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· INTRODUCCIÓN
Los Manuales de Organización, Funciones y Descriptor de Puestos, son instrumentos de apoyo para lograr un desempeño eficiente una política de estímulos adecuada en forma sostenible y además pueden contribuir al desarrollo profesional del recurso humano seleccionando para formular, Operativizar, institucionalizar y controlar la estrategia. Los sistemas de organización son la base para el proceso de comunicación interna y facilita este proceso en la que las actividades que se ejecutan transitan por la estructura funcional ya que cada uno de los involucrados en los diferentes niveles da su aporte y establece el control necesario para mantener el rumbo definido Una de las limitaciones severas que tiene cualquier sistema de funcionamiento y organización es la fundamentación técnica del recurso humano que se involucra dentro de estructuras organizativas para trabajar en equipo, manejar y controlar sus actividades dentro del funcionamiento organizativo que se ha definido para institucionalizar la estrategia de los diferentes tipos de organización. El Manual de Organización y Descriptor de Puestos, se ha elaborado con el propósito de desarrollar y sistematizar el funcionamiento de La Alcaldía Municipal de San Fernando, Departamento de Chalatenango, Esta herramienta Técnica-administrativa contribuirá a servir de apoyo a las diferentes Unidades Organizativas, dando a conocer los niveles jerárquicos así como las relaciones entre las Unidades, a fin de evitar que se presente duplicidad de mando o de funciones entre las mismas, de esta manera se logrará un mejor ordenamiento de las actividades que le competen a los niveles de dirección y operaciones. Al definir claramente las interrelaciones estructurales de autoridad y dependencia jerárquica de los departamentos y secciones que integran la institución, podrán brindar un mejor servicio a la Municipalidad; para alcanzar este fin. Los documentos presentan aspectos  que contienen los objetivos generales y específicos del Manual, sus políticas, el ámbito de aplicación, instrucciones para su uso, las normas para su mantenimiento, la estructura organizativa, la propuesta del Organigrama Institucional, la descripción de las diferentes Unidades que integran la Alcaldía, detallando aquí los objetivos y funciones principales para cada una de ellas, asegurándose además de un glosario de términos básicos usados en el Manual, los cuales ayudan a una mejor comprensión del documento.

· ANTECEDENTES 

Este documento que ponemos a su disposición, forma parte del proceso de trabajo realizado en conjunto con los empleados de la municipalidad. Han unido sus esfuerzos en aras de su objetivo fundamental de contribuir con el fortalecimiento técnico administrativo y financiero de la municipalidad para mejorar la capacidad de Gestión. Por ello esperamos que sea de utilidad entendiendo que se trata de un proceso, por tanto sujeto al cambio y la creatividad. Toda organización requiere de condiciones estructurales mínimas que garantice una administración efectiva. Consientes de esta situación las y los integrantes de la Alcaldía de San Fernando se dieron a la tarea de elaborar el Manual de Organización y Descripción de Puestos. Dicho documento pretende dotar a la municipalidad de un instrumento que permita establecer y ordenar las funciones y responsabilidades del personal, como las relaciones jerárquicas de los diferentes niveles, áreas y puntos de trabajo de la Alcaldía de San Fernando. El documento sobre Organización, Descripción de Puestos y Funciones será la base para asignar las funciones y establecer los niveles jerárquicos, grados de responsabilidad y relación de los (as) empleados (as) de la Alcaldía en cada puesto de trabajo, tanto para el presente como en el futuro; además se convertirá en la principal herramienta para evaluar y clasificar los puntos de trabajo. Debido a su importancia el contenido deberá revisarse y actualizarse periódicamente y de preferencia cada año, para adecuarlo a los cambios que se operen en la gestión de la municipalidad. Cabe señalar, que si el documento sobre Organización, Descriptor de Puestos y Funciones, constituye una para el Funcionamiento Administrativo de acuerdo con la estructura existente en la Alcaldía de San Fernando.

· O B J E T I V O S
· OBJETIVO GENERAL:

El Manual de Organización, Funciones, y Descriptor de Puestos, tiene como objetivo general, promover, fortalecer el ordenamiento y mejoramiento organizacional de la Municipalidad de San Fernando, identificando las responsabilidades inherentes a cada puesto y las exigencias o requisitos mínimos que debe tener el Recurso Humano, determinándose las necesidades de capacitación que se requieren, para contratar personal calificado e idóneo en cada plaza vacante capaz de asumir responsabilidades con eficiencia y eficacia de tal forma que permita una efectiva prestación de servicios a los ciudadanos.

· OBJETIVOS ESPECÍFICOS:

Contar con el perfil de cada uno de los puestos de las distintas Unidades Organizacionales, indicando principalmente las responsabilidades que le correspondan y los requisitos que deben cumplir los diferentes empleados para que puedan desempeñar sus responsabilidades con la mayor eficiencia y efectividad

La formulación de este documento facilita, fortalece, apoyando la formulación de políticas y la toma de decisiones para el crecimiento y desarrollo organizacional de La Municipalidad, focalizado en la importancia que tiene el Recurso Humano, mediante la acertada contratación de personal idóneo y apropiado a las necesidades específicas que tiene cada puesto de trabajo.

· P O L I T I C A S  D E L  M A N U A L

a) Garantizar que el Manual deberá darse a conocer a las diferentes Unidades Organizativas, tanto de organización como de operación.

b) Que los empleados de los diferentes departamentos y secciones de la Institución podrán hacer uso del Manual.

c) Delimitar y definir los niveles jerárquicos de autoridad y responsabilidad



Mediante el uso del Documento.

d) Los niveles de interrelación de la Unidades, plasmadas en el Manual deberá ser cumplidas por el personal de la Institución.

· A M B I T O  D E L  M A N U A L.
El área de aplicación del Manual, esta dirigido a las diferentes Unidades Organizativas que conforman la Alcaldía Municipal de San Fernando.

· I N S T R U C C I O N E S  D E  U S O.

Este Manual ha sido elaborado en forma clara y sencilla, para que el personal haga uso de el,  lo comprenda sin dificultad, así mismo como se ha completado con un glosario que facilite su interpretación.

El contenido del documento se describe según el siguiente orden:
a) Unidad Organizativa

b) Dependencia Jerárquica

c) Unidad bajo su mando

d) Objetivos

a) Funciones principales

· NORMAS PARA SU FUNCIONAMIENTO.

Desde el momento que el Manual sea aprobado por las autoridades de la Alcaldía Municipal de San Fernando se deben aplicar las normas para su mantenimiento, por lo que será necesario revisarlo constantemente para verificar si esta cumpliendo con el objetivo para el cual fue elaborado.

Se sugiere que las autoridades Municipales sean los encargados de  coordinar las actividades encaminadas al mantenimiento del Manual, así como de cualquier modificación del posterior a su presentación deberá ser analizado por ellos, para que pueda entrar en vigencia.

La actualización y revisión periódica permitirá el uso eficiente del Manual, de lo contrario se volverá obsoleto.

· MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES.
La estructura organizativa presenta dos niveles de autoridad, integra de la siguiente manera:

a) Nivel de Dirección:

En este Nivel se coordinan las diferentes actividades del área administrativa, así como se da cumplimiento a los planes y programas a través de discusiones acertadas que fomenten su desarrollo. En ese nivel se encuentran: El Alcalde Municipal, siendo apoyado por el Concejo Municipal, la Secretaría Municipal y la Sindicatura, Jefatura Administrativa.

b) Nivel de Operación:

Este Nivel lo constituyen los departamentos, secciones y unidades responsables de ejecutar, dirigir y controlar las actividades de índole administrativas, como son: Contabilidad, Tesorería, Catastro,  Aseo Público, Cementerio y Registro del Estado Familiar, Servicios Públicos, UACI.

· FUNCIONES.

MUNICIPALIDAD DE SAN FERNANDO
UNIDAD ORGANIZATIVA: CONCEJO MUNICIPAL

DEPENDE DE: NINGUNA 

UNIDADES BAJO SU MANDO: COMISIONES, SINDICATURA, SECRETARIA  MUNICIPAL.

OBJETIVOS:

· Elaborar, aprobar y ejecutar los planes y programas de desarrollo económico y social de la municipalidad.
FUNCIONES:

· Ejercer la dirección del municipio, promoviendo e Impulsando el desarrollo local, Involucrando a los diferentes sectores ciudadanos en el quehacer Municipal, especialmente en la elaboración de planes de desarrollo e inversión local.

· Legislar aspectos de interés local, a través de acuerdos, ordenanzas, reglamentos, etc., que permitan que el Municipio sea atractivo para la inversión.

· Regular la prestación de servicios Municipales, a través de ordenanzas, reglamentos, etc. Promoviendo e impulsando servicios económicos eficientes y eficaces.

· Mantener permanentemente informados a los ciudadanos acerca de la ejecución presupuestaria, rindiéndoles cuentas periódicamente.
· Llevar buenas relaciones con instituciones públicas, nacionales, regionales y departamentales, así como con otros municipios y cooperar con ellos para el mejor cumplimiento de los mismos.
· CUMPLIR CON LAS FACULTADES Y OBLIGACIONES ESTABLECIDAS EN LOS ARTICULOS 30 y 31 DEL CODIGO MUNICIPAL.
MUNICIPALIDAD DE SAN FERNANDO

UNIDAD ORGANIZATIVA: COMISIONES MUNICIPALES 

DEPENDE DE: CONCEJO MUNICIPAL 

UNIDADES BAJO SUMANDO: NINGUNA
OBJETIVOS:

· Ayudar al concejo municipal en la ejecución de los planes de trabajo establecidos por el gobierno local a favor de su comunidad.
FUNCIONES:

· Estudiar, analizar, promover y proponer medidas tendientes a impulsar el desarrollo local relacionadas con proyectos de desarrollo local relacionados con proyectos, ordenamiento territorial, medio ambiente, salud, economía local, deporte y recreación, etc.
· Elaborar planes de desarrollo por áreas especificas definidas por el concejo como son las comisiones de deportes, educación; cementerio, social cultural y cívica; alumbrado publico, ornato, aseo y medio ambiente; y la administrativa y hacienda.

· Estudiar, analizar y proponer medidas que permitan el mejoramiento de los servicios públicos.

· Como el agua, aseo, centro de capacitación, etc.

· Proponer y promover medidas tendientes a consolidar los procesos de participación  ciudadana e implantación de mecanismos de transparencia.

· Estudiar, analizar, proponer y promover medidas que consoliden la gestión financiera municipal relacionado con la ejecución del presupuesto municipal, la autosostenibilidad de los servicios, la implantación de un sistema contable de partida doble, permitiendo desarrollar acciones de obtención de recursos financieros.

MUNICIPALIDAD DE SAN FERNANDO
UNIDAD OR<GANIZATIVA: SINDICATURA 

DEPENDE DE: CONCEJO MUNICIPAL

UNIDADES BAJO SU MANDO: NINGUNA

OBJETIVOS:

· Asesorar al concejo Municipal y al alcalde en todo lo relacionado a aspectos legales emitiendo para ello los dictámenes correspondientes.

FUNCIONES:

· Desarrollar las diferentes actividades bajo los enunciados del código municipal y velar para que las demás unidades organizativas cumplan con él.

· Representar y defender judicial y extrajudicialmente los intereses municipales conforme la ley e instrucciones del concejo y alcalde municipal.
· Examinar y fiscalizar las cuentas municipales para evitar inversiones ilegales, indebidas o abuso en el manejo de fondos.

· Dar cumplimiento a las actividades necesarias para el desarrollo de funciones establecidas
legalmente.

MUNICIPALIDAD DE SAN FERNANDO
UNIDAD ORGANIZATIVA: SECRETARIA MUNICIPAL 

DEPENDE DE: CONCEJO MUNICIPAL
UNIDADES BAJO SU MANDO: NINGUNA
OBJETIVOS:

· Crear y fomentar mecanismos de comunicación entre autoridades municipales y ciudadanas de la jurisdicción del Municipio.

FUNCIONES:

· Atender por delegación del Alcalde, todas aquellas actividades que surjan de la municipalidad y que sea su competencia.

· Asesorar a los jefes de unidades sobre aspectos administrativos, legales y financieros.
· Velar por el cumplimiento de los compromisos adquiridos por el Alcalde y mantenerlo informado sobre dichas actividades

· Asistir al Concejo Municipal y Alcalde, en reuniones, así como recibir y tramitar la correspondencia dirigida a la municipalidad de conformidad a la ley.

· Auxiliar a las comisiones designadas por el concejo y facilitar el trabajo que se les encomiende.

MUNICIPALIDAD DE SAN FERNANDO
UNIDAD ORGANIZATIVA: DESPACHO ALCALDE 

UNIDADES BAJO SU MANDO: ADMINISTRACIÓN.

OBJETIVOS:

· Velar para que la administración de los recursos de la municipalidad sea eficiente  y que la presentación de servicios públicos den beneficio a la comunidad.

FUNCIONES:

· Atender todas las gestiones que surjan de la comunidad de acuerdo con la ley y sus reglamentos, así como las disposiciones del concejo.
· Colaborar con el establecimiento de un sistema de información financiera, administrativa y operativa de las diferentes unidades organizativas que conforman la Municipalidad.

· Proponer al concejo los nombramientos necesarios para el adecuado funcionamiento de
La Administración Municipal.

· Establecer políticas para la elaboración
del presupuesto Municipal, sometido a revisión del Concejo.

· Presentar a la municipalidad en todas las actividades según disposición legal

MUNICIPALIDAD DE SAN FERNANDO
UNIDAD ORGANIZATIVA: ALCALDE MUNICIPAL
DEPENDE DE: CONCEJO MUNICIPAL
UNIDADES BAJO SU MANDO: CONTABILIDAD, TESORERIA, UNIDAD DE ADQUISICIONES (U.A.C.I), REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR, CATASTRO, CUENTAS CORRIENTES,  SERVICIOS PUBLICOS, MOTORISTA ADMINISTRATIVO, ORDENANZA, UNIDAD DEL MEDIO AMBIENTE
OBJETIVOS:

· Asesorar y apoyar a los Jefes y demás unidades organizativas en los aspectos legales relacionados con la actuación de la administración tributaria municipal.

· Administrar de manera efectiva, eficiente y económica los recursos humanos, materiales y financieros de la Alcaldía de acuerdo con las leyes, acuerdos y disposiciones emanadas por el concejo municipal y Alcalde para alcanzar los resultados planificados.

· Velar para que la provisión de servicios, materiales y equipo se realice en forma racional y adecuada según las necesidades del municipio.

MUNICIPALIDAD DE SAN FERNANDO
UNIDAD ORGANIZATIVA: CATASTRO
DEPENDE DE: ALCALDE MUNICIPAL
UNIDADES BAJO SU MANDO: NINGUNA
OBJETIVOS:

Registrar y calificar los bienes inmuebles de personas naturales o jurídicas que operen dentro de la jurisdicción del municipio.

FUNCIONES:

· Realizar inspecciones periódicas en el Municipio, para controlar sí las construcciones y/o negocios estén registrados debidamente.

· Colaborar con la sección de cuentas corrientes, para el envió de estados de cobro.

· Otorgar permisos de construcción para futuras edificaciones.

· Efectuar traspasos, desmembramientos y correcciones con propiedades que se encuentran dentro la jurisdicción.

· Colaborar con el estado en la actualización del catastro público
· Dar seguimiento al levantamiento topográfico del municipio.

· Desarrollar todas aquellas actividades de su competencia.
MUNICIPALIDAD DE SAN FERNANDO
UNIDAD ORGANIZATIVA: CUENTAS CORRIENTES 

DEPENDE DE: ALCALDE MUNICIPAL
UNIDADES BAJO SU MANDO: NINGUNA

OBJETIVOS:

· Registrar y calcular las tasas de impuestos correspondientes al pago que realizan los contribuyentes municipales.

· Recuperar con base de los procedimientos establecidos en el Manual de Cobro y Recuperación de Mora, la mora tributaria que determine cuentas corrientes y autorice el alcalde municipal.

FUNCIONES:

· Calcular los montos a pagar en concepto de impuestos.
· Elaborar y emitir solvencias municipales a contribuyentes que lo soliciten.
· Registrar y actualizar la información de nuevos abonados que reporte la sección de catastro.
· Elaborar reportes de contribuyentes morosos a fin de recuperar la mora correspondiente.
· Registrar en cada cuenta de contribuyente los cargos y abonos necesarios
· Desarrollar todas aquellas funciones que sean de su competencia.
· Elaborar aviso de cobro de acuerdo a listado de morosos que proporciones cuentas corrientes.
· Determinar rutas de cobros de conformidad a los avisos que se tengan.
· Entregar a los contribuyentes los avisos de cobro correspondientes.
· Desarrollar procedimientos para el cobro extrajudicial de la mora tributaria.

MUNICIPALIDAD DE SAN FERNANDO

UNIDAD ORGANIZATIVA: CONTABILIDAD 

DEPENDE DE: ALCALDE MUNICIPAL
UNIDADES BAJO SU MANDO: NINGUNA

OBJETIVOS:

· Planifica, organiza, dirige, coordina, supervisa y controla el proceso de revisión, codificación, registro y generación de informes y reportes presupuestarios, financieros y contables de la Alcaldía estructura el sistema de control de costos para los servicios municipales

FUNCIONES

· Dirige y coordina el funcionamiento del sistema y proceso contable de la Alcaldía, de acuerdo a
los lineamientos legales y técnicos establecidos por la Corte de Cuentas de La República.
· Supervisa el registro oportuno y cronológico de todos los hechos económicos que se generen como resultado de atender la ejecución presupuestaria y financiera relacionada con el funcionamiento de las Alcaldías.
· Supervisa que la documentación de respaldo de los hechos económicos a registrar cumpla con los requisitos establecidos en disposiciones legales, instructivas, leyes y demás normas reglamentarias.
· Establece y mantiene en funcionamiento los medios de control interno sobre las operaciones contables que garanticen su correcta aplicación y confiabilidad de los resultados.

· Coordina la preparación de los cierres mensuales de las operaciones contables de La Alcaldía.
· Prepara los cierres anuales de las operaciones contables, patrimoniales o fiscales, y los somete a examen de la auditoria externa.

· Revisa y supervisa la estructuración del sistema de control de costos de los servicios proporcionados por la Municipalidad.

· Firma los estados financieros de comprobación o generales, de la Municipalidad 
· Analiza y comunica al Jefe de Área, los gastos de La Municipalidad.

· Propone al Jefe del Área Financiera políticas de gasto.

· Realiza otras funciones encomendadas por La Jefatura del Departamento o que sean necesarias para mejorar el funcionamiento de la sección.

· Colabora con el Jefe del Área Financiera en la elaboración del Plan Anual y presupuesto del área.

· Autoriza y firma todos los documentos de conformidad con la ley.
MUNICIPALIDAD DE SAN FERNANDO
UNIDAD ORGANIZATIVA: TESORERÍA
DEPENDE DE: ALCALDE MUNICIPAL  

UNIDADES BAJO SU MANDO: NINGUNA
OBJETIVOS:

· Programa, organiza, dirige, coordina y controla las actividades relacionadas con el manejo de los recursos financieros, así como de las operaciones presupuestarias y contables y la generación de informes y estados financieros que muestren la situación de la Alcaldía.

· Atiende las labores relacionadas con la percepción, custodia y concentración de los fondos provenientes del pago de impuestos, tasas y de otros fondos a favor de la Alcaldía; presta un servicio esmerado a los usuarios
FUNCIONES:

· Elabora y somete a consideración del jefe del área financiera el plan anual y presupuesto de su
unidad.

· Programa, dirige, coordina y supervisa las operaciones relacionadas con la percepción,
custodia, concentración y erogación de los fonos de la Alcaldía.

· Supervisa la recaudación de ingresos en concepto de pago de impuestos, tasas por servicios y de otros aportados a la Alcaldía, y los concentra a las cuentas bancarias respectivas.


· Efectúa el pago de salarios al personal y la cancelación de los compromisos adquiridos por la Alcaldía, con base en la documentación debidamente autorizada.

· Vela por que la percepción de ingresos y los pagos se realicen de conformidad a las
disposiciones legales y acuerdos del Concejo Municipal, respectivamente.
· Maneja los fondos de acuerdo a las disposiciones específicas establecidas para cada fuente de ingreso o financiamiento y el destino fijado para los mismos.

· Mantiene el registro actualizado de firmas autorizadas para el manejo de cuentas, control de fianzas, garantías y otros valores a cargo de Tesorería.
· Gestiona, de conformidad a los Acuerdos del Concejo Municipal, la apertura de o cierre de cuentas bancarias, por las que se manejen los fondos de la Alcaldía.

· Prepara los informes diarios y periódicos sobre las disposiciones y compromisos a cargo de la Alcaldía y otros que le sean solicitados.

· Compra, administra y custodia las especies municipales (Carné de Minoridad, Formas 1-I-SAM, Cartas de Venta, Vialidades, Ticket Mini Estadio).

· Vela por que el Libro de Caja se lleve en forma oportuna y eficiente.

· Autoriza y firma todos los documentos de conformidad con la ley.

· Recibe del contribuyente los fondos provenientes de la cancelación del pago de impuestos y tasas por los servicios prestados por la municipalidad, y firma y sella los comprobantes respectivos.
· Prepara en forma diaria la remesa de la totalidad de los fondos percibidos y deposita en las cuentas bancarias respectivas.
· Recibe diariamente los fondos y la documentación de los cobros efectuados por el Gestor
de Cobro.

· Atiende a los contribuyentes en forma amable y con la mayor eficiencia posible.
· Elabora los informes de recaudación solicitados y todos aquellos que sirvan de base para el
control de los ingresos.
· Ingresa a la Caja  todos los pagos recibidos con la información necesaria, a la Cuenta Corriente, cuando se trate de contribuyentes  permanentes.

· Traslada los ingresos y la documentación de respaldo de las recaudaciones diarias y aclara las diferencias detectadas.
· Realiza otras funciones encomendadas por el Jefe del Departamento necesarias para el mejor  desempeño del puesto.

· Efectúa el cierre diario de caja (corte de caja).
MUNICIPALIDAD DE SAN FERNANDO
UNIDAD ORGANIZATIVA: UNIDAD DE ADQUISICIONES Y 





             CONTRATACIONES INSTITUCIONALES.

DEPENDE DE: ALCALDE MUNICIPAL 
UNIDADES BAJO SU MANDO: NINGUNA.

OBJETIVOS:

· Regular y descentralizar en forma operativa las adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y de servicios que deba celebrar o adquirir la Municipalidad, para el cumplimiento de su plan de inversión y demás labores, dentro de un periodo fiscal.
FUNCIONES:

· Realizar todas las actividades relacionadas con la gestión de adquisición y contratación
de obras, bienes y  servicios de la Municipalidad.
· Ejecutar los procesos de Adquisición y Contratación

· Elaborar conjuntamente con la administración y jefaturas, la programación anual  de las
compras, adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y servicios.

· CUMPLIR LO ESTABLECIDO EN EL ART. 12 DE LA LEY 00DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES DE LA ADMINISTRACIÓN PUBLICA.
MUNICIPALIDAD DE SAN FERNANDO
UNIDAD ORGANIZATIVA: REGISTRO DE ESTADO FAMILIAR

DEPENDE DE: ALCALDE MUNICIPAL 

UNIDADES BAJO SU MANDO: NINGUNA.

OBJETIVO:

· Registrar adecuadamente  los pobladores de La Jurisdicción, con el propósito de que puedan ejercer sus derechos y deberes de ciudadanos de acuerdo a lo establecido en la ley.
· Garantizar a los ciudadanos del Municipio la legítima emisión de Documentos de Identidad Personal
FUNCIONES:
· Organizar, Coordinar, Supervisar y Controlar la Recolección, Registro, Archivo de datos de cada ciudadano que resida en el Municipio.

· Registrar Las Partidas de Nacimiento, Defunción, Divorcio, Matrimonio, Adopción, Cambio de Nombre, y de más casos relacionados con el estado familiar.

· Rendir informes periódicamente de los trámites. realizados, al Alcalde y a las autoridades que lo soliciten.

· Remitir a la Secretaria Municipal las solicitudes de reposición de documentos a fin de que se remita el acuerdo correspondiente.

· Desarrollar cualquier actividad que sea solicitada por el Alcalde y que este dentro de su ramo.

· Atender modificaciones al documento (C.I.P) efectuando los cambios pertinentes y legales. 

· Llevar índice de carné de minoridad.

· Notificar a las Alcaldías de otros Municipios los cambios de domicilio de los ciudadanos que se presenten a La alcaldía.
· Mantener debidamente ordenado y autorizado las fichas de inscripción o tarjetas de C.I.P extendidas, y de los carné.

· Extender carné de minoridad  
MUNICIPALIDAD DE SAN FERNANDO
UNIDAD ORGANIZATIVA: SERVICIOS PÚBLICOS
DEPENDE DE: ALCALDE MUNICIPAL
UNIDADES BAJO SU MANDO: TREN DE ASEO, LIMPIEZA DE CALLES, ENCARGADO Y VIGILANTE DE PARQUE. 
OBJETIVOS:

· Brindar a la ciudadanía del Municipio, los servicios Municipales básicos y necesarios con el propósito de crear un ambiente de beneficio social sostenido, tanto en el área urbana como rural.

FUNCIONES:

· Monitorear y supervisar la prestación de servicios públicos a los ciudadanos para retroalimentar las actividades.

· Planificar y controlar el funcionamiento adecuados de los servicios de aseo, pavimentación cementerios, alumbrado y agua.

MUNICIPALIDAD DE SAN FERNANDO
UNIDAD ORGANIZATIVA: SERVICIOS GENERALES (ORDENANZA)

DEPENDE DE: ALCALDE MUNICIPAL 
UNIDADES BAJO SU MANDO: NINGUNA
OBJETIVOS:

· Mantener limpia las instalaciones físicas de la Municipalidad y otras dependencias de la
Alcaldía.

· Velar por el mantenimiento adecuado de los equipos de transporte y de oficina.

FUNCIONES:

· Asistir los servicios de ordenanza en todas las dependencias de la Municipalidad.

· Velar por la higiene y seguridad de las instalaciones físicas de la Alcaldía.

· Dar mantenimiento y limpieza al equipo de oficina de la Municipalidad

· Proporcionar la colaboración cuando se quiera al realizar acciones de traslado de palería, mobiliario y equipo de oficina.

· Llevar y traer correspondencia de la Alcaldía

· Realizar cualquier otra función que sea encomendado por su jefe inmediato

MUNICIPALIDAD DE SAN FERNANDO
UNIDAD ORGANIZATIVA: ASEO PÚBLICO (LIMPIEZA DE CALLES)
DEPENDE DE: SERVICIOS PÚBLICOS 
UNIDADES BAJO SU MANDO: NINGUNA

OBJETIVO:

· Organizar Y Ejecutar Actividades Para La Recolección de Basura en El Municipio

FUNCIONES:

· Recoger la basura que se encuentre en los diferentes basureros del municipio, así como en lugares públicos.
· Recolectar la basura que generan los ciudadanos de la Municipalidad.
· Cooperar con los ciudadanos a no mantener desperdicios ni  basura en las calles.
· Realizar todas aquellas actividades relacionadas con la higiene de la comunidad.
MUNICIPALIDAD DE SAN FERNANDO
UNIDAD ORGANIZATIVA: ALUMBRADO

DEPENDE DE: SERVICIOS PÚBLICOS
UNIDADES BAJO SU MANDO: NINGUNA

OBJETIVOS:

· Coordinar acciones encaminadas al buen mantenimiento e instalación eficiente del alumbrado público y de las edificaciones de las oficinas de la Municipalidad, haciendo uso óptimo de los recursos materiales que le proporciona la Alcaldía.

FUNCIONES:

· Brindar mantenimiento de alumbrado público en calles, avenidas, pasajes, colonias,
residenciales y complejos habitacionales.
· Determinar rutas de inspección para verificar lámparas y focos quemados, corto circuitos y
otros desperfectos en el sistema de alumbrado público.

· Colaborar con la Municipalidad en la realización de actividades que conlleven las instalaciones
de alumbrado público en toda el área urbana del Municipio y extenderse a la zona rural.

· Calcular mensualmente las necesidades de focos, transformadores, alambre y otros materiales eléctricos indispensables para el buen mantenimiento del alumbrado público.

· Realizar otra actividad que sea asignado por el señor Alcalde.

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS.
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PERFIL DE PUESTOS.

MUNICIPALIDAD DE SAN FERNANDO
PERFIL DE PUESTOS






VIGENTE DESDE










OCTUBRE 2009
Titulo de Puesto
:
Concejal

Unidad

:
Concejo Municipal

RESPONSABILIDADES:

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

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

3. Asistir y participar activamente en eventos externos oficiales como Cabildos Abiertos, Rendiciones de Cuentas, Sesiones de Concejo Abierto, Comparecencias radiales, etc.

4. Participar activamente en la elaboración y evaluación del Presupuesto, Planes Municipales
y conocer de su ejecución.

5. Actuar prepositivamente en los diferentes asuntos que trata el Concejo Municipal.
6. Estudiar y analizar los informes financieros, presupuestarios y administrativos presentados por el Despacho y retroalimentar la gestión Municipal para mejorar la capacidad de respuesta de la Municipalidad.
7. Asumir cualquier otra tarea inherente a su cargo.
REQUISITOS:

1. Cumplir con los requisitos que establece el Art. 26, 27,44 Y 45 del Código Municipal. 
2. Con liderazgo, iniciativa, creatividad y buenas relaciones humanas

3. Con conocimiento de la problemática local en cuanto a lo económico, político y social.
PERFIL DE PUESTOS.

MUNICIPALIDAD DE SAN FERNANDO
PERFIL DE PUESTOS






VIGENTE DESDE










OCTUBRE 2009
Titulo de Puesto
:
N/A

Unidad

:
Comisiones

COMISIONES:
1. Asesorar al Concejo Municipal sobre aspectos propios de cada comisión por la cual fue creada.
2. Dar seguimiento a los planes de trabajo, desarrollo Urbano, turismo, de acción y otros
que se ejecuten en la Municipalidad.
3. Desarrollar la función de supervisión y control sobre aquellos programas y proyectos desarrollados por el Concejo Municipal, siempre y cuando el Concejo autorice por medio de acuerdo en actuación.

4. Presentar informes al Concejo Municipal de las actividades desarrolladas por las Comisiones, dando a conocer los aspectos relevantes y recomendar soluciones viables.
5. Planificar y organizar equipos de trabajo para la elaboración de estudios que requiera la municipalidad.
6. Desarrollar cualquier función que a juicio del Concejo Municipal sea conveniente desarrollar y sean propias de cada comisión.
REQUISITOS DEL PUESTO:
Ser Concejal y cumplir el Art. 30 Numeral tres de Código Municipal.
PERFIL DE PUESTOS.

MUNICIPALIDAD DE SAN FERNANDO
PERFIL DE PUESTOS






VIGENTE DESDE










OCTUBRE 2009
Titulo de Puesto
:
Sindico

Unidad

:
Sindicatura

RESPONSABILIDADES:
1. Representar judicial y extrajudicialmente, los intereses de la Municipalidad de conformidad a las leyes e instrucciones recibidas por el Concejo.
2. Examinar sistemáticamente las cuentas municipales proponiendo al Concejo todas aquellas 
medidas tendientes a evitar gastos ilegales, indebidos o abusos en el manejo de los recursos.

3. Emitir un dictamen razonable y oportuno de todos aquellos asuntos municipales que el concejo o Alcalde soliciten.

4. Verificar que los contratos que celebre la Municipalidad se ajusten a lo que en materia legal se ha establecido. 

5. Analizar y firmar los principales estados financieros que genere la Contabilidad Municipal. 
6. Vigilar permanentemente que los actos municipales se apeguen a lo que estipula el Código Municipal, Ordenanzas, Reglamentos y Acuerdos Municipales
7. Negociar con terceros en asuntos legales previa autorización y mandato del Concejo Municipal.

8. En general asesorar al Concejo y Alcalde en asuntos relacionados con la gestión Municipal.
REQUISITOS DEL PUESTO:

1. De preferencia Abogado (de conformidad al Art. 52 del Código Municipal) o con experiencia en el área.

2. Que tenga conocimientos de Leyes municipales, Ley de la Corte de Cuentas de la República, Normas Técnicas de Control interno, etc.

3. Poseer discreción, ética, habilidad para elaborar informes y emitir opiniones basadas en las Leyes.
PERFIL DE PUESTOS.

MUNICIPALIDAD DE SAN FERNANDO
PERFIL DE PUESTOS






VIGENTE DESDE










OCTUBRE 2009
Titulo de Puesto
:
Secretaria Municipal

Unidad

:
Secretaria Municipal

RESPONSABILIDADES:

1. Es el Secretario del Concejo Municipal, por lo que asiste a las sesiones del Concejo para elaborar oportunamente las actas de todos los asuntos tratados (Libro de Actas). 
2. Comunica oportunamente a los Concejales, las convocatorias a reuniones ordinarias y extraordinarias del Concejo Municipal. 
3. Asiste al Concejo Municipal y al Alcalde en lo relativo a la recepción, trámite y despacho de correspondencia. 
4. Auxiliar a las Comisiones que el Concejo Municipal designe a fin de facilitar el trabajo que se les encomienda.

5. Expedir oportunamente y de acuerdo a la ley, certificaciones de puntos de actas tratados y las resoluciones emanadas del Concejo o de cualquier otro documento que mantenga en sus registros, previa autorización del Alcalde o quien haga sus veces. 
6. Registro de Títulos de propiedad.
7. En las sesiones dar cuenta al Concejo de todos los asuntos que le hayan sido encomendados por el Alcalde o quien presida el Concejo.

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

9. Asumir cualquier otra tarea que le encomiende el Alcalde o Concejo Municipal.

REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Título de Educación Media como mínimo, con experiencia en administración pública o municipal relacionada con las áreas legal, contable y administrativa o experiencia equivalente en el sector privado.
2. Cumplir con los requisitos establecidos en el Art. 55 del Código Municipal.

3. Ser responsable, con criterio e iniciativa, confidencialidad, ordenado buenas relaciones interpersonales, excelente redacción y ortografía.
PERFIL DE PUESTOS.

MUNICIPALIDAD DE SAN FERNANDO
PERFIL DE PUESTOS






VIGENTE DESDE










OCTUBRE 2009
Titulo de Puesto
:
Alcalde  

Unidad

:
Despacho Municipal

RESPONSABILIDADES:

1. Ejercer las funciones de gobierno local y administración municipal, dictando las medidas que fuesen convenientes a la buena marcha del Municipio de San José Villanueva y a las políticas emanadas del Concejo Municipal.

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

3. Convocar cuando las circunstancias lo ameriten a sesión extraordinaria de Concejo.

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

5. Presidir los Cabildos Abiertos, Sesiones de Concejo Abiertas, Rendiciones de Cuentas, etc. que lleve a cabo la municipalidad.

6. Participar activamente en el Concejo Departamental de Alcaldes (COA)
7. Nombrar y remover a funcionarios y empleados cuyo nombramiento no este reservado al Concejo Municipal.

8. Someter a consideración del Concejo los planes de trabajo, de desarrollo urbano y rural, inversión, proyectos de ordenanza, presupuesto municipal, etc. para estudio, análisis y aprobación.

9. Informar periódicamente al Concejo Municipal y ciudadanía, acerca de la ejecución del presupuesto.

10. Promover las sesiones de Concejo abierto que permitan, mayor 
11. transparencia de la gestión municipal, involucrando hasta donde sea posible a los diferentes sectores ciudadanos.

12. Realizar gestiones oportunas para lograr obtener asistencia financiera y técnica para llevar a cabo proyectos que impulsen el desarrollo del municipio.

13. Supervisar oportuna y adecuadamente la ejecución de proyectos.

14. Celebrar matrimonios.

15. Autorizar con su firma el "DESE" que ampara el pago de bienes y servicios adquiridos por la municipalidad.

16. Realizar las demás Responsabilidades que las Leyes, Ordenanzas y Reglamentos le señalen.

REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Cumplir con los requisitos que establece el Art. 47 Y 48 del Código Municipal. 

2. Que posea liderazgo, iniciativa, creatividad y buenas relaciones humanas.

3. Que conozca los problemas económicos, políticos y sociales del municipio. 

4. Capacidad para tomar decisiones.

PERFIL DE PUESTOS.

MUNICIPALIDAD DE SAN FERNANDO
PERFIL DE PUESTOS






VIGENTE DESDE










OCTUBRE 2009
Titulo de Puesto
:
N / A

Unidad

:
Comité Técnico
RESPONSABILIDAD Y CONFORMACION:

EL COMITÉ TÉCNICO ESTARA CONFORMADO POR JEFES O ENCARGADOS DE LAS SIGUIENTES UNIDADES:

· Tesorero

· Contadora

· Jefe del Registro del Estado Familiar y Ciudadano

· Encargado de la UACI

· Jefe y Encargados de los Servicios Públicos
La Administradora será la que presida y dirija el Comité Técnico.

RESPONSABILIDADES DEL COMITÉ TECNICO:

1. Monitorear y dar seguimiento a los planes trabajo que se ejecutan en cada unidad organizativa, a efecto de Retroalimentar las diferentes actividades.

2. Dar insumos y proponer medidas que permitan a la Administración desarrollar la gestión municipal con la mayor eficiencia y eficacia;

3. Conocer por escrito acerca de los avances que se tienen de las diferentes actividades que se ejecutan en los departamentos y secciones, estableciendo los principales problemas encontrados.
4. Coordinar las actividades relacionadas entre los diferentes departamentos para orientar el trabajo hacia el cumplimiento de metas.

5. Elaborar y proponer a la Administración el Plan Anual de Capacitación del Recurso Humano.

6. Colaborar en la preparación y formulación del presupuesto por áreas de gestión.

REQUISITOS DEL PUESTO:

· Ser jefe de algún departamento o sección de la municipalidad.

PERFIL DE PUESTOS.

MUNICIPALIDAD DE SAN FERNANDO
PERFIL DE PUESTOS






VIGENTE DESDE










OCTUBRE 2009
Titulo de Puesto
:
Encargado de Catastro
Unidad

:
Catastro
RESPONSABILIDADES:
1. Elaborar y ejecutar el Plan de Trabajo de su departamento con enfoque de Autosostenibilidad.
2. Programar, distribuir, dirigir, supervisar y controlar el trabajo que corresponde realizar a las unidades de Control de Empresas e Inmuebles, Cuenta Corriente y Cobros.

3. Dirigir y supervisar las actividades de Identificación, registro y control de contribuyentes, calificación, tasación y determinación de impuestos y tasas, gestión de cobros y recuperación de mora que permitan ejercer un control efectivo de contribuyentes registrados y potenciales

4. Dirigir y controlar la realización permanente de. censos y levantamientos catastrales orientados a identificar y registrar nuevos contribuyentes y actualizar los ya existentes, así como, mantener actualizado el registro de empresas e inmuebles 

5. Controlar que los registros de contribuyentes (empresas e inmuebles), de Cuenta Corriente y de saldos en mora, se lleven en forma confiable, completa y actualizada, utilizando los medios computarizados necesarios.

6. Elaborar propuestas de estrategias, controles y procedimientos que deban establecerse para mejorar las áreas que comprende la administración tributaria municipal (Control de Empresas, Control de Inmuebles, Cuenta Corriente y Cobro y recuperación de Mora).

7. Analizar en forma permanente los sistemas y procedimientos de trabajo para mejorarlos y simplificarlos para hacer más eficiente la Administración Tributaria de la Alcaldía

8. Contar con el registro oportuno y cronológico de todos los hechos económicos que se generan como resultado de la ejecución presupuestaria y financiera de la municipalidad.
9. Verificar que los hechos económicos a registrar tengan la documentación de respaldo y si cumple con los requisitos que las leyes, instructivos, reglas y normas establecen.

10.  Confidencialidad en la información

11.  Realizar otras Responsabilidades encomendadas por el Gerente o que   sean necesarias para el mejor desempeño de su cargo.

12. Programar, coordinar, supervisar y controlar el trabajo que realiza la unidad.

13. Programar semanalmente inspecciones a Empresas e Inmuebles para recalificaciones, realizando actividades de identificación de nuevas empresas y actualización de las empresas ya registradas, se realicen de una manera permanente.

14. Programar el envío de notas a Empresas requiriendo balances generales, revisando los procedimientos utilizados para identificar y calificar las empresas.

15. Elaborar y aprobar todas las calificaciones y recalificaciones de empresas.

16. Efectuar las notificaciones anuales a las Empresas por el impuesto que se les ha fijado.

17. Atender las apelaciones que efectúen los contribuyentes por no estar de acuerdo con los impuestos y tasas municipales que se les ha fijado.

18. Elaborar las políticas, normas y procedimientos que deban implementarse para mejorar el control de los inmuebles.

19. Participar en la preparación de estudios para la actualización de las tarifas de tasas por servicios municipales.

20. Aplicar las sanciones correspondientes a los contribuyentes que contravengan las normas tributarias.

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

22. Elaborar el listado de contribuyentes que omitieron sus declaraciones, remitir los avisos de prevención y aplicar las sanciones por las contravenciones de las normas tributarias.
23. Realizar investigaciones sobre las empresas registradas que han dejado de operar y su situación de Solvencia con la Administración Tributaria Municipal.
24. Elaborar y presentar mensualmente informe a Cuenta Corriente sobre las calificaciones y recalificaciones efectuadas a fin de que puedan establecerse o modificarse la Cuenta corriente de cada contribuyente. 

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

Requisitos del Puesto:

1. Dos años en el desempeño de puestos similares y conocimientos de administración financiera y operación de sistema mecanizado.
2. Capacidad analítica y facilidad para preparar informes. 
3. Habilidad para los números.
1. Bachiller Académico o Comercial.

2. Capacidad para efectuar análisis financieros.

3. Confidencialidad, iniciativa y responsabilidad.

4. Manejo de paquetes utilitarios, como Word, Excel, etc.

PERFIL DE PUESTOS.

MUNICIPALIDAD DE SAN FERNANDO
PERFIL DE PUESTOS






VIGENTE DESDE










OCTUBRE 2009
Titulo de Puesto
:
Encargado (a) de Cuenta Corriente; Cobros y 




Recuperación de Mora
Unidad

:
Cuenta Corriente, Cobro y Recuperación de Mora

RESPONSABILIDADES:

1. Proponer al superior inmediato las políticas, normas, controles y procedimientos que deban establecerse para mejorar las áreas que comprende la Administración Tributaria Municipal para aumentar sostenidamente el nivel de la recaudación de impuestos y tasas por servicios municipales.

2. Coordinar con el Encargado del Control Tributario de Inmuebles y Empresas, el mantener permanentemente conciliada la información catastral y la cuenta corriente.

3. Realizar la emisión de los Avisos- Recibos de cobro de Impuestos y Tasas por servicios.
4. Realizar la emisión de estados de cuentas, solvencias o reposiciones de los Avisos​ Recibos de Cobro solicitado por los contribuyentes

5. Efectuar verificaciones periódicas sobre los registros de control de cuenta corriente para constatar la veracidad de los datos y saldos

6. Velar para que el cobro de intereses y multas se apegue a lo estipulado en las leyes vigentes.

7. Elaborar los estados de cuenta elaborados a petición de los contribuyentes

8. Elaborar y firmar todos aquellos documentos de conformidad a la ley

9. Realizar los reportes de contribuyentes en Mora

10. Realizar el envío periódico de avisos de cobro (cobro normal, administrativo y judicial).
11. Velar porque el cobro de intereses y multas se apegue a lo estipulado en las leyes vigentes.

12. Recomendar a la Administración el cobro, por la vía administrativa de la mora que mantengan contribuyentes morosos que no han respondido al cobro normal.

13.  Realizar convenios de pagos con los contribuyentes morosos.

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

REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Contador, Bachiller en Comercio y Administración, con amplia experiencia en administración de Cuentas por Cobrar.

2. Dos años de experiencia en puestos similares y con conocimientos de sistemas de cobro.

3. Capacidad para manejar personal, facilidad para preparar informes y habilidad numérica.

PERFIL DE PUESTOS.
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PERFIL DE PUESTOS






VIGENTE DESDE










OCTUBRE 2009
Titulo de Puesto
:
Jefe de Contabilidad.

Unidad

:
Contabilidad

RESPONSABILIDADES:

1. Elaborar y ejecutar el Plan de Trabajo de su departamento con enfoque de Autosostenibilidad
2. Dirigir y coordinar el funcionamiento del sistema y proceso contable de la municipalidad

3. Supervisar el registro oportuno y cronológico de todos los hechos económicos que se generan como resultado de la ejecución presupuestaria y financiera de la municipalidad.

4. Supervisar que los hechos económicos a registrar tengan la documentación de respaldo y si cumple con los requisitos que las leyes, instructivos, reglas y normas establecen

5. Vigilar que las operaciones contables estén garantizadas en cuanto a la correcta aplicación y confiabilidad mediante el funcionamiento eficiente de su sistema de control interno

6. Coordinar la preparación de las acciones anuales de las operaciones contables de la Municipalidad.

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

8. Elaborar y Firmar los reportes y estados financieros de comprobación ó generales de la municipalidad.

9. Elaborar la liquidación anual del Presupuesto Municipal 
10. Preparar los informes financieros y presupuestarios mensuales relacionados con ingresos y gastos de la municipalidad que deben ser trasladados al Concejo Municipal.
11. Recibir los estados de las cuentas bancarias que se manejan y realizar mensualmente las conciliaciones respectivas

12. Realizar otras Responsabilidades inherentes al cargo

REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Bachiller en Contaduría Pública o estudiante de los últimos años de Administración de Empresas o Contaduría Pública.

2. Tres años de experiencia en puestos similares en las áreas financiera y contable

3. Manejo de paquetes utilitarios, de preferencia contables

4. Habilidad para los números y redacción de informes.

PERFIL DE PUESTOS.
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VIGENTE DESDE










OCTUBRE 2009
Titulo de Puesto
:
Tesorero (a).

Unidad

:
Tesorería
RESPONSABILIDADES:

1. Elaborar y ejecutar el Plan de Trabajo de su departamento con enfoque de

           Autosostenibilidad.

2. Programar, dirigir, coordinar y supervisar la percepción, custodia, concentración y erogación de fondos municipales

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

4. Efectuar el pago de salarios al personal y cancelar los compromisos adquiridos por la Municipalidad con base en la documentación debidamente autorizada y documentada

5. Velar por que la recaudación de ingresos y los pagos de bienes y servicios se realicen de conformidad a las disposiciones legales (Código Municipal, Ley General Tributaria Municipal, Ley de Impuestos o Tarifa de Arbitrios, según el caso Ordenanza de tasas, Ley Orgánica de la Corte de Cuentas de la República y especialmente las Normas Técnicas de Control Interno emitidas por la Corte de Cuentas, etc.) y Acuerdos del Concejo.

6. Mantener el registro actualizado de firmas autorizadas para el manejo de cuentas, control de fianzas, garantías y otros valores a cargo de la Tesorería.
7. Gestionar, de conformidad a los acuerdos del Concejo Municipal, la apertura ó cierre de cuentas bancarias, por las que se manejen los fondos municipales.
8. Verificar las Compras, la administración y custodia de las especies municipales: carné de minoridad,  formas 1-ISAM, ticket de mini estadio, etc.

9. Efectuar las remesas de los fondos recaudados oportunamente
10. Supervisar que se registre en los libros exigidos por la ley, las operaciones diarias de recaudación y cancelación de bienes y servicios
11. Autorizar y firmar todos los documentos de acuerdo a la ley.

12. Velar por que el Libro de Caja, bancos y especies municipales se lleve en forma oportuna y eficiente.

13. Recibir del contribuyente los fondos provenientes de la cancelación del pago de impuestos y tasas por los servicios prestados por la municipalidad.
14. Preparar diariamente la remesa de la totalidad de fondos percibidos conforme instrucciones del Tesorero.
15. Elaborar los informes de recaudación solicitados y todos aquellos que sirvan de base para el control de ingresos.
16. Ingresos y la documentación de respaldo de las recaudaciones diarias.

17. Ordenar y trasladar diariamente a contabilidad la documentación de respaldo de las operaciones, tanto de ingresos como de egresos.
18. Efectuar los registros de entradas y salidas de caja.
19. Elaborar y tramitar los cheques de pago de salarios y cancelaciones de bienes  y servicios a proveedores.

20. Elaborar las formulas 1-ISAM de los contribuyentes que van a cancelar.
21. Verificar que toda erogación de pago se encuentre debidamente documentada y consignada en el presupuesto y autorizada por el Concejo Municipal
22. Verificar diariamente que los ingresos percibidos por la Tesorería estén de acuerdo a los recibos emitidos.
REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Bachiller en Contaduría Pública o estudiante de los últimos años de Administración de Empresas o Contaduría Pública.

2. Tres años de experiencia en puestos similares en las áreas financiera y contable.

3. Manejo de paquetes utilitarios, de preferencia contables.

4. Habilidad para los números y redacción de informes.

PERFIL DE PUESTOS.

MUNICIPALIDAD DE SAN FERNANDO
PERFIL DE PUESTOS






VIGENTE DESDE










OCTUBRE 2009
Titulo de Puesto
:
Encargado de La UACI.

Unidad

:
Unidad de Adquisiciones y Contrataciones 





Institucionales.
RESPONSABILIDADES:

1. Elaborar con apoyo del Comité de Técnico el Plan de compras anuales de la municipalidad.

2. Verificar la asignación presupuestaria, previo a la iniciación de todo proceso de concurso o licitación para la contratación de obras, bienes y servicios.

3. Asegurar la disponibilidad financiera, solicitando la previsión presupuestaria a Contabilidad y Tesorería, previo a dar inicio a todo proceso.

4. Adecuar conjuntamente con la sección o unidad solicitante, las bases de licitación o de  concurso de acuerdo a los manuales, guías elaboradas, según el tipo de contratación a realizar.

5. Realizar la recepción y apertura de las ofertas y levantar el acta respectiva.

6. Ejecutar el proceso de adquisición y contratación de obras, bienes y     servicios, así como de realizar su control y seguimiento, llevando el expediente respectivo de cada uno.

7. Solicitar las asesoráis de peritos o técnicos idóneos cuando así lo requieran la naturaleza de
la adquisición y contratación.

8. Levantar conjuntamente con la unidad solicitante el acta de recepción total de las adquisiciones o contrataciones de obras, bienes y servicios.

9. Llevar el control y la actualización del banco de datos institucionales de oferentes y contratistas. 

10. Mantener actualizado el registro de contratistas
11. Calificar a los potenciales oferentes nacionales y extranjeros, así como revisar y actualizarla calificación al menos una vez al año. 

12. Informar al administrador de manera periódica de las contrataciones que se realizan. 

13. Prestar a la comisión evaluadora de las ofertas la asistencia técnica que requiriesen para el cumplimiento de sus funciones, 

14. Supervisar, vigilar y establecer controles de inventarios. 

15. Cumplir y hacer cumplir todas las demás responsabilidades establecidas en la Ley de adquisiciones y Contrataciones Institucionales.

Requisitos del Puesto:

1. Ser Salvadoreño de nacimiento.

2. Preferentemente con estudio universitario, mínimo segundo año.

3. Experiencia no inferior a un año en adquisición y contratación

4. Tener finiquito de sus cuentas si hubiese administrado o manejado fondos 

Públicos.

5. Conocer la Legislación Municipal y Ley de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales eferente a procedimientos de Compras de Bienes por Servicios.

Nota: Todos los demás requisitos conforme al Art. 10 de la Ley de adquisiciones y  Contrataciones Institucionales.

PERFIL DE PUESTOS.

MUNICIPALIDAD DE SAN FERNANDO
PERFIL DE PUESTOS






VIGENTE DESDE










OCTUBRE 2009
Titulo de Puesto
:
Encargada (a) del Registro del Estado Familiar.

Unidad

:
Registro del Estado Familiar.

RESPONSABILIDADES:
1. Elaborar y ejecutar el Plan de Trabajo de su departamento con enfoque de

           Autosostenibilidad.

2. Registrar las partidas de nacimiento, defunción, divorcio, matrimonio, adopción, cambio de nombre y los actos o hechos relacionados con       el ejercicio de   los derechos civiles de las personas.

3. Elaborar partidas y constancias que soliciten los interesados, incluyendo aquellas partidas  de hijos de salvadoreños nacidos en el exterior, asimismo, extender certificaciones de adopciones, mediante autorización judicial. 

4. Realizar marginaciones a partidas de nacimiento. 

5. Reponer partidas que por alguna causa no se encontraren registradas en los libros del Registro,  de acuerdo a la Ley de Reposición.

6. Remitir al Tribunal Supremo Electoral, Dirección General de Estadísticas y Censos, Procuraduría General de la República, oficinas regionales ó Unidades de Salud y Alcaldías Municipales, la documentación solicitada por las mencionadas instituciones relacionadas con el movimiento demográfico, estado familiar y cambio de domicilio de las personas.
7. Inscribir en el libro o programa de divorcio, las sentencias judiciales de divorcio emitidas. 
8. Anular partida de matrimonio, marginar partida de nacimiento y cancelar el régimen patrimonial (Base legal Art. 104 Y 105 del Código de Familia.
9. Elaborar e inscribir partidas de nacimiento, (Base legal Art. 403 del Código de Familia, Art. 72 del Código Civil, Art. 25, 26 Y 27 de la Ley Transitoria del Registro Familiar).
10. Elaborar e inscribir partidas de defunción. 
11. Realizar otras Responsabilidades, inherentes a su cargo, de Jefe del Registro del Estado Familiar.

12. Elaborar boleta de pago de derechos de enterramiento, para su pago en Tesorería.

13. Inscribir marginaciones actas de matrimonio, legitimaciones y reconocimiento y marginar las partidas correspondientes.

14. Registrar en el libro y la base de datos computarizada las modificaciones y marginar la partida correspondiente, las modificaciones, cambios de nombre, legitimaciones, cambios de fecha (Base legal Art. 17, 18 Y 21 de la Ley Transitorio del Registro del Estado Familiar y Art. 192 Y 193 del Código de Familia)

15. Proporcionar información sobre registros, documentos y sobre los derechos y obligaciones a personas interesadas en contraer matrimonio.

16. Elaborar acta prematrimonial, auto de señalamiento de fecha para contraer matrimonio,
régimen patrimonial y acta de matrimonio (Art. 14, 15, 18, 19,21, 29, Y 42 del Código de Familia)

17. Ingresar a la base de datos partidas de matrimonio, regímenes patrimoniales, modificaciones de partidas de nacimiento de los hijos que serán reconocidos en el acta matrimonial.

18. Inscribir en el Libro de inscripción de matrimonios, las actas de matrimonio celebradas por otros funcionarios autorizados por la Ley (Art. 14 y 15 del Código de Familia). 

19. Elaborar forma EV4-DIGESTYC para efectos estadísticos.

20. Inscribir resoluciones en el libro correspondiente, las resoluciones de unión matrimonial, dadas en legal forma por el Juez de Familia (Art. 46, 119 Y 120 del Código de Familia) 

21. Facilitar información sobre rectificaciones de Partidas cuando el empleado haya cometido errores. 

22. Garantizar la confidencialidad del Registro del estado familiar. 


Velar por el buen uso y funcionamiento del equipo. 
23. Buscar en libros o en el programa de REF las partidas a expedir, de conformidad a datos proporcionados por los interesados.

24. Imprimir partidas a expedir, confrontar y trasladar a Jefe para el trámite posterior.

25. Entregar a los interesados certificaciones una vez que se ha efectuado el pago del tributo correspondiente.,

26. Mantener ordenados y limpios los archivos reportando, aquellas partidas y libros dañados, así como los datos del programa mecanizado.

27. Reponer libros, hacer índice y arreglar libros en mal estado. 

28. Confrontar fotocopia de partida con el libro y si es necesario complementar información de la certificación. 

29. Asumir otras Responsabilidades inherentes al cargo encomendadas por el Jefe del Registro del Estado Familiar.

REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Con Tres años de experiencia como mínimo.

2. Conocimientos amplios de la Legislación Civil y de la Familia.

3. Habilidad para la redacción y sólidos conocimientos de gramática y ortografía.

4. Conocimiento de paquetes computacionales como Word, Excel, Power Point.

PERFIL DE PUESTOS.

MUNICIPALIDAD DE SAN FERNANDO
PERFIL DE PUESTOS






VIGENTE DESDE










OCTUBRE 2009
Titulo de Puesto
:
Encargado de Servicios Públicos.

Unidad

:
Servicio Municipal.

RESPONSABILIDADES:

1. Elaborar y ejecutar conjuntamente con los encargados de los servicios, el plan de trabajo de su departamento, con un enfoque de autosostenibilidad.

2. Programar y supervisar las rutas y horarios que debe cubrir y cumplir la persona subcontratada para la prestación del servicio de aseo y establecer nuevas rutas cuando lo estime necesario.

3. Asegurar la prestación oportuna del barrido de calles (zona del centro) así como, de la
recolección diaria de residuos sólidos y su traslado al lugar de disposición final.

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

5. Supervisar el trabajo realizado  en el mantenimiento del alumbrado público.
6. Asumir cualquier otra tarea que le sea asignada por la Administración.

REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Noveno Grado como mínimo de preferencia Bachiller.

2. Un año de experiencia en puestos de jefatura de servicios. 

3. Poseer liderazgo y capacidad de dirigir grupos de trabajo.
PERFIL DE PUESTOS.

MUNICIPALIDAD DE SAN FERNANDO
PERFIL DE PUESTOS






VIGENTE DESDE










OCTUBRE 2009
Titulo de Puesto
:
Servicios Generales (Ordenanza)
Unidad

:
Administrador
RESPONSABILIDADES:

1. Limpia pisos, paredes, ventanas, puertas, muebles y sanitarios.

2. Realiza gestión de mensajería fuera de la Alcaldía.

3. Revisa cubículos a fin de que se encuentren en completo orden.

4. Distribuye correspondencia, documentos entre las diferentes unidades organizativas.

5. Fotocopia documentos de acuerdo a instrucciones.
.

6. Limpia trastos y cafeteras.

7. Traslada muebles y cualquier objeto cuya tarea se le designe.

8. Realiza otras funciones encomendadas por el jefe de la unidad a la que esté asignado, necesarias para el buen desempeño de su cargo.

REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Mínimo Noveno Grado.

2. Operación de fotocopiadoras y mimeógrafos

3. Atención al público y al personal interno de la municipalidad

4. Amable, honrado, extrovertido, diligente, creativo y respetuoso

PERFIL DE PUESTOS.

MUNICIPALIDAD DE SAN FERNANDO
PERFIL DE PUESTOS






VIGENTE DESDE










OCTUBRE 2009
Titulo de Puesto
:
Motorista / Responsable
Unidad

:
Aseo 
RESPONSABILIDADES:

1. Conducir la Unidad recolectora de aseo por las calles y avenidas en las rutas asignadas a 
fin de recolectar desechos y depositarlos en el crematorio municipal.

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

3. Llevar un control del mantenimiento de la unidad a su cargo.

4. Solicitar el mantenimiento de la unidad recolectora a su cargo, de conformidad al plan de mantenimiento preestablecido.

5. Reportar al encargado de servicios públicos fallos de cualquier naturaleza del equipo y vehículo bajo su responsabilidad.

6. Colaborar en otras tareas que le sean encomendadas, a fin de mejorar el Servicio de Limpieza del Municipio.

REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Educación Básica (Noveno Grado)

2. Poseer licencia Pesada

3. Que conozca el reglamento general de tránsito

4. Que conozca de reparaciones de Vehículos. 

5. Cortés y disciplinados

PERFIL DE PUESTOS.

MUNICIPALIDAD DE SAN FERNANDO
PERFIL DE PUESTOS






VIGENTE DESDE










OCTUBRE 2009
Titulo de Puesto
:
Peones

Unidad

:
Aseo

RESPONSABILIDADES:
1. Colectar la basura domiciliar, comercial e industrial y la ubicada en los contenedores Municipales

2. Lavar diariamente la unidad recolectora

3. Colaborar en la deposición final de los desechos

4. Colaborar en otras actividades encomendadas por el jefe de Servicios Municipales.

REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Educación Básica de primero a sexto grado. 
2. Disciplinado y respetuoso.
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