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1 — INTRODUCCION.

El Manual Descriptor de Cargos y Categorias, constituye una de las
herramientas administrativas basicas que permite definir las responsabilidades de
cada uno de los cargos que integran la organizaciéon municipal, sus relaciones
jerarquicas y de trabajo, con el proposito de alcanzar los objetivos propuestos.

En el presente instrumento se especifican las facultades o competencias
que deben realizar los empleados que realizan esas facultades como miembros
que integran cada unidad dentro de la estructura organizativa, asi como, los
requisitos minimos o perfil gue debe iener el ocupante de dicho cargo.

Es por ello que el presente Manual y su actualizacion, constituyen un gran
paso e interés por la buena administracién, ya que una vez actualizada, facilitara
la coordinacion interna de trabajo, el desarrolio de una gestion eficiente y efectiva,
asi como la consecucion de los fines estratégicos de la Alcaldia Municipal de San
Ramén, ya que este se encuentra responsivo en cada una de sus partes y

consideraciones a las disposiciones de la Ley de la Carrera Administrativa
Municipal.




2 - OBJETIVOS

2.1. Objetivo General

El presente manual tiene como objetivo general la base para el que hacer
de la Municipalidad de San Ramoén, a través de una herramienta técnico
administrativa que facilite la comprensién de su organizacion, seglin sus niveles
jerarquicos, que responden a la particularidad de una Alcaldia Municipal promedio,
lo cual permitirda promover el ordenamiento y mejoramiento interno de la misma,
logrando identificar las tareas inherentes a cada cargo, las exigencias o requisitos
minimos que debe tener el recurso humano.

2.2. Objetivos Especificos

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

Identificar el perfil de cada uno de los cargos de las distintas unidades
organizacionales, indicando principalmente las tareas que les corresponden y las
exigencias que requiere la persona para que pueda desempefiarlas con la mayor
eficiencia.

Facilitar el establecimiento de necesidades de capacitacion, contratacion de
personal calificado e idoneo en cada plaza vacante o por crear, capaz de asumir
con responsabilidad, eficiencia y eficacia, el cargo a desempefar de tal forma que
permita una efectiva prestacion de servicios a los ciudadanos del municipio.

Contar con una herramienta actualizada, que responda a las necesidades
actuales que requieren solucion respecto a los ascensos en las diferentes
categorias.




3 - BASE LEGAL

La base legal del Manual de Organizacion y Funciones, esta sustentada en
las diferentes leyes y reglamentos que regulan a las municipalidades en cuanto a
su organizacion y funcionamiento, a continuacion segun su orden:

e CONSTITUCION DE LA REPUBLICA DE EL SALVADOR
Art. 203.- Los Municipios seran auténomos en lo econémico, en lo técnico y en lo
administrativo, y se regiran por un Cédigo Municipal, que sentara los principios

generales para su organizacion, funcionamiento y ejercicio de sus facultades
auténomas.

e CODIGO MUNICIPAL

Art. 4.- el cual regula dentro de las competencias de los Municipios, en los
siguientes numerales:

N° 15 La formacion del Registro del Estado Familiar y de cualquier otro registro
publico que se le encomendare por ley.

N° 17 La creacion, impulso y regulaciéon de servicios que faciliten el mercadeo y
abastecimiento de productos de consumo de primera necesidad, como mercados,
tiangues, mataderos y rastros

N° 19 La prestacion del servicio de aseo, barrido de calles, recoleccion,
tratamiento y disposicion final de basuras.

N° 20 La prestacién del servicio de cementerios y servicios funerarios de la
municipalidad y control de los cementerios y servicios funerarios prestados por
particulares;

N°® 29 Promocion y desarrollo de programas y actividades destinadas a fortalecer
la equidad de género, por medio de la creacion de la Unidad Municipal de la Mujer

Art. 30.- del Cédigo Municipal, facultades del Concejo:

N° 14 Velar por la buena marcha del gobierno, Administracién y servicios
municipales.

Art. 48.- Algunas facultades del Alcalde
Ne° 1 Presidir las sesiones del Concejo y representarlo legalmente;
N° 5 Ejercer las funciones de gobierno y administracién municipal, expidiendo al

efecto los acuerdos, érdenes e instrucciones necesarias; y dictando las medidas
que fueren convenientes a la buena marcha del gobierno y administracion.




Art. 51.- Algunas competencias del Sindico:

a) Ejercer la Procuracion en los asuntos propios del municipio a gue pertenece;
d) Examinar y fiscalizar las cuentas municipales;
e) Asesorar al Concejo y al Alcalde

Art. 54.- El Concejo funcionaré asistido de un Secretario nombrado por el mismo
de fuera de su seno.

Art. 55.- Algunos deberes del Secretario Municipal y del Concejo

N° 1 Asistir a las sesiones del Concejo y elaborar las correspondientes actas;

N° 7 Dar cuenta en las sesiones de todos los asuntos que le ordene el Alcalde o
quien presida el Concejo;

N° 9 Auxiliar a las comisiones designadas por el Concejo y facilitar el trabajo que
se les encomiende;

Art. 106.- Los municipios con ingresos anuales inferiores a cinco millones de

colones o su equivalente en délares de los Estados Unidos de América, deberan
tener auditoria interna.

Art. 107.- Los municipios con ingresos anuales superiores a cinco millones de
colones o su equivalente en dodlares de los Estados Unidos de Ameérica, deberan
contratar un auditor externo.

LEY DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA

Art. 9.- Cada institucion de la Administracion Publica establecera una Unidad de
Adgquisiciones y Contrataciones Institucional, que podra abreviarse UACI.

Art. 12.- Algunas Atribuciones de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional

a) El cumplimiento de las politicas, lineamientos y disposiciones técnicas que sean
establecidas por la UNAC

h) Ejecutar el proceso de adquisicion y contratacion de obras, bienes y servicios
LEY GENERAL TRIBUTARIA MUNICIPAL

Art. 72.- La determinacion, aplicacion, verificacién, control, y recaudacién de los
tributos municipales, conforman las funciones basicas de la Administracién

Tributaria Municipal.

Art. 76.- Facultades de la administracién tributaria municipal:




1° Normativas

2° Determinacion de la obligacion tributaria;

3° Verificacién y control;

4° Recaudacion y cobranza;

5° Sancionadora de las contravenciones tributarias;

6° Apoyo.
Deberes de la Administracion Tributaria Municipal

Art. 86.- Confidencialidad

Art. 87.- Publicidad

LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION FINANCIERA DEL ESTADO

Art. 2.- Las Municipalidades, se regiran por las disposiciones sefialadas en el
Titulo V de esta Ley, en los casos de contratacién de créditos garantizados por el
Estado y cuando desarrollen proyectos y programas municipales de inversion.

En cuanto a la aplicacion de las Normas Generales de la Contabilidad
Gubernamental, las Municipalidades se regiran por el Titulo VI, respecto a las
subvenciones o subsidios gue les traslade el Gobierno Central.

Art. 16.- Cada entidad e institucién establecera una unidad financiera institucional
responsable de su gestion financiera, que incluye la realizacion de todas las

actividades relacionadas a las areas de presupuesto, tesoreria y contabilidad
gubernamental.

LEY DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL

De los niveles funcionariales

Art. § Por su contenido funcionarial los servicios pulblicos se clasifican en niveles
de direccion, técnicos, administrativos y operativos.

Nivel de direccion

Art. 6 Al nivel de direccién pertenecen los servidores publicos que desempefan

funciones de direccion, planificacion y organizacion del trabajo, tendentes a lograr
los objetivos de la institucion.

Nivel Técnico

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 las categorias

Art. 10.- En cada uno de los Niveles Funcionariales y para cada cargo especifico,
habrd tres categorias. E! empleado o funcionario ingresara al nivel
correspondiente a la tercera categoria e ira ascendiendo a las superiores de
acuerdo a la experiencia, conocimientos capacitaciones y méritos acreditados.

El empleado o funcionario tendra derecho a ascender a una categoria superior,
hasta después de dos anos de haber desempefiado el cargo o empleo en la
categoria anterior y previa calificacion positiva de los requisitos de experiencia,
conocimiento, capacitacion y meéritos acreditados, establecidos en los manuales

descriptores de cargos para la categoria inmediata superior. El ascenso de
categoria implica un aumento salarial que debera contemplarse en los respectivos
Manuales Reguladores del Sistema Retributivo.

De los Organos de Administracién de la Carrera Administrativa Municipal

De los 6rganos de administracion

Art. 13.- La Carrera Administrativa Municipal sera administrada por:

Los Concejos Municipales

Los Alcaldes Municipales

Las Maximas Autoridades Administrativas de las Entidades Municipales
Las Comisiones Municipales de la Carrera Administrativa.

N N

De Los Concejos Municipales

Art. 14.- Los Concejos Municipales son los responsables del establecimiento de la

carrera administrativa en sus respectivos municipios, pudiendo hacerlo de forma
individual o asociadamente con otras municipalidades.

Son atribuciones de los Concejos Municipales:




1. Aplicar dentro del &mbito de su competencia Ia presente ley.
2. Evaluar permanentemente los resultados de la aplicacion de la presente ley
3. las demas que por ley le correspondan

De los Alcaldes Municipales

Art. 15.- Los Alcaldes (as) Municipales, como maxima autoridad administrativa del
municipio, son co-responsables con sus respectivos Concejos Municipales en el
adecuado establecimiento de la carrera administrativa de sSuU municipalidad.

Son atribuciones de los Alcaldes Municipales:

1. Aplicar, dentro del ambito de su competencia la presente ley, sin perjuicio de
las responsabilidades de las demas autoridades sefialadas en la misma;

2. Dirigir por él mismo o por medio de dependencia especializada todo lo
referente a los recursos humanos de la municipalidad

3. Aplicar las politicas, planes y programas inherentes a la carrera administrativa
emanadas del Concejo Municipal

4. Llevar el Registro Municipal de la Carrera Administrativa

5. Las demas que por ley le correspondan.

De las Comisiones Municipales de la Carrera Administrativa

Art. 17.- Las Comisiones Municipales de la Carrera Administrativa, son los
organismos colegiados encargados de aplicar la ley en los casos en que de
manera directa se resuelva sobre los derechos de los funcionarios o empleados
con excepcion de la aplicacion del régimen disciplinario referente a ios despidos;
garantizando la legalidad y transparencia de los procedimientos.

Su creaci6n es obligatoria en cada uno de los municipios de la Repuiblica y demas
entidades municipales.

Obligacién Especial de las Municipalidades

“Art. 81.- Las Municipalidades y las demas Entidades Municipales estan en la
obligacién 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 evaluacién del desempefio laboral de funcionarios y empleados.

El sistema retributivo contemplado en los respectivos manuales debera
establecerse en los respectivos presupuestos.




Las Municipalidades y Entidades Municipales podran asistirse y asesorarse del
Instituto Salvadorefio de Desarrollc Municipal, de la Corporacion de
Municipalidades de la Republica de El Salvador y de cualquiera otra institucién
publica o privada que consideraren conveniente.”

LEY DE MEDIO AMBIENTE

Art. 7.- Las instituciones publicas que formen parte del SINAMA, deberan contar
con unidades ambientales organizadas.

Son estructuras especializadas, con algunas funciones de: supervisar, coordinar y
dar seguimiento a las politicas, planes, programas, proyectos y acciones
ambientales dentro de su institucion.

NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO ESPECIFICASDE LA
MUNICIPALIDAD DE SAN RAMON:

No. 1-04 “Control Interno administrativo™

Esta constituida por el plan de organizacion, los procedimientos y registros que
conciernen a los procesos de decisién, que conducen a la autorizaciéon de las
transacciones por parte de los niveles jerarquicos, superiores, de tal manera que
fomenten la eficiencia en las operaciones, la observancia de politicas y normas
prescritas y el logro de las metas y objetivos programados.

No. 1-15“Organizacion”

Se establecera una estructura Organizativa flexible que defina claramente las
competencias y responsabilidades de cada unidad, niveles de autoridad, lineas de
mando y comunicacién, de tal manera que se cumplan con los objetivos y metas
institucionales.

No. 1-15.01 “Unidad de Mando”

Exige que cada servidor sea administrativamente responsable de sus funciones
ante una sola autoridad. Es importante que las entidades definan claramente y por
escrito sus lineas de autoridad y las den a conocer a todo el personal.

No. 1-15.02 “Delegacion de Autoridad”

Se delegara la autoridad necesaria a los niveles jerarquicos establecidos,
asignandoles competencias para tomar decisiones en los procesos de operacion y
potestad con las funciones encomendadas, el que delega autoridad también
asume responsabilidad por las consecuencias de las acciones, excepto que exista
una disposicion legal que exprese lo contrario.

No. 1-15.03 “Delimitacion de Funciones y Responsabilidades™

En toda entidad pubica se establecera en forma clara y por escrito el detalle de
todos los aspectos importantes de las funciones de cada cargo y las
responsabilidades de los servidores que las desempenian.




No. 1-16.04 “Separacién de funciones incompatibles”

Las entidades publicas deben separar las funciones de las unidades y de sus
servidores, de manera que exista independencia y separaciones de las funciones
incompatibles, como son los de autorizacion, ejecucion, registro y custodia y
control de las operaciones.

No. 1-15.05 “Supervisién”

El limite de supervision se refiere al numero maximo de unidades, personas o
actividades que pueden ser efectivamente controladas por un ejecutivo, en todos
los niveles de la organizacion.

No. 1-16.06 “Canales de Comunicacién”
Se estableceran y se mantendran lineas reciprocas de comunicacion en todos los
niveles de la organizacion. Al efecto, es indispensable utilizar terminologia clara y
uniforme, asi como los medios normales establecidos.




4 - BASE TEORICA

La base de toda gestion Administrativa municipal exitosa es el conjunto de

principios claros y definidos, a los cuales se les debe de dar pleno énfasis y
cumplimiento.

La funcién administrativa solo tiene por érgano y por instrumento el cuerpo
social, de manera que obra sobre el personal. No existe lo absoluto en materia
administrativa, de manera que rara vez puede aplicarse dos veces el mismo
principio a condiciones idénticas, pues debe tenerse en cuenta que las
circunstancias y los sujetos son cambiantes y diversos y cada principio debe
adaptarse a todas las necesidades. La mesura, hecha de tacto y de experiencia es
una de las principales cualidades del administrador. Entre los principios
administrativos se encuentran los siguientes:

Jerarquia

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

Centralizaciéon

Es un hecho natural que consiste en que en todo organismo, las
sensaciones convergen hacia el cerebro o la direccion y en que de ésta o aquél
parten las érdenes que ponen en movimiento todas las 6rdenes del organismo. Es
una cuestion de medida, se debe hallar el limite favorable a la institucion
(pequefias — centralizacion absoluta — agentes de ejecucién). El grado de
centralizacion debe variar segun las circunstancias. La medida de la centralizacion
o descentralizacién puede ser constantemente variable, ya que el valor absoluto o
relativo del jefe y de los agentes esta sujeto a continua transformacion. Todo lo
que aumenta la importancia del papel de los subordinados pertenece a la

descentralizacién; todo lo que disminuye la importancia de este papel pertenece a
la centralizacion.




Division del trabajo:

Tiene por finalidad producir mas y mejor con el mismo esfuerzo. Es de
orden natural (organosfiunciones). La especializacion permite adquirir una
habilidad, una seguridad y una precisién que acrecen su rendimiento. Cada
cambio de ocupacion o de tarea implica un esfuerzo de adaptacion que disminuye
la produccion. La divisién del trabajo permite reducir el nimero de objetos sobre
los cuales deben aplicarse la atencién y el esfuerzo, es el mejor medio de obtener
el maximo provecho de los individuos y colectividades. Tiende a la especializacion
de las funciones y a la separacion de los poderes. No obstante, la division del
trabajo tiene limites que la experiencia y el sentido de la medida ensefian a no
franquear.

Autoridad — Responsabilidad

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

Unidad de Mando

Para la ejecucién de un acto cualquiera un agente sélo debe recibir ordenes
de un jefe. Desde el momento en que dos jefes ejercen su autoridad sobre el
mismo hombre/servicio se observan estas consecuencias: la dualidad cesa por la
desaparicién/anulacion de uno de los jefes y la salud social renace; o el organismo
continia debilitandose, pero en ningin caso se produce la adaptacion del
organismo social a la dualidad de mando. Otras consecuencias son. incertidumbre
en el subalterno, confusion, choque de intereses opuestos, disgusto en un jefe,
desorden en el frabajo. Una imperfecta delimitacion de los servicios conduce
también a la dualidad de mando al igual que las continuas relaciones entre los
distintos servicios y las atribuciones a menudo imprecisas. Es necesario dividir las
atribuciones y separar los poderes de los distintos jefes.

Unidad de Direccién
Un solo jefe y un solo programa para un conjunto de operaciones que
tienden al mismo fin. Es la condicién necesaria para la unidad de accion, de la
coordinacién de fuerzas y de la convergencia de esfuerzos. La unidad de mando
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No puede existir sin la unidad de direccion, pero no deriva de ésta. La unidad de
direccién se crea mediante una buena constitucién del cuerpo social, la unidad de
mando depende del funcionamiento del personal.

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

Orden
Un lugar para cada cosa y cada cosa en su lugar (orden material). Un lugar

Y que el agente convenga al puesto, esto supone una buena organizacién y un
buen reclutamiento (funciones administrativas). El orden social exige un
conocimiento exacto de las necesidades y de los recursos sociales de una
institucion, y un equilibrio constante entre ellas.

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




5. METODOLOGIA

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

siguientes:

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

Revisién y andlisis de los manuales genéricos para la gestion administrativa
municipal basados en la Ley de la Carrera Administrativa Municipal brindado por la
Corporacién de Municipalidades de |a Republica de El Salvador.

-Diagnéstico de los anteriores cargos y sus respectivas hojas descriptoras, con ia
finalidad de identificar los nuevos elementos y consideraciones del personal de
direccién de la Municipalidad.

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

Redefinicion del catalogo de cargos.

Validacién y aprobacién de Ia actualizacién por parte del Concejo Municipal.

Socializacién con el personal a efecto de propiciar el apropiamiento y
operativizacion de las nuevas disposiciones administrativas.




6. NIVELES FUNCIONARIALES:

El presente manual es de aplicacién a todo el personal de carrera de la Municipalidad
de San Ramén, haciendo notar que dada la particularidad de dicha municipalidad, se
adaptaran los niveles funcionariales, es decir que cada unidad sera orientada desde su
ocupante, de manera que ello signifique que paulatinamente se dé cumplimiento fiel, y
esto serd asi en la medida que se presente un pleno y normal desarrollo econdmico,
social, cultural, educativo entre otros, que permitan paralelamente el crecimiento de la
Alcaldia Municipal, por lo tanto para efecto de ilustracién, se plasmaran dichos niveles
respecto a lo que la referida Ley establece, en los niveles de direccion, técnico,
administrativo y operativo como lo indican los Articulos 5, 7,8,y9, de ese cuerpo legal, y
que se detalla a continuacién.

4 Nivel de Direccién:

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

= Nivel Técnico:

Pertenecen los/las empleados/as que desempefian funciones técnicas o
administrativas especializadas y complejas para las que se requiere estudios previos de
orden universitario, que por la particularidad de la municipalidad, este no ser3 exigible, y
por otra parte y en su defecto el nivel técnico para los que se requerirdn estudios minimos
de bachillerato, los cuales se identifican a continuacion.

< Nivel de Soporte Administrativo:

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

=< Nivel Operativo:

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




7. CATEGORIAS:

La Municipalidad en apego a la Ley de la Carrera Municipal, establece que los/as
empleados independientemente del nivel funcionarial podran ubicarse seglin su
desempefio en una de tres categorias, lo anterior atendiendo a la actual situacidon que
posee la municipalidad, que hace de dificil aplicacion la categorizacién de los funcionarios
publicos, pero que de igual manera el presente documento exige su mencién a efecto de
reconocer y evidenciar el conocimiento que se tiene por parte de las actuales autoridades
respecto a las estipulaciones de la referida Ley de la Carrera Administrativa Municipal, las
cuales se identifican de la manera siguiente:

CATEGORIAS
Estas se dividen en: 12, 22 y 32

Las categorias, constituyen las opciones de ascenso progresivo y escalonado que tienen los
empleados/as y que ha de garantizar Ia mejora continua de su condicién en términos salariales,
prestaciones y estimulos dentro de un cargo determinado.

12 El nivel superior a alcanzar en su proceso de mejora continua a partir de su experiencia, tiempo,
eficiencia en el desempefio Yy méritos.

22 Categoria hace referencia a un nivel intermedio.

32 Categoria representa el escalén en que cada empleado/a municipal iniciara su transito dentro de
la Carrera Administrativa Municipal.

*Cada categoria operard de forma ascendente un rango salarial posible al que puede acceder el
empleado/a dentro de ella a partir de la evaluacion del desempefio y los meritos acumulados
durante un periodo de dos afios.

*Los rangos en cada una de las categorias se establecen teniendo en consideracién la actual realidad
financiera, administrativa Y presupuestaria.

*Las opciones de cambio de una categoria por ascenso estard determinadas por el proceso de
evaluacion del desempeiio, tiempo y meritos acumulados.

*La mejora salarial dentro de la misma categoria serd una posibilidad a 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 evaluacién previa.




{

8. CATALOGO DE CARGOS, Y NIVELES FUNCIONARIALES

CcODIGO CODIGO
UNIDAD DE CARGOS s
NG UNUZ)‘-\D SECCION CARGO FUNCIONARIAL
2
Concejo 01010 Concejales
010 010 Nicipal N/A
011 o111 | gomisionesde ) O10LL | ppigmprg de Comisiones N/A
oncejo
012 0112 Smcltcz‘mn'a 01012 Sindico N/A
Municipal
01 013 0113 Secn?t?ﬁa 01013 Secretario(a) Municipal N/A
Municipal
P M 01014 | Auditor Interno B
terna
Comision de la 01015 Miembro de la Comisién de la | N/A
015 0115 Carrera Carrera Administrativa
Administrativa Municipal.
020 0200 Desga?ho 02010 Alcalde Municipal N/A
Municipal
021 0201 Asesoria Lepal 02011 Asesor fegal N/ A
022 0202 Registro del 02012 Jefe del Registro del Estado | Direccién
Estado Familiar Familiar
Unidad de 02013 Jefe de UACI Direccién
Adaquisiciones y
02 023 020 Contrataciones
Institucional
Unidad de la Encargada de la Unidad de la . &
024 0204 Muer 02014 Mujer Técnico
Unidad de 02015 Promotor Operativo
Promocioén
025 0205 Social y
Participacion
Ciudadana
026 0206 | Reoursos 02016 | Jefa de Recursos Humanos Direceién
Humanos
027 0207 Contabilidad 02017 Jefa de Contabilidad Direccién
028 0208 Tesoreria 02018 Tesorero(a) Direccién
Administracién s = 3 , ;
029 0209 | Tributaria 02019 | jefe Administracién Tributaria | ;e ooien
s unicipal
Municipal
030 0300 Medio Ambiente | 02020 Jefe de Medio Ambiente Direccién
Mando de
personal
operativo de A través de la Jefatura de la T
L Gaol Servicios hansl Unidad de Recursos Humanos it
Municipales
032 0302 03032 Motorista oficial Operativo
033 0303 Personal 03033 Encargado de Parque Central | Operativo
3 operativo de la Municipal
034 0304 Unidad de 03034 Encargado de Cancha Palermo Operativo
035 0305 Recursos 03035 Encargado de Mini Estadio Operativo
036 0306 Humanos parael | 03036 Ordenanza Operativo
037 0307 | desempeflode 03037 Motorista de Camién Recolector | Operativo
los SF{wclos de desechos solidos
038 0308 Municipales 03038 Recolector de desechos sélidos Operativo
039 0309 03039 Encargado de Cementerio Operativo




9. DESCRIPTOR DE CARGOS.

IDENTIFICACION DEL CARGO
Titulo del Cargo: Concejal
Cédigo del Cargo: 01010
Cédigo de la Unidad 010
Gerencia/Unidad: Concejo Municipal
Titulo del Jefe Inmediato Superior: | N/A
' TAREAS

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

2. Participar activamente en las comisiones de trabajo designado 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 elaboracién y evaluacion del presupuesto y planes
municipales y conocer de su ejecucién.

5. Estudiar y analizar los informes financieros y administrativos presentados por la
administracion y retroalimentar la gestion municipal para mejorar la capacidad de
respuesta.

6. Asumir cualquier otra tarea inherente a su cargo.

/._Todo lo detallado en los Art. 30,31 y 53 del Cédigo Municipal.

REQUISITOS DEL CARGO

1. Cumplir activamente con los requisitos establecidos en los Articulos 26, 27, 44 y 45 del
Cédigo Municipal.

2. Con liderazgo, iniciativa, creatividad y buenas relaciones humanas.

3. Con conocimiento de la problematica local en el mbito economico, politico y social.

NIVEL EDUCATIVO/FORMACION ACADEMICA

No aplica

EXPERIENCIA

No necesaria

HABILIDADES

No aplica

CONOCIMIENTOS

No aplica

MANEJO DE EQUIPO

No aplica




IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo: Miembro de Comision
Cédigo del Cargo: 01011

Cédigo de la Unidad 011
Gerencia/Unidad: Concejo Municipal
Titulo del Jefe Inmediato Superior: |N/A

TAREAS

1

Participar activamente en la formulacion, ejecucién y plan de trabajo de la comision de la
cual forma parte.

Involucrarse en la ejecucién de las actividades contenidas en el plan de cada una de las
Comisiones asignadas.

Trabajar en conjunto con el personal administrativo, dependiendo de las actividades a
realizar, en la Comisién asignada.

Participar en la elaboracién de informes escritos y verbales presentados al Concejo
Municipal a cerca del avance del plan de la Comisién respectiva.

Brindar todo el apoyo a los proyectos por ejecutar dentro del ambito de interés de la
comision respectiva.

Elaboracién de informe del trabajo ejecutado, el cual sera presentado en la ltima Sesién
celebrada de cada mes.

7. Otras que el Concejo Municipal nombre y designe.

REQUISITOS DEL CARGO

- Ser miembro Cohcejai o Ciudadano Honorable de la comunidad.
- Por asignacién o nombramiento del Concejo y del Alcalde.

NIVEL EDUCATIVO/FORMACION ACADEMICA

Saber leer y escribir

EXPERIENCIA

No necesaria

HABILIDADES

Trato con el publico
Capacidad para toma de decisiones

CONOCIMIENTQOS

Del codigo municipal y leyes aplicables

MANEJO DE EQUIPO

No necesario




IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo dei Cargo: Sindico
Cédigo del Cargo: 01012
Cédigo de la Unidad 012
Unidad: Concejo Municipal
Titulo del Jefe Inmediato Superior: |N/A
TAREAS
1.

Representar judicial y extra judiciaimente la Municipalidad de conformidad a las leyes y las
instrucciones recibidas por el Concejo.

Examinar sistematicamente las cuentas municipales para evitar gastos ilegales.

Emitir dictamen razonable y oportuno de todos aquellos asuntos municipales.

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

Vigilar que los actos municipales se apeguen a lo que estipula el Cédigo Municipal,
Ordenanzas, Reglamentos y Acuerdos Municipales.

Emitir opiniones sobre los aspectos relacionados con la gestién financiera Municipal.
Asesorar al Concejo Municipal y Alcalde en la gestién Municipal.

Las establecidas en el Art. 51 del Cédige Municipal.

Autorizar con su firma de “VISTO BUENO” los documentos que amparen el pago de bienes
y servicios adquiridos.

w N

© N

_ _ REQUISITOS DEL CARGO

-Que tenga conocimientos basicos de leyes municipales, ley de la Corte de Cuentas de la
Republica, Normas Técnicas de Control Interno, Ley de la Carrera Administrativa Municipal
-Poseer discrecidn, ética, buenas relaciones Interpersonales, habilidad para elaborar informes
y emitir opiniones basadas en las Leyes.

NIVEL EDUCATIVO/FORMACION ACADEMICA

De preferencia Abogado {de conformidad al Art. 52 del Cédigo Municipal) o con experiencia
en el area.

EXPERIENCIA

De preferencia en derecho

HABILIDADES

Analisis e Interpretacion

CONOCIMIENTOS

Que tenga conocimientos del Cddigo Municipal, Ley Tributaria Municipal, Ley de
Endeudamiento Municipal, Ley de la Corte de Cuentas de la Repiblica, Normas Técnicas de
Control Interno Especificas de la Municipalidad de San Ramén.

MANEJO DE EQUIPO

IN/A




IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo: Secretaria Municipal
Cédigo del Cargo: 01013
Cddigo de la Unidad 013
Unidad: Concejo Municipal
Titulo del Jefe Inmediato Superior: | Concejo Municipal

_ TAREAS '

1. Asistir a las reuniones del Concejo Municipal y elaborar las actas y acuerdos

municipales correspondientes.

Elaboracion de Certificaciones de Acuerdo.

3. Firma de Certificaciones, Autenticas, constancias, libro de actas, cartas de ventas y
otros Documentos de la Alcaldia.

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

5. Ulevar libros, expedientes y documentos del Concejo.

6. Llevar organizado y actualizado el archivo de expedientes del Concejo y su respectiva

custodia.

Colaborar en las actividades realizadas por las Comisiones del Concejo.

Realizacién de matrimonios con el titular del Despacho municipal.

9. Realizar todas aquellas tareas asignadas por el Alcalde dentro del dmbito de su
responsabilidad.

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

11. Colaborar con otras funciones designadas por el Concejo municipal.

12. Las demas que estén detalladas en el Art. 55 del cédigo Municipal.

13. Registro de titulos los realiza la secretaria municipal titulos de puestos a perpetuidad.

e

% N

REQUISITOS DEL CARGO

Responsable con criterios e iniciativa, confidencialidad, buenas relaciones interpersonales,
excelente redaccion y ortografia.

NIVEL EDUCATIVO/FORMACION ACADEMICA

Bachiller General, de preferencia con estudios superiores en materia de derecho o afines,

EXPERIENCIA

Dos afios de experiencia en el drea piblica municipal (minimo)

HABILIDADES

* Buena redaccion y ortografia.
e Buen trato con el publico.
* Manejo de personal.

CONOCIMIENTOS

Leyes Municipales, Ley de Corte de Cuentas de la Republica, Otras Leyes Municipales

MANEJO DE EQUIPO

Computadora y otros




IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo: Auditor/a Interno
Cédigo del Cargo: 01014
Cédigo de la Unidad 014
Unidad: Auditoria Interna
Titulo del Jefe Inmediato Superior: Concejo Municipal
 TAREAS
1. Planear, ejecutar y controlar el plan anual de auditoria.

k2

Realizar las pruebas de auditoria mediante la revision, evaluacién, documentacion.

3. Probar sobre bases selectivas las transacciones contables, acuerdos, contratos,
convenios.

4. Elaborar y remitir a la Corte de Cuentas de la Republica, copia del programa anual de
auditoria y los informes de auditoria.

5. Revisar selectivamente que los componentes contables de egreso e ingreso y que las

operaciones financieras, administrativas y contables se desarrollen dentro del Sistema

de Control Interno.

Practicar periédicamente arqueos de efectivo, valores y especies fiscales.

Revisar y analizar los controles internos municipales.

8.  Verificar y dar seguimiento a los informes de Auditoria de la Corte de Cuentas de la
Republica y a los de Auditoria Externa.

9. Dar seguimiento y control a las auditorias que ha realizado la Corte de Cuentas de la
Republica, y que hayan constituido reparos, a efecto de superary enmendar cada una
de las mismas.

10. cumplir con las solicitudes de elaboracién de examenes especiales, que el Concejo

Municipal ordene y sean realizados a las unidades de la municipalidad, en

concordancia con las normas establecidas por la Ley de la Corte de Cuentas de la

Republica.

> P

REQUISITOS DEL CARGO

1. Analitico, Creativo y con habilidad y destreza para la redaccién de informes de
Auditoria interna.
2. Buena Moral y ética profesional

NIVEL EDUCATIVO/FORMACION ACADEMICA

Licenciado en Contaduria Piblica o Administrador de Empresas.

EXPERIENCIA

Experiencia en Auditoria externa e interna y dominio de Contabilidad Gubernamental,
presupuestos, area legal, administrativa municipal y normas de control interno de la Corte de
Cuentas de la Republica.

HABILIDADES

o Facilidad de expresion, Facil redaccién, Capacidad de liderar equipos de trabajo, Con criterio
e iniciativa para resolver constantemente problemas de importancia para la Municipalidad

CONOCIMIENTOS




Conocimientos de Normas Técnicas de Control Interno, tanto las emitidas por la Corte de
Cuentas de la Republica como las emitidas por la Municipalidad, Normas de Contabilidad
Internacional, Normas Internacionales de Auditoria, Normas de Auditoria Generalmente
Aceptadas, Normas de Contabilidad Gubernamental, Leyes Financieras, Mercantiles y
Tributarias.

MANEJO DE EQUIPO

Contometro, Computadora.




IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo: Miembro de fa Comisién de fa Carrera
Administrativa Municipal

Cédigo del Cargo: 01015

Codigo de la Unidad 015

Gerencia/Unidad: Comisién de la Carrera Administrativa Municipal

Titulo del Jefe Inmediato Superior: N/A

| TAREAS

1. Ejecutar los procedimientos de seleccién en los casos de ingreso y de ascenso.

2. Llevar a cabo el procedimiento establecido por la ley en los casos de suspensién sin goce de
sueldo y postergacién del Derecho de Ascenso

3. Conocer de las Demandas de los Empleados por vulneracién a sus derechos, consagrados en

la Ley de la Carrera Administrativa Municipal por parte de sus superiores jerarquicos

Rendir informe semestral al Concejo Municipal

Informar de las Resoluciones que emita la Comisién al Registro Nacional y Municipal de la

Carrera Administrativa

6. Actuar como mediadores para solucionar inconformidades o problemas de orden colectivo
o individual que puedan agudizarse en perjuicio de alguna de las partes o de la Institucién

w o

REQUISITOS DEL CARGO

e _Haber sido electos en sesién de empleados o de Concejo Municipal segin corresponda.

NIVEL EDUCATIVO/FORMACION ACADEMICA

No Aplica

EXPERIENCIA

No Aplica

HABILIDADES

No Aplica

CONOCIMIENTOS

No Aplica

MANEJO DE EQUIPO

No Aplica




IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo: Alcalde Municipal
Cédigo del Cargo: 02010
Codigo de la Unidad 020
Gerencia/Unidad: Despacho Municipal
Titulo del Jefe inmediato Superior: N/A
TAREAS
1. Ejercer las funciones de gobierno local y admlmstrauon municipal, dictando las medidas

que fueren convenientes a la buena marcha del Municipio de San Ramdn y a las Politicas
emanadas del Concejo Municipal.

2. Convocar cuando las circunstancias lo ameriten a sesion extraordinaria de Concejo.

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

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

5. Presidir los cabildos abiertos, sesiones de Concejo abierto, rendicién de cuentas y otros
eventos del municipio.

6. Participar activamente en el Concejo Departamental del Alcalde.

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

8. Someter a consideracion del Concejo los planes de trabajo de desarrollo urbano y rural,
inversion, proyectos de ordenanza, presupuesto municipal y otros proyectos para su
estudio, analisis y aprobacién.

9. Promover las sesiones de Concejo abierto que permitan mayor transparencia de la gestion
municipal involucrando hasta donde sea posible a los diferentes ciudadanos.

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

11. supervisar oportuna y adecuadamente la ejecucién de proyectos de inversion.

12. Celebrar Matrimonios.

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

14. Reahzar las demas tareas que las leyes, ordenanzas y reglamentos sefialen.

: REQUISITOS DEL CARGO

NlVEL EDUCATIVO/ FORMACIGN ACADEMICA

N/A

EXPERIENCIA

N/A

HABILIDADES

N/A

CONOCIMIENTOS

N/A

MANEJO DE EQUIPO

N/A




IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo: Asesor/a Legal

Cadigo del Cargo: 02011

Cadigo de la Unidad 021

Unidad: Asesoria Legal

Titulo del Jefe Inmediato Superior: Alcalde Municipal
TAREAS

1. Analizar y dar respuesta a las solicitudes de asesoria juridica del Concejo, Alcalde (sa) y
demads funcionarios, empleados municipales.

2. Realizar cobros judiciales y extrajudiciales, que sean necesarios per los periodos de

morosidad, coordinado con el departamento de registro y control tributario, Tesoreria y

Alcalde (sa) previa autorizacién del Concejo.

Elaborar el plan de trabajo de la unidad.

4. Realizar Auto evaluacién del sistema de control interno y riesgos asociados al

cumplimiento de objetivos de la unidad e informar al Concejo Municipal los resultados

Gestionar la legalizacién de los inmuebles de la municipalidad.

Representar al Concejo Municipal como apoderado del municipio y de ese.

7.  Elaborar borradores o proyectos de instrumentos juridicos municipales.

-

oo

REQUISITOS DEL CARGO

FORMACION ACADEMICA
e Abogado y/o Notario.

EXPERIENCIA

e 2 afios en puestos del Area de Asesorfa legal

HABILIDADES

e Capacidad de anilisis
e Capacidad de redaccion
eCapacidad de expresion oral

CONOCIMIENTOS

e Conocimientos generales de las diversas Normas legales a nivel Nacional e Internacional asi
como también los diferentes tratados suscritos por el gobierno de Ef Salvador.
eProgramas Informaticos Word, Excel, Power Point, Procolab.

MANEJO DE EQUIPO

eComputadora




IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo: Jefe(a) del Registro del Estado Familiar
Cédigo del Cargo: 02012
Codigo de la Unidad 022
Gerencia/Unidad: Registro del Estado Familiar
Titulo del Jefe Inmediato Superior: Alcalde Municipal
' | TAREAS

1. Organizar y supervisar su area de trabajo.

2. Elaborar, Asentar, registrar y controlar todos los registros que soliciten los usuarios y
contribuyentes en materia de registro de estado familiar.

3. Revisar y autorizar las marginaciones en los libros de partidas de nacimiento,
matrimonios, divorcios, defunciones y otros.

4. Revisar los cuadros estadisticos de: Nacidos vivos, nacidos muertos, matrimonios,
divorcios, defunciones y enviarlos mensualmente ala DIGESTYC.

5. Autorizar el boleto de nacimiento, defunciones, inscripciones de nacimiento para ser
presentado por el o la usuaria cuando realiza el bautizo del recién nacido.

6. Aplicar las multas establecidas por la Ley, por documentos o registros de nacimientos
tardios.

7. Asentar y registrar las defunciones en el libro respectivo.
8. Elaborar las actas pre-matrimoniales.
9. Elaborar solicitudes de reposiciones, modificaciones, y traspasos de titulos a

perpetuidad.

10. Contestar notas, oficios a diferentes instituciones.

11. Registrar las adopciones y resguardar el libro de las mismas.

12. Respaldar la base de datos del sistema mecanizado del Registro del Estado Familiar.

13. Procesar y registrar datos de todo tipo de marginaciones.

14. Formar, autorizar y llevar libros de matrimonios, marginaciones, adopciones,
modificaciones, nacimiento, defunciones, divorcios.

15. £laborar el plan de trabajo correspondiente a su unidad.

16. Elaborar el plan de compras de su unidad y entregarlo a mas tardar la segunda semana
del mes de noviembre de cada afio.

17. Elaborar y presentar informe trimestral del desarrollo y ejecucién del plan de trabajo

18. Comparecer en los procesos de familia a los cuales le hayan emplazado.

REQUISITOS DEL PUESTO

NIVEL EDUCATIVO/FORMACI()N ACADEMICA

Bachiller, Secretaria, 2 afios como minimo de experiencia en el area.

EXPERIENCIA

Conocimiento del Cédigo de Familia, Ley del Nombre de la Persona Natural, Ley Transitoria del
Registro del Estado Familiar y de los Regimenes Patrimoniales, Ley de Cementerio, Ley Procesal
Familiar.

HABILIDADES Buenas relaciones humanas, Honradez y Etica comprobable.

CONOCIMIENTOS Conocimiento del Cédigo de Familia, ley del nombre de la persona natural y
ley transitoria del registro del estado familiar y de los regimenes patrimoniales.

MANEJO DE EQUIPO: Computadora.




IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo: Jefe/a de Adquisiciones y Contrataciones

Institucional (UACI)

Cédigo del Cargo: 02013

Codigo de la Unidad 023

Unidad: UACI

Titulo del Jefe Inmediato Superior: Alcalde Municipal

' ___ TAREAS

Realizacion de licitaciones de proyectos.

Revisar especificaciones y cantidades en las respectivas Carpetas Técnicas.

Mantener actualizado el banco de datos de profesionales y Proveedores.

. Elaborar bases de licitacion o de concurso de acuerdo a las condiciones de Ia ley LACAP

Elaborar Cuadro de Evaluacion de ofertas.

Elaborar el plan de compras institucional a méas tardar el primer trimestre del afio fiscal

anualmente.

Remitir Cuadro de Evaluacién al Concejo Municipal para su revisién y/o aprobacién.

Transmitir la resolucion de adjudicacion de licitaciones a los diferentes participantes.

9. Coordinar con Tesoreria el pago de las estimaciones que se realizan (solicitud de cheque y
su cancelacion).

10. Coordinar con la unidad respectiva la recepcién de obras y su correspondiente liquidacién.

11. Llevar un expediente por cada proyecto con su correspondiente licitacidn o concurso
realizado.

12. Verificar las cotizaciones y evaluaciones de ofertas en los procesos de compras conforme a
los lineamientos emanados por la ley LACAP vigente y proponer al Concejo Municipal las
ofertas que mejor satisfagan los intereses de la Alcaldia.

13. Verificar el control de ingreso y descargo de las existencias de materiales e insumos y de los

activos fijos de la Alcaldia Municipal.

14. Elaborar el plan de trabajo correspondiente a su unidad.

15. Elaborar el plan de compras de su unidad y entregarlo a mas tardar la segunda semana del

mes de noviembre de cada afio.

16. Elaborar y presentar informe trimestral del desarrollo y ejecucioén del plan de trabajo

17. Velar por el cumplimiento de la LACAP en todo las adquisiciones de bienes y servicios que
realice la municipalidad.

U A wN R
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REQUISITOS DEL CARGO

Responsabilidad y honestidad y de honradez notoria

NIVEL EDUCATIVO/FORMACION ACADEMICA

Preferentemente que posea titulo universitario y demas requisitos establecidos en el Art. 10 de
la LACAP.

EXPERIENCIA

Dos afios de experiencia en puestos similares.

HABILIDADES
Creatividad Iniciativa

CONOCIMIENTOS




Conocimiento la ley LACAP y manejo de recursos humanos. ‘
MANEJO DE EQUIPO

Computadora ‘




IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo: Encargada de la Unidad de la Mujer
Cédigo del Cargo: 02014
Cédigo de la Unidad 024
Unidad: Unidad de la Mujer
Titulo del Jefe Inmediato Superior: Alcalde Municipal
TAREAS

1. Velar por el cumplimiento de las leyes que respaldan la equidad de género.

2. Mantener coordinacién con entidades nacionales e internacionales para la bisqueda de
apoyo a la politica de género en la Municipalidad.

3. Elaborar, dar seguimiento, controlar y evaluar el Plan estratégico y el Presupuesto de la
unidad.

4. Elaborar perfiles de proyectos para contrataciones sobre la temética de preparacién de
insumos para presentaciones institucionales

5. Coordinar con el Asesor Legal de la municipalidad, atenciones de caso de irrespeto,
abuso, maltratos a la dignidad de las personas.

6. Programar e impartir cursos de capacitacion en temas afines asi como de seminarios
para que la mujer aprenda oficios.

7. Elaborar conciliaciones bancarias.

8. Elaborar el plan de trabajo correspondiente a su unidad.

9. Elaborar el plan de compras de su unidad y entregarlo a mas tardar la segunda semana
del mes de noviembre de cada afio.

10. Elaborar y presentar informe trimestral del desarrolio y ejecucién del plan de trabajo

11. Y todas aquellas afines o para la buena marcha de la administracién municipal, que el
Concejo Municipal o Alcalde Municipal le soliciten o deleguen.

REQUISITOS DEL CARGO

Honradez y ética comprobable

NIVEL EDUCATIVO/FORMACION ACADEMICA

Licenciatura en Psicologia, carrera a fin 0 experiencia equiparable o en su defecto Bachillerato.

EXPERIENCIA

Dos aiios como minimo de experiencia en puestos similares

HABILIDADES

Excelentes relaciones humanas. Sensibilidad Social

CONOCIMIENTOS

De las leyes que promueven la unidad de género y el respeto mutuo

MANEJO DE EQUIPO
Equipo de computo, proyector y otros




IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo: Promotor
Cédigo del Cargo: 02015
Codigo de la Unidad 025
Unidad: Promocion Social y Participacién Ciudadana
Titulo del Jefe Inmediato Alcalde Municipal
TAREAS

1. Promover, organizar y orientar la participacién ciudadana local.

2. Asesorar y orientar las organizaciones comunitarias existentes en el desarrollo de

proyectos autofinanciables en dreas de capacitacion técnica vocacional

Asesorar directivas comunales en la elaboracién y presentacién de proyectes comunitarios.

Promover el desarrollo de eventos culturales, cientificos y artisticos.

5. Promover el desarrollo, conservacion y mantenimiento de obras al servicio de la
comunidad. (Como proyectos de mejoramiento de Barrios, Calle y Colonias con sus
diferentes servicios basicos).

6. Promover ayuda a los adultos mayores en actividades locales y fuera de la ciudad en
coordinaciéon con FUSATE o instituciones de gobierno Yy no gubernamentales afines.
(Promotor de Salud y Adulto Mayor).

7. Establecer un plan de asesoramiento legal de las funciones que le compete a cada miembro
de la Junta Directiva.

8. Buscar programas de capacitacion a la ciudadania en cuanto a derechos y deberes a ejercer
Y que estan contemplados en el Cédigo Municipal.

9. Las que se presenten de acuerdo a las estrategias del Concejo Municipal segin el Plan
Operativo de la Unidad.

10. Coordinar con las instituciones gubernamentales, en acciones encaminadas a la promocioén
del desarrollo del municipio y de prevencién de riesgo y desastres naturales.

e (o0

REQUISITOS DEL CARGO

FORMACION ACADEMICA

Minimo Bachiller

EXPERIENCIA

2 aios en el drea de relaciones publicas o promocién social.

HABILIDADES

Trato con el publico

CONOCIMIENTOS

Trato con el personal,
Organizacién de comunidades.

MANEJO DE EQUIPO:
Computadora, Equipo fotografico, Equipo automotor, Equipo de fumigacion, Manejo Equipo de
sonido, Licencia de Conducir




IDENTIFICACION DEL CARGO
Titulo del Cargo: Jefe/a de Recursos Humanos (RRHH)
Cédigo del Cargo: 02016
Cédigo de la Unidad 026
Unidad: Recursos Humanos
Titulo del Jefe Inmediato Superior: Alcalde Municipal
' | TAREAS s

1. Encargado de la administracion del personal de la Alcaldia: expedientes del personal en

forma manual y mecanizado; elaborar reportes varios referentes a acciones del personal.

2. Implementar el Reglamento Interno de trabajo en la institucion y la Ley de la Carrera
Administrativa Municipal.

3. Llevar el control de asistencia, incapacidades y permisos del personal.

4. Colaborar en los procesos de Seleccién, Contratacion, Capacitacion de personal.

5. Elaborar informes mensuales de las acciones de personal y presentarlo al Jefe inmediato.

6. Realizar gestiones de capacitacion para el personal de la Alcaldia con organismos

gubernamentaies o no gubernamentales.
7. Elaboracién de Planillas de Pagos de Salarios, de pago de vacaciones, planillas de personal

eventual (supernumerarios) y planillas de horas extras; planilla de dietas del Concejo
Municipal.

Elaboracién de planillas de AFP, INPEP, IPSFA.

9. Elaboracién de planillas del 1SSS.

10. Elaboracion de constancias de sueldos de los empleados, personal eventual y de servicio ¥
profesional.

11. Participar con el Concejo Municipal y Secretaria Municipal en el proceso de Evaluaciones
del desempefio del personal.

12. Encargada del Archivo Institucional con el apoyo del Ordenanza de la municipalidad.

13. Elaborar el plan de trabajo correspondiente a su unidad.

14. Elaborar el plan de compras de su unidad y entregarlo a mas tardar la segunda semana del
mes de noviembre de cada afio.

15. Elaborary presentar informe trimestral del desarrollo y ejecucién del plan de trabajo

16. Realizar aquellas tareas asignadas por el Alcalde, Concejo Municipal dentro del ambito de

su responsabilidad.

o2

_REQUISITOS DEL CARGO

Honestidad, Buenas Relaciones interpersonales.

NIVEL EDUCATIVO/FORMACION ACADEMICA

Graduado de Administracion de empresas o Psicologia o en su defecto Titulo de Bachillerato.

EXPERIENCIA

Dos afios de experiencia en puestos similares o haber laborado dentro de la municipalidad.

HABILIDADES

Creatividad, iniciativa

CONOCIMIENTOS

Conocimiento sobre planeacion, organizacion, manejo de recursos humanos.

MANEJO DE EQUIPO: Computadora




IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo: Jefe de Contabilidad
Cédigo del Cargo: 02017
Céodigo de la Unidad 027
Unidad: Contabilidad
Titulo del Jefe Inmediato Superior: Alcalde Municipal
| TAREAS

1. Manejo de Sistema Contable SAFIMU, realizando reprogramaciones presupuestarias,
verificacion de aplicaciones contables en comprobantes, ajustes contables en proyectos,
cuadratura y conciliacién de cuentas contables, generar cierres contables Y presupuestarios
cada mes.

2. Generar informacién de: consolidacién de cada cierre contable y enviar al Ministerio de
Hacienda, Estados Financieros mensualmente y remitirlos al Concejo Municipal.

3. Elaboracién de anteproyecto de presupuesto municipal de ingresos y egresos, el cual sera
analizado y aprobado posteriormente por el Concejo Municipal.

4. Levantar inventario de bienes muebles e inmuebles al 31 de diciembre todos los afios

5. Consolidar informacién para elaboracién de plan de compras y presentarlo al Concejo
Municipal.

6. Aplicar oportunamente las recomendaciones realizadas por el Ministerio de Hacienda,
Auditoria Interna y Externa, y la Corte de Cuentas de Ia Republica.

7. Llevar control de presupuesto de gastos de proyectos financiados con fondos FODES, por
Instituciones u Organizaciones que colaboran con el desarrollo municipal.

8. Asistir a reuniones de trabajo y ser parte de la Unidad Financiera.

9. Elaborar el plan de trabajo correspondiente a su unidad.

10. Elaborar el plan de compras de su unidad y entregarlo a més tardar la segunda semana del
mes de noviembre de cada afio.

11. Elaborar y presentar informe trimestral del desarrollo y ejecucién del plan de trabajo.

12. Elaborar y presentar la ejecucién presupuestaria al Alcalde o Alcaldesa Municipal de
conformidad al Cédigo Municipal.

13. Realizar las tareas asignadas por su superior inmediato dentro del &mbito de sus
responsabilidades.

14. y todas aquellas establecidas en las normas contables y generalmente aceptadas.

REQUISITOS DEL CARGO

Moral y ética profesional comprobable.

NIVEL EDUCATIVO/FORMACION ACADEMICA

Licenciado en Contaduria Piblica o Administracién de Empresas o Bachiller en Contaduria
Pdblica. De preferencia haber obtenido Diploma de aprobacién del curso de Contabilidad
Gubernamental o Experiencia Equiparable.

EXPERIENCIA

Experiencia minima de tres afios y dominio de Contabilidad Gubernamental, presupuestos, drea
legal y normas de control interno de la Corte de Cuentas de la Republica.

HABILIDADES

Analitico, Creativo y con capacidad para la toma de decisiones.

CONOCIMIENTOS




Contabilidad Gubernamental

MANEJO DE EQUIPO

Computadora, Contémetro, fotocopiadora




IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo: Tesorera/o

Caodigo del Cargo: 02018

Cddigo de la Unidad 028

Unidad: Tesoreria

Titulo del Jefe Inmediato Superior: Alcalde Municipal
TAREAS

1. Revisar y autorizar las remesas a los bancos, comparandolo con el Arqueo de caja diario y
documentacién de soporte respectiva de conformidad al Cédigo Municipal.

2. Supervisar la recaudacion de ingresos corrientes y la concentracién en la cuenta bancaria
correspondiente.

3. Elaborar y remitir al Concejo Municipal el informe financiero el dia inmediato anterior al dia
de la celebracién de la Sesion del pleno del Concejo Municipal, para la toma de decisiones.

4. Emitir los cheques, comprobando los comprobantes legales para realizar los pagos.

5. Comprar, custodiar y controlar los correlativos de las formula I-ISAM, cheques, carne de
minoridad, cartas de venta, titulos de cementerio y demds especies municipales.

6. Preparar el informe diario de disponibilidad bancaria y enviarlo a Despacho Municipal,
Secretario, Sindico, y Auditoria.

7. Elaborar libro auxiliar de bancos de la Tesoreria, flujos de fondos mensual, flujo de efectivo
trimestral, cortes de caja diarios, Informe de cuentas por pagar semanal.

8. Gestionar la apertura y cierre de cuentas bancarias de conformidad a los acuerdos del
Concejo Municipal.

9. Consolidad los egresos e ingresos del mes con la Unidad de Contabilidad.

10. Revisar y firmar constancia de sueldo, Renta.

11. Elaborar y cuadrar informe mensual de la Renta.

12. Elaborar y cuadrar informe anual de Renta.

13. Hacer justificante de pago, solicitudes de cheques, Registrar remesas y notas de cargo.

14. Elaborar el plan de trabajo correspondiente a su unidad.

15. Elaborar el plan de compras de su unidad y entregario a mas tardar Ya segunda semana del
mes de noviembre de cada afio.

REQUISITOS DEL CARGO

Cahaz de rendir fianza por el monto fijado por el Concejo Municipal.

NIVEL EDUCATIVO/FORMACION ACADEMICA

Licenciatura en Contaduria Publica, carreras afines o en su defecto nivel de Bachillerato como
minimo.

EXPERIENCIA

Dos afios de experiencia minima en el drea de Tesoreria.

HABILIDADES

Analitico, honrado, cauteloso para la toma de decision y en sus acciones.

CONOCIMIENTOS

Tesoreria Municipal

MANEJO DE EQUIPO

Computadora, Contémetro, fotocopiadora




IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo: Jefe de Registro y Control Tributario
Codigo del Cargo: 02019

Cédigo de la Unidad 029

Unidad: Registro y Control Tributario

Titulo del Jefe Inmediato Superior: Alcalde Municipal

| _TAREAS

1. Dirigir y coordinar el desarrollo de las actividades de la Administracion Tributaria
Municipal. (Registro y Control Tributario, Fiscalizacién, Cuentas Corrientes y Cobros y
Recuperacién de Mora).

2. Emitir resolucidn de calificacion de los contribuyentes y sus negocios asentados en el
municipio, determinacién de tributos municipales y de traspasos de cuentas y de las
cancelaciones de las mismas.

3. Informar trimestralmente al Sindico Municipal, respecto a los contribuyentes morosos
que deba iniciarse cobro por la via extrajudicial.

4. elaborar y remitir informe al Concejo Municipai, de los contribuyentes morosos que se
necesite iniciar cobro por la via judicial.

5. Solicitar al Concejo Municipal, autorizacién mediante acuerdo para el inicio del cobro
por la via judicial.

6. Supervisary dar seguimiento al Plan Anual de trabajo y al Presupuesto de la Unidad.

7. Elaborary proponer la politica tributaria para aprobacién del Concejo Municipal.

8. Consolidar los datos estadisticos generados por las diferentes dreas de la Unidad
Financiera.

9. Velar por la actualizacién de la base de datos de los contribuyentes de negocios y
propiedades.

10. Promover el desarrollo de la Unidad de Administracién Tributaria Municipal, mediante
programas de capacitacion en el area tributaria, administrativa y servicio al cliente.

11. Elaborar el plan de trabajo correspondiente a su unidad.

12. Elaborar el plan de compras de su unidad y entregarlo a m3as tardar la segunda semana
del mes de noviembre de cada afio.

13. Elaborar y presentar informe trimestral del desarrollo y ejecucién del plan de trabajo

14. Dar seguimiento al cumplimiento de los objetivos propuestos en los planes de la
administracion tributaria.

REQUISITOS DEL CARGO

Honradez y ética comprobable.

NIVEL EDUCATIVO/FORMACION ACADEMICA

Preferentemente con estudios universitarios en Ingenieria, Administracién de Empresas, o
Contaduria Publica, en un 50% de materias cursadas o su equivalente en experiencia. En su
defecto Bachiller en Comercio o Académico.

EXPERIENCIA

Dos afos de experiencia en el desempefio de cargos de jefatura o similares.

HABILIDADES

Liderazgo, iniciativa, creatividad y buenas relaciones personales

CONOCIMIENTOS




Conocimiento de leyes tributarias, conocimiento de base de datos tributarios.

MANEJO DE EQUIPO:

Computadora, Paquetes Office, GPS.




IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo: Jefe (a) de Medio Ambiente
Cddigo del Cargo: 02020
Codigo de la Unidad 030
Titulo del Jefe Inmediato Superior: Alcalde Municipal
TAREAS

1. Implementar el Plan de Gestién Ambiental Municipal, Educacién ambiental en la
poblacién estudiantil y las comunidades

2. Promovery contribuir a la proteccién de los recursos naturales del Municipio.

Realizar actividades de Saneamiento Ambiental

4. Coordinar con el Ministerio de Medio Ambiente y Recursos Naturales, Ministerio de

Salud y otras instituciones afines, las actividades de saneamiento y supervisioén en el

Cementerio, y zonas verdes municipales.

Disefiar planes para la disposicion de los Desechos Sélidos.

Coordinar con otras Instituciones actividades ambientales del Municipio y atender las

denuncias ambientales.

7. Mantenimiento de parque y zonas verdes del Municipio.

8. Limpieza de tragantes, y canaleta.

9. Reforestacién de zonas verdes.

10. Coordinar campafias de fumigacion y control de vectores con organismo de gobierno.

11. Creacién y mantenimiento de vivero Municipal.

12. Otorgar permisos para poda o tala de arboles, con previo conocimiento y autorizacion
del Concejo Municipal.

13. Poda de arboles en la zona urbana, cementerio y en las comunidades.

14. Realizar capacitaciones al personal municipal en temas ambientales.

15. Sensibilizar a la nifiez, adolescencia, y personas adultas en general sobre la importancia
de la conservacion y preservacion del medio ambiente en el municipio y sobre toda su
tematica.

16. Elaborar el plan de trabajo correspondiente a su unidad.

17. Elaborar el plan de compras de su unidad y entregarlo a mas tardar la segunda semana
del mes de noviembre de cada aio.

18. Elaborar y presentar informe trimestral del desarrollo y ejecucién del plan de trabajo

19. Dar seguimiento al cumplimiento de los objetivos propuestos en el plan de la trabajo.

B
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REQUISITOS DEL PUESTO

Honradez

NIVEL EDUCATIVO/FORMACION ACADEMICA

Preferentemente con estudios universitarios en Ingenieria Agronémica, técnicos ambientales u
otras carreras afines. En su defecto Bachiller en Comercio o Académico.

EXPERIENCIA

Un afio como minimo de experiencia en el drea.

HABILIDADES

Buenas relaciones humanas.

CONOCIMIENTOS

Desarrollo Local y marco legal ambiental y manejo de Equipo informatico




IDENTIFICACION DEL CARGO
Titulo del Cargo: Motorista oficial
Cédigo del Cargo: 03031
Cédigo de la Unidad 031
Gerencia/Unidad: Despacho Municipal
Titulo del Jefe Inmediato Superior: Alcalde (sa) Municipal y Recursos Humanos
_ : , TAREAS _ _

1. Transportar a los sefiores miembros del Concejo Municipal y sefior Alcalde o Alcaldesa a
los lugares que se le requieran en cumplimiento a misiones oficiales presentadas.

2. Transportar a personal de las diferentes unidades y/o a otras ciudades cuando sea
requerido por la Municipalidad.

3. Velar por el buen uso, aseo Y mantenimiento del vehiculo.

4. Comprobar diariamente el buen estado del vehiculo (bateria, nivel de aceite, agua,
solucién de frenos, neumaticos, herramientas).

5. Realizar aquellas tareas asignadas por el sefior Alcalde o Alcaldesa, como aquellas que
surjan de cardcter emergente con miembros del municipio.

6. Transportar previa autorizacién del sefior Alcalde o Alcaldesa, al personal que lleva
correspondencia a San Salvador, otras ciudades y el Municipio.

8 : REQUISITOS DEL CARGO
Poseer Licencia de Conducir Liviana o pesada

NIVEL EDUCATIVO/FORMACION ACADEMICA

Con estudios minimos de noveno grado

EXPERIENCIA

Dos afios de experiencia

HABILIDADES

Buenos modales, responsable y buenas relaciones humanas

CONOCIMIENTOS

Reglamento de Transito, Nomenclatura local y nacional

MANEJO DE EQUIPO

Vehiculo _




IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo: Encargado de Parque Central Municipal

Cddigo del Cargo: 03032

Cddigo de la Unidad 032

Gerencia/Unidad: Recursos Humanos

Titulo del Jefe Inmediato Superior: Jefe de la Unidad de Recursos Humanos
TAREAS '

1. Coordinar las actividades deportivas, educativas, artisticas y culturales a realizarse por la
municipalidad en coordinacién con las instituciones publicas, organismos no gubernamentales
y/o particulares, y aquellas que sean propias de la institucion.

2. Mantener limpio todo el inmueble que corresponde al Parque Central Municipal.

3. Reportar las deficiencias, desmejoras y cualquier inconveniente que surja en el Parque
Central Municipal.

4. Mantener una coordinacidn constante con el Jefe de Medio Ambiente.

5. Colaborar en la realizacién de tareas que le sean asignadas o encomendadas por el Alcalde
(sa).

REQUISITOS DEL CARGO

Poseer Licencia de Conducir Liviana o pesada

NIVEL EDUCATIVO/FORMACION ACADEMICA

Con estudios minimos de noveno grado

EXPERIENCIA

Dos aiios de experiencia

HABILIDADES

Buenos modales, responsable y buenas relaciones humanas

CONOCIMIENTOS

Reglamento de Transito, Nomenclatura local y nacional

MANEJO DE EQUIPO

Vehiculo




IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo: Encargado de Cancha Palermo

Cédigo del Cargo: 03033

Cédigo de la Unidad 033

Gerencia/Unidad: 'Recursos Humanos

Titulo del Jefe Inmediato Superior: | Jefe de la Unidad de Recursos Humanos
| TAREAS :

1. Coordinar las actividades deportivas, educativas, artisticas y culturales a realizarse por la
municipalidad en coordinacion con las instituciones publicas, organismos no gubernamentales
y/o particulares, y aguellas que sean propias de la institucion.

2. Mantener limpio todo el inmueble que corresponde a la Cancha Palermo.

3. Reportar las deficiencias, desmejoras y cualquier inconveniente que surja en la Cancha
Palermo.

4. Mantener una coordinacion constante con el Jefe (a) de Medio Ambiente.

5. Colaborar en la realizacion de tareas que le sean asignadas o encomendadas por el Alcalde
(sa).

_ REQUISITOS DEL CARGO
Poseer Licencia de Conducir Liviana o pesada

NIVEL EDUCATIVO/FORMACION ACADEMICA

Con estudios minimos de noveno grado

EXPERIENCIA

Dos afios de experiencia

HABILIDADES

Buenos modales, responsable y buenas relaciones humanas
QNOCIMIENTOS

Reglamento de Transito, Nomenclatura local y nacional
MANEJO DE EQUIPO

Vehiculo




IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo: Encargado de Mini Estadio

Cédigo del Cargo: 03034

Cédigo de la Unidad 034

Gerencia/Unidad: | Recursos Humanos

Titulo del Jefe Inmediato Superior: | Jefe de la Unidad de Recursos Humanos
' TAREAS

1. Coordinar las actividades deportivas, educativas, artisticas y culturales a realizarse por la
municipalidad en coordinacion con las instituciones publicas, organismos no gubernamentales
y/o particulares, y aquellas que sean propias de la institucion.

2. Mantener limpio todo el inmueble que corresponde al mini estadio.

3. Reportar las deficiencias, desmejoras y cualquier inconveniente que surja en el Mini Estadio.
4. Mantener una coordinacion constante con el Jefe (a) de Medio Ambiente.

5. Colaborar en la realizacién de tareas que le sean asignadas o encomendadas por el Alcalde

(sa).

REQUISITOS DEL CARGO

Poseer Licencia de Conducir Liviana 0 pesada

NIVEL EDUCATIVO/ FORMACION ACADEMICA

Con estudios minimos de noveno grado
EXPERIENCIA

Dos afios de experiencia
HABILIDADES

Buenos modales, responsable y buenas relaciones humanas

CONOCIMIENTOS

Reglamento de Transito, Nomenclatura local y nacional

MANEJIO DE EQUIPO
Vehiculo




IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo: Ordenanza
Cadigo del Cargo: 03035
Cédigo de la Unidad 035
Unidad: Recursos Humanos
Titulo del Jefe Inmediato Superior: Jefe de la Unidad de Recursos Humanos
TAREAS '
1. Hacer limpieza en oficinas y zonas asignadas.
2. Mantener en buen estado y limpio el equipo asignado.
3. Repartir correspondencia interna de unidades.
4. Sacar fotocopias y hacer otras diligencias dentro y fuera de la institucién que le sean

encomendadas por el sefior Alcalde o Alcaldesa, miembros del Concejo Municipal u
otras Jefaturas de la municipalidad.
5. Uevar el control de la distribucion de los bienes de uso y consumo administrativo como
papeleria, cafeteria y de los de mantenimiento del inmueble que ocupa la Alcaldia
Municipal.
Apoyar a la encargada del Archivo Municipal.
7. Trasladar e instalar el equipo de sonido perteneciente a la municipalidad y que ha sido

asignado para amenizar eventos propios de la municipalidad y a los que han solicitado
los ciudadanos del municipio.

8. Realizar las tareas que le designe el Jefe inmediato.

o

REQUISITOS DEL PUESTO

Sentido de responsabilidad, Honradez y con vocacién de servicio

NIVEL EDUCATIVO/FORMACION ACADEMICA

Noveno grado de educacién basica

EXPERIENCIA

Con experiencia en cargos similares

HABILIDADES

Iniciativa, Buenas Relaciones Humanas

CONOCIMIENTOS

N/A

MANEJO DE EQUIPO:

Manejar equipo de limpieza




IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo: Motorista de Camién Recolector

Cddigo del Cargo: 03036

Cédigo de la Unidad 036

Unidad: Recursos Humanos

Titulo del Jefe Inmediato Superior: Jefe de |a Unidad de Recursos Humanos
e TAREAS o ' |

1) Recoger a domicilio los desechos solidos

2) Cumplir su horario de trabajo de lunes a viernes de 7:00 horas a las 14:00 horas y los dias
sabados de las 6:00 horas hasta las 13:00 del mediodia.

3) Transportar los desechos sélidos a su destino final

4) Mantener en buenas condiciones la unidad recolectora a su cargo y reportar cualquier
deficiencia.

5) Realizar el recorrido de las unidades de acuerdo a las rutas de recoleccion de desechos
sélidos asignada.

6) Supervisién de la tripulacién en su desempefio durante las horas laborales.

7) Conservarse en las instalaciones de la municipalidad, una vez se haya cumplido con sus
labores diarias y reste tiempo para finalizarlas.

REQUISITOS DEL CARGO

Licencia de Conducir p.esada', Honradez comprobable

NIVEL EDUCATIVO/FORMACION ACADEMICA

92 Grado de educacién bésica como minimo

EXPERIENCIA

Tres afios como minimo como conductor de vehiculo pesado

HABILIDADES
Capacidad de trabajo en equipo, excelentes relaciones humanas

CONOCIMIENTOS

Conocimientos bdsicos en mecanica automotriz

MANEJO DE EQUIPO

Vehiculo recolector




IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo: Recolector de Desechos Sélidos 4
Cédigo del Cargo: 03037 '
Cédigo de la Unidad 037
Gerencia/Unidad: Recursos Humanos
Titulo del Jefe Inmediato Superior: Jefe de la Unidad de Recursos Humanos

' | ' TAREAS

1. Recolectar, movilizar y disponer adecuadamente de los desechos sélidos de las distintas
zonas del municipio.

Cumplir su horario de trabajo de lunes a viernes de 7:00 horas a las 14:00 horas y los
dias sdbados de las 6:00 horas hasta las 13:00 del mediodia.

Transportar los desechos sélidos a su destino final

Coordinar con el jefe/a inmediato las actividades relacionadas

Informar de cualquier anomalia en el desempefio de sus labores

Desarrollar buena relacién con la ciudadania

Ubicarse en cualquier actividad relacionada conelcargoyia movilizacién, recoleccién y
disposicion de desechos sélidos.

8. Todas aquellas que demande el cargo.

N

NOU AW

REQUISITOS DEL PUESTO

NIVEL EDUCATIVO/FORMACION ACADEMICA

Sexto grado

EXPERIENCIA

Seis meses en trabajo pesados

HABILIDADES

Carga de desechos, comunicacién con la gente, discrecién, trabajo en equipo, disciplina

CONOCIMIENTOS

Tipos de desechos y su tratamiento adecuado

MANEJO DE EQUIPO




IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo: Encargado de Cementerio

Cédigo del Cargo: 03038

Cddigo de la Unidad 038

Gerencia/Unidad: Recursos Humanos

Titulo del Jefe Inmediato Superior: | Jefe de la Unidad de Recursos Humanos

TAREAS

i 8

L

7.
8.

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

Asentar en libros de la oficina del Cementerio, las fosas ocupados, estableciendo si han sido
adquiridas perpetuidad o con posibilidad de refrenda.

Asignar los puestos de enterramiento.

Reportar de acuerdo al reglamento y a las normas correspondientes, los puestos no
refrendados para que la Municipalidad tome las medidas correspondientes.

Brindar informacién a los usuarios sobre pagos de refrendas, permisos de construccion y
llevar el control del archivo correspondiente.

Elaborar informes semanales del trabajo realizado o para la Comisién de Cementerios del
Concejo Municipal.

Asumir cualquier otra tarea inherente al cargo.

Elaborar recibos de pago y recibir los pagos de los impuestos Municipales.

REQUISITOS DEL PUESTO

'Honrado y cortés.

NIVEL EDUCATIVO/FORMACION ACADEMICA

Educacion Media.

EXPERIENCIA

Experiencia minima de un afio

HABILIDAD

Relaciones Humanas, disciplina

CONOCIMIENTOS

De ia Ley General de Cementerios.

MANEJO DE EQUIPO

Computadora, fotocopiadora
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EL INFRASCRITO ALCALDE MUNICIPAL:

Certifica que en el libro de Actas y Acuerdos Municipales que esta Alcaldia lleva durante el
corriente afio, en Acta niimero DIEZ de fecha CUATRO de ABRIL de dos mil catorce.- Se
encuentra el que literalmente dice:

ACUERDO NUMERO TREINTA Y SIETE.- El Concejo Municipal en uso de sus
facultades legales que le confiere el Art. 14 de las Normas Técnicas de Control Interno
Especificas y art. 5 de la Ley de la Carrera Administrativa ACUERDA: Aprobar la
Actualizacién del MANUAL DE ORGANIZACION, FUNCIONES Y DESCRIPTOR
DE PUESTOS, donde se establecen de manera general los requisitos minimos y las
funciones esenciales para cada nivel, disposiciones que obviamente deberin ser
desarrolladas en el manual, comuniquese y certifiquese.- ////////11IHIHTIIHTTINIITTITITTTTTITIY

T.S.L. J.G. HERNANDEZ, F.Y.M., FLOR DE M. CARPIO, F.A. EM. F. J. A. LR.G.
P.A.ALONSO, M.FRAN C. //IHHTTIHTTHITTTTHRUBRICADAS/HITHIITTHTIITTINTI T

ES CONFORME CON SU ORIGINAL CON EL CUAL SE CONFRONTO: En la Alcaldia
Municipal de San Ramg cinco dias del mes de Abril de dos mil catorce.-

Alcalde Municipal.-

d

Maria Francisca Castillo de Rivera
Secretaria Municipal.-



EL INFRASCRITO ALCALDE MUNICIPAL:

Certifica que en el libro de Actas y Acuerdos Municipales que esta Alcaldia lleva durante el
cormriente afio, en Acta numero CUATRO de fecha CINCO de FEBRERO de dos mil
catorce.- se encuentra el que literalmente dice-

ACUERDO NUMERO VEINTITRES.- En vista que mi persona y en mi calidad de
Secretaria Municipal, expuse al honorable Concejo Municipal 1a eminente necesidad de
contar con un Manual que establezca claramente las funciones que a cada Unidad de esta

la Ley de la Carrera Administrativa Municipal, que en su Art. 5, regula y exige su
existencia debidamente actualizada, el Concejo Municipal en uso de sus facultades legales,
ACUERDA: 1. Actualizar el Manual de Organizacion, Funciones y Descriptor de Puestos y
armonizarlo con la Ley de la Carrera Administrativa Municipal: 2. Delegar a la Licenciada
Maria Isabel Rivera de Morales, Asesora Legal de esta municipalidad, para que ejecute el
trabajo en un término prudencial Y en coordinacion con las unidades de esta municipalidad;
y 3. Solicitar a las unidades de 1a municipalidad brinden el apoyo necesario a efecto de
facilitar la informacién que la Licenciada Rivera de Morales requiera, para obtener un
resultado satisfactorio del trabajo encomendado. Comuniquese y Certifiquese.- T

TSL JG. HERNANDEZ, F.Y M., FLOR DE M. CARPIO, FA. EM. F. J. A LR.G.
P.A ALONSO, M.FRAN C. /////‘///’///f/f///f///f/RUBRICADAS////ff//////////f///////f/f///;’////////f///

ES CONFORME CON SU ORIGINAL CON EL CUAL SE CONFRONTO: En la Alcaldia
unicipal de : siete dias del mes de Febrero de dos mil catorce.-

by
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Alcalde Municipal.- =¥

Maria Francisca Castillo de Rivera
Secretaria Municipal -




