se realicen oportunamente y en la cantidad y
calidad solicitada.

e Autorizar directamente de la compra que caen dentro de su limite autorizado y obtener las
autorizaciones necesarias para compras superiores a ese limite.

e Calificar a los potenciales oferentes nacionales y extranjeros, asi como revisar y actualizar la
calificacion por lo menos una vez al afio.

e Prestar a la comisién evaluadora de las ofertas la asistencia técnica que requieren para el
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cumplimiento de sus funciones.

e (Garantizar que los bienes y servicios que se adquieren ingresen y sean utilizados para los fines
establecidos.

e (Gestionar créditos con los proveedores para garantizar agilidad en las compras y mejor manejo de la
disponibilidad y liquidez.

e Proporcionar a la UNAC pronta y oportunamente toda la informacion requerida por esta.

e Cumplir y hacer cumplir las demas responsabilidad establecidas en la Ley de Adquisiciones y
Contrataciones Institucionales.

e Informar a Tesoreria y contabilidad la liquidacion de proyectos.
e Realizar otras responsabilidades inherentes a su cargo.

D. REQUISITOS DEL CARGO

1. FORMACION BASICA

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

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Conocimiento de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de las Municipalidades
e Conocimiento en la eleccion de contrataciones
Conocimiento del Codigo Municipal y demas leyes afines al puesto.

3. EXPERIENCIA PREVIA

Tres afios de experiencia en puestos similares

4. OTROS ASPECTOS

e Facilidad de expresién, Buenas relaciones interpersonales
Ser proactivo/a y Capacidad de Negociacién
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AUXILIAR DE UACI

A. IDENTIFICACION

NOMBRE O TITULO DEL CARGO | Auxiliar de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales

CARGO SUPERIOR INMEDIATO Jefe de UACI

UNIDAD Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales
CODIGO DE UNIDAD 0306
CODIGO DE CARGO 03060002

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 Administracion Publica.

C. FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

e Apoyar en la elaboracion del plan anual de compras anuales de la municipalidad

e Ordenar y archivar en los expedientes, toda la documentacion que surja en los procesos de
adquisiciones

e Realizar los cuadros comparativos de oferta de conformidad a las cotizaciones recibidas

e Colaborar en realizar cotizaciones de compra las necesidades de bienes y servicios previamente
requeridos y que le designe el jefe de la Unidad.

e Digitar bases de concurso de conformidad a los lineamientos que le dicte el jefe de la Unidad

e Recibir los pedidos de compra, verificando que los bienes y servicios se ajusten a lo establecido en la
orden de compra, cotejada con factura e informar de cualquier discrepancia al jefe de UACI.

e Llevar y mantener actualizados los registros de entradas, salidas y los saldos de las existencias de
materiales de oficina, Gtiles de escritorio, papeleria y demas articulos en bodega e informar de nuevos
requerimientos al jefe de la Unidad

e Entregar conforme a requisicién autorizada los productos y materiales de oficina que soliciten los jefes
de las unidades

e Elaborar planillas de pago de mano de obra de proyectos ejecutados por administracion
e Elaborar ordenes de compra, conforme a los requerimientos especificos de cada bien o servicios

e Apoyar en la elaboracion de notificaciones de resultados de adjudicacion, tramitar la firma del jefe de
UACI y remitirla a los participantes que ofertaron en los procesos de adquisicion.

e Apoyar en la verificacion y supervision periddicamente los controles de materiales adquiridos para
proyectos, que lleva el bodeguero

e Mantener actualizado el banco de datos de todos los proveedores de bienes y servicios

D. REQUISITOS DEL CARGO

1 FORMACION BASICA

e De preferencia estudiante de administracion de empresa

2 CONOCIMIENTOS ESPECIFICO

e Conocimientos de la Ley LACAP y su reglamento

3 EXPERIENCIA PREVIA

e Un afio de experiencia en puestos similares

4 OTROS ASPECTOS

o Buenas relaciones interpersonales, Iniciativa, Responsable
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UNIDAD DE RECURSO HUMANO

A. IDENTIFICACION

NOMBRE O TITULO DEL CARGO | Encargado de Recursos Humanos

CARGO SUPERIOR INMEDIATO Gerente General

UNIDAD Recursos Humanos
CODIGO DE UNIDAD 0307
CODIGO DE CARGO 03070001

B. OBJETIVO DEL CARGO DE TRABAJO

Integrar y coordinar los recursos humanos hacia los objetivos y metas definidas por la Alcaldia Municipal
de Guadalupe San Vicente haciendo uso de técnicas de la psicologia organizacional y administrativas con
el fin de velar por la buena administracion del recurso humano.

C. FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

o Asesorar a los miembros del Concejo Municipal sobre la elaboracion y formulacion de politicas en
materia de Administracion de Recursos Humanos.

e Brindar orientacién a los miembros del Concejo Municipal y encargados de Unidad sobre
promociones, transferencias, evaluacion de desempefio, méritos, capacitaciones, disciplina y procesos
de trabajo.

e Seleccion de personal realizando las pruebas de idoneidad con el propdsito de seleccionar a las
personas mas aptas para las vacantes.

¢ Integracion a la institucién de los nuevos miembros. (Induccién).

¢ Evaluacion del desempefio.

¢ Retencion de personal a través de la promocién de programas de remuneracion econémica y sistemas
de prestaciones sociales.

e Implementacién de programas de Desarrollo para el personal.

e Realizacion de programas para el desarrollo de la organizacion.

e Dar seguimiento a evaluaciones de desempefio.

e Aplicacion y seguimiento al reglamento interno.

¢ Manejo de banco de datos de los empleados.

e Sugerir acciones correctivas ante diferentes fendmenos que se presenten en la institucion referentes al
recurso humano.

e Favorecer la comunicacion asertiva dentro de la empresa.

e Mantener actualizados la documentacion y registros del personal.

o Asesorar al personal sobre derechos laborales.

e Verificar los horarios de trabajo y asistencia, a través del uso del reloj marcador y libro de asistencia.

e Recibir y tramitar las solicitudes de sanciones disciplinarias que acojan suspensiones y destituciones.

e Realizaciones para prevenir fendbmenos como estres, acoso e insatisfaccion laboral.

D. REQUISITOS DEL CARGO

1 FORMACION BASICA

e De preferencia estudiante de administracién de empresa o psicologia

2 CONOCIMIENTOS ESPECIFICO

o Manejo de Recurso Humano, leyes laborales, programas computacionales Word, Excel, Planillas
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Previsionales e ISSS

3 EXPERIENCIA PREVIA

o Dos afos de experiencia en puestos similares

4 OTROS ASPECTOS

o Buenas relaciones interpersonales, Iniciativa, Responsable

ENCARGADA/O DE LA UNIDAD DE LA MUJER, NINEZ Y ADOLECENCIA

A. IDENTIFICACION

NOMBRE O TITULO DEL CARGO | Encargado/a de la Unidad de la Mujer, Nifiez y Adolescencia

CARGO SUPERIOR INMEDIATO Gerente General

UNIDAD De la Mujer, Nifiez y Adolescencia
CODIGO DE UNIDAD 0308
CODIGO DE CARGO 03080001

B. OBJETIVO DEL CARGO DE TRABAJO

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

C. FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

e Elaborar el plan de la unidad

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

e Seguimiento a la red “Mujeres Lideres” del municipio.

e Coordinar capacitacion con ISDEMU, en relacién al enfoque de género.

o Desarrollar estrategias de participacion con enfoque de género en el ambito municipal.

e Elaborar perfiles de proyecto para solicitar apoyo a la tematica de género, nifiez y adolescencia y
preparacion de insumos para presentaciones institucionales

e Ejecucion del programa “ Prevencion de Violencia de género y embarazo Adolescente”

e Ejecucion de programas de Salud Sexual y Reproductiva impartidas en las comunidades

e Programa de aprovechamiento para jévenes en sus tiempos libres (cursos de pintura, grupo de
teatro, danza otros)

e Divulgacion de la LEPINA, en centros escolares y comunidades

e Promover el derecho a una vida sin violencia hacia la mujer, nifiez, adolescencia y juventud.

Divulgar a las autoridades de la municipalidad los esfuerzos realizados en esta materia.

Cumplir con las leyes y normativas que regulan el accionar municipal.

D. REQUISITOS DEL CARGO

. FORMACION BASICA

(BN

De preferencia con licenciatura en Psicologia o estudiante universitario/a

N

. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO

Manejo de la teoria y enfoque de equidad de género

w

. EXPERIENCIA PREVIA

De uno a dos afios

4. OTROS ASPECTOS

¢ Integridad, Confianza, entusiasmo y liderazgo
e Computacion y Temas gerenciales
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ENCARGADO/A DE MEDIO AMBIENTE

A. IDENTIFICACION

NOMBRE O TITULO DEL CARGO Encargado/a de Medio Ambiente
CARGO SUPERIOR INMEDIATO Gerente General

UNIDAD Medio Ambiente

CODIGO DE UNIDAD 0309

CODIGO DE CARGO 03090001

B. OBJETIVO DEL CARGO DE TRABAJO

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

C. FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

o Dirigiry coordinar la politica medio ambiental del municipio.

e Promover la educacion ambiental dentro del Municipio.

o Realizar las inspecciones para autorizar la tala de arboles.

e Realizar la gestion de desechos solidos.

e Inspeccidn en casos de violaciones ambientales.

e Resolucion 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)

o Presentacion de fotografias, filmacion de actos pablicos de los eventos realizados por la municipalidad

e Mantener un resguardo de la base de datos y videos de las actividades realizadas

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

o Realizar las demas actividades inherentes al cargo.

D. REQUISITOS DEL CARGO

1. FORMACION BASICA

Bachiller en salud

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

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

3. EXPERIENCIA PREVIA

Dos afios de experiencia en puestos similares

4. OTROS ASPECTOS

e Con dinamismo, liderazgo, criterio e iniciativa, facilidad de comunicacion.
Buenas relaciones interpersonales, emprendedor/a
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MOTORISTA DE RECOLECCION Y TRASLADO DE DESECHOS SOLIDOS

A. IDENTIFICACION

NOMBRE O TITULO DEL CARGO | Motorista de Recoleccién y Traslado de Desechos Solidos
SUPERIOR INMEDIATO Encargado/a de Unidad de Medio Ambiente

UNIDAD Medio Ambiente

SECCION Recoleccion y Traslado de Desechos Solidos

CODIGO DE UNIDAD 0309

CODIGO DE SECCION 030901

CODIGO DE CARGO 03090101

B. OBJETIVO DEL CARGO DE TRABAJO

Conducir vehiculo recolector de acuerdo a las rutas asignadas.

C. FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

Prestar servicio de transporte para la recoleccién de los desechos sélidos del municipio

Solicitar la dotacion de combustible y lubricantes para la unidad de transporte a su cargo
Coordinar periddicamente gque se efectué el mantenimiento de la unidad de transporte a su cargo
Reportar los desperfectos del vehiculo a fin de prever accidentes y costear reparaciones.

Limpiar permanentemente el vehiculo que se le ha asignado

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

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

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

D. REQUISITOS DEL CARGO

1. FORMACION BASICA

Educacion Basica de tercero a sexto grado o id6nea al cargo

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Nomenclatura vial
Motorista con licencia de uso pesado

3. EXPERIENCIA PREVIA

Seis meses en puestos similares

4. OTROS ASPECTOS

Capacidad de interpretar indicaciones
Capacidad de relacionarse
Responsable, honesto
Disponibilidad de horario
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RECOLECTOR/A DE TRANSPORTE Y DESECHOS SOLIDOS

A. IDENTIFICACION

NOMBRE O TITULO DEL Recolector/a de Recoleccion y Transporte de Desechos
CARGO Solidos

SUPERIOR INMEDIATO Encargado/a de Unidad de Medio Ambiente

UNIDAD Medio Ambiente

SECCION Recoleccion y Transporte de Desechos Solidos
CODIGO DE UNIDAD 0309

CODIGO DE SECCION 030901

CODIGO DE CARGO 03090102

B. OBJETIVO DEL CARGO DE TRABAJO
Mantener limpia las zonas designadas para la recoleccién de basura

C. FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

e Barrer y recoger la basura que cae a diario bajo de la géndola

e Mantener limpia y ordenada la zona

e Realizar aquellas funciones que son inherentes al puesto y que son asignadas por el Jefe
inmediato

D. REQUISITOS DEL CARGO

1. FORMACION BASICA

Saber leer y escribir

2. CONOCIMIENTQOS ESPECIFICO

e Conocimientos en manejo de desechos y clasificacion.
3. EXPERIENCIA PREVIA

Seis meses en puestos similares

4. OTROS ASPECTOS

Capacidad de interpretar indicaciones
Capacidad de relacionarse
Responsable, honesto
Disponibilidad de horario
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ENCARGADO/A DE PLANTA DE COMPOSTAJE

A. IDENTIFICACION

NOMBRE O TITULO DEL CARGO Encargado/a de Planta de Compostaje
SUPERIOR INMEDIATO Encargado/a de Unidad de Medio Ambiente
UNIDAD Medio Ambiente

SECCION Recoleccion y Transporte de Desechos Solidos
CODIGO DE UNIDAD 0309

CODIGO DE SECCION 030901

CODIGO DE CARGO 03090103

B OBJETIVO DEL CARGO DE TRABAJO

Mantener limpia la zona de transferencia y control

C. FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

e Separacion de los diferentes materiales organicos e inorganicos

e  Cumplir con los horarios de trabajo establecidos

o Registro de entradas y salidas de visitantes a la planta de compostaje

e Utilizar el respectivo equipo de proteccién asignado

e Realizar el proceso de descomposicion de materiales para convertirlo en abono

e Realizar aquellas funciones que son inherentes al puesto y que son asignadas por el Jefe
inmediato

D. REQUISITOS DEL CARGO

1. FORMACION BASICA

Saber leer y escribir

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO

Conocimientos en manejo de desechos y clasificacion.

3. EXPERIENCIA PREVIA

e  Seis meses en puestos similares

4. OTROS ASPECTOS

e Responsable, honesto
Disponibilidad de horario
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ENCARGADO DE MANTENIMIENTO DE PARQUES Y ESPACIOS PUBLICOS

A. IDENTIFICACION

NOMBRE O TITULO DEL CARGO Encargado/a de Mantenimiento de Parques y Espacios
Publicos

SUPERIOR INMEDIATO Encargado/a de Unidad de Medio Ambiente

UNIDAD Medio Ambiente

SECCION Mantenimiento de Parques y Espacios Publicos

CODIGO DE UNIDAD 0309

CODIGO DE SECCION 030902

CODIGO DE CARGO 03090201

B. OBJETIVO DEL CARGO DE TRABAJO

Mantener y mejorar la limpieza de las zonas verdes, asi como el rescate y mejora del equipamiento
social.

C. FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

¢ Informar de anomalias en la instalaciones del parque

e Solicitar productos quimicos y herramientas necesarias para el desempefio de su trabajo
e Limpiezay riego de arriates del parque

e Limpieza de tragantes y de los depdsitos de basura

o Mantener el Aseo y limpieza de la fuente asi como de las imagenes

o Mantener debidamente sefializado las instalaciones del parque

e Apoyo de mensajeria a instituciones publicas y privadas

e Eliminacion de basura y ripio

e Control y poda de arboles y plantas ornamentales

e Siembra de arboles

e Barrido y limpieza de callesy cunetas diariamente.

e Chapoda y limpieza de la maleza en las calles del municipio

e Retiroy enterramiento de animales muertos encontrados en la via publica

e Depositar en los contenedores la basura recogida, a fin de que el camidn recolector pueda retirarla
e Asumir cualquier otra tarea inherente al cargo y que sea asignada por el jefe inmediato

D. REQUISITOS DEL CARGO

1. FORMACION BASICA

e Primaria

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Conocimientos de jardineria

3. EXPERIENCIA PREVIA

Minimo tres meses

4. OTROS ASPECTOS

e Responsable, disciplinado
e Buen uso y manejo de equipo asignado para sus labores diarias
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ENCARGADO/A DE MANTENIMIENTO DEL POLIDEPORTIVO Y CANCHAS
MUNICIPALES

A. IDENTIFICACION

NOMBRE O TITULO DEL CARGO | Encargado/a de Mantenimiento del Polideportivo y Canchas
Municipales

CARGO SUPERIOR INMEDIATO Encargado/a de Unidad de Medio Ambiente

UNIDAD Medio Ambiente

SECCIO Mantenimiento del Polideportivo y Canchas Municipales

CODIGO DE UNIDAD 0309

CODIGO DE SECCION 030903

CODIGO DE CARGO 03090301

B. OBJETIVO DEL CARGO DE TRABAJO

Garantizar el Mantenimiento, funcionamiento del Polideportivo y canchas municipales, con el objeto de
propiciar espacios de recreacion a los habitantes del municipio, fortaleciendo el desarrollo y bienestar del
municipio.

C. FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

e Controlar y garantizar el buen funcionamiento de todas las aéreas operativas y administrativas del
polideportivo

e Mantenimiento de la cerca perimetral.

e Administrar adecuadamente los insumos brindados para el buen funcionamiento

e Contar con un inventario de las herramientas a utilizar

e Cuido de los implemento de trabajo

e Brindar apoyo logistico y registro de los eventos realizados en las instalaciones.

e Supervisar que se encuentre en buen estado de la infraestructura deportiva bajo su responsabilidad.

e Brindar apoyo logistico en los eventos que se realizaren.

e Abriry cerrar las instalaciones en los horarios establecidos.

e Limpieza, poda y riego en el polideportivo y en la cancha, asi como Limpieza de bafios, gradas y
camerinos.

e Encender y apagar las luces cuando las instalaciones son utilizadas de noche.

e informar de manera oportuna de algun desperfecto a su jefe inmediato

e Asumir cualquier otra tarea inherente al cargo que le sea solicitada por su jefe inmediato.

D. REQUISITOS DEL CARGO

1. FORMACION BASICA

e Saber leer y escribir

2. CONOCIMIENTQOS ESPECIFICO

e Noaplica

3. EXPERIENCIA PREVIA

e Un afo en puestos similares

4. OTROS ASPECTOS

Buenas Relaciones Interpersonales
Facilidad de comunicacion
Responsable, Con iniciativa propia
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ENCARGADO DE PROYECCION SOCIAL

A. IDENTIFICACION

NOMBRE O TITULO DEL CARGO Encargado de Proyeccion Social
CARGO SUPERIOR INMEDIATO Gerente General

UNIDAD Proyeccidn Social

CODIGO DE UNIDAD 0310

CODIGO DE CARGO 03100001

B. OBJETIVO DEL CARGO DE TRABAJO

Orientar y ejecutar procesos de intervencién y acompafiamiento social a la comunidad, con el propésito de
ser participe en los procesos de desarrollo y bienestar del municipio.

C. FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

e Promover, organizar y orientar la Participacion Ciudadana en la toma de decisiones locales.

e Asesorar y orientar las organizaciones comunitarias existentes en el desarrollo de proyectos
sociales en éreas de capacitacion técnica vocacional.

e Apoyo Y capacitacion a las comunidades en la organizacién de las ADESCOS

e Asesorar a directivas comunales en la elaboracion y presentacion de solicitudes para la ejecucion
de proyectos para ser sometidos a consideracion del Concejo Municipal.

e Promover el desarrollo de eventos sociales, culturales y artisticos.

e Concientizar a la poblacion en la conservacion y mantenimiento de obras al servicio de la
comunidad.

e Asumir cualquier otra tarea inherente al cargo.

D. REQUISITOS DEL CARGO

1. FORMACION BASICA

e Bachiller

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Trabajo social comunitario
e Atencion a la poblacion en general

3. EXPERIENCIA PREVIA

¢ Un afio de experiencia en puestos similares

4. OTROS ASPECTOS

e Responsable, Con dinamismo, liderazgo, criterio e iniciativa.
Facilidad de comunicacién, con conocimiento del territorio
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PROMOTORES SOCIALES

A. IDENTIFICACION

NOMBRE O TITULO DEL CARGO Promotores Sociales

CARGO SUPERIOR INMEDIATO Encargado/a de Proyeccién Social
UNIDAD Proyeccidn Social

CODIGO DE UNIDAD 0310

CODIGO DE CARGO 03100002

B. OBJETIVO DEL CARGO DE TRABAJO

Orientar y ejecutar procesos de intervencién y acompafiamiento social a la comunidad, con el propésito de
ser participe en los procesos de desarrollo y bienestar del municipio.

C. FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

Apoyo en la actualizacion en el censo de la poblacién del municipio

Acompariamiento al sefior alcalde y concejo municipal en las diferentes reuniones con las
comunidades

Apoyo en la legalizacion de las ADESCOS

Coordinar con el encargado de comunicaciones la preparacion de material didactico para diferentes
eventos

Apoyo en la Gestion de cooperacion con las diferentes instituciones gubernamentales y no
gubernamentales

Apoyo en el programa de Canasta Basica al Adulto Mayor y otros proyectos.

Apoyo en los diferentes eventos sociales de la municipalidad

D. REQUISITOS DEL CARGO

1. FORMACION BASICA

Bachiller

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Trabajo social comunitario
Atencion a la poblacion en general

3. EXPERIENCIA PREVIA

¢ Un afo de experiencia en puestos similares

4. OTROS ASPECTOS

Responsable, Con dinamismo, liderazgo, criterio e iniciativa.
Facilidad de comunicacion, con conocimiento del territorio
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ENCARGADO DE LA UNIDAD AGROPECUARIA

A. IDENTIFICACION
NOMBRE O TITULO DEL CARGO Encargado de la Unidad Agropecuaria
CARGO SUPERIOR INMEDIATO Gerente General

UNIDAD Agropecuaria
CODIGO DE UNIDAD 0311
CODIGO DE CARGO 03110001

B. OBJETIVO DEL CARGO DE TRABAJO
Contribuir al desarrollo de los ciudadanos/as a través de programas enfocados a la productividad en
el area agricola con incentivos y nuevas técnicas de productividad en armonia con el tema medio
ambiental.

C. FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

o Elaborar y dar cumplimiento al Plan anual de la unidad

e Presentacion De Informe por escrito de Resultados

o Elaboracion y actualizacién del censo de productores de los diferentes rubros agricolas en el
municipio.

e Apoyar en la gestion de proyectos ambientales, socioecondmicos y agropecuarios.

e Promover y gestionar planes profilacticos (Plan de vacunacién) bovinos, equinos, caprino y otros

o Campafia de vacunacion para la prevencién de enfermedades en perros, gatos y otros.

e Apoyo a micro productores para la obtencion de insumos agricolas para asegurar la alimentacién
del grupo familiar.

o Desarrollar un programa de seguridad alimentaria con enfoque de género, mediante huertos
caseros, avicolas y técnicas agricolas

o Identificacién, coordinacién y seguimiento con asociaciones agricolas para el desarrollo de
programas y gestion de recursos.

D. REQUISITOS DEL CARGO

1. FORMACION BASICA

e Técnico o Ingeniero Agrénomo

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Conocimiento de técnicas generales
3. EXPERIENCIA PREVIA

Un afio en puestos similares

4. OTROS ASPECTOS

Manejo de programas, procesador de datos, hoja de céalculo, multimedia
Responsable
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ADMINISTRADOR DE AGUA

A. IDENTIFICACION

NOMBRE O TITULO DEL CARGO

Administrador de Agua Potable Rural

SUPERIOR INMEDIATO

Gerente General

UNIDAD

Administracién de Agua

CODIGO DE UNIDAD

0312

CODIGO DE CARGO

03120001

B. OBJETIVO DEL CARGO DE TRABAJO

Administrar los servicios de Agua Potable a la poblacion, garantizando su distribucién a los

habitantes del municipio

C. FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

e Mantener la red de distribucién de agua potable

e Mantener y proporcionar el servicio de agua

e Coordinar el mantenimiento del equipo y herramientas
e Garantizar la existencia de repuestos y suministros

e Elaboracion de Recibos de Agua Potable

e Entrega de recibos a la ciudadania

D. REQUISITOS DEL CARGO

1. FORMACION BASICA

B. Educacion media

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

C. Registros y control del Sistema

3. EXPERIENCIA PREVIA

D. Al menos seis meses en puestos similares

4. OTROS ASPECTOS

E. Iniciativa, lealtad, responsabilidad y disciplina




Alcaldia Municipal de Guadalupe

Av. Timoteo Liévano, Barrio El Centro, Guadalupe, San Vicente

2362-6010, 2362-6225

AUXILIAR DE ADMINISTRACION DE AGUA

A. IDENTIFICACION

NOMBRE O TITULO DEL CARGO

Auxiliar de Administracion de Agua

SUPERIOR INMEDIATO

Administrador de Agua

UNIDAD

Administracién de Agua

CODIGO DE UNIDAD

0312

CODIGO DE CARGO

03120002

B. OBJETIVO DEL CARGO DE TRABAJO

Administrar los servicios de Agua Potable a la poblacion, garantizando su distribucién a los

habitantes del municipio

C. FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

e Apoyo en la elaboracion de Recibos de cobro de agua
e  Cubrir a los compafieros en sus dias de descanso

e Realiza toma de lecturas

e Apoyar en reparaciones de tuberias de Agua
e Apoyo en la entrega de recibos a la ciudadania

D. REQUISITOS DEL CARGO

1. FORMACION BASICA

e Noveno Grado

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Conocimientos en fontaneria

3. EXPERIENCIA PREVIA

e Al menos seis meses en puestos similares

4. OTROS ASPECTOS

¢ Iniciativa, lealtad, disciplina, trabajo en equipo y disponibilidad de horario




Alcaldia Municipal de Guadalupe

Av. Timoteo Liévano, Barrio El Centro, Guadalupe, San Vicente

2362-6010, 2362-6225

BOMBERO

A. IDENTIFICACION

NOMBRE O TITULO DEL CARGO

Bombero/a de Agua

SUPERIOR INMEDIATO

Administrador de Agua

UNIDAD

Administracién de Agua

CODIGO DE UNIDAD

0312

CODIGO DE CARGO

03120003

B. OBJETIVO DEL CARGO DE TRABAJO

Administrar los servicios de Agua Potable a la poblacion, garantizando su distribucién a los

habitantes del municipio

C. FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

e  Cumplir con el horario establecido para la apertura y cierre de las llaves de las valvulas

e Llevar control de los metros cubicos por hora

e Mantener el aseo en el area de trabajo

e Elaborar reporte de desperfectos en la red de distribucion
e Mantener inventario de herramientas a utilizar

e Mantener y proporcionar el servicio de agua

o Dar el mantenimiento adecuado al equipo de bombeo

e Garantizar la existencia de repuestos y suministros

e Apoyo en trabajos de fontaneria.

D. REQUISITOS DEL CARGO

1. FORMACION BASICA

¢ Noveno Grado

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Registros y control

3. EXPERIENCIA PREVIA

o Al menos seis meses en puestos similares

4. OTROS ASPECTOS

¢ Iniciativa, lealtad, creatividad y disciplina




Alcaldia Municipal de Guadalupe
Av. Timoteo Liévano, Barrio El Centro, Guadalupe, San Vicente
2362-6010, 2362-6225

FONTANERO
A. IDENTIFICACION
NOMBRE O TITULO DEL CARGO Fontanero/a
SUPERIOR INMEDIATO Administrador de Agua
UNIDAD Administracién de Agua
CODIGO DE UNIDAD 0312
CODIGO DE CARGO 03120004

B. OBJETIVO DEL CARGO DE TRABAJO

Administrar los servicios de Agua Potable a la poblacion, garantizando su distribucion a los
habitantes del municipio

C. FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

e Revision de medidores

¢ Mantenimiento y reparacién de medidores

e Apoyo en la entrega de recibos de cobro

e Reparacién de fugas de agua

e Realizar coloracién del agua

e Solicitar herramientas para el desempefio de sus actividades
e Suspension del agua a usuarios en mora.

e Instalacién e reinstalacion de agua a usuarios

e Colaborar en diferentes eventos cuando le es requerido.

e Mantenimiento preventivo de la red de distribucion

D. REQUISITOS DEL CARGO

1. FORMACION BASICA

e Saber leer y escribir

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Fontaneria

3. EXPERIENCIA PREVIA

e Al menos tres meses en puestos similares

4. OTROS ASPECTOS

o Iniciativa, lealtad, creatividad y respeto hacia los usuarios




Alcaldia Municipal de Guadalupe
Av. Timoteo Liévano, Barrio El Centro, Guadalupe, San Vicente
2362-6010, 2362-6225

ENCARGADO/A DE CASA DE ENCUENTRO JUVENIL

A. IDENTIFICACION

NOMBRE O TITULO DEL CARGO Encargado/a de Casa de Encuentro Juvenil
SUPERIOR INMEDIATO Gerente General

UNIDAD Casa de Encuentro Juvenil

CODIGO DE UNIDAD 0313

CODIGO DE CARGO 03130001

B. OBJETIVO DEL CARGO DE TRABAJO
Administrar y orientar los procesos impulsados desde la casa de encuentro juvenil

C. FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

e Elaborar plan de trabajo

e Garantizar su buen funcionamiento

e Promover programas de danza y musica en la poblacion.

e Gestionar con ONG, los diferentes talleres dirigidos a la poblacién en general
e Compartir experiencias con instituciones y ONG

e Fomentar espacios educativos y de recreacion para la juventud local

D. REQUISITOS DEL CARGO

1. FORMACION BASICA
e Educacion Bésica
2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
e Manejo de grupos y capacidad de analisis
3. EXPERIENCIA PREVIA
e Tres meses en cargos relacionados
4. OTROS ASPECTOS
e Creatividad, iniciativa, vision de desarrollo, disciplina y respetuoso




