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EL CONCEJO MUNICIPAL DE VILLA SAN ANTONIO, DEPARTAMENTO DE SAN MIGUEL,

CONSIDERANDO:
|. Que de acuerdo con lo establecido en el articulo 204 de la Constitucion de la Republica, la
autonomia del municipio comprende decretar Ordenanzas y Reglamentos locales. Asi mismo
el articulo 30 numeral 49; y articulo 33 del Cédigo municipal hace extensivo dicha autonomia
para normar el Gobierno y la Administracion Municipal.

ll. Lo establecido en el Art. 81 de la Ley de la Carrera Administrativa Municipal, en el sentido que,
las Municipalidades y las demas Entidades Municipales estan en la obligacion de elaborar y
aprobar manuales descriptores de cargos y categorias correspondientes a cada nivel y de
requisitos necesarios para su desempefio; manuales reguladores del sistema retributivo que
contemple parametros para la fijacion de los salarios, complementos por ascensos de categoria
y demas que fueren necesarios; manuales sobre politicas, planes y programas de capacitacion
y; manuales de evaluacion del desempefio laboral de funcionarios y empleados.

lIl. Que es importante definir o emitir un instrumento que coadyuve a la organizacion y buena
marcha de la Municipalidad, de acuerdo con las Funciones y Actividades de cada unidad
administrativa y operativa, que permita a sus miembros coordinar eficazmente sus esfuerzos y
lograr las metas y objetivos planteados.

IV. Que es necesario actualizar la Organizacion Municipal acorde a los cargos y plazas existentes,
asi mismo, establecer las atribuciones que acorde a Normativa Legal vigente se establece para
cada Unidad en el cumplimiento de sus competencias.

V. Que la implementacion del presente Manual en concordancia con la ley de la Carrera
Administrativa Municipal se aplicara para el mejor desempefio laboral de los empleados y
funcionarios publicos municipales en el ejercicio de sus funciones.

POR TANTO, SE DECRETA EL SIGUIENTE:

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPTOR DE CARGOS Y CATEGORIAS
DE LA MUNICIPALIDAD DE VILLA SAN ANTONIO, DEPARTAMENTO DE SAN MIGUEL
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I. INTRODUCCION

El Manual de Funciones y Descriptor de Cargos y Categorias, es un documento administrativo que
concentra de forma sistematica informacion basica de los puestos existentes dentro de la
Municipalidad, sus denominaciones, las funciones y actividades a realizar, con el objetivo de orientar

al personal sobre la forma en que una institucion se organiza para cumplir con sus objetivos trazados.

La Alcaldia Municipal de Villa San Antonio, Departamento de San Miguel a fin de dar cumplimiento con
el marco legal y administrativo que rige su funcionamiento, ha elaborado el presente Manual de
Funciones y Descriptor de Cargos y Categorias en el cual se describe de manera formal la estructura
organizativa, plasmando en el mismo la Mision, Vision y su despliegue en objetivos que marcan las
directrices y lineamientos generales para la estructuracion de los perfiles necesarios para cada cargo,

las mismas que deberan responder a los objetivos trazados por la Municipalidad.

Este manual sera un Instrumento valioso para fortalecer la Administracion del Recurso Humano de la
Municipalidad, que contribuira a facilitar la adecuada coordinacién de trabajo para llevar a cabo una
gestion eficiente y efectiva, respondiendo a las necesidades de la municipalidad y a las disposiciones
contenidas en las diferentes leyes que rigen la funcién municipal, por lo que para su elaboracién se
contdé con el apoyo del Juridico Municipal, Secretario Municipal, Miembros del Concejo, Jefes y

empleados de los diferentes departamentos.

Se remite para la respectiva aprobacion a los Miembros del Concejo Municipal el presente documento
para facilitar su manejo y uso, y se recomienda realizar una actualizacion anual o cuando se requiera
a fin de que la Municipalidad pueda realizar los ajustes necesarios con el objetivo que el mismo
contribuya y facilite la toma de decisiones con base a la realidad actual; ya que la carencia de

actualizacion puede conllevar a la misma a una toma de decision de fragil soporte formal y legal.
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IIl. OBJETIVOS DEL MANUAL

OBJETIVO GENERAL

v Contar con un instrumento formal y actualizado que defina y establezca la estructura organica

de la Alcaldia Municipal de Villa San Antonio, detallando los niveles de control, responsabilidad
y los canales de comunicacién para facilitar la administracion municipal y lograr una gestion

eficiente y efectiva en beneficio de la comuna.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

v" Proporcionar herramientas técnicas que definan, ilustren y aclaren la estructura organizativa y
el funcionamiento de las distintas unidades de la administracion de acuerdo con sus objetivos.
Asi como la de identificar claramente las funciones que corresponden a cada puesto.

v" Presentar las diferentes unidades organizativas que integran la organizacion municipal, asi
como los puestos, tipos de trabajo en cada una de ellas.

v" Definir el marco de accion de las diferentes unidades que integran organizativamente la
municipalidad.

v" Determinar las lineas jerarquicas, los niveles de autoridad y grados de responsabilidad entre
los diferentes componentes de la organizacion.

v" Servir de guia de trabajo, al presentar las funciones y responsabilidades de cada unidad
organizativa, asi como disponer de una herramienta técnica que pueda ser aprovechada para
la toma de decisiones sobre los recursos humanos actuales y futuros que se contraten.

v" Contribuir al proceso de capacitacion de los empleados de la Alcaldia de acuerdo con las
necesidades y requisitos de desempefio de cada puesto de trabajo.

v" Facilitar los procesos de actualizacion, andlisis y evaluacion permanente de los sistemas de
organizacion y funciones, asi como también el de los descriptores de puestos de la Alcaldia.
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lll. MISION INSTITUCIONAL

Somos una Institucion Gubernamental con autonomia que administra recursos publicos para
ponerlos al servicio de la poblacion de la manera mas optima, con el fin de atender las necesidades
de la mayoria, orientados al cumplimiento de las leyes y normas que regulan las actividades propias

y de los habitantes del Municipio.

IV. VISION INSTITUCIONAL

Impulsar el desarrollo del Municipio mediante la ejecucion del proyectos y programas de caracter
productivos, deportivos, culturales, de recreacién, de infraestructura, fortalecimiento Institucional de
capacidades a todo nivel, mediante el manejo transparente de los recursos y brindando espacios de

participacion ciudadana, lograr atencion esmerada y personalizada en el menor tiempo posible.
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V. MARCO LEGAL

A través de diferentes leyes y reglamentos que regulan a las municipalidades en cuanto a su
organizacion y funcionamiento se encuentran algunas disposiciones de caracter legal que apoyan la
existencia del Manual de Funciones y Descripcion de Cargos y Categorias, como las que a

continuaciéon se mencionan:

o Constitucion de la Republica de El Salvador

e (Codigo Municipal

o Ley Organica de la Administracion Financiera del Estado

e Ley de la Carrera Administrativa Municipal

o Ley General Tributaria Municipal

 Ley de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales y su Reglamento

e Manual de Contrataciones y Adjudicaciones de la Gestion Publica

o Ley de Medio Ambiente

e Leyde Acceso a la Informacion Publica

e Ley de Etica Gubernamental

o Leyde Igualdad, Equidad, y Erradicacion de la Discriminacion contra las Mujeres en El Salvador
e Ley Marco para la Convivencia ciudadana y contravenciones administrativas

e Ley de Urbanismo y Construcciones

o Ley General de Prevencidn de Riesgos en los Lugares de Trabajo

e Ley de Creacion del Fondo para el Desarrollo Econdmico y Social de los Municipios
e Ley de Endeudamiento Publico Municipal

e Ley de Ordenamiento y Desarrollo Territorial de El Salvador
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VI. METODOLOGIA

Para la elaboraciéon del presente Manual que regira la Alcaldia Municipal de Villa San Antonio,

Departamento San Miguel, se utilizd la siguiente metodologia:

o Se realizd una extensa recopilacién de las leyes, ordenanzas, acuerdos de Concejo y diferentes
documentos utilizados por la Alcaldia.

e Se hizo un minucioso estudio comprensivo de la documentacién y el respectivo analisis de la
estructura organizativa actual de la Alcaldia Municipal de Villa San Antonio, Departamento de San
Miguel.

o Mediante entrevistas a Jefes y empleados de la Alcaldia y la observacion directa, se recopild y
verificd informacién de los objetivos, funciones, actividades, relaciones de trabajo de las unidades,
asi como las responsabilidades y requerimientos de cada uno de los puestos que conforman la
estructura organizativa de la institucion.

o Paralelamente se proceso la informacion proporcionada para la elaboracidn y descripcidn de las
Funciones y Actividades para cada Unidad.

e Se realizaron reuniones con cada jefatura de area para revisar y validar los objetivos y funciones de
las unidades organizativas de la alcaldia, asi como los descriptores de puestos disefiados con base
en la estructura organizativa aprobada.

Se presentd a los miembros del Concejo Municipal, los formatos de cada unidad organizativa
conteniendo: Objetivos, funciones, actividades, y tipos de relaciones de trabajo sugeridos para cada
unidad
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VIIl. REVISION Y ACTUALIZACION

Como instrumento Administrativo, el Manual de Funciones y Descriptor de Cargos y Categorias podra

experimentar en el transcurso del tiempo ciertos cambios debido a la influencia de variables como

ampliacién de competencias, la reorganizacion interna, la incorporacién de nueva tecnologia y la
identificacién de nuevas demandas de la poblacién; por lo que se establecen como pautas para la
revision y actualizacion las siguientes:

o La revisidn del manual se realizara anualmente para la verificacion de cambios en los cargos
existentes en la Municipalidad.

o La unidad encargada de planificar, organizar y ejecutar el proceso de revision y actualizacion sera
el Departamento de Recursos Humanos o quien el Concejo Municipal considere conveniente.

o Las Jefaturas y personal subalterno deberan participar activamente en el proceso de revision segun
lo disponga la unidad o entidad asignada por el Concejo para aprovechar su conocimiento y facilitar
posteriormente la aceptacion de los cambios.

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

e El manual actualizado sera socializado con el personal en general para que los cambios sean

adaptados.

La actualizacion del manual ha transcurrido por un proceso que tiene a la base los pasos siguientes:

o Revision y andlisis del Manual de Funciones y Descriptor de Cargos y Categorias

 Diagnostico de la anterior estructura organizativa con la finalidad de identificar nuevas unidades de
acuerdo con las necesidades actuales de la municipalidad.

o Andlisis de una propuesta estructurada a partir de lo establecido por la Ley de la Carrera
Administrativa Municipal y otras leyes relacionadas, teniendo como fundamento los principios
basicos de administracion.

o Redefinicion de la estructura organizativa, cargos, funciones y relaciones que para cada unidad en

base al Presupuesto Municipal vigente y a las necesidades y requerimientos de la municipalidad.
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VIIl. NIVELES FUNCIONARIALES

La Ley de la Carrera Administrativa Municipal en los Articulos 6, 7, 8, y 9 establece los niveles
funcionariales en base a los cuales se clasificaran a los servidores publicos siendo estos: nivel de

direccion, nivel técnico, nivel de soporte administrativo y nivel operativo.

NIVEL DE DIRECCION
Art. 6 “Al nivel de direccidn pertenecen los servidores publicos que desempefian funciones de

direccidn, planificacién y organizacion del trabajo tendentes a lograr los objetivos de la institucion.”

NIVEL TECNICO
Art. 7 “Al nivel técnico pertenecen los servidores publicos que desempefian funciones técnicas o
administrativas especializadas y complejas para las que se requiere estudios previos de orden

universitario o técnico.”

NIVEL DE SOPORTE ADMINISTRATIVO
Art. 8 “Al nivel de soporte administrativo pertenecen los empleados que desempefian funciones de

apoyo administrativo y técnico para los que se requieren estudios minimos de bachillerato.”

NIVEL OPERATIVO
Art. 9 “A este nivel pertenecen los empleados con funciones de apoyo a los servicios generales propios

de la institucion.”

De acuerdo con los niveles jerarquicos y funcionales descritos, a nivel de dependencias se puede

establecer la estructura organizacional segun el organigrama siguiente:
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IX. CATEGORIAS

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

Las categorias son desarrolladas en su detalle e implicacién administrativa financiera en el Manual

Regulador del Sistema Retributivo.

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

prestaciones y estimulos dentro de un cargo determinado.

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

meéritos.

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

acumulados durante un periodo de dos afios.

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

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

Las opciones de cambio de una categoria por ascenso estaran determinadas por el proceso de

evaluacion del desempefio, tiempo y méritos acumulados.

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

administrativas y financieras de la Municipalidad.
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La mejora salarial dentro de la misma categoria sera una posibilidad que considerar para estimular al
personal en el intermedio de los dos afios u otros periodos que el Concejo Municipal considere

prudente en base a resultados de una evaluacion previa.

Todos los empleados/as ingresaran a la Carrera Administrativa Municipal en la tercera categoria e ira
ascendiendo a las subsiguientes de acuerdo a la experiencia, conocimientos, capacitacion y méritos
acreditados; por lo que cada uno de los cargos de la Municipalidad y por consiguiente los empleados
que desempefian dichos cargos se encontraran en la tercera categoria hasta que cumplan dos afios
de ser empleados municipales de carrera y luego de haberse puesto en vigencia los procedimientos

que la Ley prevé para la puesta en marcha de la carrera administrativa municipal.
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X. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

CONCEJO MUNICIFAL
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XI. CODIFICACION

CONCEJO MUNICIPAL 0101
Comisiones Municipales 0000
Sindicatura Municipal 0102
Secretaria Municipal 0103

Auxiliar o Asistente de Secretaria 01030002
Unidad Juridica Municipal 0104
Unidad de Auditoria Interna Gubernamental 0105
Unidad de Acceso a la Informacién Publica 0106
Unidad de Archivo Institucional 01060002
Comisién de la Carrera Administrativa Municipal 0107
Comision de Etica Gubernamental 0108
Comision de Salud y Seguridad Ocupacional 0109

DESPACHO MUNICIPAL 0201
Registrador de la Carrera Administrativa Municipal 0202
Vigilantes Municipales 0203
Motorista 0204
Ordenanza Municipal 0205
Unidad de Recursos Humanos 0301

Unidad de Registro del Estado Familiar 0302

Aucxiliar de Registro del Estado Familiar 03020002

Unidad de Cuentas Corrientes 0303

Unidad de Presupuesto y Contabilidad Gubernamental 0304

Unidad de Tesoreria Municipal 0305

Unidad de Planificacién y Desarrollo de Proyectos 0306

Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional 0307

Administrador de Contratos 0308

Unidad Ambiental Municipal 0309

Unidad de Arte, Cultura y Deporte 0310

Unidad Municipal de la Mujer y Equidad de Género 0311

Unidad de la Nifiez y Adolescencia 0312

Proyeccion Social 0313

Servicios Municipales 0314

Servicio de Agua Potable 03140002
Servicio de Recoleccion de Desechos Sdlidos 03140003
Servicio de Aseo y Ornato 03140004
Servicio de Alumbrado Publico 03140005
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CONCEJO MUNICIPAL \

NOMBRE DEL CARGO Regidor o Regidora

NATURALEZA Administracion Superior

JEFE INMEDIATO SUPERIOR | Ninguno

DEPENDENCIA JERARQUICA | Ninguna

NIVEL FUNCIONARIAL N/A
CODIGO DE LA UNIDAD 0101
CODIGO DEL CARGO 01010001

Comisiones, Sindicatura, Auditoria Interna, Secretaria Municipal,

UNIDADES BAJO SU MANDO | Unidad Juridica, Unidad de Acceso a la Informacién Publica y

Despacho Alcalde Municipal

OBJETIVO

Ejercer el Gobierno Municipal con ética, responsabilidad, transparencia y sensibilidad social para
interpretar las necesidades de la poblacion e impulsar en base a ello proyectos y programas de desarrollo

© o NSO

1.

economico y social.
RELACIONES DE TRABAJO
INTERNAS EXTERNAS
+ Organismos e Instituciones de Cooperacién y
Apoyo
+ Todas las unidades de la Institucion + Ministerios e Instituciones Autonomas.
« Organismos e Instituciones Internacionales.
» Empresas Privadas
FUNCIONES Y ACTIVIDADES
1. Nombrar de fuera de su seno al Secretario Municipal.

Nombrar al Tesorero, Gerentes, Directores o Jefes de las distintas dependencias de la
Administracion Municipal, de una terna propuesta por el Alcalde en cada caso.

Nombrar las comisiones que fueren necesarias y convenientes para el mejor cumplimiento de sus
facultades y obligaciones que podran integrarse con miembros de su seno o particulares.

Emitir ordenanzas, reglamentos y acuerdos para normar el Gobierno y la administracion municipal.
Aprobar los planes de desarrollo local.

Aprobar el plan y los programas de trabajo de la gestion municipal.

Elaborar y aprobar el Presupuesto de Ingresos y Egresos del Municipio.

Aprobar los contratos administrativos y de interés local cuya celebracion convenga al municipio.
Adjudicar las adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y servicios de conformidad a la ley
correspondiente.

. Emitir los acuerdos de creacién de entidades municipales descentralizadas; sean en forma individual

0 asociadas con otros municipios, asi como la aprobacion de sus respectivos estatutos.
Emitir los acuerdos de cooperacidn con otros municipios o instituciones.
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12. Emitir los acuerdos de constitucion y participacion en las sociedades a que se refiere el articulo 18
de este Cddigo.

13. Emitir los acuerdos de creacion de fundaciones, asociaciones, empresas municipales y otras
entidades encargadas de realizar actuaciones de caracter local, asi como la aprobacién de sus
respectivos estatutos.

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

15. Conocer en apelacién de las resoluciones pronunciadas por el Alcalde en revisién de los acuerdos
propios.

16. Designar apoderados judiciales o extrajudiciales que asuman la representacion del municipio en
determinados asuntos de su competencia, facultando al Alcalde o Sindico para que en su nombre
otorguen los poderes 0 mandatos respectivos.

17. Autorizar las demandas que deban interponerse, el desistimiento de acciones y recursos en materias
laborales y de transito, la renuncia de plazos, la celebracion de transacciones y la designacion de
arbitros de hecho o de derecho.

18. Acordar la compra, venta, donacién, arrendamiento, comodato y en general cualquier tipo de
enajenacion o gravamen de los bienes muebles e inmuebles del municipio y cualquier otro tipo de
contrato, de acuerdo con lo que se dispone en este codigo. esta facultad se restringira especialmente
en lo relativo a la venta, donacion y comodato en el afio en que corresponda el evento electoral para
los concejos municipales, durante los ciento ochenta dias anteriores a la toma de posesion de las
autoridades municipales.

19. Fijar para el afio fiscal siguiente las remuneraciones y dietas que deben recibir el Alcalde, Sindicoy
Regidores.

20. Conceder permiso o licencias temporales a los miembros del concejo para ausentarse del ejercicio
de sus cargos a solicitud por escrito del concejal interesado.

21. Emitir los acuerdos de creacién, modificacién y supresion de tasas por servicio y contribuciones
publicas para la realizacion de contribuciones publicas para la realizacién de obras determinadas de
interés local.

22. Acordar la contratacion de préstamos para obras y proyectos de interés local.

23. Conceder la personalidad juridica a las asociaciones comunales.

24. Designar de su seno al miembro que deba sustituir al Alcalde, Sindico o Regidor en caso de ausencia
temporal o definitiva.

25. Designar en forma temporal al miembro del concejo que desempefiara el cargo de tesorero, en caso
de que dicho funcionario no estuviere nombrado. igualmente se procedera en caso de que el tesorero
se ausentare, fuere removido, o destituido. en ambos casos el plazo del nombramiento interino no
podra exceder de noventa dias.

26. En caso de ausencia o falta del secretario, el Concejo podra designar interinamente, a cualquiera de
los Concejales para que desempefie el cargo temporalmente; por un periodo méximo de sesenta
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dias y gozara de la remuneracion que corresponde al secretario por el tiempo que dure la sustitucion,
en cuyo caso no devengara dieta.
27. Ser refrendarios de cheques cuando por acuerdo asi lo estipulen, de conformidad al articulo 86 del
Codigo Municipal.
PERFIL DEL CARGO
FORMACION EDUCATIVA Basica
CONOCIMIENTO ESPECIFICO Leyes y Normativa Municipal
EXPERIENCIA PREVIA N/A
EDAD Mayor de 21 afios
GENERO Hombre o Mujer
ESTADO FAMILIAR Indiferente
COMPETENCIAS TECNICAS Cumplir con los requisitos que establece el Codigo Municipal
COMPETENCIAS PERSONALES Y LABORALES
v Deseos de superacion.
v" Responsabilidad y puntualidad.
v" Relaciones interpersonales.
v’ Transparencia y ética profesional.
v' Disciplina.
v' Versatilidad.
v" Trabajo en equipo.
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COMISIONES |

NOMBRE DEL CARGO Comisionado

NATURALEZA Asesora

JEFE INMEDIATO SUPERIOR | Ninguno

DEPENDENCIA JERARQUICA | Concejo Municipal

NIVEL FUNCIONARIAL N/A
CODIGO DE LA UNIDAD N/A
CODIGO DEL CARGO N/A

UNIDADES BAJO SU MANDO | Ninguna

OBJETIVO

Ayudar al Concejo Municipal a efecto de coordinar el trabajo en la ejecucion de los planes o acuerdos
establecidos por el gobierno local a favor de su comunidad. Estas pueden estar formadas por los
regidores, empleados y/o representantes de la comunidad.

RELACIONES DE TRABAJO
INTERNAS EXTERNAS
» Unidades Administrativas de la municipalidad » Con todas las entidades y personas que estén
relacionadas con los proyectos asignados a cada relacionadas con los programas y proyectos del
Comision Municipio.
FUNCIONES Y ACTIVIDADES

1. Asesorar al gobierno municipal sobre aspectos propios de la naturaleza de cada comisién, que le
permitan alcanzar los objetivos de la municipalidad.

2. Supervisar y controlar la ejecuciéon de los programas y/o proyectos presentados al Concejo
Municipal y dictaminar sobre ellos.

3. Elaborar y emitir informe sobre los aspectos mas relevantes del seguimiento de las actividades
desarrolladas.

4. Desempeiiar el papel de delegados del Concejo Municipal para el conocimiento y formulacién de
diagndsticos y soluciones a los problemas que les son propios.

5. Desarrollar las funciones especificas propias de cada comision, las cuales estaran en funcion del
tipo de comision, sus objetivos y programas especificos de trabajo asignados por el Concejo
Municipal.

PERFIL DEL CARGO
FORMACION EDUCATIVA Basica
CONOCIMIENTO ESPECIFICO Normativa Legal
EXPERIENCIA PREVIA N/A
EDAD Mayor de 21 afios
GENERO Hombre o Mujer
ESTADO FAMILIAR Indiferente
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Cumplir con lo establecido el Art. 53 numeral 2 del Cédigo
Municipal
COMPETENCIAS PERSONALES Y LABORALES
Deseos de superacion.
Responsabilidad y puntualidad.
Relaciones interpersonales.
Transparencia y ética profesional.
Disciplina.
Trabajo en equipo.

COMPETENCIAS TECNICAS

AN N NN NN
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SINDICATURA MUNICIPAL ‘

NOMBRE DEL CARGO Sindico/a Municipal

NATURALEZA Direccion

JEFE INMEDIATO SUPERIOR | Concejo Municipal

DEPENDENCIA JERARQUICA | Concejo Municipal

NIVEL FUNCIONARIAL N/A
CODIGO DE LA UNIDAD 0102
CODIGO DEL CARGO 01020001

UNIDADES BAJO SU MANDO | N/A

OBJETIVO

Asesorar al Concejo en todo lo relativo a la fiscalizacién, representacion judicial, extrajudicial de la
Municipalidad y a su vez emitir dictamenes en forma razonada y oportuna en los asuntos que el Concejo
Municipal asi lo requiera, asi como procurar el uso de los bienes Institucionales.

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS EXTERNAS

« Apoderados.

« Organismos Internacionales.

Unidades Administrativas de la Municipalidad | « Instituciones Publicas y Privadas.

« Contribuyentes y usuarios de los Servicios
Municipales.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES

Ejercer la procuracion en los asuntos propios del municipio a que pertenece, pudiendo en
consecuencia, intervenir en los juicios en defensa de los bienes de los intereses del municipio, en lo
relacionado con los bienes, derechos y obligaciones municipales conforme a la ley y a las
instrucciones del concejo. no obstante, lo anterior, el concejo podra nombrar apoderados generales
y especiales.

Velar porque los contratos que

celebre la municipalidad se ajusten a las prescripciones legales y a los acuerdos emitidos por el
concejo.

Emitir dictamen en forma razonada y oportuna en los asuntos que el concejo o alcalde le soliciten.
Examinar y fiscalizar las cuentas municipales, proponiendo al concejo las medidas que tiendan a
evitar inversiones ilegales, indebidas o abusos en el manejo de los recursos del municipio.
Asesorar al concejo y al alcalde.

Velar por el estricto cumplimiento de este cddigo, ordenanzas, reglamentos, acuerdos del concejo y
de competencias que le otorgan otras leyes.

Conciliar en asuntos legales, previa autorizacion del concejo.

Legalizar los documentos de egresos o en su caso emitir las observaciones si se negare autorizar
con su firma “el visto bueno”, debiendo razonarlo y fundamentarlo por escrito dentro de un plazo de
tres dias habiles, a fin de que el concejo subsane, corrija o lo ratifique; en caso de ser ratificado
debera firmarlo, caso contrario, se estara sujeto a lo dispuesto en el articulo 28 de este codigo,
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quedando en consecuencia de legitimo abono los pagos hechos por los tesoreros, segun acuerdo
de ratificacion del concejo y como anexo las observaciones del sindico y el acuerdo de ratificacion

del Concejo
PERFIL DEL CARGO

FORMACION EDUCATIVA Licenciatura en Ciencias Juridicas
CONOCIMIENTO ESPECIFICO Leyes de la Administracion Publica
EXPERIENCIA PREVIA N/A
EDAD Mayor de 21 afios
GENERO Hombre o Mujer
ESTADO FAMILIAR Indiferente
COMPETENCIAS TECNICAS Cumplir con lo establecido el Art. 51 del Cédigo Municipal

COMPETENCIAS PERSONALES Y LABORALES

v Responsabilidad y

puntualidad.

v' Relaciones interpersonales.

v’ Transparencia y éti
v" Trabajo en equipo.

ca profesional.
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SECRETARIA MUNICIPAL ‘

NOMBRE DEL CARGO Secretario/a Municipal

NATURALEZA Direccion

JEFE INMEDIATO SUPERIOR | Concejo Municipal

DEPENDENCIA JERARQUICA | Concejo Municipal

NIVEL FUNCIONARIAL No aplica
CODIGO DE LA UNIDAD 0103
CODIGO DEL CARGO 01030001

UNIDADES BAJO SU MANDO | Auxiliar o Asistente de Secretaria

OBJETIVO

Apoyar la gestion municipal en relacién con las actuaciones del Alcalde y su Concejo Municipal por medio
del asesoramiento oportuno y eficientemente en asuntos legales y administrativos con el fin de facilitar la
informacion para la toma de decisiones.

RELACIONES DE TRABAJO
INTERNAS EXTERNAS
« Concejo Municipal « Con todas Instituciones Publicas y Privadas.
« Todas las unidades administrativas, técnicasy | « Organismos Nacionales e Internacionales.
operativas de la Municipalidad « Ciudadanos en general.
FUNCIONES Y ACTIVIDADES

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

2. Autorizar las ordenanzas y demas instrumentos juridicos que emita el Concejo.

3. Comunicar a los Concejales las convocatorias para que concurran a las sesiones.

4. Llevar los libros, expedientes y documentos del Concejo, custodiar su archivo y conservarlo
organizado, de acuerdo con las técnicas mas adecuadas.

5. Despachar las comunicaciones que emanen del Concejo y llevar con exactitud un registro de todos
los expedientes 0 documentos que se entreguen.

6. 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 o quien haga sus veces.

7. Dar cuenta en las sesiones de todos los asuntos que le ordenen el Alcalde o quien presida el
Concejo.

8. Dirigir el personal y los trabajos de la Secretaria del Concejo.

9. Auxiliar a las comisiones designadas por el Concejo y Facilitar el trabajo que se les encomiende.

10. Colaborar en la elaboracién de ordenanzas y demas instrumentos juridicos que emita el Concejo
Municipal.

11. Velar por el cumplimiento de los compromisos asumidos por el Alcalde.

12. Participar junto al Alcalde y jefes de unidades en la formulacion y elaboracion de proyectos

orientados al desarrollo municipal.
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13. Asistir a las sesiones de Cabildo Abierto o de Consulta Popular.

14. Orientar y Asesorar a Jefes de Unidades sobre aquellos aspectos administrativos, legales,
financieros y de organizacion relacionados con las actividades municipales.
15. Comunicar a las diferentes dependencias municipales los acuerdos especializados.

16. Los demas que les se

falen las leyes, ordenanzas y reglamentos.

PERFIL DEL CARGO

FORMACION EDUCATIVA Estudios Universitarios
CONOCIMIENTO ESPECIFICO Administracion Publica Municipal y Normativa Legal de aplicacién
EXPERIENCIA PREVIA Un afio en Administracion Publica
EDAD Mayor de 21 afios
GENERO Hombre o Mujer
ESTADO FAMILIAR Indiferente
COMPETENCIAS TECNICAS Manejo de Microsoft Office
Tecnologia Digital

COMPETENCIAS PERSONALES Y LABORALES

Responsabilidad y

AN N NN

Trabajo en equipo.

Deseos de superacion.

puntualidad.

Relaciones interpersonales.
Transparencia y ética profesional.
Disciplina y Liderazgo.




ALCALDIA MUNICIPAL DE VILLA SAN ANTONIO Edicion: 1

Aprobado:

DEPARTAMENTO DE SAN MIGUEL 23/08/2021

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPTOR DE CARGOS Y CATEGORIAS Pagina: 26 de 83

AUXILIAR DE LA UNIDAD DE SECRETARIA MUNICIPAL ‘

NOMBRE DEL CARGO Auxiliar de Secretaria
NATURALEZA Operativa

JEFE INMEDIATO SUPERIOR | Secretario/a Municipal
DEPENDENCIA JERARQUICA | Concejo Municipal

NIVEL FUNCIONARIAL Soporte Administrativo
CODIGO DE LA UNIDAD 0103
CODIGO DEL CARGO 01030002

UNIDADES BAJO SU MANDO | Ninguna

OBJETIVO

Apoyar al Secretario/a Municipal en las actividades administrativas con el fin de facilitar la informacion
para la toma de decisiones.

RELACIONES DE TRABAJO
INTERNAS EXTERNAS
« Concejo Municipal

 Unidades Técnicas, Administrativas y
Operativas

« Con todas Instituciones Publicas y Privadas.
« Ciudadanos en general.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES

1. Atender las visitas de la Unidad de Secretaria Municipal.
2. Atender llamadas telefonicas.
3. Apoyar en el control de la documentacion emitida y recibida en la Unidad.
4. Reproducir documentos que la Secretaria Municipal o el Concejo Municipal requiera.
5. Apoyar al Secretario/a Municipal en las labores de oficina.
6. Apoyar en la elaboracion de los puntos de agenda para las sesiones del Concejo Municipal.
7. Apoyar en la organizacion de actividades de la Unidad.
8. Llevar control de correspondencia entregada y recibida.
PERFIL DEL CARGO
FORMACION EDUCATIVA Bachillerato
Administracion publica o municipal
CONOCIMIENTO ESPECIFICO Computacién
Manejo de equipo de oficina
EXPERIENCIA PREVIA Un afio en la Administracion Publica Municipal
EDAD Mayor de 18 afios
GENERO Hombre o Mujer
ESTADO FAMILIAR Indiferente
COMPETENCIAS TECNICAS Manejo de Microsoft Office
Tecnologia Digital
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COMPETENCIAS PERSONALES Y LABORALES
Deseos de superacion.
Responsabilidad y puntualidad.
Relaciones interpersonales.
Transparencia y ética profesional.
Trabajo en equipo.
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UNIDAD JURIDICA MUNICIPAL ‘

NOMBRE DEL CARGO Juridico Municipal

NATURALEZA Asesor

JEFE INMEDIATO SUPERIOR | Concejo Municipal

DEPENDENCIA JERARQUICA | Concejo Municipal

NIVEL FUNCIONARIAL N/A
CODIGO DE LA UNIDAD 0104
CODIGO DEL CARGO 01040001

UNIDADES BAJO SU MANDO | Ninguna

OBJETIVO

Asesorar al Concejo y dar seguimiento a toda clase de acciones judiciales, en representacion de la
municipalidad y el Concejo, ser previsor de problemas legales y orientador en la solucidn de estos, apoyar
a la poblacion en tramites dentro del marco legal.

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS EXTERNAS

« Concejo Municipal

« Unidades administrativas y técnicas de la
Municipalidad

+ Ciudadania en general

« Instituciones Publicas y Privadas

FUNCIONES Y ACTIVIDADES

o

No ok ow

. Asesorar a las unidades de la Municipalidad en los aspectos juridicos relativos a su labor.

Formular anteproyectos de Ley de impuestos municipales, ordenanzas, reglamentos, contratos y
convenios.

Tramitar conforme acuerdos del Concejo, diligencias de embargo a contribuyentes morosos.
Seguir procedimientos legales ante instancias correspondientes.

Tramitar por via judicial el cobro de la mora tributaria.

Mantener registro de los expedientes en poder de la unidad.

Emitir opinién sobre convenios, contratos, concesiones, autorizaciones o permisos que la
municipalidad pretende suscribir.

Cumplir cualquier otra actividad inherente a su puesto y que le sea asignada por el Concejo
Municipal

PERFIL DEL CARGO

FORMACION EDUCATIVA Licenciatura en Ciencias Juridicas

CONOCIMIENTO ESPECIFICO Leyes y Normativa Municipal

EXPERIENCIA PREVIA Un afio

EDAD

Mayor de 21 afios

GENERO Hombre o Mujer
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ESTADO FAMILIAR Indiferente
COMPETENCIAS TECNICAS Manejo de Microsoft Office
Tecnologia Digital

COMPETENCIAS PERSONALES Y LABORALES
v' Responsabilidad y puntualidad.
v' Relaciones interpersonales.
v’ Transparencia y ética profesional.
v
v

Integridad
Trabajo en equipo.
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UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA GUBERNAMENTAL ‘

NOMBRE DEL CARGO Auditor Interno/a

NATURALEZA Asesora

JEFE INMEDIATO SUPERIOR | Concejo Municipal

DEPENDENCIA JERARQUICA | Concejo Municipal

NIVEL FUNCIONARIAL N/A
CODIGO DE LA UNIDAD 0105
CODIGO DEL CARGO 01050001

UNIDADES BAJO SU MANDO | Ninguna

OBJETIVO

Actividad independiente y objetiva de aseguramiento y consulta para agregar valor y mejorar las
operaciones de una entidad, aportando un enfoque sistematico y disciplinado para evaluar y mejorar la
eficacia de los procesos de la entidad.

RELACIONES DE TRABAJO
INTERNAS EXTERNAS
« Concejo Municipal
+ Unidades técnicas, administrativas y + Corte de Cuentas de la Republica
operativas
FUNCIONES Y ACTIVIDADES

© EN o

10.

1.
12.

Elaborar Plan de Trabajo de Auditoria Interna y presentarlo al Concejo Municipal y Corte de Cuentas
de la Republica; asi mismo informar previamente de las modificaciones realizadas al Plan de
Trabajo.

Realizar auditorias de Examen Especial de la Gestion Municipal.

Practicar periodicamente Arqueo de Efectivos, Valores y Especies Municipales de acuerdo con el
Programa de Auditoria establecido.

Revisar y analizar los controles internos municipales actuales y determinar si estos estan siendo
aplicados adecuadamente y proponer cuando sean necesarios su modificacion y aplicacion.
Elaborar papeles de trabajo en relacion al examen de auditoria realizado.

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

Evaluar el Cumplimiento Legal y Normativo aplicable en las operaciones y funciones de la alcaldia.
Revisién y Verificacién de Gastos de Caja Chica.

Revision de expedientes de Licitaciones de la UACI y revisar expedientes de compras por Libre
Gestion y ejecucion de proyectos realizados por Administracion.

Ejercer las demas responsabilidades necesarias para el oportuno cumplimiento de los objetivos de
su cargo.

Los demas que las leyes, ordenanzas y reglamentos sefialen.

Cumplimiento de horas de Educacién Continuada.
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PERFIL DEL CARGO
FORMACION EDUCATIVA Licenciatura en Contaduria Publica
CONOCIMIENTO ESPECIFICO Administracion Publica Municipal y Normativa Legal aplicable
EXPERIENCIA PREVIA Un afio en el Area y Administracion Municipal
EDAD Mayor de 21 afios
GENERO Hombre o Mujer
ESTADO FAMILIAR Indiferente

Manejo del Manual de Auditoria Interna del Sector Gubernamental
Ley de la Corte de Cuentas de la Republica
Manejo de Microsoft Office
Tecnologia Digital
COMPETENCIAS PERSONALES Y LABORALES
v" Responsabilidad y puntualidad.
v' Relaciones interpersonales.
v’ Transparencia y ética profesional.
v" Confidencialidad e Integridad

COMPETENCIAS TECNICAS
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UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA ‘

NOMBRE DEL CARGO Oficial de Informacion

NATURALEZA Administrativo

JEFE INMEDIATO SUPERIOR | Concejo Municipal

DEPENDENCIA JERARQUICA | Concejo Municipal

NIVEL FUNCIONARIAL Técnico
CODIGO DE LA UNIDAD 0106
CODIGO DEL CARGO 01060001

UNIDADES BAJO SU MANDO | Encargado de Archivo

OBJETIVO

Verificar la correcta aplicacion de la normativa de su competencia de acuerdo con lo establecido en la
Ley de Acceso a la Informacion Publica y manejo de plataformas digitales de Informacidn.

RELACIONES DE TRABAJO
INTERNAS EXTERNAS
« Concejo Municipal
« Unidades técnicas, administrativas y « Instituto de Acceso a la Informacidn Publica
operativas « Entes fiscalizadores
+ Ciudadania en general
FUNCIONES Y ACTIVIDADES

S PN

1.

Recabar y difundir la informacion oficiosa y propiciar que las entidades responsables las actualicen
periddicamente.

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

Aucxiliar a los particulares en la elaboracién de solicitudes y, en su caso, orientarlos sobre las
dependencias o entidades que pudieran tener la informacion que solicitan.

Realizar los tramites internos necesarios para localizacion y entrega de la informacién solicitada y
notificar a los particulares.

Instruir a los servidores de la dependencia o entidad que sean necesarios, para recibir y dar tramite
a las solicitudes de acceso a la informacién.

Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion, sus resultados y costos.
Garantizar y agilizar el flujo de informacion entre la dependencia o entidad y los particulares.
Realizar las notificaciones correspondientes.

Resolver sobre las solicitudes de informacién que se les sometan.

Coordinary supervisar las acciones de las dependencias o entidades correspondientes con el objeto
de proporcionar la informacion prevista en esta ley.

Establecer los procedimientos internos para asegurar la mayor eficiencia en la gestion de las
solicitudes de acceso a la informacién.
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12. Elaborar un programa para facilitar la obtencién de informacion de la dependencia o entidad, que
debera ser actualizado peridédicamente.

13. Elaborar el indice de la informacidn clasificada como reservada.

14. Elaborar y enviar al Instituto, de conformidad con los lineamientos que éste expida, los datos
necesarios para la elaboracion del informe anual a que se refiere el articulo 60 de esta Ley.

15. Mantener actualizadas las plataformas digitales de Informacién Publica.

PERFIL DEL CARGO

FORMACION EDUCATIVA

Estudios Universitarios

CONOCIMIENTO ESPECIFICO Administracion Publica Municipal
EXPERIENCIA PREVIA Dos gﬁos en Admiqigtracién Publica y ser empleado de la Carrera
Administrativa Municipal
EDAD Mayor de 21 afios
GENERO Hombre o Mujer
ESTADO FAMILIAR Indiferente
’ Recibir curso preparatorio por el Instituto
COMPETENCIAS TECNICAS Manejo de Microsoft Office

Tecnologia Digital

COMPETENCIAS PERSONALES Y LABORALES

Deseos de superacion.

Integridad
Trabajo en equipo.

AN N NN N

Responsabilidad y puntualidad.
Relaciones interpersonales.
Transparencia y ética profesional.
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UNIDAD DE ARCHIVO INSTITUCIONAL ‘

NOMBRE DEL CARGO Encargado de Archivo

NATURALEZA Administrativo

JEFE INMEDIATO SUPERIOR | Oficial de Acceso a la Informacién Publica
DEPENDENCIA JERARQUICA | Unidad de Acceso a la Informacion Piblica

NIVEL FUNCIONARIAL Soporte Administrativo
CODIGO DE LA UNIDAD 0106
CODIGO DEL CARGO 01060002

UNIDADES BAJO SU MANDO | Ninguna

OBJETIVO

Brindar apoyo en la clasificacion y codificacién de expedientes y documentos generados por las diferentes
Unidad Administrativas y verificar la correcta aplicacion de la normativa de su competencia de acuerdo
con lo establecido en la Ley de Acceso a la Informacién Publica.

RELACIONES DE TRABAJO
INTERNAS EXTERNAS
« Oficial de Informacién « Instituciones gubernamentales y no
« Unidades Administrativas y Operativas de la gubernamentales
Municipalidad « Poblacion en general
FUNCIONES Y ACTIVIDADES

Elaborar y presentar para su aprobacion el Plan de trabajo del area.

Entregar y controlar la informacion solicitada.
Atender al Publico de forma esmerada.

Presentar informes mensuales.
Coordinar y gestionar con las unidades y dependencias internas la informacién solicitada por el
usuario.

Notificar en legal forma la respectiva respuesta a las solicitudes hechas a esta unidad.
. Recabar y difundir la informacién publica de caracter fundamental, ademas de la que sea

competencia del sujeto obligado.

8. Remitir al Concejo las solicitudes que contengan informacién que no haya sido clasificada.

9. Realizar los Tramites internos necesarios para entregar la informacion solicitada.

10. Asistir a capacitaciones.

11. Otras que su Jefe inmediato le designe.

PERFIL DEL CARGO

FORMACION EDUCATIVA Educacion Superior

CONOCIMIENTO ESPECIFICO Ley Qg Accg§o ala !nformacmn Publica y Leyes que rigen la
Administracion Municipal
EXPERIENCIA PREVIA No aplica
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EDAD Mayor de 21 afios
GENERO Hombre o Mujer
ESTADO FAMILIAR Indiferente

Redaccién de informes, clasificacion de archivos e instrumentos
administrativos.
Manejo de Microsoft Office
Manejo de plataformas digitales
COMPETENCIAS PERSONALES Y LABORALES
Relaciones interpersonales.
Transparencia y ética profesional.
Legalidad y Lealtad
Probidad e Imparcialidad
Trabajo en equipo.

COMPETENCIAS TECNICAS
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COMISION DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL ‘

NOMBRE DEL CARGO Comisionados
NATURALEZA Asesora

JEFE INMEDIATO SUPERIOR | Concejo Municipal
DEPENDENCIA JERARQUICA | Concejo Municipal
NIVEL FUNCIONARIAL No aplica
CODIGO DE LA UNIDAD 0107

CODIGO DEL CARGO 01070001
UNIDADES BAJO SU MANDO | Ninguna

OBJETIVO

Verificar la correcta aplicacion de la Normativa de su competencia, siendo el punto neutral en la toma de
decisiones, resolviendo los derechos de los funcionarios y empleados con excepcion de la aplicacion del
régimen disciplinario por despidos; asi mismo, garantizar la legalidad y transparencia en los procesos de

seleccion.
RELACIONES DE TRABAJO
INTERNAS EXTERNAS
« Concejo Municipal « Instituciones que rigen los empleados
» Empleados Municipales municipales
FUNCIONES Y ACTIVIDADES

ascenso.

1. Ejecutar los procedimientos de seleccion en los casos de ingreso a la carrera administrativa municipal
y de ascenso dentro de la misma.
2. Conocer de las sanciones por suspensiones sin goce de sueldo y postergacién en el derecho de

3. Conocer de las demandas de los funcionarios y empleados por violaciones a sus derechos
consagrados en esta ley, por parte de sus superiores jerarquicos.

4. Rendir un informe semestral de labores al concejo 0 concejos en caso de actuacion asociada y a los
funcionarios y empleados correspondientes.

5. Informar de manera inmediata de las resoluciones que emita a los registros nacional y municipal de
la carrera administrativa municipal.

6. Las demas que por ley le competan.

8. Realizar procesos de seleccion, previa solicitud y convocatoria de la autoridad correspondiente.

. Actuar como instancias de mediacion para solucionar inconformidades o problemas de orden colectivo
0 individual que puedan agudizarse en perjuicio de alguna de las partes o de la institucion. el
funcionario, empleado o la autoridad municipal solicitaran la mediacion de la comisién municipal por
escrito.

PERFIL DEL CARGO

FORMACION EDUCATIVA De conformidad al Nivel funcionarial
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CONOCIMIENTO ESPECIFICO Administracion Publica Municipal
EXPERIENCIA PREVIA Dos gﬁos en Admiqigtracién Publica y ser empleado de la Carrera
Administrativa Municipal
EDAD Mayor de 18 arios
GENERO Hombre o Mujer
ESTADO FAMILIAR Indiferente
, Procesos selectivos, de evaluacion y laborales.
COMPETENCIAS TECNICAS Manejo de Microsoft Office

Tecnologia Digital

COMPETENCIAS PERSONALES Y LABORALES

v' Relaciones interpersonales.

v" Transparencia y ética profesional.

v" Disciplina y Liderazgo.
v" Trabajo en equipo.
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COMISION DE ETICA GUBERNAMENTAL ‘

NOMBRE DEL CARGO Miembros de la Comision de Etica
NATURALEZA Asesora

JEFE INMEDIATO SUPERIOR | Concejo Municipal
DEPENDENCIA JERARQUICA | Concejo Municipal

NIVEL FUNCIONARIAL No aplica

CODIGO DE LA UNIDAD 0108

CODIGO DEL CARGO 01080001

UNIDADES BAJO SU MANDO | Ninguna

OBJETIVO

misma.

Promover el desempefio ético en la funcién publica del Municipio, prevenir y detectar las practicas
corruptas y sancionar los actos contrarios a los deberes y las prohibiciones éticas establecidas en la

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS

EXTERNAS

« Poblacion

« Funcionarios y empleados Municipales

« Tribunal de Etica Gubernamental

FUNCIONES Y ACTIVIDADES

corrupcion.

1. Referir al Tribunal la informacion obtenida de una investigacion interna realizada por la institucion,
cuando se identifique una posible violacion a los deberes o prohibiciones éticas.

2. Recibir denuncias cuando un servidor publico de su institucion haya infringido la presente Ley,
debiendo en tal caso remitirla al Tribunal para su tramite.

3. Dar seguimiento a las resoluciones finales emitidas por el Tribunal en los procedimientos
administrativos sancionadores en contra de servidores publicos de su institucion.

4. Difundir y capacitar a los servidores publicos de su institucion sobre la ética en la funcién publica, la
presente Ley y cualquier otra normativa relacionada con la finalidad de prevenir los actos de

5. Proponer al Tribunal medidas que coadyuven a la mejor aplicacion de esta Ley.

6. Dar respuesta a las consultas respecto del &mbito de aplicacidn de la presente Ley, en base a los
criterios fijados por el Tribunal.

7. Las demas que le sefiale esta Ley.

PERFIL DEL CARGO
FORMACION EDUCATIVA Bachillerato
CONOCIMIENTO ESPECIFICO Administracion Publica Municipal
EXPERIENCIA PREVIA Dos afios en Administracidn Publica y ser empleado Municipal
EDAD Mayor de 18 afios
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GENERO Hombre o Mujer
ESTADO FAMILIAR Indiferente
COMPETENCIAS TECNICAS Conocimiento de Ley

COMPETENCIAS PERSONALES Y LABORALES
v' Relaciones interpersonales.
v’ Transparencia y ética profesional.
v Legalidad y Lealtad
v
v

Probidad e Imparcialidad
Trabajo en equipo.
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COMITE DE SALUD Y SEGURIDAD OCUPACIONAL ‘

NOMBRE DEL CARGO Delegado
NATURALEZA Asesora — Operativa
JEFE INMEDIATO SUPERIOR | Concejo Municipal
DEPENDENCIA JERARQUICA | Concejo Municipal
NIVEL FUNCIONARIAL No aplica

CODIGO DE LA UNIDAD 0109

CODIGO DEL CARGO 01090001
UNIDADES BAJO SU MANDO | Ninguna

OBJETIVO

Coordinar y crear programas Yy politicas para eliminar los riesgos profesionales mediante la identificacion
de estos, determinando las medidas preventivas.

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS

EXTERNAS

« Concejo Municipal

+ Unidades administrativas y operativas

« Ministerio de Trabajo y Prevision Social

FUNCIONES Y ACTIVIDADES

. Participar en la elaboracién, puesta en practica y evaluacion de la politica y programa de gestion de
prevencion de riesgos ocupacionales de la empresa.

. Promover iniciativas sobre procedimientos para la efectiva prevencién de riesgos, pudiendo
colaborar en la correccién de las deficiencias existentes.

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

. Proponer al empleador, la adopcién de medidas de caracter preventivo, pudiendo a tal fin efectuar
propuestas por escrito.

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

. Inspeccionar periodicamente 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.

. Vigilar el cumplimiento de la presente ley, sus reglamentos, las normas de seguridad propias del
lugar de trabajo, y de las recomendaciones que emita.
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8. Elaborar su propio reglamento de funcionamiento, a mas tardar sesenta dias después de su

conformacion.
9. Colaborar con la Mun

10. Promover y fomentar la cooperacion de los trabajadores en la aplicacion de las normas sobre

icipalidad en las acciones preventivas.

prevencion de riesgos laborales.

11. Ejercer una labor de vigilancia y control sobre el cumplimiento de la normativa en materia de

prevencion de riesgos laborales, mediante visitas periodicas.

12. Acompaiiar a los técnicos e inspectores del Ministerio de Trabajo y Prevision Social en las

inspecciones de caracter preventivo.

13. Proponer al empleador la adopcion de medidas de caracter preventivo para mejorar los niveles de

proteccion de la seguridad y salud de los trabajadores.

PERFIL DEL CARGO
FORMACION EDUCATIVA Ninguno
CONOCIMIENTO ESPECIFICO Administracion Publica Municipal
EXPERIENCIA PREVIA Dos afios en Administracidn Publica y ser empleado Municipal
EDAD Mayor de 18 afios
GENERO Hombre o Mujer
ESTADO FAMILIAR Indiferente
COMPETENCIAS TECNICAS Conocimiento de Ley Laboral
COMPETENCIAS PERSONALES Y LABORALES

v' Relaciones interpersonales.

v' Transparencia y ética profesional.

v’ Legalidad y Lealtad

v’ Probidad e Imparcialidad

v" Trabajo en equipo.
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DESPACHO MUNICIPAL ‘

NOMBRE DEL CARGO Alcalde Municipal

NATURALEZA Direccion

JEFE INMEDIATO SUPERIOR | Concejo Municipal

DEPENDENCIA JERARQUICA | Ninguna

NIVEL FUNCIONARIAL No aplica
CODIGO DE LA UNIDAD 0201
CODIGO DEL CARGO 02010001

UNIDADES BAJO SU MANDO | Unidades Administrativas y Operativas

OBJETIVO

Ejercer el Gobierno y Administracion Municipal de forma transparente y estableciendo medidas
necesarias para la buena marcha y toma de decisiones, representando los intereses del pueblo por medio
del cual fue elegido y promover obras y acciones que fortalezcan la calidad de vida de los habitantes

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS EXTERNAS

Instituciones de Gobierno Central y Local
Organismos de Cooperacién

Corte de Cuentas de la Republica
Poblacion en General

Concejo Municipal
Unidades Administrativas y Operativas

FUNCIONES Y ACTIVIDADES

. Presidir las sesiones del Concejo y representarlo legalmente.
. Llevar las relaciones entre la municipalidad que representa y los organismos publicos y privados, asi

como con los ciudadanos en general.

. Convocar por si, 0 a peticién del Sindico, o de dos Concejales por Io menos a sesién extraordinaria

del Concejo.

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

Ejercer las funciones del gobierno y administracion municipales expidiendo al efecto, los acuerdos,
érdenes e instrucciones necesarias y dictando las medidas que fueren convenientes a la buena
marcha del municipio y a las politicas emanadas del Concejo.

Resolver los casos y asuntos particulares de gobierno y administracion.

. Nombrar y remover a los funcionarios y empleados cuyo nombramiento no estuviere reservado al

concejo, siguiendo los procedimientos de ley.
Organizar y dirigir la Policia Municipal.

. Los demas que la ley, ordenanzas y reglamentos le sefialen.

PERFIL DEL CARGO

FORMACION EDUCATIVA Basico

CONOCIMIENTO ESPECIFICO Leyes y Administracién Municipal
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EXPERIENCIA PREVIA No aplica
EDAD Mayor de 21 afios
GENERO Hombre o Mujer
ESTADO FAMILIAR Indiferente
. Aplicacion de normativa interna y legal
COMPETENCIAS TECNICAS anocimiento de procesos Iegalgs ygadministrativos

COMPETENCIAS PERSONALES Y LABORALES
v' Relaciones interpersonales.
v’ Transparencia y ética profesional.
v’ Legalidad y Lealtad
v
v

Probidad e Imparcialidad
Trabajo en equipo.
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REGISTRADOR DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL ‘

NOMBRE DEL CARGO Registrador Municipal
NATURALEZA Administrativa - Operativa
JEFE INMEDIATO SUPERIOR | Alcalde Municipal
DEPENDENCIA JERARQUICA | Despacho Municipal

NIVEL FUNCIONARIAL No aplica
CODIGO DE LA UNIDAD 0202
CODIGO DEL CARGO 02020002

UNIDADES BAJO SU MANDO | Ninguna

OBJETIVO

Recopilar, inscribir y dar certeza de los hechos, actos y resoluciones que emitan los érganos de
administracion de la carrera administrativa municipal referente a los empleados municipales incorporados
a la carrera administrativa, recopilando informacion de identidad, acceso, desempefio, capacitacion,
retiro, beneficiarios y cualquier otra informacion que se considere conveniente.

RELACIONES DE TRABAJO
INTERNAS EXTERNAS
« Alcalde Municipal « Registro Nacional de la Carrera Administrativa
« Empleados Municipales Municipal
FUNCIONES Y ACTIVIDADES

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

2. Elaborar el plan operativo anual y su presupuesto.

3. 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.

4. Recopilar toda la informacion referente a la carrera administrativa de los empleados municipales.

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

6. Elaborar expediente por cada empleado municipal en el cual conste los datos relativos a la identidad,
acceso, desempefio, capacitacion, retiro, beneficiarios y cualquiera otra informacion que se
considere conveniente de los empleados municipales incorporados a la carrera administrativa y/o
procesar en el sistema informativo del RMCAM.

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

8. Organizar y administrar el archivo fisico con los expedientes de los empleados municipales
incorporados a la carrera administrativa municipal. Informar y remitir al Registro Nacional de la
Carrera Administrativa Municipal un original de todos los expedientes que obren en su poder de los
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empleados municipales incorporados a la carrera administrativa, asi como la actualizacion de dichos
expedientes.

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

10. Recopilar toda la informacion referente a la carrera administrativa desempefiada por los empleados
municipales que estan incorporados en la carrera administrativa municipal.

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

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

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

14. Asistir a capacitaciones.

15. Otras que su Jefe inmediato le asigne.

PERFIL DEL CARGO

FORMACION EDUCATIVA Estudios Universitarios
CONOCIMIENTO ESPECIFICO Ley aplicable y Municipales
EXPERIENCIA PREVIA Un afio en Administracion Publica Municipal
EDAD Mayor de 21 afios
GENERO Hombre o Mujer
ESTADO FAMILIAR Indiferente

, Clasificacion de Informacion
COMPETENCIAS TECNICAS Manejo de Microsoft Office

Manejo de programas digitales

COMPETENCIAS PERSONALES Y LABORALES
Relaciones interpersonales.
Transparencia y ética profesional.

Legalidad y Lealtad
Probidad e Imparcialidad
Trabajo en equipo.
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VIGILANTES MUNICIPALES ‘

NOMBRE DEL CARGO Vigilante
NATURALEZA Operativa

JEFE INMEDIATO SUPERIOR | Alcalde Municipal
DEPENDENCIA JERARQUICA | Despacho Municipal

NIVEL FUNCIONARIAL Operativo
CODIGO DE LA UNIDAD 0203
CODIGO DEL CARGO 02030001

UNIDADES BAJO SU MANDO | Ninguna

OBJETIVO

Salvaguardar los bienes municipales y mantener el orden y tranquilidad publica, garantizando los
derechos de la ciudadania, velar por el cumplimiento del marco juridico del municipio.

RELACIONES DE TRABAJO
INTERNAS EXTERNAS
+ Concejo Municipal » Usuarios
 Unidades Administrativas de la Municipalidad | « Publico en general
FUNCIONES Y ACTIVIDADES

1. Brindar servicio de vigilancia en las distintas dependencias municipales.

2. Reportar situaciones que se presentan en el desempefio de sus actividades.
3. Brindar orientacion a la ciudadania.

4. Apoyar en el orden publico.

5. Realizar la apertura y cierre de dependencias asignadas.

6. Comunicar a la PNC detenciones efectuadas.

7. Llevar registro de los recursos asignados a la unidad.

8. Apoyar a unidades administrativas en el cumplimiento de sus obligaciones.
9. Cumplir cualquier otra actividad inherente a su puesto y que le sea asignada por su jefe inmediato.

PERFIL DEL CARGO

FORMACION EDUCATIVA Bachiller
CONOCIMIENTO ESPECIFICO Derechos Humanos y defensa personal
EXPERIENCIA PREVIA No aplica
EDAD Mayor de 18 afios
GENERO Hombre
ESTADO FAMILIAR Indiferente
COMPETENCIAS TECNICAS Ninguna

COMPETENCIAS PERSONALES Y LABORALES
v' Relaciones interpersonales.
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v" Transparencia y ética profesional.
v’ Legalidad y Lealtad

v Probidad e Imparcialidad

v" Trabajo en equipo.
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MOTORISTA MUNICIPAL ‘

NOMBRE DEL CARGO Motorista
NATURALEZA Operativa

JEFE INMEDIATO SUPERIOR | Alcalde Municipal
DEPENDENCIA JERARQUICA | Despacho Municipal

NIVEL FUNCIONARIAL Operativo
CODIGO DE LA UNIDAD 0204
CODIGO DEL CARGO 02040001

UNIDADES BAJO SU MANDO | Ninguna

OBJETIVO

Realizar actividades de preparacion de misiones, para proporcionar servicio de transporte eficaz y
oportuno, manteniendo los vehiculos asignados en dptimas condiciones.-

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS EXTERNAS

« Concejo Municipal
« Unidades Administrativas y Operativas

FUNCIONES Y ACTIVIDADES

+ Poblacion en general

1. Mantener limpio y revisar el estado del vehiculo asignado para su manejo.
2. Reportar los desperfectos en los vehiculos.

3. Llenar la bitacora de uso de los vehiculos.

4. Transportar personal conforme a instrucciones.

5. Cumplir cualquier otra actividad inherente a su puesto y que le sea asignada por su jefe inmediato

PERFIL DEL CARGO

FORMACION EDUCATIVA Bachiller
CONOCIMIENTO ESPECIFICO Manejo de vehiculo liviano y pesado
EXPERIENCIA PREVIA Un afio motorista
EDAD Mayor de 21 afios
GENERO Hombre

ESTADO FAMILIAR Indiferente
COMPETENCIAS TECNICAS Ninguna

COMPETENCIAS PERSONALES Y LABORALES
v' Relaciones interpersonales.
v’ Legalidad y Lealtad
v" Trabajo en equipo.
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ORDENANZA MUNICIPAL ‘

NOMBRE DEL CARGO Ordenanza
NATURALEZA Operativa

JEFE INMEDIATO SUPERIOR | Alcalde Municipal
DEPENDENCIA JERARQUICA | Despacho Municipal

NIVEL FUNCIONARIAL Operativo
CODIGO DE LA UNIDAD 0205
CODIGO DEL CARGO 02050001
UNIDADES BAJO SU MANDO | Ninguna
OBJETIVO
Mantener en orden y limpia las instalaciones y unidades de la Alcaldia Municipal.-
RELACIONES DE TRABAJO
INTERNAS EXTERNAS

« Concejo Municipal
« Unidades Administrativas y Operativas

FUNCIONES Y ACTIVIDADES

« Poblacion en general

1. Mantener limpias las instalaciones municipales.

2. Realizar diligencias fuera de la alcaldia.

3. Distribuir correspondencia y documentos internos.

4. Mantener limpios utensilios y accesorios de cafeteria.

5. Resguardar los bienes asignados.

6. Brindar apoyo logistico en actividades administrativas y publicas.
7. Cumplir cualquier otra actividad inherente a su puesto y que le sea asignada por su jefe inmediato

PERFIL DEL CARGO

FORMACION EDUCATIVA Bachiller
CONOCIMIENTO ESPECIFICO Aseo cuido personal
EXPERIENCIA PREVIA Ninguna
EDAD Mayor de 18 afios
GENERO Mujer
ESTADO FAMILIAR Indiferente
COMPETENCIAS TECNICAS Ninguna

COMPETENCIAS PERSONALES Y LABORALES
v" Relaciones interpersonales.
v’ Legalidad y Lealtad
v" Trabajo en equipo.
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS ‘

NOMBRE DEL CARGO Jefela

NATURALEZA Direccion

JEFE INMEDIATO SUPERIOR | Alcalde Municipal

DEPENDENCIA JERARQUICA | Despacho Municipal

NIVEL FUNCIONARIAL Técnico
CODIGO DE LA UNIDAD 0301
CODIGO DEL CARGO 03010001

UNIDADES BAJO SU MANDO | Unidades Administrativas y Operativas

OBJETIVO

Planificar, coordinar y seleccionar el personal que ingrese a la municipalidad, asi como evaluarlo,
capacitarlo, a fin de que cada unidad de la institucion cuente con el recurso humano idéneo y necesario
para el buen funcionamiento de sus actividades y el logro de los objetivos.

RELACIONES DE TRABAJO
INTERNAS EXTERNAS
« Unidades Administrativas y Operativas de la
Municipalidad
« Concejo Municipal « Ministerio de Trabajo y Previsién Social
 Comision de la Carrera Administrativa
Municipal
FUNCIONES Y ACTIVIDADES

1. Coordinar el establecimiento de politicas y estrategias de personal para la organizacion del Recurso
Humano.

2. Tramitacion de Acuerdos Municipales relacionados a nombramientos, licencias o retiros del personal
que labora en la municipalidad.

3. Mantener actualizados los archivos del personal que labora en la municipalidad, usando las técnicas
modernas que permitan conocer el nimero de empleados, incremento o disminucion de personal,
traslado y toda informacion til para la toma de decisiones relativas a la administracion del Recurso
Humano.

4. Mantener actualizado en banco de Personal solicitado.

5. Promover programas de bienestar social, relacionados con Salud y Prestaciones Sociales.

6. Aplicar los mecanismos necesarios para el control de la asistencia puntualidad del personal.

7. Aplicar las medidas disciplinarias, tales como amonestaciones orales y escritas, suspensiones de
acuerdo con la ley.

8. Realizar todas aquellas actividades que de acuerdo con la naturaleza del departamento le sean
asignadas o le correspondan.

9. Realizar cualquier actividad delegada por la Gerencia Municipal
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PERFIL DEL CARGO
FORMACION EDUCATIVA Estudio Superior
CONOCIMIENTO ESPECIFICO Leyes y Administracion Municipal
EXPERIENCIA PREVIA Dos afios en Gobierno Municipal
EDAD Mayor de 21 afios
GENERO Hombre o Mujer
ESTADO FAMILIAR Indiferente

Manejo de personal

Conocimiento de Leyes

COMPETENCIAS TECNICAS Sistemas de evaluacion del desempefio y de puestos
Manejo de Microsoft Office

Manejo de plataformas digitales

COMPETENCIAS PERSONALES Y LABORALES
Relaciones interpersonales.
Transparencia y ética profesional.
Legalidad y Lealtad
Probidad e Imparcialidad
Trabajo en equipo.
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UNIDAD DE REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR ‘

NOMBRE DEL CARGO Jefela

NATURALEZA Administrativa

JEFE INMEDIATO SUPERIOR | Jefe/a Recursos Humanos

DEPENDENCIA JERARQUICA | Despacho Municipal

NIVEL FUNCIONARIAL Técnico
CODIGO DE LA UNIDAD 0302
CODIGO DEL CARGO 03020001

UNIDADES BAJO SU MANDO | Auxiliar del REF

OBJETIVO

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

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS EXTERNAS

Despacho Municipal
« Sindicatura Municipal
+ Unidad Juridica

« Registro Nacional de la Personas Naturales
+ Ministerio de Relaciones Exteriores

+ Migracion

* Ministerio Publico

« Tribunal Supremo Electoral

+ Ciudadania en general

FUNCIONES Y ACTIVIDADES

Calificacion de documentos de hechos y actos del REF.

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

Velar por el cumplimiento de la Ley Transitoria del REF y de toda la normativa referente a los
registros.

Velar por la precisién, exactitud e integridad de cada asiento.

Custodiar los registros y conservar la informacion contenida en ellos.

Cumplir las normas técnicas que procuren que el sistema de archivo e informacién de la oficina a
su cargo funcione de manera adecuada y eficiente.

Expedir certificaciones, constancias e informes de los asientos y documentos registrales.
Recabar informacion sobre las labores de su oficina, elaborar, reportes estadisticos y comunicarlos
con caracter regular a los organismos legalmente encargados de la compilacion, para el
procesamiento y difusién de los datos.

Adoptar las medidas necesarias para informar al publico de la obligatoriedad, necesidad,
procedimientos y requisitos de los asientos y el valor de las estadisticas vitales.
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10. Los demas que sefialen la ley y otras leyes o reglamentos.

11. Revision de los documentos, recepcion y programacion de matrimonios.

12. Realizar acta prematrimonial, auto de sefialamiento de fecha para contraer matrimonio, Acta de
Matrimonio y Régimen Patrimonial delegado por el Alcalde Municipal e Firmar y sellar documentos
del REF.

13. Atender al publico en casos de problemas en cuando documentos del REF.

14. Elaborar informes mensuales de trabajo a la Administracion.

15. Recibir y darle tramite a correspondencia de las diferentes municipalidades e instituciones del
Estado.

16. Ingresar a la base de datos partidas en todos los hechos y actos del REF.

17. Tramitar los Folios Auténticos firmados por el Alcalde y Secretario (a) Municipal.

18. Elaborar plan de trabajo anual y otros que determine la ley, el presupuesto de la unidad y manuales
del REF.

19. Coordinar campafias de Identidad e Identificacion y Matrimonios.

20. Emitir Carné de Menoridad.

21. Asistir a capacitaciones.

PERFIL DEL CARGO
FORMACION EDUCATIVA Bachiller / Licenciado en Ciencias Juridicas
Conocimiento amplio de la Constitucion, legislacion civil y familiar,
CONOCIMIENTO ESPECIFICO Ley Transitoria del Registro dell Estado Familiar,. Il_ey q,el Nombre
de la Persona Natural, Ley Lepina, Ley de Identificacion Personal
para menores de 18 afos
EXPERIENCIA PREVIA Un afio en cargos similares
EDAD Mayor de 21 afios
GENERO Hombre o Mujer
ESTADO FAMILIAR Indiferente
COMPETENCIAS TECNICAS Manejo de Office .
Manejo de plataformas digitales

COMPETENCIAS PERSONALES Y LABORALES
Habilidad para la redaccidn y sélidos conocimiento de gramatica, ortografia y ofimatica
Relaciones interpersonales.
Transparencia y ética profesional.
Legalidad y Lealtad
Probidad e Imparcialidad
Trabajo en equipo.
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AUXILIAR DE REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR ‘

NOMBRE DEL CARGO Auxiliar del REF

NATURALEZA Administrativa

JEFE INMEDIATO SUPERIOR | Jefe/a del REF

DEPENDENCIA JERARQUICA | Despacho Municipal

NIVEL FUNCIONARIAL Soporte Administrativo
CODIGO DE LA UNIDAD 0302
CODIGO DEL CARGO 03020002

UNIDADES BAJO SU MANDO | Ninguna

OBJETIVO

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

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS EXTERNAS

+ Registro Nacional de la Personas Naturales
 Ministerio de Relaciones Exteriores

« Migracion

 Ministerio Publico

« Tribunal Supremo Electoral

+ Ciudadania en general

Despacho Municipal
Sindicatura Municipal
Unidad Juridica

FUNCIONES Y ACTIVIDADES

P

O N o

9.
10. Asistir a capacitaciones.
11. Ofras que su Jefe inmediato le asigne.

Certificar la Partidas de Nacimientos, Matrimonios, Divorcios, Defunciones, Reposiciones, Juicios
de Partidas y todos los hechos y actos del REF.

Reportar a través de informes al jefe los dafios en documentos del REF.

Mantener ordenados y limpios los archivos de la unidad.

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

Arreglar libros dafiados por el uso y el tiempo.

Elaborar los Carné de Menoridad.

Actualizar los indices de blsqueda de Partidas.

Actualizar los documentos del Archivo del REF.

Dar asistencia del Jefe REF en campafias de Identidad e Identificacion y Matrimonios colectivos.

PERFIL DEL CARGO
FORMACION EDUCATIVA Bachiller
CONOCIMIENTO ESPECIFICO Conocimiento de Ley aplicable en la Unidad
EXPERIENCIA PREVIA Un afio en cargos similares
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EDAD Mayor de 21 afios

GENERO Hombre o Mujer

ESTADO FAMILIAR Indiferente

COMPETENCIAS TECNICAS Manejo de Office .
Manejo de plataformas digitales

COMPETENCIAS PERSONALES Y LABORALES
v" Habilidad para la redaccion y sélidos conocimiento de gramatica, ortografia y ofimatica
v' Relaciones interpersonales.
v" Transparencia y ética profesional.
v
v

Legalidad y Lealtad
Trabajo en equipo.
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UNIDAD DE CUENTAS CORRIENTES ‘

NOMBRE DEL CARGO Jefela

NATURALEZA Administrativa

JEFE INMEDIATO SUPERIOR | Jefe/a Recursos Humanos

DEPENDENCIA JERARQUICA | Despacho Municipal

NIVEL FUNCIONARIAL Soporte Administrativo
CODIGO DE LA UNIDAD 0303
CODIGO DEL CARGO 03030001

UNIDADES BAJO SU MANDO | Ninguna

OBJETIVO

Atender al usuario y contribuyente en lo relacionado a tramites de registro tributario, informacion de mora
tributaria y determinar la base imponible para aplicacion de tasas e impuestos.

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS EXTERNAS

« Concejo Municipal « Ministerio de Hacienda
« Contabilidad y Tesoreria « Poblacién en general

FUNCIONES Y ACTIVIDADES

Llevar un registro catastral actualizado de los contribuyentes que garantice la autosostenibilidad
en la prestacion de servicios.

Asesorar al Concejo Municipal en materia de tributos municipales.

Llevar expedientes ordenados de los contribuyentes.

Registrar los pagos en libros de cuentas corrientes.

Establecer saldos en libros o tarjetas de cuentas corrientes.

Revisar balances de empresas, para aplicar una correcta tasacion.

Realizar aperturas de cuentas.

Conciliar con los contribuyentes para el pago de mora y elaborar informes.

Revisar solicitudes de solvencia.

. Verificar el control mensual de los comercios de la municipalidad.

. Revisar convenios de pago y recuperacion de mora.

. Elaboracion de Avisos de Cobro.

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

. Brindar capacitaciones sobre reformas a las ordenanzas municipales.

. Llevar el control de mora tributaria.

. Elaborar los estados de Cuenta a peticidn de los contribuyentes.

. Notificar por via administrativa a los contribuyentes morosos.

. Velar porque el cobro de interés y multas se apegue a lo estipulado en las Leyes vigentes.
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19. Realizar convenios de pagos con los contribuyentes morosos y darle su respectivo seguimiento.
20. Asumir cualquier otra tarea inherente al cargo.

21. Efectuar el tiraje mensual de los avisos de cobro de inmuebles y Empresas.

22. Ingresar al sistema los pagos recibidos de los contribuyentes por inmuebles y empresas.

23. Elaborar listado de contribuyentes que han caido en mora e informes de registro y control tributario.
24. Asistir a capacitaciones

PERFIL DEL CARGO

FORMACION EDUCATIVA Bachiller
CONOCIMIENTO ESPECIFICO Ley General Tributaria
EXPERIENCIA PREVIA Un afio en Administracion Publica Municipal
EDAD Mayor de 18 afios
GENERO Hombre o Mujer
ESTADO FAMILIAR Indiferente

’ Leyes Municipales
COMPETENCIAS TECNICAS Manejo de Microsoft Office

Manejo de plataformas digitales

COMPETENCIAS PERSONALES Y LABORALES
Relaciones interpersonales.
Transparencia y ética profesional.
Legalidad y Lealtad
Probidad e Imparcialidad
Trabajo en equipo.
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UNIDAD DE PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL ‘

NOMBRE DEL CARGO Encargado/a

NATURALEZA Administrativa

JEFE INMEDIATO SUPERIOR | Jefe/a Recursos Humanos

DEPENDENCIA JERARQUICA | Despacho Municipal

NIVEL FUNCIONARIAL Soporte Administrativo
CODIGO DE LA UNIDAD 0304
CODIGO DEL CARGO 03040001

UNIDADES BAJO SU MANDO | Ninguna

OBJETIVO

Garantizar que los recursos asignados en los presupuestos cumplan con los programas para la vigencia
fiscal correspondiente, las normas establecidas y los requerimientos de la Municipalidad, promoviendo la
eficiencia en el control de su formulacion, ejecucion y seguimiento.

Garantizar el registro ordenado, cronolégico y oportuno de los hechos econdmicos generando asi
razonabilidad en las cifras de los Estados Financieros para la toma de decisiones adecuada del Concejo

Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS EXTERNAS
« Concejo Municipal
« Auditoria Interna
« Cuentas Corrientes + Ministerio de Hacienda
+ Unidad de Planificacion y Desarrollo de « Corte de Cuentas de Republica
Proyectos

« UACI

FUNCIONES Y ACTIVIDADES

Nooahkobd=

Coordinar la comision en la elaboracion del presupuesto.

Presentar el presupuesto al Concejo para su respectiva aprobacion.

Realizar los devengamientos de Ingresos y Egresos.

Dar seguimiento a la Programacion Presupuestaria.

Revisar que los egresos cuenten con asignacion Presupuestaria.

Registrar las reprogramaciones y reformas presupuestarias.

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

Analisis de gastos y revision de partidas contables.

Revision de conciliaciones bancarias.

. Proporcionar informacién y atender las recomendaciones del Auditor Interno y Corte de Cuentas de

la Republica.
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11. Presentar informes mensuales sobre ejecucion del presupuesto que permita medir el grado de
realizacion de este.

12. Firmar los estados financieros de comprobacion o generales de la municipalidad.

13. Proporcionar informacién contable para la toma de decisiones.

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

15. Auxiliar a su jefe inmediato en la realizacién del presupuesto.

16. Ingresar partidas contables al sistema.

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

18. Mantener actualizado los registros contables en los Subsistemas que le competen.

19. Presentar en los primeros diez dias de cada mes la informacién de cierre contable del mes anterior,
ante el Ministerio de Hacienda.

20. Asumir cualquier otra tarea inherente al cargo que le sea encomendada por el Jefe inmediato.

PERFIL DEL CARGO
FORMACION EDUCATIVA Licenciatura en Contaduria Pablica
CONOCIMIENTO ESPECIFICO Sistema de Contabilidad Gubernamental
EXPERIENCIA PREVIA Un afio en cargos similares
EDAD Mayor de 21 afios
GENERO Hombre o Mujer
ESTADO FAMILIAR Indiferente
: Curso de Contabilidad Gubernamental
COMPETENCIAS TECNICAS Manejo de Microsoft Office y Plataformas digitales

COMPETENCIAS PERSONALES Y LABORALES
v' Relaciones interpersonales.
v’ Transparencia y ética profesional.
v’ Legalidad y Lealtad
v
v

Probidad e Imparcialidad
Trabajo en equipo.
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UNIDAD DE TESORERIA MUNICIPAL ‘

NOMBRE DEL CARGO Tesorero/a

NATURALEZA Administrativa

JEFE INMEDIATO SUPERIOR | Jefe/a de Recursos Humanos
DEPENDENCIA JERARQUICA | Despacho Municipal

NIVEL FUNCIONARIAL No aplica

CODIGO DE LA UNIDAD 0305

CODIGO DEL CARGO 03050001

UNIDADES BAJO SU MANDO | Ninguna

OBJETIVO

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

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS

EXTERNAS

« Concejo Municipal
« Auditoria Interna
« Cuentas Corrientes

Compra
« UACI

« Administrador de Contrato u Orden de

Ministerio de Hacienda

Corte de Cuentas de Republica

Instituciones de Seguridad y Prevision Social
Ministerio de Trabajo

FUNCIONES Y ACTIVIDADES

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

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

Efectuar las remesas de los fondos recaudados a mas tardar el dia siguiente habil de su percepcion
0 segun lo estipule el Concejo Municipal.

Velar porque las erogaciones de fondos en concepto de adquisicién y contratacidn de obras, bienes
0 servicios cuenten con la documentacion de soporte necesaria para su respectivo pago.

Autorizar y firmar todos los documentos de acuerdo con la ley.

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

Ingresar partidas contables de ingresos y egresos al sistema contable.

Realizar el registro oportuno y cronoldgico de los hechos econémicos que se generan como
resultado de la ejecucion presupuestaria y financiera de la Municipalidad.

Mantener actualizado el registro de los hechos econdémicos en el Modulo de Tesoreria del
Subsistema de Contabilidad Gubernamental.
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10.

1.

12.
13.
14.
15.

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

Comprar, administrar y custodiar las especies municipales.

Mantener actualizado el Libro de Especies Municipales, Libro de Bancos y Conciliaciones Bancarias.
Velar porque el registro de caja chica se lleve en forma eficiente.

Preparar y presentar al Concejo Municipal informes sobre las disposiciones financieras vy
compromisos a cargo de la municipalidad.

16. Asistir a capacitaciones.
17. Otras que su Jefe inmediato le asigne.
PERFIL DEL CARGO

FORMACION EDUCATIVA Estudios Universitarios
CONOCIMIENTO ESPECIFICO S@stema de Contgpjlidad Qubernamental

Sistema de Prevision Social
EXPERIENCIA PREVIA Un afio en cargos similares
EDAD Mayor de 21 afios
GENERO Hombre o Mujer
ESTADO FAMILIAR Indiferente

- Curso de Contabilidad Gubernamental

COMPETENCIAS TECNICAS Manejo de Microsoft Office y Plataformas digitales

COMPETENCIAS PERSONALES Y LABORALES

Relaciones interpersonales.
Transparencia y ética profesional.
Legalidad y Lealtad

Probidad e Imparcialidad
Trabajo en equipo.
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UNIDAD DE PLANIFICACION Y DESARROLLO DE PROYECTOS ‘

NOMBRE DEL CARGO Jefe/a de Proyectos
NATURALEZA Operativa

JEFE INMEDIATO SUPERIOR | Jefe/a de Recursos Humanos
DEPENDENCIA JERARQUICA | Despacho Municipal

NIVEL FUNCIONARIAL Técnico
CODIGO DE LA UNIDAD 0306
CODIGO DEL CARGO 03060001

UNIDADES BAJO SU MANDO | Ninguna

OBJETIVO

Contribuir al mejor desarrollo de las actividades de la Municipalidad, mediante la formulacion e
implementacién de planes a largo, mediano y corto plazo para obras en beneficio de las poblacion.

RELACIONES DE TRABAJO
INTERNAS EXTERNAS
« Corte de Cuentas de Republica
« Concejo Municipal  Proveedores
« Auditoria Interna  Organismos Internacionales, Nacionales y de
« UACI Cooperacion
« Unidad de Presupuesto - ADESCOS
+ Poblacion en general
FUNCIONES Y ACTIVIDADES

Elaborar el plan operativo anual de la unidad.

Elaborar anteproyectos de obras de infraestructura del municipio.

Proponer planes de mantenimiento y supervision.

Revisar los documentos de los proyectos en proceso y ejecutados para su respectivo informe, segun
competencia.

Coordinar reuniones de trabajo con las empresas y profesionales contratados para verificacion del
progreso en las obras.

Informar el progreso de los proyectos posterior a las inspecciones de campo.

Revisar los documentos técnicos que se emiten como disefio de obra.

Apoyar la reparacion de la infraestructura de la municipalidad a solicitud de las diferentes unidades.
Elaborar informes de los proyectos ejecutados bajo la modalidad Administracién.

Dar seguimiento a los informes de deficiencias en los proyectos en ejecucion.

Elaborar carpetas técnicas para proyectos en beneficio de las comunidades, conforme la
autorizacién del Concejo Municipal.

12. Elaborar perfiles con su respectivo presupuesto, conforme lo establezca el Concejo Municipal.

13. Revision vial de planos constructivos.
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14. Avalar solicitudes de construccidn individual o de proyectos habitacionales.

15. Verificar las lineas de construccion autorizadas por el VMVDU para proyectos o remodelaciones.
16. Coordinar con el VMVDU el mantenimiento a la nomenclatura del municipio.

17. Coordinar con el VMVDU para el tramite de revision vial.

18. Verificar obras construidas de acuerdo con planos aprobados y emision de acta por las autoridades

correspondientes.
19. Cumplir cualquier otra actividad inherente a su puesto y que le sea asignada por su jefe inmediato.
PERFIL DEL CARGO
FORMACION EDUCATIVA Arquitectura o Ingenieria Civil
CONOCIMIENTO ESPECIFICO Planificacion Estratégica y Desarrollo Comunitario
EXPERIENCIA PREVIA Un afio en cargos similares
EDAD Mayor de 21 afios
GENERO Hombre o Mujer
ESTADO FAMILIAR Indiferente
COMPETENCIAS TECNICAS Software 0 programas de disefios
Topografia

COMPETENCIAS PERSONALES Y LABORALES
v' Relaciones interpersonales.
v’ Transparencia y ética profesional.
v’ Legalidad y Lealtad
v
v

Probidad e Imparcialidad
Trabajo en equipo.
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UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL ‘

NOMBRE DEL CARGO Jefe/a UACI
NATURALEZA Operativa

JEFE INMEDIATO SUPERIOR | Jefe/a Recursos Humanos
DEPENDENCIA JERARQUICA | Despacho Municipal

NIVEL FUNCIONARIAL No aplica
CODIGO DE LA UNIDAD 0307
CODIGO DEL CARGO 03070001

UNIDADES BAJO SU MANDO | Ninguna

OBJETIVO

Realizar las adquisiciones y contrataciones con eficiencia y eficacia apegadas a la legalidad que enmarca
la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica, fomentando la libre competencia
y participacion ciudadana.

RELACIONES DE TRABAJO
INTERNAS EXTERNAS

« Concejo Municipal

« Auditoria Interna

« Unidad de Planificacién y Desarrollo de
Proyectos

 Unidad de Presupuesto

« Tesoreria Municipal

« Corte de Cuentas de Republica
 Proveedores
« Poblacion en general

FUNCIONES Y ACTIVIDADES

1. Cumplir las politicas, lineamientos y disposiciones técnicas que sean establecidas por la UNAC, y
ejecutar todos los procesos de adquisiciones y contrataciones objeto de esta ley;

2. Ejecutar los procesos de adquisiciones y contrataciones objeto de esta ley; para lo cual llevara un
expediente de todas sus actuaciones, del proceso de contratacién, desde el requerimiento de la
unidad solicitante hasta la liquidacion de la obra, bien o servicio;

3. Elaborar en coordinaciéon con la unidad financiera institucional, la programacion anual de las
compras, las adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y servicios, y darle seguimiento a la
ejecucion presupuestaria del ejercicio fiscal en vigencia y sus modificaciones;

4. Verificar la asignacion presupuestaria, previo a la iniciacion de todo proceso adquisitivo;

5. Adecuar juntamente con la unidad solicitante las bases de licitacion o de concurso, términos de
referencia o especificaciones técnicas;

6. Realizar la recepcion y apertura de ofertas y levantar el acta respectiva;

7. Solicitar la asesoria de peritos 0 técnicos iddéneos, cuando asi lo requiera la naturaleza de la
adquisicion y contratacion;
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8. Permitir el acceso al expediente de contratacion a las personas involucradas en el proceso, después
de notificado el resultado y a los administradores de contrato;

9. Mantener actualizada la informacién requerida en los médulos del registro; y llevar el control y la
actualizacion del banco de datos institucional de ofertantes y contratistas de acuerdo con el tamafio
de empresa y por sector econdmico, con el objeto de facilitar la participacidn de éstas en las politicas
de compras;

10. Exigir, recibir y devolver las garantias requeridas en los procesos que se requieran; asi como
gestionar el incremento de estas, en la proporcidn en que el valor y el plazo del contrato aumenten;

11. Informar por escrito y trimestralmente al titular de la institucion de las contrataciones que se realicen;

12. Prestar a la comisidn de evaluacion de ofertas, o0 a la comisién de alto nivel la asistencia que precise
para el cumplimiento de sus funciones;

13. Proporcionar a la UNAC oportunamente toda la informacion requerida por ésta;

14. Elaborar matriz de proyectos ejecutados bajo cualquier modalidad.

15. Elaborar las Ordenes de Compra por adquisicion y contratacion de bienes y servicios a favor de la
Municipalidad.

16. Recibir y gestionar los requerimientos de bienes de las diferentes Unidades de la Municipalidad.

17. Recepcionar los bienes y servicios en los que no se cuente con Administrador de Contrato u Orden
de Compra nombrado por la Autoridad Maxima.

18. Dar seguimiento a los proyectos bajo la modalidad Administracion en relacion con la contratacion
de personal y elaboracion de planillas.

19. Cumplir y hacer cumplir todas las demas responsabilidades que se establezcan en esta ley.

PERFIL DEL CARGO
FORMACION EDUCATIVA Arquitectura o Ingenieria Civil
CONOCIMIENTO ESPECIFICO LACAP y su Reglamento
EXPERIENCIA PREVIA Un afio en cargos similares
EDAD Mayor de 21 afios
GENERO Hombre o Mujer
ESTADO FAMILIAR Indiferente
COMPETENCIAS TECNICAS %:)t(\;v;;ic; programas de disefios

COMPETENCIAS PERSONALES Y LABORALES
v' Relaciones interpersonales.
v’ Transparencia y ética profesional.
v’ Legalidad y Lealtad
v
v

Probidad e Imparcialidad
Trabajo en equipo.
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ADMINISTRACION DE CONTRATOS U ORDEN DE COMPRA ‘

NOMBRE DEL CARGO Administrador de Contrato / Administrador de Orden de Compra
NATURALEZA Operativa

JEFE INMEDIATO SUPERIOR | Jefe/a Recursos Humanos

DEPENDENCIA JERARQUICA | Despacho Municipal

NIVEL FUNCIONARIAL Técnico
CODIGO DE LA UNIDAD 0308
CODIGO DEL CARGO 03080001

UNIDADES BAJO SU MANDO | Ninguna

OBJETIVO

Verificar el cumplimiento de las obligaciones del contratista, para lo cual elaborara oportunamente los
informes de avance de la ejecucion que sean necesarios.

RELACIONES DE TRABAJO
INTERNAS EXTERNAS

« Concejo Municipal

« Auditoria Interna

+ Unidad de Planificacion y Desarrollo de
Proyectos

« UACI

+ Tesoreria Municipal

« Corte de Cuentas de Republica
« Contratistas
« Poblacién en general

FUNCIONES Y ACTIVIDADES

1. Verificar el cumplimiento de las clausulas contractuales; asi como en los procesos de libre gestion,
el cumplimiento de lo establecido en las érdenes de compra o contratos;

2. Emision de la Orden de Inicio correspondiente u Orden de Pedido;

3. Aprobacion del plan de utilizacién de anticipo, al igual que la fiscalizacidn de utilizacidn de este. para
tales efectos, debera informar a la UACI, la que a su vez informara al titular, en caso de comprobarse
un destino distinto al autorizado;

4. Elaborar oportunamente los informes de avance de la ejecucion de los contratos e informar de ello
tanto a la UACI como a la unidad responsable de efectuar los pagos o en su defecto reportar los
incumplimientos;

5. Informar a la UACI, a efecto de que se gestione el informe al titular para iniciar el procedimiento de
aplicacion de las sanciones a los contratistas, por los incumplimientos de sus obligaciones;

6. Conformary mantener actualizado el expediente del seguimiento de la ejecucidn del contrato de tal
manera que esté conformado por el conjunto de documentos necesarios que sustenten las acciones
realizadas desde que se emite la orden de inicio hasta la recepcion final;
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7. Elaborar y suscribir juntamente con el contratista, las actas de recepcion total o parcial de las
adquisiciones o contrataciones de obras, bienes y servicios, de conformidad a lo establecido en el
reglamento de esta ley;

8. Remitir a la UACI en un plazo maximo de tres dias habiles posteriores a la recepcion de las obras,
bienes y servicios, en cuyos contratos no existan incumplimientos, el acta respectiva; a fin de que
ésta proceda a devolver al contratista las garantias correspondientes;

9. Gestionar ante la UACI las 6rdenes de cambio o modificaciones a los contratos, una vez identificada
tal necesidad:;

10. Gestionar los reclamos al contratista relacionados con fallas o desperfectos en obras, bienes o
servicios, durante el periodo de vigencia de las garantias de buena obra, buen servicio,
funcionamiento o calidad de bienes, informar a la UACI de los incumplimientos en caso de no ser
atendidos en los términos pactados, asi como informar sobre el vencimiento de esta para que ésta
proceda a su devolucion en un periodo no mayor de ocho dias habiles;

11. Cualquier otra responsabilidad que establezca esta ley, su reglamento y el contrato.

PERFIL DEL CARGO
FORMACION EDUCATIVA Arquitectura o Ingenieria Civil
CONOCIMIENTO ESPECIFICO LACAP y su Reglamento
EXPERIENCIA PREVIA Un afio en cargos similares
EDAD Mayor de 21 afios
GENERO Hombre o Mujer
ESTADO FAMILIAR Indiferente
COMPETENCIAS TECNICAS ?gs;"ga;ig programas de disefios

COMPETENCIAS PERSONALES Y LABORALES
v' Relaciones interpersonales.
v’ Transparencia y ética profesional.
v’ Legalidad y Lealtad
v
v

Probidad e Imparcialidad
Trabajo en equipo.
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UNIDAD AMBIENTAL MUNICIPAL ‘

NOMBRE DEL CARGO Técnico Ambiental
NATURALEZA Operativa

JEFE INMEDIATO SUPERIOR | Jefe/a Recursos Humanos
DEPENDENCIA JERARQUICA | Despacho Municipal

NIVEL FUNCIONARIAL Técnico
CODIGO DE LA UNIDAD 0309
CODIGO DEL CARGO 03090001

UNIDADES BAJO SU MANDO | Ninguna

OBJETIVO

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 el
desarrollo sostenible del municipio.

RELACIONES DE TRABAJO
INTERNAS EXTERNAS

« Concejo Municipal

« Auditoria Interna

 Cuentas Corrientes

 Administrador de Contrato u Orden de
Compra

« UACI

Ministerio de Hacienda

Corte de Cuentas de Republica

Instituciones de Seguridad y Prevision Social
Ministerio de Trabajo

FUNCIONES Y ACTIVIDADES

Dirigir y coordinar la politica medio ambiental del municipio.

Elaborar el Plan Operativo Anual de la Unidad.

Promover la educacion ambiental dentro del Municipio.

Elaboracion, promocidén e implementacion de medidas ambientales en las actividades de su

competencia.

5. Proponer acciones o medidas que permitan un manejo racional y eco compatible de recursos
consumidos y desechos generados por la Municipalidad.

6. Promover y participar en la formulacion de Ordenanzas que contribuyan al mejoramiento ambiental
del Municipio y asegurar el cumplimiento de las Leyes y Ordenanzas ya existentes.

7. Coordinar los esfuerzos en materia ambiental con las demas Instituciones que funcionan en la
Municipalidad.

8. Coordinar con ADESCOS para generar proyectos ambientales.

9. Realizar las inspecciones para autorizar la tala de arboles.

10. Realizar la gestion de desechos solidos.

11. Inspeccidn en casos de violaciones ambientales.

N =
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12. Resolucion de conflictos en caso de violaciones ambientales.

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

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

15. Realizar las demas actividades inherentes al cargo.

16. Asistir a Capacitaciones.

17. Otras que su Jefe inmediato le designe

PERFIL DEL CARGO

FORMACION EDUCATIVA Bachiller como minimo
Conocimiento sobre normativa ambiental, municipal y relativas
disposiciones de salud.

CONOCIMIENTO ESPECIFICO Cazacidad de elaborar diagnosticos y evaluar proyectos
ambientales y de salud.

EXPERIENCIA PREVIA Un afio en cargos similares

EDAD Mayor de 21 afios

GENERO Hombre o Mujer

ESTADO FAMILIAR Indiferente

COMPETENCIAS TECNICAS Manejo de Microsoft Office y Plataformas digitales

COMPETENCIAS PERSONALES Y LABORALES
Relaciones interpersonales.
Transparencia y ética profesional.
Legalidad y Lealtad
Probidad e Imparcialidad
Trabajo en equipo.
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UNIDAD DE ARTE, CULTURA Y DEPORTE ‘

NOMBRE DEL CARGO Encargado/a
NATURALEZA Operativo

JEFE INMEDIATO SUPERIOR | Jefe/a Recursos Humanos
DEPENDENCIA JERARQUICA | Despacho Municipal

NIVEL FUNCIONARIAL Operativo
CODIGO DE LA UNIDAD 0310
CODIGO DEL CARGO 03100001

UNIDADES BAJO SU MANDO | Ninguna

OBJETIVO
Promover actividades que potencien y estimulen las capacidades y destrezas de los nifios, jovenes y
adolescentes en un proyecto de su comunidad.
RELACIONES DE TRABAJO
INTERNAS EXTERNAS

Concejo Municipal
Auditoria Interna

« Corte de Cuentas de Republica

. « ADESCOS
+ Unidad de Proyectos .,
. UACI Poblacion en general
FUNCIONES Y ACTIVIDADES

Elaborar el plan operativo anual y presupuesto de la unidad.

Procurar el desarrollo y bienestar social a la comunidad, promoviendo la participacion ciudadana.
Facilitar espacios de participacion en las comunidades.

Implementar las politicas sociales gubernamentales a nivel local.

Fomentar actividades culturales y deportivas generando espacios de recreacion.

Realizar convocatorias para charlas educativas con los nifios y jovenes en las diferentes
comunidades.

Gestionar actividades con diferentes Instituciones que beneficien la nifiez y juventud del Municipio.
Informar periddicamente sobre el trabajo realizado en la unidad a su cargo.

9. Realizar convocatorias a las comunidades para reuniones que involucren procesos participativos.

S

e N

PERFIL DEL CARGO
FORMACION EDUCATIVA Bachiller
CONOCIMIENTO ESPECIFICO Cultura y Deporte
EXPERIENCIA PREVIA Un afio en cargos similares
EDAD Mayor de 21 afios
GENERO Hombre o Mujer
ESTADO FAMILIAR Indiferente
COMPETENCIAS TECNICAS Habilidad en el manejo de la Juventud
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COMPETENCIAS PERSONALES Y LABORALES
Relaciones interpersonales.
Transparencia y ética profesional.

Legalidad y Lealtad
Probidad e Imparcialidad
Trabajo en equipo.
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UNIDAD MUNICIPAL DE LA MUJER Y EQUIDAD DE GENERO ‘

NOMBRE DEL CARGO Encargada

NATURALEZA Operativo

JEFE INMEDIATO SUPERIOR | Jefe/a Recursos Humanos
DEPENDENCIA JERARQUICA | Despacho Municipal

NIVEL FUNCIONARIAL Técnico
CODIGO DE LA UNIDAD 0311
CODIGO DEL CARGO 03110001

UNIDADES BAJO SU MANDO | Ninguna

OBJETIVO

Operativizar las politicas Municipal de Equidad de Género en sus ocho ejes principales, fomentando la
participacion ciudadana con enfoque de Género en al ambito Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO
INTERNAS EXTERNAS
« Concejo Municipal - ISDEMU
+ Recursos Humanos « Ciudad Mujer
« UACI « Organismos de Cooperacién y Apoyo
* Proyeccion Social « Grupos de apoyo comunitario
FUNCIONES Y ACTIVIDADES

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

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

3. Elaborar perfiles de proyecto para contrataciones sobre la tematica de género y preparacion de
insumos para presentaciones institucionales.

4. Coordinar con el departamento Juridico atenciones de casos de irrespeto, abusos 0 maltratos a la
dignidad de las personas.

5. Gestionar recursos para el desarrollo de programas y proyectos con enfoque de género y
empoderamiento de la mujer.

6. Gestionar programas y recursos para el emprendimiento local de la Mujer.
7. Coordinar capacitaciones sobre la igualdad de género y derechos de la Muijer.
8. Asistir a Capacitaciones.
9. Otras que su Jefe Inmediato le asigne.
PERFIL DEL CARGO
FORMACION EDUCATIVA Bachiller
CONOCIMIENTO ESPECIFICO Conocimiento en Trabajo Social

EXPERIENCIA PREVIA Un afio en cargos similares
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EDAD Mayor de 21 afios
GENERO Muijer

ESTADO FAMILIAR Indiferente
COMPETENCIAS TECNICAS Psicologia

COMPETENCIAS PERSONALES Y LABORALES
Relaciones interpersonales.
Transparencia y ética profesional.
Legalidad y Lealtad
Probidad e Imparcialidad
Trabajo en equipo.
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UNIDAD MUNICIPAL DE LA NINEZ Y ADOLESCENCIA ‘

NOMBRE DEL CARGO Encargada

NATURALEZA Operativo

JEFE INMEDIATO SUPERIOR | Jefe/a Recursos Humanos
DEPENDENCIA JERARQUICA | Despacho Municipal
NIVEL FUNCIONARIAL Técnico

CODIGO DE LA UNIDAD 0312

CODIGO DEL CARGO 03120001

UNIDADES BAJO SU MANDO | Ninguna

OBJETIVO

Garantizar y mantener un vinculo permanente con la nifiez y adolescencia, asi como con sus padres,
incentivandolos a la practica de costumbres sanas.

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS

EXTERNAS

« Concejo Municipal
» Recursos Humanos
* Proyeccion Social

« Organismos de Cooperacién y Apoyo
« Comités de apoyo comunitario

FUNCIONES Y ACTIVIDADES

Municipio.

derechos.

1. Coordinar con diferentes instancias para la consecucién de sus fines.
2. Coordinar proyectos orientados a la educacién infantil y adolescente en las comunidades del

3. Dar seguimiento a proyectos que potencien el desarrollo integral de los nifios, nifias y adolescentes,
destacando las buenas practicas de prevencion.

4. Documentar los procesos y actividades ejecutadas.

5. Presentar informes sobre las actuaciones realizadas.

6. Proponer proyectos que ayuden e incentiven a la nifiez y adolescencia a la promocion de sus

7. Acompafiamiento a los padres en atencién social, psicologica y lidica de las nifias, nifios y
adolescentes, considerando en todo caso los principios rectores que fundamentan sus derechos
como la vida, supervivencia y desarrollo.

8. Propiciar la convivencia familiar para un sano desarrollo.

PERFIL DEL CARGO

FORMACION EDUCATIVA

Bachiller

CONOCIMIENTO ESPECIFICO Conocimiento en Trabajo Social
EXPERIENCIA PREVIA Un afio en cargos similares
EDAD Mayor de 21 afios
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GENERO Mujer
ESTADO FAMILIAR Indiferente
COMPETENCIAS TECNICAS Manejo en desarrollo del bienestar social infantil

COMPETENCIAS PERSONALES Y LABORALES
v' Relaciones interpersonales.
v’ Transparencia y ética profesional.
v’ Legalidad y Lealtad
v
v

Probidad e Imparcialidad
Trabajo en equipo.
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PROYECCION SOCIAL |

NOMBRE DEL CARGO

Promotor Social

NATURALEZA

Operativo

JEFE INMEDIATO SUPERIOR | Jefe/a Recursos Humanos

DEPENDENCIA JERARQUICA | Despacho Municipal

NIVEL FUNCIONARIAL Operativo
CODIGO DE LA UNIDAD 0313
CODIGO DEL CARGO 03130001

UNIDADES BAJO SU MANDO | Ninguna

OBJETIVO

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

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS

EXTERNAS

Concejo Municipal
Recursos Humanos
Comisiones

« Instituciones del Gobierno Central y Local
« Asociaciones Comunales
« Poblacion en General

FUNCIONES Y ACTIVIDADES

—“°9°?‘S”S"P9°!°r‘

Apoyar en la elaboracion de plan operativo anual y presupuesto de la unidad.
Apoyar en la constitucion de asociaciones comunales.
Realizar reuniones periddicas con actores locales.
Asesorar a las asociaciones comunales en el desarrollo y presentacion de proyectos.

Dar seguimiento a la organizacion de las comunidades del municipio.

Apoyar el desarrollo de eventos culturales, econdmicos, deportivos y sociales.

Sensibilizar a la poblacion sobre la conservacion y mantenimiento de obras municipales.

Cumplir cualquier otra actividad inherente a su puesto y que le sea asignada por su jefe inmediato.
Asistir a Capacitaciones.

0 Otras que su Jefe inmediato le designe.

PERFIL DEL CARGO

FORMACION EDUCATIVA

Bachiller

CONOCIMIENTO ESPECIFICO Trabajo Comunitario

EXPERIENCIA PREVIA

Un afio en cargos similares

EDAD

Mayor de 21 afios

GENERO

Hombre o Mujer

ESTADO FAMILIAR

Indiferente

COMPETENCIAS TECNICAS

Trabajo Social y desarrollo comunitario
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COMPETENCIAS PERSONALES Y LABORALES
Relaciones interpersonales.
Transparencia y ética profesional.

Legalidad y Lealtad
Probidad e Imparcialidad
Trabajo en equipo.

AN NN
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SERVICIOS MUNICIPALES ‘

NOMBRE DEL CARGO Jefe

NATURALEZA Operativo

JEFE INMEDIATO SUPERIOR | Jefe/a Recursos Humanos
DEPENDENCIA JERARQUICA | Despacho Municipal
NIVEL FUNCIONARIAL Operativo

CODIGO DE LA UNIDAD 0314

CODIGO DEL CARGO 03140001

UNIDADES BAJO SU MANDO

Servicio de Abastecimiento de Agua Potable
Servicio de Recoleccién de Desechos Sélidos
Servicio de Aseo y Ornato

Servicio de Alumbrado Publico

OBJETIVO

este en dptimas condiciones.

Brindar un buen servicio de abastecimiento de agua potable a la poblacion y supervisar que la tuberia de

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS

EXTERNAS

« Concejo Municipal
« UACI
» Promotores Sociales

« Poblacion en General

FUNCIONES Y ACTIVIDADES

ook =

Supervisar y evaluar periédicamente al personal bajo su cargo.

Coordinar el mantenimiento del equipo de la unidad.

Establecer sistema de informacion sobre la prestacion de los servicios publicos.
Solventar las quejas y sugerencias de los usuarios de los servicios municipales.
Realizar requisicién de materiales necesarios para el desempefio de la unidad.
Coordinar la realizacion de trabajo con las diferentes unidades administrativas

PERFIL DEL CARGO

FORMACION EDUCATIVA

No aplica

CONOCIMIENTO ESPECIFICO

Oficios varios

EXPERIENCIA PREVIA

Un afio en cargos similares

EDAD

Mayor de 18 afios

GENERO

Hombre

ESTADO FAMILIAR

Indiferente

COMPETENCIAS TECNICAS

No aplica

COMPETENCIAS PERSONALES Y LABORALES

v" Manejo de Personal
v" Trabajo en equipo.
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SERVICIOS DE ABASTECIMIENTO DE AGUA POTABLE ‘

NOMBRE DEL CARGO Fontanero

NATURALEZA Operativo

JEFE INMEDIATO SUPERIOR | Jefe/a Recursos Humanos
DEPENDENCIA JERARQUICA | Despacho Municipal

NIVEL FUNCIONARIAL Operativo
CODIGO DE LA UNIDAD 0314
CODIGO DEL CARGO 03140002

UNIDADES BAJO SU MANDO | Ninguna

OBJETIVO

Brindar un buen servicio de abastecimiento de agua potable a la poblacion y supervisar que la tuberia de
este en Optimas condiciones.

RELACIONES DE TRABAJO
INTERNAS EXTERNAS
« Concejo Municipal
« UACI  Poblacién en General
« Promotores Sociales
FUNCIONES Y ACTIVIDADES

1. Brindar servicio preventivo y correctivo al sistema de acueductos del agua potable.

2. Manejar el sistema de bombeo de la zona asignada y reportar anomalias encontradas.

3. Resguardar las herramientas asignadas.

4. Revisar fugas en la prestacion de servicios y verificar las fuentes de agua.

5. Preparar detalle de repuestos a utilizar en mantenimientos y reparaciones.

6. Cumplir cualquier otra actividad inherente a su puesto y que le sea asignada por su jefe inmediato.
PERFIL DEL CARGO

FORMACION EDUCATIVA No aplica

CONOCIMIENTO ESPECIFICO Normativa de ANDA

EXPERIENCIA PREVIA Un afio en cargos similares

EDAD Mayor de 18 afios

GENERO Hombre

ESTADO FAMILIAR Indiferente

COMPETENCIAS TECNICAS Conocimiento de sistema de agua potable

COMPETENCIAS PERSONALES Y LABORALES
v" Relaciones interpersonales.
v" Trabajo en equipo.
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SERVICIOS DE RECOLECCION DE DESECHOS SOLIDOS ‘

NOMBRE DEL CARGO Encargado de Limpieza
NATURALEZA Operativo

JEFE INMEDIATO SUPERIOR | Jefe/a Recursos Humanos
DEPENDENCIA JERARQUICA | Despacho Municipal

NIVEL FUNCIONARIAL Operativo
CODIGO DE LA UNIDAD 0314
CODIGO DEL CARGO 03140003

UNIDADES BAJO SU MANDO | Ninguna

OBJETIVO

Mantener limpias las calles, cuneta, aceras del Municipio, brindando un aspecto de limpieza ante la
poblacion.

RELACIONES DE TRABAJO
INTERNAS EXTERNAS
« Concejo Municipal
« UACI  Poblacién en General
« Unidad Ambiental
FUNCIONES Y ACTIVIDADES

1. Barrer calles y sitios publicos del municipio, en las areas encomendadas.

2. Depositar en los contenedores los desechos recogidos, a fin de que el camién de aseo pueda
recogerlos.

3. Apoyar en las brigadas de limpieza comunitaria.

4. Cuidar del equipo asignado.
5. Colaborar en otras actividades que le sean asignadas mejorando el servicio de limpieza del
municipio.
PERFIL DEL CARGO

FORMACION EDUCATIVA No aplica
CONOCIMIENTO ESPECIFICO No aplica
EXPERIENCIA PREVIA Sin experiencia
EDAD Mayor de 18 afios
GENERO Hombre o Mujer
ESTADO FAMILIAR Indiferente
COMPETENCIAS TECNICAS Ninguna

COMPETENCIAS PERSONALES Y LABORALES
v' Relaciones interpersonales.
v' Trabajo en equipo.
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SERVICIOS DE ASEO Y ORNATO ‘

NOMBRE DEL CARGO Encargado de Parque y Zonas Verdes

NATURALEZA Operativo

JEFE INMEDIATO SUPERIOR | Jefe/a Recursos Humanos

DEPENDENCIA JERARQUICA | Despacho Municipal

« UACI
« Unidad Ambiental

NIVEL FUNCIONARIAL Operativo
CODIGO DE LA UNIDAD 0314
CODIGO DEL CARGO 03140004
UNIDADES BAJO SU MANDO | Ninguna
OBJETIVO
Mantener la limpieza y ornato del Parque y plazas Municipales en 6ptimas condiciones.
RELACIONES DE TRABAJO
INTERNAS EXTERNAS
« Concejo Municipal

« Poblacion en General

FUNCIONES Y ACTIVIDADES

1. Programar y desarrollar la limpieza del parque municipal.
2. Realizar jornadas sistematicas de limpieza y orden.
3. Reportar cualquier imprevisto en las instalaciones del parque municipal.
4. Otras que su Jefe Inmediato le asigne.
PERFIL DEL CARGO
FORMACION EDUCATIVA No aplica
CONOCIMIENTO ESPECIFICO No aplica
EXPERIENCIA PREVIA Sin experiencia
EDAD Mayor de 18 afios
GENERO Hombre o Mujer
ESTADO FAMILIAR Indiferente
COMPETENCIAS TECNICAS Ninguna

COMPETENCIAS PERSONALES Y LABORALES

v' Relaciones interpersonales.
v' Trabajo en equipo.
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SERVICIOS DE ALUMBRADO PUBLICO ‘

NOMBRE DEL CARGO Electricista

NATURALEZA Operativo

JEFE INMEDIATO SUPERIOR | Jefe/a Recursos Humanos
DEPENDENCIA JERARQUICA | Despacho Municipal

NIVEL FUNCIONARIAL Operativo
CODIGO DE LA UNIDAD 0314
CODIGO DEL CARGO 03140005

UNIDADES BAJO SU MANDO | Ninguna

OBJETIVO

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

RELACIONES DE TRABAJO
INTERNAS EXTERNAS
« Concejo Municipal
« UACI  Poblacién en General
 Unidad Ambiental
FUNCIONES Y ACTIVIDADES

1. Brindar el mantenimiento adecuado para el buen funcionamiento del alumbrado publico.

2. Revisar la infraestructura del alumbrado publico.

3. Informar sobre deficiencias detectadas en el servicio.

4. Reparacion de lamparas dafiadas.

5. Otras que su Jefe Inmediato le asigne.

PERFIL DEL CARGO

FORMACION EDUCATIVA No aplica
CONOCIMIENTO ESPECIFICO Electricista autorizado
EXPERIENCIA PREVIA Un afio de experiencia
EDAD Mayor de 21 afios
GENERO Hombre
ESTADO FAMILIAR Indiferente
COMPETENCIAS TECNICAS Poseer carné de electricista

COMPETENCIAS PERSONALES Y LABORALES
v' Relaciones interpersonales.
v" Trabajo en equipo.
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Xill. DEROGATORIA Y VIGENCIA

Derogatoria
Queda expresamente derogado todo Manual de Funciones, Descriptor de Cargos y Categorias o
cualquier otra disposicion administrativa que contrarie el presente cuerpo normativo.

Vigencia
El presente Manual entrara en vigor inmediatamente después de su aprobacién o la fecha que estipule
el Concejo Municipal.

Dado en el Salén de Reuniones del Municipio de Villa San Antonio, Departamento de San Miguel, a los
veintitrés dias del mes de agosto del dos mil veintiuno.

José Osmin Martinez Guevara Prof. Edgar Gehovanny Membrefio
Alcalde Municipal Secretario Municipal




