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CON APOYO Y ASESORIA DE:

Ciudad de Quezaitepeque, noviembre de 2014.




EL INFRASCRITO ALCALDE MUNICIPAL

CERTIFICA: que en el Acta nimero CUARENTA VY CINCO de la Sesién  Extraordinaria
celebrada por la Muricipalidad de esta Ciudad, el dia trece de noviembre del dos mil catorce, del
Libro de Actas Municipales, que esta Alcaldia lleva en el presente aflo, se encuentira el acuerdo que
textualmente dice:”” ACUERDO NUMERO DOCE: El Concejo Municipal CONSIDERANDG :
Que a solicitud de esta Adiministracién el Equipo Técnico Asesor conformado entre ISDEM,
COMURES, y la Fundacién DEMUCA, han proporcionado asistencia técnica para la
implementacién de “La Ley de la carrera administrativa Municipal”, para la generacién de
instrumentos técnicos para dicho procese los cuales se han trabajado en coordinacién con miembros
del Concejo Municipal y el Equipo Técnico Operativo de esta municipalidad en la elaboracién,
revision y aprobacién de dichos instrumentos; por lo cual El Concejo Municipal en uso de las
Facultades que le confiere el Cédigo Municipal en Art. 30 numeral 4 y 6 ACUERDA: Aprobar
despugs de haber analizado , revisado v discutido los siguientes manuales por la Comisién respectiva
de este Concejo en coordinacién con el Equipo Técrico de las instituciones antes mencionadas los
siguientes instramentos: I- MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES I¥ - MANUAL
DESCRIPTOR DE CARGOS Y CATEGORIAS Ifi- MANUAL DE PLANES Y PROGRAMAS
DE CAPACITACION IV- IMPLEMENTACION DEL MANUAL DE EVALUACION DEL
DESEMPENO. Se autoriza a la Gerencia Administrativa para que realice las acciones pertinentes

para su implementacion.

ES CONFORME CON 85U ORIGINAL CON KL CUAL SE CONFRONTO; Alcaldia
Municipal y Jefatura del Distrito, Quezaltepeque a veinte dias del mes de noviembre de dos

mil catorce.
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1. j:ztroduccién

#] presente Manual denominado Descriptor de Cargos de la municipalidad de
gQuezaltepeque tiene como propdsito ser una herramienta que contribuya a
~ orientar la organizacién de la administracién de recursos humanos, a efecto de
fomentar el desarrollo de la estructura organizativa funcionarial y la adecuada
identificacién de los cargos y los requerimientos para el desempefio.

El manual descriptor de cargos y categorias es un instrumento de la administracién de
los sistemas de recursos humanos, fundamental para el reclutamiento, seleccidn,
adiestramiento, clasificacién, remuneracién, desarrollo de la carrera y evaluacién del
desempefio, donde se indican las tareas, obligaciones, responsabilidades y requisitos
exigidos que sirven para identificar y describir los diferentes cargos de la organizacién.

Este instrumento proporciona informacién sobre el perfil profesional; las caracteristicas
o requisitos que deba poseer la persora que desempeifiara elpuesto de trabajo, para la
consecucién de los propésitos destacados anteriormente.

El manual considera en su contenido los elementos siguientes: cbjetivos, base legal,
elementos bésicos del manual descriptor de cargos y categorias (organigrama
estructural de la administracién municipal, distribucién de cargos por nivel funcionarial,
catdlogo de cargos por niveles gerenciales, funcionariales y categorias).

Para efectos del uso del manual, es de considerar que este manual responde a la realidad
de la municipalidad de Quezaltepeque, dado que su naturaleza se ofrecen los elementos
determinados y requeridos para su aplicacién y funcionamiento, los cuales responden a
la realidad técnica, administrativa y financiera de esta municipalidad.




2. OBJETIVOS.

2.1 OBJETIVO GENERAL.

El presente manual tiene como objetivo general dotar a ia municipalidad de
Quezaltepeque, de una herramienta técnico-administrativa que facilite la comprensién
de su organizacion; tanto para el personal de jefatura, como el personal subalterno, as{
como promover el ordenamiento y mejoramiento interno de la municipalidad,
identificando las tareas inherentes a cada cargo, las exigencias o requisitos minimos que
debe tener el recurso humano para establecer necesidades de capacitacién, contratacién
de personal calificado e idéneo en cada plaza vacante o por crear, capaz de asumir con
responsabilidad, eficiencia y eficacia el cargo a desempefiar de tal forma que permita una
efectiva prestacién de servicios a los ciudadanos/as del municipio.

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS.

a) ldentificar 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.

b) Orientar e informar al personal de antiguo y nuevo ingrese sobre el desarrollo de
las tareas en sus funciones asignadas.

¢) Teneruna herramienta que facilite al ascenso de las categorias.

d) Facilitar y apoyar la formulacién de politicas y la toma de decisiones para el
crecimiento y desarrollo organizacional de la municipalidad, centrados en la
importancia que tiene el recurso humano, mediante la acertada contratacién del
personal idéneo y apropiado a las necesidades especificas que tiene cada puesto
de trabajo.
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3. BASE LEGAL

3.1 CONSTITUCION DE LA REPUBLICA.

El Art. 203 parrafo primero de la Constitucién establece que: “Los Municipios serdn
auténomos en lo econémico, en lo técnico y en lo administrativo, y se regiran por
un Cadigo Municipal, que sentara los principios generales para su organizacién,
funcionamiento y ejercicio de sus facultades auténomas”.

Esta disposicién de nivel constitucional indica entre otras la autonomia, administrativa
por medio de la cual [os Municipios pueden darse su propia forma de administracién sin
mas limites que los establecidos en la propia Constitucién y las demaés leyes que le sean
aplicables.

En consecuencia y tomando como base los servicios piblicos municipales que presta, lo
mismo que en funcién del desarrollo local y los intereses comunes de los ciudadanos y
ciudadanas, los Municipios pueden adoptar las estructuras administrativas y
organizativas que les convengan, sin estar sujeto a otros Organos del Estado o institucién
estatal nacional, la sujecidon es Unicamente a las leyes.

Por otra parte la Constitucién de la Reptblica en el Art. 204 39; establece que: “La
autonomia del Municipio comprende: 32.-Gestionar libremente en las materias de
su competencia;” Significa lo anterior que si el Art. 203 le da facultades a los Municipios
para que ejerzan la autonomfa administrativa, podemos concluir que puede gestionar
libremente en las materias de su competencia como es darse su propia organizacién y
forma de administrar el gobierno local.

3.2. CODIGO MUNICIPAL.

El Art. 2 parrafo primero del Cédigo Municipal establece que: “El municipio constituye la
Unidad Politica Administrativa primaria dentro de la organizacion estatal,
establecida en un territorio determinado que le es propio, organizado bajo un
ordenamiento juridico que garantiza la participacién popular en la formacion y
conduccién de la sociedad local, con autonomia para darse su propio gobierno, el cual
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como parte instrumental del Municipio estd encargado de la rectorfa y gerencia del bien
comun local, en coordinacién con las politicas y actuaciones nacionales orientadas al bien
comdn general, gozando para cumplir con dichas funciones del poder, autoridad y
autonomia suficiente.”

Para los efectos del presente Manual se rescata la parte que se refiere a la autonomia para
darse su propio gobierno, consecuencia de la facultad auténoma administrativa que vimos
en el apartado referido a la Constitucién. Nuevamente reitera en forma precisa que los
Municipios tienen autonomfa para darse su propio gobierne, su propia administracién yen
definitiva su propia forma de organizarse lo que implica darse también sus propios
instrumentos administrativos de gestién como son los Manuales entre los que se encuentra
entre otros el Manual de Descriptor de Cargos y Categorias de las Municipalidades.

3.3 LEY DE LA CARRERA ADMNISTRATIVA MUNICIPAL

Obligacién Especial de las Municipalidades.

Art. 81.- Las Municipalidades y las demas Entidades Municipales estin en la
obligaciéon de elaborar y aprobar manuales descriptores de cargos y categorias
correspondientes a cada nivel y de requisitos necesarios para su desemperio;
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 capacitaciéon
y; manuales de evaluacion del desempetio laboral de funcionarios y empleados.”

El Art. 81 de la Ley establece la obligacién de elaborar y aprobar manuales descriptores
de cargos y categorias correspondientes a cada nivel y asimismo determinar los
requisitos necesarios para su desempefio. Es una exigencia legal que las Municipalidades
deben cumplir con el objetivo realizar una gestién administrativa municipal eficiente y

eficaz.
De los niveles funcionariales

Art. 5.- Por su contenido funcionarial los servidores ptblicos se clasifican en niveles de
direccion, técnicos, administrativos y operativos.

Nivel de Direccién. Art. 6. Al nivel de direccién pertenecen los servidores pdblicos que
desempefian funciones de direccién, planificacién y organizacién del trabajo tendentes a
lograr los objetivos de la institucion.




Nivel Técnico. Art. 7. Al nivel téecnico pertenecen los servidores publicos que
desempefian funciones técnicas o administrativas especializadas y complejas para las
que se requiere estudios previos de orden universitaric o técnico.

Nivel de Soporte Administrativo. Art. 8. Al nivel de soporte administrativo pertenecen
los empleados que desempefian funciones de apoyo administrative 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, habra
trescategorias. El/la empleado/a o funcionario/a ingresara al nivel correspondiente a la
tercera categoria e ird ascendiendo a las superiores de acuerdo a la experiencia,
conocimientos, capacitacién y méritos acreditados.

El/la empleado/a o funcionario/a tendrd derecho a ascender a una categoria superior,
hasta después de dos afios de haber desempefiado el cargo o empleo en la categoria
anterior y previa calificacién positiva de los requisitos de experiencia, conocimiento,
capacitacién y méritos acreditados establecidos en los manuales descriptores de cargos
para la categoria inmediata superior. El ascenso de categoria implica un aumento salarial
que deberda contemplarse en los respectivos Manuales Reguladores del Sistema
Retributivo.

3.4 NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO ESPECIFICAS.

Como se conoce todos los Municipios tienen sus propias normas técnicas de control
interno que han sido aprobadas por la Corte de Cuentas de la Republica y publicadas
posteriormente en el Diario Oficial.

En este cuerpo de normas y en varios articulos, segin los Municipios, existen
disposiciones que de diversas maneras regulan que las acciones a ejecutar el Concejo
Municipal y los demds niveles de Jefaturas, deben manifestarse en el Manual de
Organizacidén y Funciones y el Manual Descriptor de Cargos, de tal modo que los cargos
reflejen su ubicacién dentro de dicha estructura y las unidades que le conferman, las
relaciones de apoyo y jerarqufa a las que ha de responder cada cargo y el perfil de la
persona que han de ocupar un cargo determinado.




4. ELEMENTOS BASICOS PARA EL DISENO DEL MANUAL DE
DESCRIPTOR DE CARGOS Y CATEGORIAS.

Son elementos basicos a considerar para el diseflo del manual descriptor de cargos los
siguientes:

4.1.1 El diagnoéstico acerca del estado de la estructura orgédnica funcional y los cargos
existentes en cada unidad de la municipalidad, explorando sus funciones,
relaciones inter-unidades e intra-unidades que ejercita, asi como las habilidades,
conocimientos y destrezas que requiere su desempefio.

4.1.2 Los niveles funcionariales de direccién, técnicos, soporte administrativo y
operativo, segiin lo establecido en la Ley de la Carrera Administrativa Municipal.

4.1.3 Las categorias por puesto de trabajo, asi como la identificacién de aquellos puestos
que no forman parte de la Carrera Administrativa Municipal.




5. DEFINICION, USO Y ACTUALIZACION DEL MANUAL D
CARGOS Y CATEGORIAS DE LA MUNICIPALIDAD.

A partir de las pautas y recomendaciones vertidas en el presente manual genérico, se
espera que cada municipalidad de lugar a la creacién del manual de cargos y categorias
de manera que responda a la realidad y dimensiones de la municipalidad.

Que es el Manual de Cargos y Categorias?: “Es el instrumento admipistrativo por
medio del cual se identifica y caracteriza cada uno de los cargos que se albergan en
cada unidad dentro de la estructura organizativa de la municipalidad, es decir
dentro de cada nivel de los cuatro niveles funcionariales establecidos por la Ley de
la Carrera Administrativa Municipal”.

Cada uno de los cargos cuenta con una identidad que esta determinada por las funciones
que cumple el empleado/a, ef perfil requerido para su adecuado desempefio, asi como
por las relaciones que desde el estd obligado a establecer para favorecer la viabilidad
operativa y generacién de resultados de acuerdo a los objetivos de la institucién.

Las categorfas en apego a la Ley de la Carrera Administrativa Municipal y
especificamente a partir de lo establecido en el articulo 10, deben ser tres por cada nivel
funcionarial, es decir tres dentro del nive! directivo, tres dentro del nivel técnico, tres
dentro del nivel administrativo y tres dentro del nivel operativo. Todas las personas que
ocupen un cargo determinado dentro de la administracién municipal iniciardn en la
tercera categoria, por lo que en el ejemplo que se desarrolla en este manual (catilogo de
cargos} todos los cargos se relacionan con la tercera categoria solo para efectos de
visualizacién; dado que la definicidn y contenido de las categorfa queda debidamente
delimitadas en el manual del sistema retributivo que cada municipalidad elaborara a
partir de su realidad técnica, administrativa y financiera.

Las categorias, constituyen las opciones de ascenso progresivo y escalonado que tienen
los empleados/as municipales ¥ que han de garantizar la mejora continua de su
condicién en términos salariales, prestaciones y estimulos dentro de un cargo
determinado.La ubicacién en una categorfa determinada, constituye una condicién que
estd directamente vinculada a la persona, es decir a su desempefio, méritos v tiempo
dentro de un cargo, por lo tanto no hay una relacién que determine la categoria a partir
del cargo ya que entre ambos se encuentra la calidad vy eficiencia con que se desempefia
un empleado/a en el cargo y que se ve reflejado en los resultados de la evaluacién del
desempefio que activa los mecanismos para que un empleado/a que ocupa un
cargo,acceda o no a una categorfa diferente y sea mejorado o no en su salario,

prestaciones y estimulos.




Para efectos del disefio y uso del manual del descriptor de cargos y categorias se realiza a
continuacién una caracterizacién general de los elementos de a considerar en la
definicién de categorias:

“CATEGORIAS 3¢ -

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

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

* Los rangos se han de establecer teniendo en consideracidn la actual estructura de
salarios de la municipalidad y su realidad financiera, administrativa y
presupuestaria.

* Las opciones de abandono de una categoria por ascenso han de estar determinadas
por el proceso de evaluacién del desempefio, 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.

El proceso de creacién, uso y aplicacién del manual de cargos y categorias es
recomendable que sea atribucién especifica de la unidad de recursos humanos o la
instancia o personal que cumpla las funciones de administracién de personal, por medio
de la delegacién de una responsabilidad de coordinacién y orientacién de procesos de
orden administrativo al interior de la municipalidad.

El uso del manual ha de estar determinado por el conjunto de procedimientos,
mecanismos y regulaciones que de manera particular decida el Concejo Municipal
establecer dentro de la estructura del manual de cargos y categorias, el cual como se
detalla ha de recoger dentro de s{ el conjunto de cargos con los que cuenta cada unidad
para el cumplimiento de sus funciones.
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El manual descriptor de cargos y categorias ha de ser revisado cada afio o cuando se
considere necesario a fin de mantenerlo al dfa. La actualizacién se podra efectuar por
cambios en las funciones, la creacidon de nuevos cargos o la redefinicidon de la estructura
organica de la municipalidad. Cualquier cambio que se realice debera ser autorizado por
el Concejo Municipal y el Alcalde ha de comunicarse y realizarse con el apoyo de las
unidades que se vean afectadas. Los cambios y adecuaciones que se produzcan han de
ser socializados con el personal para que estos cumplan los efectos esperados en
términos de mejora de la eficiencia y calidad de la gestién municipal.

Para efectos de uso del manual es importante establecer y tener en consideracién la
diferencia entre los niveles funcionariales (son los que establece la Ley de la Carrera
Administrativa Municipal) y los niveles gerenciales (son los que responden al orden
jerarquico que ocupa una unidad o cargo dentro de la estructura crganizativa general de
la municipalidad), de tal manera gue los niveles jerarquicos dentro de la estructura
propuesta son EL CONCEJO MUNICIPAL, EL DESPACHO MUNICIPAL Y LA GERENCIA
GENERAL vy los niveles funcionariales son el nivel DIRECTIVO, TECNICO,
ADMINISTRATIVO Y OPERATIVO; que sirven de base para la clasificacién de los cargos
por la naturaleza de la actividad que realizan.
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8. ELEMENTOS BASICOS DE LA ESTRUCTURA DEL MANUAL
DESCRIPTOR DE CARGOS Y CATEGORIAS DE LA
MUNICIRPALIDAD.

La definicién y operativizacidon de la propuesta del manual descriptor de cargos y
categorias considera el desarrollo de cuatro elementos fundamentales dentro de su
estructura como son:

6.1. Organigrama Estructural de la municipalidad de Quezaltepeque.

6.2.  Matriz de distribucién de cargos por niveles para efectos de uso y aplicacion tanto
del usuario como del aplicador que facilite la rdpida y precisa ubicacién por nivel.

6.3. Catélogo de perfiles de las unidades funcionales, cargos, niveles y categorias de la
administracién municipal debidamente codificada.

6.4. Matriz Descriptora de Cargos funcionariales.

7. ORGANIGRANMA ESTRUCTURAL DE LA ADMINISTRACION
MUNICIPAL.

La estructura genérica organizacional y funcional presentada como referencia, contiene y

considera tres niveles gerenciales y el conjunto de unidades bajo su responsabilidad.

El primer nivel superior gerencial lo ocupa:

v El Concejo Municipal.

v Elnivel gerencial intermedio lo ocupa el Despacho Municipal y;
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&. DISTRIBUCION DE CARGOS POR NIVELES FUNCIONARIALES.

ADMINISTRATIV

de  Apentes

Director del CAM. Secretaric Municipal

Municipales.
Jefe/Director de Cuerpo Asistente de Despacho Motorista.
de Agentes Municipales.
Sindico Muniicpal. Auditor Interno. Ordenanzas

Jefe de Contabilidad

Asesor legal

Auxiliar de contabilidad.

Custodio de Cementerio

Jefe de Comunicaciones

Encargada de la Unidad
Municipal de 1a Mujer

Auxiliar de! 4rea de
Comunicaciones

Tesorero Municipal

Qficial de Informacién

Auxiliar de Tesoreria

Auxiliar de alumbrado
publica.

Jefe del registro del Auxiliar del Registro del
Estado Familiar Estado Familiar
Jefe de Iz UACKL Auxiliar de la UAC! Auxiliar de pargue vy
zonas verdas
Encargado de catastro y Peén de hacheo
registro.
Administrador de | Inspector del control de | Auxiliar de Medio
Mercado. inmuebles y empresas. Ambiente.
Auxiliar de control de | Auxiliar de cuentas | Encargadoe de archivo
inmuebles y empresas Corrientes.
Jefe de Proyeccién Social y | Encargado del | Auxiliar de recuperaci6n de | Bodeguero.
participacién Ciudadana alumbrado publico mora
Jefe de la Unidad de | Encargado de | Encargado de polideportive | Auxiliar del
planificacién y proyectos | mantenimiento de polideportivo,
Caminos

Supervisor de Mercado.

Asistente de servicios

piblicos

Cobrador de Mercado.

Jefe de la Unidad de
Administracién Tributaria
municipal,

Encargado de Cuentas
Corrientes.

Auxiliar de administrador
de mercades

Encargado de la Encargado de
recuperacién de Mora cementerio.

Encargado de

Fiscalizacién.

Encargado de Asistencia
tributaria.

Jefe de Desechos Sélidos.

Encargada de Inventaric de
materiales

Encargado de parques y
zonas verdes,

Motorista de camién
recolector.
Proyectsta. Auxiliar de proyeccién | Peén  recolector de
social y  participacién | barrido de calles.
ciudadana.




Encargada del Centro Encargada del Centro Ayudante de mecanicoﬂ
para el  Desarrollo | Desarrollo Infantil (CoI.
Productivo de las
Mujeres.
Jefe de Mantenimiento, Profesor de Informatica. | Auxiliar Administrativo de Albafiil,
Coordinador de | mantenimiento,
Biblioteca.
Electricista Auxiliar del Electricista. Carpintero
Mecanico de obra de Banco | Auxiliar ‘ de
Mantenimiento.
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9. CATALOGO DE UNIDADES FUNCIONALES, CARGOS, NIVELES Y
CATEGORIAS DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL.

El catdlogo de cargos armoniza, considera e integra dentro su estructura, el nivel
gerencial, las unidades que hay dentro de €l, las secciones que hay dentro de la unidad y
los puestos que hay dentro de cada unidad o seccién. Cada una de estas instancias han de
estar debidamente identificadas de tal manera que se permita verificar con facilidad su
integracion. En este caso y para responder a los requerimientos de la Ley de la Carrera
Administrativa Municipal se ha relacionado directamente los cargos con el nivel
funcionarial y con la categoria solo para conseguir dos propdésitos:

a) Identificar la categoria en que todos los empleados/as inician al ingresar a la
Carrera Administrativa Municipal.

b) Para visualizar los cargos que no pertenecen a la Carrera Administrativa
Municipal pero que han de considerarse dada la implicacién administrativa,
financiera y operativas que estos tienen para su funcionamiento.

A continuacién se explica con un ejemplo el proceso de asignacién de cédigos para la
mejor comprensién del catédlogo y la construccién de los catalogos especificos.

Para el establecimiento de los c6digos de cargo es necesario tomar en cuenta al menos 8
digitos de los cuales dos corresponden al nivel gerencial, dos a la unidad, dos a la seccién
y dos al cargo. A continuacién se explica con un ejemplo: el CODIGO 03060101: en este
caso el codigo (1) o cédigo de nivel gerencial es 03-060101 que indica el nivel jerdrquico
de la jefatura administrativa dentro de la estructura general {Concejo Municipal,
Despache del Alcalde y Jefatura Administrativa), el cédigo (2} o cédigo de unidad
0306-0101 que indica el niimero de unidad a la que corresponde en este caso la unidad 6
del orden jerarquico 03 que es “Registro y control tributario”, el cédigo (3) o cédigo de
seccién 030601-01 este indica que seccidén ocupa dentro de la unidad en este caso la
seccién 1 que es “Control de inmuebles y empresas” y finalmente el cédigo correlativo
de cargo 03060101 este indica el ndmero y lugar que ocupa dentro de la seccién o
unidad, en este caso el 1 gue es “Encargado del control de inmuebles y empresas”.
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En algunos casos aparecerdn dos ceros, esto indica la no pertenencia del cargo ya sea a
una seccién o a una unidad, es decir que para dicho cargo no hay seccién y/o unidad, por
ejemplo: el 02000001 como es de notar en el lugar del nimero de unidad se encuentran
dos ceros, 02000001 al igual que el lugar del nimero de seccién, esto indica que no esta
ligado por su naturaleza a ninguna unidad y ninguna seccién. Se puede también
encontrar 01020001 donde el espacio de la seccidn estd ocupado por dos ceros, en este
caso nos indica que la unidad a la que pertenece, no estd dividida en ninguna seccién por
lo tanto estd ligada Unicamente a una unidad.

La conformacién del correlativo bajo esta modalidad, permitira tener presente de forma
permanente la relacién entre cada uno de los niveles e instancias que conforman la
municipalidad y los cargos dentro de cada una de ellas. Es importante tener en
consideracion que cada municipalidad podra usar los digitos que considere prudente de
acuerdo a las dimensiones y complejidad de la estructura organizativa de la misma y la
cantidad de cargos que albergue cada nivel funcionarial.

'+ CODIGO;
01 Concejo : .
0101 010100 e 01010001 Corncejales N/A Ninguna
Municipal
0102 010200 | Comisionesde | 0000, | Encargadosde N/A Ninguna
Concejo comisiones
0103 010300 | Sincicatura 01030001 | Sindico municipal N/A Ninguna
municipal
01040001 SecretariaoMunicipal N/A Ninguna
Secretaria
0104 010400 I 2
Municipal 01040002 | Asistente de Secretaria | S0PT 3.
Administrativo
i Nin
0105 010500 | Auditorfa 01050001 | Auditora Interna. N/A nguna
Interna
01050001 | Asistente de auditor N/A Ninguna
0107 010706 | Juridico 01070001 | Jefe Unidad Juridica N/A Ninguna
Comisién de la
Carrera Miembros de la .
01080001 . N/A Ninguna
0108 010800 Administrativa comision. / £
Municipat
0109 010900 UAIP 01090601 Oficizl de Informacién Técnico 3a
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02

0200 | 020000 Despacho 02000001 | Alcalde Municipal N/A Ninguna
Municipal
Proyecto Aula 02010001 34
0201 020100 Fundacidn
Telefonica 02010002 Técnico 34
Cuerpo de Ninguna
0202 020200 Agentes 02020001 | Jefe del CAM N/A
Municipales.
02020002 | Agentes Municipales. Operativo 3%
02030001 | Jefe de Comunicacién Direccién 32,
0203 020300 gmdad'de ione Asistente de 33
OMURICACIONE | 42030002 o Técnico. :
Comuniciacion
Encargada de relaciones 32
02030003 | publicas de soporte
comuniciacion
- b
0204 020400 | Dnidadde 02040001 | Técrico de proyectos Técnico 3%
Proyectos
0205 ozos00 | Umidadde 02050001 | Jefe de Transporte
Transporte
: ; 3
Prqmoc:on 02060001 Coordm.adora c%e tecnico 3
social Promosion Social
- : B
0205 p20s00 | Unidadde 02050001 | Lncargadode soporte 3
Transporte Trarsporte
Promocion
social
Unidad de - . 32
1
0207 020700 | Medio 02070001 | CRCargadocelaunidad g,
. de Medio Ambiente
Ambiente
i 33,
0208 020800 Um.dac} _d'e 02080001 Encargada de la unidad Técnico
turismo
Unidad de 38,
A - S t
0209 0209 Nifiez y 02090001 operte
o Administrativo
Adolescencia
33,
Unidad de la Encargada de la unidad Soporte
2 .. .
0210 oz10 mujer 02108001 de genero Administrativo.
Asistente de la unidad
02100001 de Genero
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0403B000

1 Tesorera Direccidn. 34,
0212
uatl 0403B000 Auxiliar Sonorte 3
3 Administrativo )
0402C001 | Tefe de transporte Direccién 32,
0402C000 o s
6 Auxiliar de jefe transporte Soporte 32
2402(:000 Mecdanico Técnico 32
0403C000 efe de mantenimiento de . .
3 I tien Direccién 33,
1 calles rurales
0403C000 L Soporte
Secretaria 3
2 resar Administrativo 3
2403(:000 Auxiliares Operativo 31
0403C000
4 Fontaneros Operativo 32
Mantenimiento
0403C01 rmunicipal 2403C000 Albaiiiles QOperativo 32
2403C000 Electricistas Técnicos 33
3403(:000 Ayudante de electricista Operativo
g403C000 Carpintero Operativo 33
8403‘:000 Mecénico de obra de banco Técnico 34
2404C010 Encargado de cementerio Operativo 33
0404C01 | Cementerios
240%010 Auxiliar de Cementerio Operativo TN
0404020 gl‘Jardarrastro y colector de Técnico 31,
1 Tiangue
0404C02 | Rastro y Tiangue
0404C020 - . . Soporte 2
2 Auxiliar del rastro y tiangue Administrativo 34
2405(:000 Encargado de cancha aguilar | Operativo 33,
0405C00 gdr;?lgtram.n
e Folaeportivo a495c000 N Soporte :
Auxiliar - . 34,
2 Administrativo

18




0406C000

0406C00 | Promocién social 1 Coordinador de deporte Técnico 32,
0407C0C0 . . \
1 Encargada Direccién KER
040700 Sir::fzrr(:l:r?taci on
i6n. 07
240 cooe Auxiliar Técnico 33,
0401D00C | Asistente de Planificacién y . .
. . Direccion 3%
1 servicios Publicos
0401D000 . . Soporte
Secretaria d a
2 @ e Subgerencia Administrativo 3
Gerencia de
Planificacién y 2401D000 Auxiliar Administrativo Sopo}’t? . 33,
040100 | Servicios Administrativo.
0401D .
0 Publicos. YREID
4 [nspector Técnico 32
04010000 | Operador de Retro
P Técnico. 32,
5 Excavadora.
24071)000 Auxiliar Técnico Técnico 3
0401D0 0401D010 | Encargado de ordenamiento | .., .
1 - Técnico 33
1 y Desarrollo Territorial,
0401M0 | Agropecuarioy £401M010 | Encargado de Agropecuario N/A Ni
1 Medio ambiente | 1 y Medio Ambiente / fngund

10. - PERFIL DE CARGOS Y CATEGORIAS.

El manual define un perfil para cada cargo, los cuales estan en intima correspondencia

con las unidades planteadas en la estructura organizativa y para efecto de visualizacién
particular se ha elaborado un formulario que recoge cada uno de los elementos
necesarios para la descripcién de cada cargo y los considerados para cargo tipo.
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Este formulario incluye los elementos principales siguientes:

a) Identificacién: Como se nombra y se ha de conocer técnica vy
administrativamente un cargo determinado.

b) Objetivo del Puesto: lo que se persigue conseguir con las actividades vy
funciones desarrolladas desde un cargo determinado

c) Funciones y actividades bdsicas del puesto: son las actividades que ha de
realizar para el adecuado desempefio del mismo

d) Requisitos del puesto: las condiciones o perfil que ha de presentar el aspirante
a ocupar el cargo.

En cada hoja del descriptor de cargo se incluye el espacio para consignar el nimero de
cargos bajo su responsabilidad, mas no se ha completado para no hacer una sugerencia
de orden especifico que depende de la estructura organizativa y funcional de cada
municipalidad. '

A continuacion se presenta cada uno de los perfiles de los cargos establecidos en la
estructura organizativa:
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CONCEJO MUNICIPAL
LALYIDENTIEICACION; v

NOMBRE O TITULO DEL PUESTO Concejal(es)

SUPERIOR INMEDIATO Ninguno.

UNIDAD Concejo Municipal

CODIGO DE UNIDAD 0101

CODIGO DE CARGO 01010001

CATEGORIAS Ninguna

NIVEL Direccién

NUMERO DE CARGOS 10 Concejales y 4 suplentes.

#OBJETIVO DEL;PUESTO DE TRABAUJO "

Es Ia maxima autorldad dentro de la organizacidn y tiene un papel de carac:ter dehberante y
normativo, en la conduccion de [a administracidn publica municipal.

Ci:FUNCIONES Y-ACTIVIDADES:BASICAS

» Aprobar mediante acuerdos municipales aguellos planes de organizacion, operativos,
estratégicos, contingenciales y programas de trabajo gque contribuyen a mejorar tos
servicios pablicos municipales.

e Aprobar con el voto de los dos tercios de los concejales el presupuesto de ingresos vy
egresos de cada afc a mas tardar un mes después de iniciado el nuevo ejercicio fiscal.

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

» Velar por la buena marcha del gobierno, la administracién y los servicios municipales.

s Realizar la administracidn municipal con transparencia, austeridad, eficiencia y eficacia

« Emitir acuerdo de creacion de utilidades entidades municipales descentralizadas y de
caracter local.

o Son los responsables de dar aplicabilidad a la Ley de la Carrera Administrativa Municipal.

e Otras que el Concejo municipa!l y el Codigo municipal [es de!egue ¢ desngne

"REQUISITOS DEL PUEST!

1. FORMACION BASICA

« No Aplica.

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO

o La requerida en el conocimiento de las necesidades de los diferentes sectores de la
municipalidad; saber leer y escribir.

3. EXPERIENCIA PREVIA

-  No aplica
4, OTROS ASPECTOS
+ Capacidad de analisis e Exponer propuestas y sus respectivas
e Conocimiento de la legislacion soluciones
municipal
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COMISIONES DEL CONCEJO

: AZIDENTIFICACION

NOMBRE O TITULO DEL PUESTO EncarE;ado/a de Comisiones
SUPERIOR INMEDIATO Concejo Municipal

UNIDAD Comisicnes de concejo
CODIGC DE UNIDAD 0102

CODIGO DEL CARGO 01020001

NIVEL Ninguna

CATEGORIA Ninguna

NUMERO DE CARGOS | X

BIOBJETIVODEL PUESTO DE TRABAJO!

A T e e Rt T L e U R U TS M M B T L SR

Apovyar la coordinacién y desarrollo en lo referente a las actividades del Concejb Muhicipé].

C: FUNCIONES Y’ ACTIVIDADES BASICAS!

« Participar activamente en la formulacién, ejecucién y plan de trabaje de las com?siones
de las cuales formen parte; entre las que podemos citar: Nifiez y Juventud, Cultura,
Deportes y Educacién, Saneamiento Ambiental, Desarrollo Urbano, Mercado,
Comunicaciones y Prensa, Seguridad y Gestidn Internacional, entre otras

= Integrar la Comision municipal de la Carrera Adminisfrativa.

= Asistir a las reuniones del Cencejo Municipal.

e Coordinacion de las audiencias de los/as concejales/as

« Elaboracidn de liquidaciones.

+ Atender y realizar llamadas telefénicas

e Llevar el archivo personal y correspondencia de cada concejal/a.

o Todas las demas actividades encomendadas por el Concejo municipal.

2REQUISITOS DELPUESTO

s

. FORMACION BASICA.

Minimo Bachiller

1

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO

Conocimientos de Leyes Municipales y Desarrolio Local

3

. EXPERIENCIA PREVIA

w

I

Seis meses en trabajos similares

4. OTROS ASPECTOS

e _ Conocimientos de computacidn
e Capacidad de redaccion y buena ortografia
o Capacidad de archivar documentos con eficiencia

s Capacidad de digitar informacién con rapidez y precision
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DESPACHO MUNICIPAL

. AVIDENTIFICACION:

NOMBRE © TITULO DEL PUESTO Alcalde Muntcapal
SUPERIOR INMEDIATO Concejo Municipal
UNIDAD Despacho Municipal
CODIGO DE UNIDAD 0200

CODIGO DEL CARGO 02000001
CATEGCRIAS Ninguna

NIVEL Direccidn

NUMERO DE CARGOS 1

;OBJETIVO DEL PUESTO DE: TRABAJQ

Representar los intereses del municipio por medio del cual fue elegido. Promaver obras y
acciones que fortalezcan la calidad debida de los habitantes.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES:BASICAS

» Gestionar Proyectos, mantiener relaciones con diferentes entidades del ambito
municipal, diplomatico, politico y legislativo a nivel local e internacional.

= Reuniones con diferentes unidades y gabinetes gubernamentales.

» Reuniones administrativas con el personal de la municipalidad.

» Audiencia al Pablico.

» Ponencia dentro y fuera del municipio.

» Entrevistas en medios de comunicacion

= Supervision e inspeccion de obras

*  Inauguraciones de obras

» Es el corresponsable del establecimiento de la Ley de la Carrera Administrativa
Municipal.

- = Presidir la comision de La Carrera Administrativa Municipal.

= Todas las demas actividades inherentes al cargo y las funciones establecidas en el

cédigo municipal.

REQUISITOS DEL PUESTO!

1. FORMACION BASICA
=  NO APLICA

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO
« NO APLICA
3. EXPERIENCIA PREVIA

= NO APLICA
4, OTROS ASPECTOS
= NO APLICA
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SINDICATURA MUNICIPAL.

Jr:

NOMBRE O TITULO DEL PUESTQO

Sindico Municipal

SUPERIOR INMEDIATO

Concejo Municipal

UNIDAD

Sindicatura Municipal

CODIGO DE UNIDAD 0103
CODIGO DE CARGO 01030001
NIVEL N/A
CATEGORIA NINGUNA
NUMERO DE CARGOS 1

B

<OBJETIVO DEL PUESTO'DE TRABAJO.

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

FUNCIONES'Y ACTIVIDADES'BASICAS:

e Examinar y fiscalizar la cuentas municipales y proponer al Concejo las medidas tendientes
a evitar inversiones ilegales e indebidas en e manejo de los recursos de Municipalidad
= Velar por el estrictc cumplimiento del Cédigo Municipal, Ordenanzas y Acuerdos

Municipales.

o Velar porque los contratos de la Municipalidad se ajusten a las prescripciones legales

» Representar y defender extrajudicialmente los intereses de la Municipalidad en todo lo
relacicnado a los bienes, derechos y obligaciones conforme a la Ley.

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

o  Colaborar con el Concejo Municipal y elaborar el Plan Anua! Operativo de la Municipalidad.

» Tratar asuntos legales con previa autorizacién del Concejo Municipal |

»  Autorizar y firmar los estados de cuenta patrimoniales

+  Emitir opinion sobre diferentes aspectos del quehacer municipal y someterlos a

censideracion del Concejo Municipal.

e Asesorar en forma general al Concejo Municipal v Alcalde en asuntos relacionados con ia

gestion Municipal.

e Autorizar con su firma de “VISTO BUENO” gue ampare el pago de bienes y servicios

adquiridos por [a municipalidad.

= Las demas establecidas en el Cédigo municipal o las designadas por la Alcalde.

/REQUISITOS DEL PUESTO

. FORMACION BASICA

—

De preferencia ser Abogado de la Republica.

1

2. CONOCIMIENTQOS ESPECIFICO

Codigo municipal y otras leyes referentes a las municipalidades

. EXPERIENCIA PREVIA

w

No aplica

4. OTROS ASPECTOS: honestidad, responsabil

idad
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SECRETARIA MUNICIPAL

A IDENTIFICACION.
NOMBRE O TITULO DEL PUESTO Secretario/aMunicipal
SUPERIOR INMEDIATO Concejo Municipal
UNIDAD Secretaria Municipal
CODIGO DE UNIDAD 0104

CODIGO DEL CARGO 01040001
CATEGORIA Ninguna.

NIVEL N/A

NUMERQO DE CARGOS 1

B. OBJETIVO DELPUESTO:DE TRABAJO

Apovyar al concejo municipal en las actividades administrativas con el fin de facilitar la

informacion para la toma de decisiones.

. FUNCIONES: Y ACTIVIDADES BASICA

e Asistir a las sesiones del Concejo y elaborar las correspondientes actas de los asuntos
tratados.

e Autorizar las ordenanzas y demas instrumentos juridicos que emita el Concejo

e Elaborar los Acuerdos Municipales, cartas y otros

» Comunicar a los Concejales las convocaterias para que concurran a las sesiones ordinarias
y extraordinarias del Concejo Municipal.

e Asistir al Concejo Municipal y al Alcalde Municipa! en recepcion de tramites y despacho de
correspondencia. -

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

o Expedir de conformidad con la ley, certificaciones de las actas del Concejo o de cualquier
ofro documento que repose en los archivos, previa autorizacién del Alcalde o quien haga sus
veces.

« Enlas sesiones dar cuenta al Concejo de todos los asuntos encomendades por el Alcalde o
quien presida el Cencejo.

e Coordinar y administrar e Recurso Humano de la Municipalidad.

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

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

s Las demas que estan detalladas en el Codigo Municipal.

:D.REQUISITOS DEL'PUESTO

. FORMACION BASICA

- Lic. En ciencias Juridicas

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO

- Administracién publica o municipal
- Computacién.
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Conocimiento en el area legal y contable
Manejo de equipo de oficina

3

3. EXPERIENCIA PREVIA

Dos afios de experiencia en puestos similares

4, OTROS ASPECTOS

Ser responsable, con criterio e iniciativa, confidencialidad, orden, buenas relaciones
interpersonales y excelente redaccion

26




SECRETARIA MUNICIPAL

NOMBRE O TITULO DEL PUESTO Asistente de Secretaria Municipal
SUPERIOR INMEDIATO Secretario Municipal

UNIDAD Secretaria Municipal

CODIGO DE UNIDAD 0104

CODIGO DEL CARGO 01040002

CATEGORIA 3°

NIVEL Soporte Administrativo

NUMERO DE CARGOS 1

T4

B:OBJETIVO DEL,PUESTO DE/TRABAJO;

Auxiliar al secretario municipal en todas las funciones que el desempefia cuando esta ocupado o
en su ausencia.

'C.FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS|

e colaborar al secretario municipal en la Elaboracién de actas y acuerdos correspondientes

» Asistir en la certificacion de acuerdos que emita el concejo municipal.

» Organizar Expedientes vy decumentos del concejo

e Recibir y elaborar todo tipo de correspondencia.

¢ Dar tramite a la correspondencia recibida y contestar las mismas.

s Atender a las audiencias solicitadas al secretario municipal.

+ Realizar apoyo administrativo y logistico al sefior secretario municipal.

« Realizar y atender las ilamadas telefonicas.

« lLas demds actividades inherentes al cargo, cuando sean requeridas por el sefior secretario.

)i REQUISITOS'DEL: PUEST

1. FORMACION BASICA

Estudiante de derecho o administraciéon de empresas

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICQ

Administracién publica o municipal
Computacién.

Conocimiento en el area legal
Manejo de equipo de oficina

1

3. EXPERIENCIA PREVIA

- Dos afos de experiencia en puestos similares, técnicas de redaccidn y archivo

4. OTROS ASPECTOS

Ser responsable, con criterio e iniciativa, confidencialidad, orden, buenas relaciones
interpersonales y excelente redaccion
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ACIDENTIFICACION

NOMBRE O TITULO DEL PUESTO Gerente General
UPERIOR INMEDIATO Alcalde Municipal
UNIDAD Gerencia General
CODIGO DE UNIDAD 0301

CODIGO DE CARGO 03010001

NIVEL N/A
CATEGORIA N/A

NUMERO DE CARGOS : 1

.BIOBJETIVO DEL PUESTO DE TRABAUO

Planificar, coordinar, organizar, dirigir y controlar gestién técnica administrativa y financiera de la
Municipalidad, garantizando a la institucién una administracion eficaz, eficiente y transparente de
los recursos necesarios para el logro de los objetivo.

INCIONES Y:ACTIVIDADES BASICAS

. F’lann‘"car organlzar coordinar, dirigir y controlar la gestién municipal, racionalizando los
recursos humanoes, materiales y financieros.

« Mantener infermado al Alcalde Municipal sobre la ejecucidn del presupuesto municipal.

» Elaborar el Plan de Trabajo Anual de la Municipalidad.

» Hacer cumplir los reglamentos y acuerdos municipales aprobados por el Concejo
Municipal.

= Dictar los lineamientos administrativos a las diferentes gerencias y departamentos para
el mejor cumplimiento de los objetivos municipales.

» Proponer al Alcalde Municipal las medidas cerrectivas que sean necesarias para
optimizar los recursos municipales.

» Realizar las labores inherentes al cargo que le solicite el alcalde y el concejo

) REQUISITOS DEL PUESTO

1. FORMACION BASICA

= Lic. Administracion de Empresas, carreras afines.

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO

o Tener conocimiento del manejo de office.
« Conocimiento de programas computacionales.

3. EXPERIENCIA PREVIA

» 3 Afos desempenando cargos similares.

4. OTROS ASPECTOS:

« Altoc grado de Responsabilidad Ordenado y con iniciativa
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NOTIFICADOR

NOMBRE O TITULO DEL PUESTO

"Notificacor

SUPERIOR INMEDIATO

Gerente General

UNIDAD

Gerencia General.

CODIGO DE UNIDAD 0206

CODIGO DE CARGO 02060001

CATEGORIAS 3°

NIVEL SOPORTE ADMINISTRATIVO
NUMERO DE CARGOS

s Planificar, organizar, coordinar y desarrollar las actlwdades de {a doc:umentamon que los
empleados soliciten enviar fuera del municipio.

« Recibir los oficios de remision, documentacion adjunta si lo hubiere.

= Iniciar el procadimiente de organizar, ordenar y remitir informacion o documentacion.

« Llevar vitacora de firma de entrega vy recibido.

» Llevar el registro de la documentacién que los ciudadanos tramiten en la unidad.

+ Rendir mensuaimente los informes de las actuaciones al jefe inmediato

« Realizar cualquier otra actividad de acuerdo a la responsabilidad que le sean asignadas.

REQUISITOS!DEL

FORMACION BASICA

- Bachillerato, minimo 9° grado.

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO

- Conocimientos de manejo de moto, vehiculo y nomenclatura.

3. EXPERIENCIA PREVIA

- Almenos 1 afios de desempefiar tareas similiares al cargo.

4, OTROS ASPECTOS

- Coniniciativa, creatividad, honesto,

responsable y buenas relaciones
humanas.

- Alto grado de Solidaridad con la
ciudadania
- Facilidad de expresion oral y escrita
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UNIDAD DE INFORMACION.

NOMBRE O TITULO DEL PUESTO Oficial de informacion

SUPERIOR INMEDIATO- Concejo Municipal

UNIDAD Unidad de Accesc a la informacion
CODIGO DE UNIDAD 0109

CODIGO DE CARGO 01090001

CATEGORIAS 32

NIVEL Técnico.

NUMERO DE CARGOS : 1

. OBJETIVO DEL:PUESTO.DE TRABAJO)

" Garant[zar admlmstrar y facilitar el acceso a la informacién publica mumcipal como un
derecho de toda persona, mediante procedimientos sencillos, de manera oportuna y veraz

FUNCIONES!Y- ACTIVIDADES:BASICAS:

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

e Elaborar un programa para facilitar la obtencion de informacion de la dependencia o entidad,
que debera ser actualizado peridédicamente.

e Elaborar el indice de la informacién clasificada come reservada.

o Realizar los tramites internos necesarics para localizacién y entrega de la informacidn
Solicitada y notificar a los particulares. |

s Recabar y difundir la informacién oficiosa y propiciar que las diferentes unidades
responsables de la municipalidad las mantengan actualizadas.

e Garantizar y agilizar el flujo de informacién enire la dependencia ¢ entidad y los particulares.

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

e Auxiliar a los particuiares en la elaboracion de solicitudes y, en su caso, orientarlos sobre [as
Dependencias o entidades que pudieran tener la informacién que solicitan.

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

o Realizar las notificaciones correspondientes.

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

o Elaborar informe mensual sobre las actividades realizadas por la unidad y presentaria al
Alcalde municipal. '

o Las demas actividades que sean requeridas por el alcalde o el concejo municipal.

REQUISITOS DEL'PUEST

. FORMACION BASICA

- Licenciatura en Ciencias Juridicas o comunicaciones, o estudiante con un minimo de 70%
de materias aprobadas.

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO

- Atencién a Usuarios, Administracién, con conocimientos en computacion, mantenimiente de
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sistemas de paginas web y Conocimientos del area municipal y Desarrollo Locai;

3. EXPERIENCIA PREVIA

= Al menos un ano de experiencia en puestos similares

4. OTROS ASPECTOS

= Dinamismo, liderazgo, criterio e iniciativa.

* Facilidad de comunicacion.

= Conocimientos Computacion

= Actitud preactiva

= Capacidad para anticiparse a los problemas

= Capacidad de tomar decisiones en su ambito de trabajo

e Habilidad de solucidn de problemas en su ambito de trabajo.
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UNIDAD DE GENERO.

IDENTIEICACION :
NOMBRE O TITULO DEL PUESTO Encargada de la Unidad de GENERO
SUPERIOR INMEDIATO Alcalde Municipal
UNIDAD Unidad de Genero
CODBIGO DE UNIDAD 0210
CODIGO DE CARGO 02100001
CATEGORIAS ' 3°
NIVEL Soporte Administrativo
NUMERO DE CARGOS 1

AJO

------

UESTODETR

Implementar la politica Municipal de Equidad de Género, asi como la Politica Nacional de la

Mujer y demas leyes secundarias.

i

= Elaborar un plan de trabajo de 1z unidad.

e Contribuir al cumplimiento de las leyes, regiamentos y disposiciones que amparen 10s
derechos de la mujer.

= Aplicar los instrumentos internacionales ratificados por el Estado en la materia.

¢ Promover en el municipio, la oferta educativa y laboral sin discriminacion de género.

» Promover el respeto a las diferencias étnicas, culturales entre hombres y mujeres.

o Promover la eliminacion de actitudes discriminatorias sexuales, raciales, religiosas o
discapacidades.

« Promover y reconccer las contribuciones histdricas de las mujeres en el municipio.

« Elaborar anualmente un informe que registre las actividades realizadas v el grado de
cumplimiento de la ley de Igualdad, Equidad vy Erradicacion de la Discriminacidon Contra la
Mujer.

» Coordinar acciones con [a entidad rectora a fin de garantizar la efectividad de las
medidas, estrategias y normativa lega! aplicable.

= Asesorar al alcalde y su concejo municipal sobre la equidad de género y sobre las
actividades a desarrollar.

+ Realizar charlas y eventes en la scomunidades sobre los valores y temas necesarios para
la mujer v la igualdad de género..

1. FORMACION BASICA
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- Lic.En ciencias Juridicas o Psicologo.

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO

- Conocimientos sobre diversas Leyes generales.

3. EXPERIENCIA PREVIA

- 2 ahos

4. OTROS ASPECTOS

- Buenas relaciones Interperscnales -

Experiencias y habilidad para afrontar
problemas de la Mujer.
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UNIDAD DE GENERO.

{IDENTIFICACION:

"NOMBRE O TITULO DEL PUESTO

Asistente de la Unidad de Genero

SUPERIOR INMEDIATO

Encargada de la Unidad de Genero

UNIDAD

Unidad de Genero

CODIGO DE UNIDAD 0210

CODIGO DE CARGO 02100001
CATEGORIAS 3°

NIVEL Soporte Administrativo
NUMERO DE CARGOS

1

atencidn a las usarias{os).

Colaborar con la encargada de |a unidad de Género, para fortalecimiento de esta y dar una mejor

Colaborar y desarrollar las actividades g

Recibir y canalizar las demas denuncias

Lllevar un libro de recepcidon de la documentacion presentada de acuerdo a [a ley.
Fotocopiar la documentacién que sea necesaria de la Unidad.

Archivar ta documentacion tramitada por los usuarios.

Recibir y elaborar memorandum cuando sea necesaric.

Brindar asistencia a las personas denunciantes
Elabeorar informes cuando el jefe Io solicite

ue le corresponda de acuerdo a la ley.

formuladas por cualquier persona u organizacion

Reatlizar las tareas inherentes al trabajo.

EQUISIT

1. FORMACION BASICA

Bachiller en cualquier opcidn o estudiante de ciencias juridicas.

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO

Canocedor sobre diversas Leyes de Genero y Generales

3. EXPERIENCIA PREVIA

2 afios

4. OTROS ASPECTOS

Buenas relaciones interpersonales.

Amable, Alto grado de Responsabilidad.
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UNIDAD DE MEDIACION Y CONTRAVENCION ADMINISTRATIVA

ADENTIFICACION;

NCMEBRE O TITULO DEL PUESTQ Coordinadora de Mediacion y Contravencion
Administrativa
SUPERIOR INMEDIATO Alcalde Municipal
UNIDAD Unidad de Mediacion y Contravencion
Administrativa.,
CODIGO DE UNIDAD ' 0206
CODIGO DE CARGO 02060001
CATEGORIAS 3° .
NIVEL SOPORTE ADMINISTRATIVO
NUMERO DE CARGOS ‘ 1
BIETIVODEL/PUESTO:DE TRABAJ

Recibir y resolver solicitudes de ciudadanos por Contravenciones cometidas y conflictos en el
municipio.

« Desarrollar estrategias que conribuyan a la convivencia ciudadana y a la prevencién de la
vioclencia.

« Coordinar con Crganismos Internacionales la ejecucién de convenio para el desarrollo de
programas y proyectos que fortalezcan la gestion de la convivencia ciudadana y la
prevencion de ia violencia.

« Atender al publico que solicite asistencia técnica en cuanto a la mediacién en la
contravencién administrativa.

« lniciar el procedimiento administrativo sancicnar.

o Citar segun sea el caso al denunciado a su representante legal.

« [ndagar sobre hechos denunciados, solicitar informes, peritajes y cualquier otro tipo de
diligencias que contribuyan a resolver e! conflicto.

« Coordinar de manera continua y sistematica la capacitacién y sensibilizacion en materia de
convivencia, mediacion y prevencién de viclencia a todos los servidores municipales vy
ciudadania.

» Establecer norma, procedimientos y metologias para la integracidon del enfoque de Mediacion
y convivencia en procesos dei trabajo onstitucicnal, a través de la estrategia de informacién,
investigacion y comunicacion,

« Elaborar notas para solicitar y desarrcllar relacicnes de celaboracion y asitencia técnica,
cuandoe se estime oportuno.

« Realizar labores inherentes al cargo.

REQUISITOS DEL PUEST

. FORMACION BASICA
- Estudios Universitarios, Lic, En Ciencias Juridicas o Psiccologo

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO
- Conocimientos de Leyes contravencionales y generales.

—t
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3. EXPERIENCIA PREVIA

Al menos 2 afios de desempenar tareas similiares al cargo.

4. OTROS ASPECTOS

Capacidad de planificacion y
organizacion de trabajo.
Buenas Relaciones Interpersonales

- Alto gado de responsabilidad

- Facilidad de expresién oral y escrita
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MEDIACION Y CONTRAVENCION ADMINISTRATIVA

NOMBRE O TITULO DEL PUESTO Auxiliar de Mediacion y Contravencion
Administrativa

SUPERIOR INMEDIATO Coordinadora de Mediacion y Contravencion
Administrativa

UNIDAD Unidad de Mediacion y Contravencion
Administrativa.

CODIGO DE UNIDAD 0206

CODIGO DE CARGO 02060001

CATEGORIAS 3°

NIVEL SOPORTE ADMINISTRATIVO

NUMERO DE CARGOS 1

BYETIVO.DEL PUESTODETRABAJO
Colaborar con las solicitudes de ciudadanos por Contravenciones cometidas y conflictos en el
municipio.

« Colaborar a desarrollar |
ambito Municipal.

» Colaborar con las comunidades y asociados para el desarrcllo de programas v proyectos de
convivencia ciudadana y Prevencion de la Violencia.

« Atender y ordenar al publico que solicite asistencia técnica en cuanio a la convivencia
ciudadana.

« Coordinar de manera centinua la capacitacion y sensibilizacion y convivencia a todos los
servidores municipales. '

» Archivar las solicitudes y quejas recibidas y organizarlas de manera que facilite su manejo.

» Elaborar informes de lo acontecido cuando lo solicite el jefe de inmediato.

« Realizar labopres inherentes al cargo.

REQUISITO

EL/PUES

—

. FORMACION BASICA
- Estudios Universitarios en Leyes o de Bachillerato.
2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO
- Conocimientos de Leyes.
3. EXPERIENCIA PREVIA
- Al menos 2 afios de desemperiar tareas similiares al cargo.
4. OTROS ASPECTOS

- Coniniciativa, creatividad, henesto, - Alto grado de Solidaridad con la
responsable y buenas relaciones ciudadania
humanas. . - Facilidad de expresion oral y escrita
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MEDIACION Y CONTRAVENCION ADMINISTRATIVA

NOMBRE O TITULO DEL PUESTO
Administrativa

SUPERIOR INMEDIATO Coordinadora de Mediacion y Contfravencion
Administrativa

UNIDAD Unidad de Mediacion v Contravencion
Administrativa.

CODIGC DE UNIDAD 0206

CODIGO DE CARGO 02060001

CATEGORIAS 3°

NIVEL SOPORTE ADMINISTRATIVO

NUMERQ DE CARGOS 1

BIETIVO DEL PUESTODE AJO
Apovyar y organizar las actividades que se desarrollen en el ambito de Contravenciones
cometidas y conflictos de los ciudadanos en el municipio.

UNCIONES IVIDADES:BASICA

s Planificar, organizar, cocrdinar v desarrcllar las actividades de la documentacién gue los
ciudadanos entreguen para la resolucién alternativa de conflictos.

« Recibir los oficios de remisidn, documentacion adjunta o lo decomisado si lo hubiere,

« [niciar el procedimiento administrative de sancion.

« Indagar sobre hechos denunciados, scolicitar informes, peritajes y cualquier otro tipo de
diligencias que confribuyan a resolver el conflicto.

+« Imponer sanciones segun las contravenciones establecidas en la presente ley o en las
ordenanzas municipales orientadas para la convivencia ciudadana.

« Llevar el registro de la documentacidon que ios ciudadanos tramiten en la unidad.

« Rendir mensualmente los informes de las actuaciones al cencejo municipal

« Realizar cualquier otra actividad de acuerdo a la responsabilidad que le sean asignadas.

REQUISITOS DEL RUESTO:

4. FORMACION BASICA
- Bachillerato y conocimientos de ciencias Juridicas.
5. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO
- Congcimientos de Leyes.
6. EXPERIENCIA PREVIA
- Al menos 1 afios de desempefiar tareas similiares al cargo.
4. OTROS ASPECTOS

- Con iniciativa, creatividad, honesto, - Alto grado de Solidaridad con la
responsable y buenas relaciones ciudadania
humanas. ‘ - Facilidad de expresién oral y escrita




AUDITORIA INTERNA

} ADENTIFICACION:
NOMBRE QO TITULO DEL PUESTO Auditor interno.
SUPERIOR INMEDIATO Concejo Municipal
UNIDAD Auditoria Interna
CODIGO DE UNIDAD 0105
CODIGO DEL CARGO ’ 01050001
CATEGORIAS Ninguna.

NIVEL N/A
NUMERO DE CARGOS 1

ZOBJETIVO DEL PUESTO DE TRABAUO'

Evaiuar examinar e mformar al concejo municipal, sobre ef cumplimiento del control interno y
de las demas leyes y Reglamentos aplicables en el ambito municipal.

'C.EUNCIONESY ACTIVIDADES/BASICAS:

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

e Realizar auditorias operativas y financieras de la gestion municipal.

o Practicar periédicamente arquec de efectivos, valores y especies fiscales de acuerdo al
programa de auditoria establecido.

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

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

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

» Revisidn y verificacion de gastos de caja chica

e Revision de expedientes de licitaciones de la UACI.

« Revisar expedientes de compras por libre gestién y gjecucion de proyectos realizados por
administracién.

« \Verificar la aplicacién de las Normas Técnicas de Control Interno de la Municipalidad.

» Ejercer las demas responsabilidades necesarias para el oportuno cumplimiento de los
objetivos de su cargo de auditor interno, segin la ley de la Corte de Cuentas de la
Republica. -

REQUISITOS DEL PUEST!

1. FORMACION BASICA
- Nivel Académico: Licenciado en Contaduria Pablica o Contador Publico Certificado

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO
- Conocimiento de paquetes computacionales.
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Contabilidad Gubernamental

Leves Municipales vy relacionadas con la gestién plblica municipal, Conecimientos de
Normas Técnicas de Control Interno, tanto las emitidas por la Corte de Cuentas de la
Republica.

3. EXPERIENCIA PREVIA

Tres afos de experticia en puestos similares

4, OTROS ASPECTOS

Etica, solvencia moral, buenas relaciones interpersonales, capacidad de sintesis y analisis,
rapidez sobre el célculo, creativo/a, capacidad para la toma de decisiones.
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AUDITORIA INTERNA

. IDENTIFICACION.

NOMBRE O TITULO BEL PUESTO Asistente de Auditoria.

SUPERIOR INMEDIATO Auditor Interno
UNIDAD Auditoria.
CODIGO DE UNIDAD 0106
CODIGO DEL CARGO 01060001
CATEGORIAS Ninguna.
NIVEL N/A

NUMERQ DE CARGOS 1

BIOBJETIVODEL:PUESTO:DE: TRABAJO

Apoyar en la evalua0tones y examenes que se le informan al concejo munl(:[pal sobre el
cumplimiento del control interno y de las demas leyes y Reglamentos aplicables en el ambito
municipal.

" EUNCIONES Y:ACTIVIDADES: BASICAS

» Colaborar con el Auditor en el Plan Anual de Trabajo.

e Asistir al Auditer en las diferentes operaciones [aborales que se gjecuten.

« Recibir y dar tramite a las solicitudes referentes a datos que necesiten las diferentes
areas.

» Llevar un registro de la informacidn gue solicite la Corte de Cuentas.

s Llevar un registro de los informes y memorandum.

s QGarantizar y agilizar el flujo de informacién entre la dependencia o entidad y los
particulares.

» Ejercer las demas responsabilidades inherentes al trabajo que le solicite el jefe.

D:REQUISITOS DELPUESTO!

7. FORMACION BASICA

- Nivel Académico: Licenciado en administracion de empresas o contaduria publica

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO

- Conocimiento de paguetes computacionales.

- Contabilidad Gubernamental

- Leyes Municipales y relacionadas con la gestién piblica municipal, Conocimientos de
Normas Técnicas de Control Interno.

- Finanzas Municipales.

3. EXPERIENCIA PREVIA

- dos afios de experticia en puestos similares

4. OTROS ASPECTOS

e FEtica, solvencia moral, buenas relaciones interpersonales, capacidad de sintesis y analisis,
rapidez sobre el célculo, creativo/a, capacidad para la foma de decisiones.
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UNIDAD JURIDICA

SIDENTIFICACIO

'NOMBRE O TITULO DEL PUESTO Jefe Juridico
SUPERIOR INMEDIATO Concejo Municipal
UNIDAD Juridica
CODIGO DE UNIDAD 0107
CODIGO DEL CARGO 01070001
CATEGORIAS " | Ninguna.

NIVEL N/A
NUMERO DE CARGOS 1

. OBJETIVO DELPUESTO!DE TRABAJ(

s | 1

Brindar de manera oportuna la asesoria juridica sobre las actividades municipales que se
desarrollan para el beneficio, local y territorial.

:C:FUNCIONES:Y'ACTIVIDADES BASICAS:

=  Representar Judicial y extra-judicialmente a la municipalidad, en cualquier clase de
juicios que se estén ventilando en contra de la misma o que este promovido por fa
misma contra personas Naturales ¢ Juridicas.

= Conocer los procescs Administrativos sancionaterios en primera instancia, investigando,
notificando al infractor seguir el debido proceso y dictar sentencia.,

= Proporcionar Asesoria Juridica a las diferentes areas institucionales ; asistiendo a
reuniones, bilaterales o presentando opiniones por escrito

= Elaborar convenios de cooperacion & partir de los acuerdos Municipales.

« Elaborar instrumentos notariales que sean solicitados por el Concejo Municipal o por las
respectivas unidades aprobadas previamente por ef Concejc Municipat.

»  Celebrar convenios de diversa indole gue indique el Concejo Municipal

= Asesorar al Alcalde Municipal, Gerentes. Jefes de Unidades y Sindico en aspectos
l.egales y Administrativos sobre los Servicios Municipales.

« Las demas actividades que le sean requeridas por el Alcalde o algin miembro del
Concejo municipal.

DI REQUISITOS:DEL PUESTO

1. FORMACION BASICA

- Nivel Académicc: Abogado y notario de La Republica.

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO

Conocimiento de paquetes computacionales.
Leyes Municipales y relacionadas con la gestion pdblica municipal, Conocimientos de
Normas Técnicas de Control Interno, tanto las emitidas por la Corte de Cuentas.

3. EXPERIENCIA PREVIA

Tres afios de experticia en puestos similares

4. OTROS ASPECTOS

]

Etica, solvencia moral, buenas relaciones interpersonales, capacidad de sintesis y analisis,
rapidez sobre el calculo, creativo/a, capacidad para la toma de decisiones.
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UNIDAD JURIDICA.

DENTIFIGACION

"NOMBRE O TITULO DEL PUESTO

Asesor juridico.

SUPERIOR INMEDIATO

Jefe de unidad juridica

UNIDAD juridica.

CODIGC DE UNIDAD 0209

CODIGO DE CARGO 02080001
CATEGORIAS 3°

NIVEL Soporte Administrativo

NUMERO DE CARGOS

- Realizar capacitaciones sobre las reformas que tengan las leyes para actualizarse.

- Elaborar notas e informes cuando lo solicite el jefe.

- Revision de estatutos, subsidiarios, rectificacion de partidas.

- Verificar diligencias de recuperacion de mora, elaboracion de contratos, asesoria, titulos
matrimonios,divorcies, remediciones,litigios de inmuebles, defunciones, matrimonios

- Elaborar y revisar ordenanzas cuando lo soliciten.

- Elaborar informes de acftividades realizadas

- Cumplir con cualguier otra actividad inherente al cargo y que sea requerida por el jefe.

1. FORMAGION BASICA

- Lic. En ciencias juridicas, abogado y notario.

2, CONOCIMIENTOS ESPECIFICO

- Leyes laborales municipales y generales

3. EXPERIENCIA PREVIA

-  2anos

4. OTROS ASPECTOS

Honestidad, respensabilidad, iniciativa

Poseer liderazgo
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CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL

IDENTIFICACION,

NOMBRE O TITULO DEL PUESTO Comision de la Carrera Administrativa
Municipal

SUPERIOR INMEDIATO ALCALDE MUNICIPAL

UNIDAD Comisién de la Carrera Administrativa
Municipal

CODIGO DE UNIDAD 0108

CODIGO DEL CARGO 01080001

CATEGORIAS No aplica

NIVEL Ninguna

NUMERO DE CARGOS 4 propietarios y 4 suplentes.

EST

SBA
o R e

Ejecutar los procedimientos de seleccién en los casos de ingreso y de ascenso.
Conocer de las Demandas de los Empleados por vulneracidén 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 Comision al Registro Nacional y Municipal de la
Carrera Administrativa.

Actuar como mediadores para sofucionar inconformidades o problemas de orden colectivo o
individua! que puedan agudizarse en perjuicio de alguna de las partes o de la Institucion.
Desarrollar las demés actividades que le demanda la ley de la carrera administrativa
municipal.

REQUISITOS DEL/PUESTO:

i

—

. FORMACION BASICA

« NO APLICA

3]

. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO

» NO APLICA

w

. EXPERIENCIA PREVIA

»= NO APLICA

N

. OTROS ASPECTOS

» NO APLICA
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AUDITORIA EXTERNA

e - S IDENTIFICACION:
NOMBRE O TITULO DEL PUESTO Auditoria Externa.
SUPERIOR INMEDIATO
UNIDAD ‘ Auditoria Externa.
CODIGO DE UNIDAD 0106
CODIGO DEL CARGO 01060001
CATEGORIAS Ninguna.

NIVEL N/A
NUMERQ DE CARGOS 1

3 OBJETIVODEL: PUESTO!DE! TRABAUY

Venﬂcar las operamones ejecutadas que estén dentro del marco normativo legal

FUNCIONES Y;ACTIVIDADES: BASICAS!

-Auditar las operaciones que se efectuen en ia municipalidad en todas y cada una de las areas
que conforman la institucién.

-presentar el informe final de las inconsistencias encontradas en las operaciones ejecutadas,
después de la auditoria.

D:REQUISITOS:DEL;PUESTO:

T FORMAGION BASICA

- Nive! Académico: Licenciado en administracion de empresas 0 negocios

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO

« Conocimiento de paquetes computacionales.

« Contabilidad Gubernamental

« Leyes Municipales y relacionadas con la gestion publica municipal, Conocimientos de
Normas Técnicas de Control Interno.

« Finanzas Municipales.

3. EXPERIENCIA PREVIA

- Tres afios de experticia en puestos similares

4. OTROS ASPECTOS

« Etica, solvencia moral, buenas relaciones interpersonales, capacidad de sintesis y analisis,
rapidez sobre el calculo, creativo/a, capacidad para la toma de decisiones.
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REGISTRO MUNICIPAL

NOMBRE O TITULO DEL PUESTO Reglstradora Municipal
SUPERIOR INMEDIATO Alcalde Municipal
UNIDAD Registro municipal
CODIGO DE UNIDAD 0205

CODIGO DE CARGO 02050001

NIVEL Soporte Administrativo
CATEGORIA Tercera

NUMERO DE CARGOS 1

. : B.:OBJETIVO DEL:PUEST :DETRABAY
Recopllar |nscrab|r y dar certeza de los hechos, actos y resoluciones que emitan los érganos de
administracion de la carrera administrativa municipal referente a los empleados municipales
incorporados a la carrera administrativa.

‘CFUNCIONES Y ACTIVIDADES: -BASIC

« QOrganizar y dirigir todos los procesos, procedimientos y actividades lnherentes a la
Unidad del Registro Municipal de la Carrera Administrativa Municipal.

s Elaborar el plan operativo anual y su presupuesto.

e Coordinar con los 6rganos de administracién de la carrera administrativa municipal lo
referente a la documentacién de los empleados municipales que seran incorporados 2 la
carrera administrativa municipal.

« Recopilar toda la informacion referente a la carrera administrativa de los empleados
rmunicipales.

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

o Realizar las observaciones pertinentes a los 6rganos de administracion de la carrera
administrativa municipal sobre el cumplimiento de lo estipulado en la Ley de la Carrera
Administrativa Municipal en lo relativo a los requisitos legalmente establecidos para
acreditar el ingreso y los demas procedimientos estipulados en la Ley con respecto a los
empleados de carrera administrativa.

= Todaslas demas actnvxdades requeridas por la LCAM.

REQUIJSITOS:DEL PUES’

1. FORMACION BASICA

« FEstudios minimos de bachillerato
2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO

+ Manejo en la elaboracién de expedientes de persona[
3. EXPERIENCIA PREVIA

« Minimo 2 afios desempefiando cargos similares

4. OTROS ASPECTOS:
+ Manejo de paquete computacionales, trabajadora, responsable con iniciativa.
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PROMOCION SOCIAL.

NOMBRE O TITULO DEL PUESTO COORDINADORA DE PROMOCION SOCIAL
SUPERIOR INMEDIATO ALCALDE MUNICIPAL

UNIDAD ‘ PROMOCION SOCIAL

CODIGO DE UNIDAD 0206

CODIGO DE CARGO 02060001

CATEGORIAS 3°

NIVEL SOPORTE ADMINISTRATIVO

NUMERO DE CARGOS 1

E]aborar pohtlcas somales y coordmar Eas d:ferentes ac;tlwdades con los organlsmos del
municipio y fuera del mumc:pno as{ como de Ia c1udadama en general

. Promover organlzar ¥ or[entar la Par‘ucnpacnon Cludadana en Ia toma de decisiones locales.
» Asesorar y orientar las organizaciones comunitarias existentes en el desarrollo de proyectos

sociales y autofinanciables en areas de capacitacién técnica vocacional.

« Orientar y promover la organizacién comunitaria en el municipio.

« Organizar las diferentes directivas de ADESCOS en barrios, colonias y caserios.

- Asesorar a directivas comunales en [a elaboracién y presentacion de proyectos a ser
sometidos a consideracion del Concejo Municipal o Alcalde Municipal, asi mismo, en la
elaboracién y presentacién de solicitudes de financiamiento para el desarrolio de proyectos
de beneficio comunitarioc.

« Promover el desarrollo de eventos culturales, cientificos y artisticos.

« Promover el desarrollo, conservacidon y mantenimiento de obras al servicio de fa comunidad.

» Capacitar y organizar a las ADESCOS.

+ Gestionar la cooperacion para el desarrollo de las comunldades con instituciones
gubernamentales y no Gubernamentales.

« Asumir cualquier otra tarea inherente al cargo requerlda por el senor alcalde o concejo.

1

. FORMACION BASICA

- Minimo Bachillerato o Estudiante Universitario.

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO

- Conocimientos de los procesos de Participacion ciudadana y de la politica nacional de
participacién ciudadana en los municipios.

3. EXPERIENCIA PREVIA

- Al menos 1 afo de desempenfar tareas similiares al cargo.

4. OTROS ASPECTOS

Capacidad de planificacién y organizacion de Alto gado de responsabilidad
trabajo. Facilidad de expresion oral y escrita
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PROMOCION SOCIAL

2 S AGIDENTIEICACIONG Nz
NOMBRE O TITULO DEL PUESTO Promotor social.
SUPERIOR INMEDIATO Encargado de promocién Social.
UNIDAD Promocién social.
CODIGO DE UNIDAD 0206
CODIGO DE CARGO 02060002
CATEGORIAS 3°
NIVEL Operativo
NUMERO DE CARGOS

Coiaborar con las politicas sociales y coordmar las diferentes actlv:dades con los organlsmos del

municipio vy fuera del municipio, asi como de la ciudadania en generai

= Promover, estab]ecer y mantener una adecuada comunicacién entre
‘ autoridades municipales y las diferentes areas externas de los sectores.
« Divulgar sistematicamente a la comunidad los proyectos y programas gque
reflejan la labor desarrollada por fa municipalidad.
e Canalizar la informacién a los diferentes sectores que estén involucrados en
las decisiones tomadas por el concejo municipal.
o Colaborar en planificar y coordinar las presentaciones del Alcalde y Concejo
Municipal ante los diferentes sectores ciudadanos.
« Coordinar con la Unidad de comunicacion los programas Culturales.
« Coordinar y organizar el periodo mural de la Alcaldia, con comunicaciones.
« Asumir cualquier otra tarea mherente al cargo que ie sohcste el coordinador.

L s

ZREQUISITOSIDE P

7. FORMACION BASICA

Con estudios de Bachillerato minimo noveno.

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO

Conocimientos de los procesos de Participacion ciudadana

3. EXPERIENCIA PREVIA

- 2 afnos

4. OTROS ASPECTOS

_Capacidad de planificacién y organizacién de
trabajo .Alto grado de responsabilidad

.Buenas relaciones Interpersonales .Facilidad de expresién oral y escrita
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PROMOCION SOCIAL

NOMBRE (0] TITULO DEL PUESTO Coordmador de Deportes
SUPERIOR INMEDIATO Encargado de promocidn Social.
UNIDAD Promocidn social.

CODIGO DE UNIDAD 02086

CODIGO DE CARGO 02060002

CATEGORIAS 3°

NIVEL Operativo

NUMERO DE CARGOS

BUETIVO DEL

iy hinedl

Elaborar Plan de politicas sociales y coordlnar las diferentes actlwdades con Ios organ:smos del
municipio y fuera del municipio, asl como de la ciudadania en general en el ambito del Deporte.

o Elaborar plan anual de trabajo deportivo.

« Organizar y desarrcllar capacitaciones de futbol en la escuela municipal.

« Atender reuniones con asociaciones y representantes deportivas.

« Organizar competencias a nivel de escuelas de futbol en el municipio de quezaltepeque.
e Llevar un registro de los datos de los alumnos de las escuelas deportivas.

» Arganizar y fomentar a nivel municipal torneos en las diferentes ramas deportivas.

« Presentar informes mensuales con el detalle de las actividades realizadas.

7. FORMACION BASICA
.Con titulo de Profesor en educacion Fisica.
2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO
.Que posea conocimiento deportivos en las diferentes ramas.
3. EXPERIENCIA PREVIA

- 2 anos
4, OTROS ASPECTOS

- Con iniciativa, creatividad y buenas | - Alto grado de responsabilidad.
relaciones humanas. - Con experiencia en organizar y desarrollo de
- Facilidad de expresion. torneos de diferentes ramas.
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PROMOCION SOCIAL

NOMBERE O TITULO DEL PUESTO 1 Promotor de Deportes

SUPERIOR INMEDIATO Encargado de promocién Social.
UNIDAD Promocidn social.

CODIGO DE UNIDAD 0206

CODIGO DE CARGO 02060002

CATEGORIAS 3°

NIVEL Operativo

NUMERO DE CARGOS 1

— IVODEL PUESTO:DE}

Colaborar en las politicas sociales y coordinar las diferentes actividades con los organismos del
municipio y fuera del municipio, asi como de la ciudadania en general en el &mbito del Deporte.

« Elaborar Plan anual de trabajo deportivo.

» Promover y desarroilar capacitacion de futbol en la escuela municipal.

« Organizar reuniones con asociaciones y representantes deportivos.

« Organizar competencias a nivel de escuelas de futbol en el municipio de Quezaltepeque.
« Llevar un registro de los datos de los alumnos de las escuelas deportivas.

« Organizar y fomentar a nivel municipal torneos en las diferentes ramas deportivas.

« Presentar informes periodicos con el detalle de las actividades realizadas.

o Realizar las tareas inherentes al cargo que le encomiende el jefe

PRI Y 20

T FORMAGION BASICA

Que posea Titulo de Profesor en Educacion Fisica.

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO

Que posea conocimientos Deportivos en las diferentes ramas.

3. EXPERIENCIA PREVIA

-  2ahos

4. OTROS ASPECTOS

-.Capacidad de planificacién y organizacion de | - Alto grado de responsabilidad
trabajo -.Facilidad de expresién oral y escrita

- .Con iniciativa, creatividad y buenas
relaciones humanas.
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PROMOCION SOCIAL

i) o P T Lt AT E
NOMBRE O TITULO DEL PUESTO Profesor
SUPERIOR INMEDIATO coordinadora de promocién Social.
UNIDAD Promocion social.
CODIGO DE UNIDAD Q206
CODIGO DE CARGO 02060002
CATEGORIAS 3°
NIVEL : Operativo
NUMERO DE CARGOS 2

J OBIETIVOIDEL PUESTODE TRABAUOE IR

JERhnaE b
Planificar, organizar y desarrollar el plan anual de las actividades educativas en el Centro d
Educacion.

« Planificar, organizar, coordinar y desarrollar las actividades aducativas en la escuela que
le corresponda.

« Desarrollar las clases en forma sistematica.

« Contribuir con la escuela en labores que soliciten.

« Colaborar con los otros compaferos maestros cuando lo soliciten.

- Disefar y aplicar la pedagogia de manera que facilite el aprendizaje de los alumnos.

« Presentar informes periédicos al jefe de la Unidad sobre las actividades realizadas en la
Escuela

1. FORMACION BASICA
Que posea Titulode Profesor de Educacion, lic. En ciencias de educacion
2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO
Que posea conocimientos sobre Tecnicas educativas.
3. EXPERIENCIA PREVIA
- 2 afios
4. OTROS ASPECTOS

-.Capacidad de planificacién y organizacién de -.Alto grado de responsabilidad
trabajo -.Facilidad de expresién oral y escrita
- .Con iniciativa, creatividad y buenas
relaciones humanas.
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PROMOCION SOCIAL

DENTIEICACONIHIIE i i e S
NOMBRE O TiTULO DEL PUESTO Encargado de Cancha Francisco“;\_guﬂar
SUPERICR INMEDIATO Coordinadora de promocién Social.
UNIDAD Promaocion social.
CODIGO DE UNIPAD 0206
CODIGO DE CARGO 02060002
CATEGORIAS 3°
NIVEL Operativo
NUMERO DE CARGOS 1

educativas deportivas en la cancha.

« Abriry cerrar las instalaciones a la hora que le corresponda.

« Contribuir con las escuelas en lo que le soliciten.

e Colaborar con los equipos que estén en torneo.

« Coordinar con el promotor el uso de la cancha de manera que no se fomente el
desorden.

e Presentar informes al jefe de las sobre las actividades realizadas en la cancha.

» Realizar cualquier otra actividad de acuerdo a la responsabilidad que le sean asigandas.
'REQUISITOS/DEL PUESTO ; IR

1. FORMACION BASICA

Noveno grado, minimo 6° grado

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO

Que posea conocimientos sobre mantenimiento de canchas

3. EXPERIENCIA PREVIA

- 2 afos
4. OTROS ASPECTOS
-.organizacion de trabajo -.Alto grado de responsabilidad
- .Con iniciativa, creatividad y buenas -.Facilidad de expresién oral
relaciones humanas.
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DIRECTOR DEL CAM

\iIDENTIEICACION: 1

NOMBRE O TITULO DEL PUESTO Director De Agentes Municipales

SUPERIOR INMEDIATO Alcalde Municipal

UNIDAD : Cuerpo de Agentes Municipales
CODIGO DE UNIDAD 0203

CODIGO DE CARGO 02030001

CATEGORIAS Tercera

NIVEL N/A

NUMERO DE CARGOS 1

OBJETWODELPUESTO ,,’ :

|

Planificar, organizar, dirlglr y controiar el traba}o dei agente municipal
Mantener una estrecha relacién con el Alcalde Municipal ocasional Encaminada a facilitar
la coordinacion de maxima importancia en lo relacionado a su competencia

Dada las caracteristicas del CAM se mantiene una relacién directa con el Alcalde para
todo lo relacionado al funcionamiento operativo del CAM

Mantener una relacion externa con terceros PNA, Juzgados, Fiscalia y ofras instituciones
afines, empresa privada y ONG’S que coadyuven en los proyectos de servicio de [a
comunidad

Informar continuamente al Alcalde de todas las actividades que se realicen en el dmbito
de su dependencia jerarquica, de sus objetivos y de sus resultadds

Responsable de elaboracién de las estadisticas sobre los servicios prestados y
actuaciones realizadas por el Cuerpo de Agentes Municipales

Responsable de la elaboracién de los planes operativos
Elaboracién de reporte sobre actuaciones de los agentes

"REQUISITOS DELRUESTO!

FORMACION BASICA

Tener la calidad de bachiiler, minimo 9° grade

2.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICO

Conocimienta en el area Policial

3. EXPERIENCIA PREVIA

Experiencia en el drea Policial y haber recibido el curso de preparacion de [a pne

4. OTROS ASPECTOS

Ser propuestos por el Alcalde al concejo Municipal para su nombramiento
Ser Mayor de edad

De honradez y moralidad notoria

Estar en el pleno uso de sus derechos de ciudadano
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SUBDIRECTOR DEL CAM
DENTIEICACIO

NOMBRE O TITULO DEL PUESTO Sub Director

SUPERIOR INMEDIATO Director de Agente Municipal
UNIDAD Cuerpo de Agentes Municipales
CODIGO DE UNIDAD 0203

CODIGO DE CARGO 02030002

CATEGORIAS Tercera

NIVEL Tecnico

NUMERO DE CARGOS 1

« Acatar las ordenes de su jefe inmediato superior

» Sustituir al Director cuando tenga que ausentarse por caso fortuito o fuerza mayor

e Supervisar constantemente el cumplimiento de las ordenes dadas al personal de la
Institucidn

s Supervisar permanentemente el cumplimiento de la ejecucion de los planes operativos
gque se estén desarrollando

e Controlar la asistencia licencias y permisos del personal operativo y administrativo
etaborando un normativo para tal efecto

s Informar oportunamente a la direccion sobre novedades, informes y ofras
relacionadas & la actuacién del personal de la institucion

 Responsable directo de la elaboracién del IDN {Informe Diario de Novedades)

s Realizar Cualquier otra actividad que sea delegada por el jefe inmediato

D REQUISITOS:DEL;PUESTO

1. FORMACION BASICA

« Tener la calidad de bachiller, minimo 8° grado

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO

« Conocimiento en el area policial

3. EXPERIENCIA PREVIA

e Experiencia en el area poiicial

4. OTROS ASPECTOS
« Ser propuesto por el Alcalde al Concejo Municipal para su nombramiento

= Ser mayor de edad
« De honradez y moralidad notoria
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ENCARGADO DEL AREA DE ADMINISTRACION DEL CAM

FIDENTIFICACION!

NOMBRE O TITULO DEL PUESTO Encargado Administrativo del CAM
SUPERIOR INMEDIATO Director

UNIDAD Cuerpo de Agentes Municipales
CODIGO DE UNIDAD . 0203

CODIGO DE CARGO 02030007

CATEGORIAS Tercera

NIVEL Administrativo

NUMERO DE CARGOS 1

B OBJETIVO DELYPUESTODETRABAY

Proporcionar apoyo secretarial y logistico, asi como realizar labores de recepcion y envio de

« Llevar los archivos ordenados y actualizados de la institucion.

o Llevar el registro y control de las altas y bajas del personal.

« Mantener el registro de informes, acuerdos y Ordenanzas Municipales.

« Llevar el control y archivo de las licencias permisos e incapacidades del personal
» Redaccién y elaboracion de toda la documentacién generada en el area.

e Realizar cuslquier otra actividad que sea delegada por el jefe inmediato

D} REQUISITOS:DEL PUESTO.

—

. FORMACION BASICA

Tener un nivel académico minimo bachillerato

2]

. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO

Tener conocimientos secretariales y de computacion

4

3. EXPERIENCIA PREVIA

- 1 afo

4. QTROS ASPECTOS

- Sermayor de edad

- Salvadorefio (&) por nacimiento
- Buen estado de salud

- De honradez y moralidad notoria

- Someterse a los correspondientes examenes de actitud y conocimiento sobre la materia
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CUERPO DE AGENTES MUNICIPALES

NOMBRE O TITULO DEL PUESTO Agente Municipales

SUPERIOR INMEDIATO Director del CAM

UNIDAD Cuerpo de Agentes Municipales.
CODIGO DE UNIDAD 0201

CODIGOQ DEL CARGO 02010001

CATEGORIAS 32

NIVEL Operativo

NUMERO DE CARGOS 39

DERTRABAJOR IRy

TR S nee T R

L3V

Proteger y cuidar el patrimonio de la Municipalidad.

Ejecucion de las politicas emanadas por el Alcalde relac
dicho cuerpo y asignadas expresamente al mismo.

« cumplir érdenes establecidas y los lineamientos de trabajc de tipo administrativo vy
operativo.

» Ejecutar los planes de trabajo del CAM, previamente autorizados por el jefe.

« Planificar con el jefe para la proteccion de los Bienes institucionales

» Elaborar, dar seguimiento y evaluar el plan operativo

» Realizar acciones para el orden de vendedores en zonas comerciales de los mercados.

« Asistir al administrador de mercados y los colectores cuando o requieran

7. FORMACION BASICA
= Noveno Grado
2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO
Técnicas en seguridad preventiva, constancia de recibido del curso de la academia.

3. EXPERIENCIA PREVIA
De seis meses a un afio en puestos similares
4, OTROS ASPECTOS

= Contar con Capacitacion Psicologica

» Buenas Relaciones Humanas

= Capacitacion en Primeros Auxilios

= Habilidad para comunicarse con facilidad

» Habilidad para Mantener un comportamiento de respeto
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COMUNICACIONES Y CANAL MUNICIPAL

"NOMBRE O TITULO DEL PUESTO

Encargado de Comunicaciones y Canal Mpal.

SUPERIOR INMEDIATO

Alcalde Municipal

UNIDAD

Comunicaciones y canal municipal

CODIGO DE UNIDAD 0203
CODIGO DE CARGO 02030001
CATEGORIAS 32

NIVEL Direccidn.

NUMEROC DE CARGOS 1

Proyectar una imagen positiva de la institucion ante las diferentes comunidades a través de ia
divulgacién masiva de los diferentes proyectos o gestiones realizadas para mejorar el desarrollo
local, econémico, social y cultural del puebio de Queza[tepeque

« Elaboracion Plan Anual de Comumcamon y Prensa

« Direccion y coordinacion de las funciones a ejecutar por la unidad para realizar ¢con
eficacia el trabajo de proyectar una imagen positiva de la municipalidad

« Establecer una relacidn directa y estrecha con los Medios de Comunicacion

« Redaccién de convocatorias y comunicados de prensa sobre eventos municipales

¢ Maestro de ceremonia en diferentes eventos municipales.

« Dar cobertura fotografica de las actividades Municipales

e Actualizacion de la informacion para redes sociales y pagina web de la Municipalidad

e Actualizacién de periddico mural

« Redaccién de discursos para los diferentes eventos municipales

» Todas las demas actividades inherentes al cargo requeridas por el sefior Jefe mmedlato

EQUISITOS DEEPUES

e e

1. FORMACION BASICA

« Licenciatura en Comunicaciones y Relaciones Publicas o carreras afines.

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO

- Manejo y buenas relaciones con los medios de comunicacion, facilidad de redaccion,
buena ortografia, manejo de paquetes informaticos, manejo de redes sociales, manejo de
camaras de video y fotoegrafia, manejo de fotocopiadora

3. EXPERIENCIA PREVIA

- 1 afo

4. OTROS ASPECTOS

Capacidad de planificacién y organizacion de Alto grado de responsabilidad
trabajo. Facilidad de expresién oral y escrita
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COMUNICACIONES.

i IDENTIEICACION:

NOMBRE O TITULO BEL PUESTO Asistente de Comunicaciones

SUPERIOR INMEDIATO Jefe del departamento de Comunicaciones
UNIDAD Comunicaciones

CODIGO DE UNIDAD 0204

CODIGO DE CARGO 02040003

CATEGORIAS Tercera

NIVEL Administrativo

NUMERO DE CARGOS 1

OBJETIVO DELRUESTO.DE TRABAJC
Proporcionar el material necesario para la difusion del que hacer municipal, a través de material
escrito, impreso o audiovisual. Organizar y ejecutar eventos municipales '

/EUNCIONES/Y;ACTIVIDADES BASICA

« Coberturas de eventos

+« Redaccidn

e Proctocolo

+ QOrganizacion de eventos

» Disefio Grafico

+ Produccion audiovisual

» Locucion de notas

e Maestro de Ceremonia/ Animacion
» Relaciones Publicas

» Manejo de sonido

o Realizar cualquier tarea afin asignada por el jefe inmediato

D:REQUISITOS DELPUESTO

T FORMACION BASICA _
« Estudiante o egresado de Comunicaciones o afines

« Licdo. En Relaciones Publicas, Periodismo o afines
- Técnico en disefio grafico y produccion audiovisual

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO
» Manejo de equipo informatico
» Adobe Suit
« Sony Vegas, Relaciones Publicas
« Técnicas de locucion, redaccion, en fotografia y video
« Excelente ortografia

3. EXPERIENCIA PREVIA

« En area de comunicaciones y/o relaciones publicas
e Uso de sonido profesional
« Disefio grafico, Edicidn de video, Fotografia

4. OTROS ASPECTOS

« Capacidad de trabajar en equipo « Responsable, Amable
« Con disponibilidad de tiempo. « Con iniciativa
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COMUNICACIONES

R e é@?‘ux

)

NOMBRE O TITULO DEL PUESTO Relaciones Publicas de la Unidad
de Comunicacién.

SUPERIOR INMEDIATO Encargado de comunicacién y canal municipal.

UNIDAD Comunicaciones

CODIGO DE UNIDAD 0206

CODIGO DE CARGO 02060002

CATEGORIAS 3°

NIVEL Operativo

NUMERO DE CARGOS 1

L i

Proyectar una imagen positiva institucional ante las diferentes comunidades a travées de las
Relaciones Publicas con los diferentes proyectos locales que se desarrollen ya sean, deporte,
econdmico, social y cultural.

s

» FElaborar memorandum sobre aspectos que conciernen al cargo.

o Redactar y Elaborar correspondencia que requiera comunicaciones. -

« Atender al pablico que solicite audiencia con el encargado cuando no se encuentre.
« Atender los movimientos sociales municipales.

e Sacar fotocopias y enviar fax cuando se requiera.

« Recibir correspondencia y documentacion de comunicacion y darla a conocer al jefe.
« Llevar un registro de los documentos recibidos y elaborados.

« Cumplir con las actividades que le encomienden el jefe.

1. FORMACION BASICA
Licenciatura en Comunicaciones
2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO
Redaccion, ortografia y archivo.
3. EXPERIENCIA PREVIA
- 2 afos
4. OTROS ASPECTOS

.Con Iniciativa, creatividad y buenas relaciones | .Alto grado de responsabilidad
humanas. .Facilidad de expresién oral y escrita
.Capacidad de planificacién y organizacién de

trabajo
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UNIDAD DE ADQUISICIONES Y COMPRAS INSTITUCIONALES

IDENTIFICACIO

NOMBRE O TITULO DEL PUESTO - Jefe de la UACI
PUESTO SUPERIOR INMEDIATO Gerente General
UNIDAD UACI

CODIGO DE UNIDAD 0212

CODIGO DE CARGO 02120001
CATEGORIAS Direccion

NIVEL 3°

NUMERQ DE CARGOS 1

OBJETIVODEL'PUESTO DE TRABAJ

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

EUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICA:

« Elaborar el plan de compras anuales de la municipalidad.

« \erificar la asignacién presupuestaria previa a la iniciacion de todo proceso de concurso o
licitacién para la contratacién de obras, bienes y servicios.

« Asegurar la disponibilidad financiera, solicitando la prevision presupuestaria a contabilidad y
tesoreria previa a iniciar todo proyecto.

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

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

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

» Solicitar la asesoria de peritos y técnicos idoneos cuando asi lo requiere la naturaleza de la
contratacién y adquisicién. :

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

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

« Mantener actualizado el registro de contratistas.

« Flaborar para efectos contables informes mensuales de los movimientos de compras y
consumo de mercaderias.

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

« Calificar a los potenciales oferentes nacionales y exiranjeros, asi como revisar y actualizar
la calificacién por lo menos una vez al afio.

« Informar al administrador de manera periddica de las contrataciones que realizan.

« Prestar a la comisién evaluadora de las ofertas la asistencia técnica que requieren para el

cumplimiento de sus funciones.

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

« Proporcionar a la UNAC pronta y oportunamente toda la informacidn requerida por esta.

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

« Realizar todas las demas actividades inherentes al cargo solicitadas por el jefe inmediato.

QUISITOS: JE

“FORMACION BASICA.

"y b

1]

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

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO

» Conocimiento de la Ley de Adquisiciones y | » Manejo de equipo de computo
Contrataciones de las Municipalidades « Manejo de fax. Escéner

s Conocimiento en la  eleccion deje Manejo de fotocopiadora
contrataciones

« Conocimiento del Codigo Municipal

3. EXPERIENCIA PREVIA

Tres afios de experiencia en puestos similares

4. OTROS ASPECTOS
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AUXILIAR DE LA UACI

AJIDENTIFICAGION

NOMBRE O TITULO DEL PUESTO Auxiliar de la UACI
PUESTO SUPERIOR INMEDIATO Jefe de UACI
UNIDAD UACI

CODIGO DE UNIDAD 0212

CODIGO DE CARGO 02120002
CATEGORIAS 32

NIVEL Administrativo.
NUMERO DE CARGOS

S

Cumplir con las politicas, linea
realizar todas las actividades relacionadas con gestion de adquisiciones y contrataciones de
obras, bienes y servicios.

FUNCIONESY-ACTIVIDADES BASICAS i

o

« FElaborar cotizaciones de bienes y/o servicio previa solicituda o requerimientos, debidamente
firmados y sellados.

» Entrega de quedan a proveedores.

» Recepcion de facturas para pagos.

« Elaboracién de formularios de egresos de mercaderia.

« Clasificacion y revision de facturas por rubro y proyectos.

e Solicitud de traslados de fondos a tesoreria y contabilidad por medio de cuadros de
informacién de gastos.,

« Elaboracién de drdenes de pago sistematizadas através de RED Safimu, Administrados por
el Ministerio de Hacienda.

+ Entrega de informe semanal de gastos del fondo comun al concejo municipal.

« Hacer procesos de adquisiciones, bienes o servicio

» Realizar la recepcion y apertura de ofertas y levantar las actas respectivas

e Realizar todas las demas actividades inherentes al cargo solicitadas por el jefe de la UACL
REQUISITOS!DEL PUES

1. FORMAGION BASICA.

- Estudios universitarios, minimo bachillerato.

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO

» Conocimiento de la Ley de Adquisiciones y { » Manejo de equipo de computo
Contrataciones de las Municipalidades « Manejo de fax y fotocopiadora

3. EXPERIENCIA PREVIA

Tres afios de experiencia en puestos similares

4. OTROS ASPECTOS

Facilidad de expresion
Buenas relaciones interpersonal
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BODEGA 1

‘ ENTIFICACION!
NOMBRE O TITULO DEL PUESTO Bodega 1
PUESTO SUPERIOR INMEDIATO Jefe de uaci
UNIDAD Bodega 1
CODIGC DE UNIDAD 0215
CODIGO DE SECCICN 021500
CODIGO DE CARGO 02150003
CATEGORIAS 32
NIVEL Operativo.
NUMERO DE CARGQOS 1

BJETIVODEL PUESTO DE:TRABA.
Mantener un stock de papeleria y demas materiales para la realizacién de las labores .

» Realizar un control e inventario de la papeleria y utiles institucional.

= Elaborar requisicion de papeleria y utifes, utilizados para el mantenimiento de ]a
administracion municipal.

» Mantener aseada y ordenada la bodega.

+ Tener el cuidado de avisar cuando se este terminando la papeleria y materiales
necesarios para las labores institucionales

« Tener un control de [a entrada y salida de la papeleria y demas enseres de la bodega.

« Colaborar en otras tareas gue le sean encomendadas por el Jefe de Ia UACL

i *D:REQUISITOS!DEL PL i :

1. FORMACION BASICA.
Bachiller o Estudies minimos de Noveno Grado

N

' CONOCIMIENTOS ESPECIFICO

Saber leer y escribir

w

. EXPERIENCIA PREVIA

Un ano de experiencia en puestos similares

4. OTROS ASPECTOS

Facilidad de expresion
Buenas relaciones interpersonal Honesto, responsable, cuidadoso
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BODEGA 1

NOMBRE O TITULO DEL PUESTO Auxiliar de Bodega 1

PUESTO SUPERIOR INMEDIATO Encardado de archivo y bodega
UNIDAD Bodega

CODIGO DE UNIDAD 0215

CODIGO DE SECCICN 021500

CODIGO DE CARGO 02150003

CATEGORIAS 32

NIVEL QOperativo.

NUMERO DE CARGOS 1

B B OBJETIVO DELPUESTO'DETRABAJO
Mantener un stock de partes y suministros en la bodega.

#i/{C4FUNCIONES Y-ACTIVIDADES BASICA

« Realizar un control e inventario de los materiales, enseres y herramientas para los
diferentes proyectos a realizar.

« Elaborar requisicién de materiales utilizados para el mantenimiento de la administracion
municipal.

o Mantener aseada y crdenada la bodega.

« Tener un control de la entrada y salida de los materiales y demés enseres de la bodega.

« Colaborar en otras tareas que le sean encomendadas por el Jefe de la bodega.

$REQUISITOS DEL: PUESTO

1. FORMACION BASICA.

- Estudios minimos de Noveno Grado

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO

» Saber leery escribir

3. EXPERIENCIA PREVIA

i

Un afo de experiencia en puestos similares

4. OTROS ASPECTOS

L]

Facilidad de expresién
Buenas relaciones interpersonal Honesto, responsable, cuidadoso
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BODEGA

NOMBRE O TITULO DEL PUESTO Bodeguero

PUESTO SUPERIOR INMEDIATO Jefe de uaci
UNIDAD Bodega
CODIGO DE UNIDAD 0215
CODIGO DE SECCION 021500
CODIGO DE CARGO 02150003
CATEGORIAS 32

NIVEL ' Operativo.
NUMERQO DE CARGOS 1

Ll i

{OBJETIVOIDEL PUESTO DEITRABAJO

Mantener el cuidado de herramientas y demas materiales para la realizacion de las labores .

DABES

ICION

« Realizar un control e inventario de la herramienta y materiales institucional.

» Elaborar requisicidn de herramienta y material, utilizados para el mantenimiento de la
administracién municipal.

» Mantener aseada y ordenada la bodega.

« Tener un control de la entrada y salida de la herramienta y materiales de la bodega.

« Colaborar en otras tareas que le sean encomendadas por el Jefe de |la bodega.

EQUISITOS D

“FORMAGION BASICA.

wd i

Bachiller o Estudios minimos de Noveno Grado

N

. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO

Saber leer y escribir

w

. EXPERIENCIA PREVIA

Un afio de experiencia en puestos similares

4. OTROS ASPECTOS

L ]

Facilidad de expresién
Buenas relaciones interpersonal Honesto, responsable, cuidadoso
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BODEGA

IDENTIFICACION

NOMBRE QO TITULO DEL PUESTO Auxiliar de Bodega v oficios varios
PUESTO SUPERIOR INMEDIATO Encardado de bodega

UNIDAD Bodega

CODIGO DE UNIDAD 0215

CODIGO DE SECCION- : 021500

CODIGO DE CARGO 02150003

CATEGORIAS 3®

NIVEL Operativo.

NUMERO DE CARGOS 1

BJETIVO DELPUESTO DEITRABAJO

Mantener ordenado y organizado para facilitar los movimientos en la bodega.

'FUNCIONESX/ACTIVIDADES BASICAS

i

» Realizar un control e inventario de los materiales y herramientas.

« Elaborar requisicién de materiales utilizados para el mantenimiento de la administracion
municipal.

« Informar a los jefes de area sobre la necesidad de herramienta cuando este teminando

« Mantener aseada y ordenada la bodega.

e Verificar los materiales y herramienta en existencia

« Tener un control de la entrada y salida de los materiales y demas enseres de la bodega.

« Colaborar en otras tareas que le sean encomendadas por el Jefe de bodega.

1. FORMACION BASICA.

- Estudios minimos de Noveno Grado

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO

Saber de inventario

[d%]

. EXPERIENCIA PREVIA

Un afio de experiencia en puestos similares

4. OTROS ASPECTOS

Facilidad de expresién
Buenas relaciones interpersonal Honesto, responsable, cuidadoso
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GERENCIA ADMINISTRATIVA

JJDENTIEICACION
NOMBRE O TITULO DEL PUESTO Gerente Administrativo
SUPERIOR INMEDIATO Gerente General
UNIDAD Gerencia Administrativa
CODIGO DE UNIDAD 0301
CODIGO DE CARGO 03010001
NIVEL N/A
CATEGORIA N/A
NUMERQO DE CARGOS - 1

OBJETIVO DEL PUESTO DETRAB,

Planificar, coordinar, o?ganizar, dirigir y controlar gestién técnica administrativa de la
Municipalidad, garantizando a la institucién una administracién eficaz, eficiente y transparente de

los recursos necesarios para el logro de los objetivo.
' C.FUNCIONES Y ACTIVIDADES;BASICAS

i E) i R

Llevar a cabo la gestién administrativa de la municipalidad de acuerdo con las leyes,
reglamento y disposiciones del Concejo Municipal e Instrucciones del Gerente, Buscando
la eficiencia, eficacia y economia.

« Elaborar conjuntamente con el Comité Tecnico y proponer al Concejo Municipal el Plan
anual de Trabajo de la Municipalidad.

« Elaborar conjuntamente con el comité Tecnico y Comision del Concejo Municipal, el
Anteproyecto del Presupuesto Municipal de Ingresos con el cual la Municipalidad hara
frente a sus gastos de funcionamiento.

« Coordinar y supervisar la ejecucion del desarrollo de los planes de las diferentes
unidades bajo su cargo, a fin de alcanzar los objetivos previstos en el plan de trabajo de
l[a municipalidad.

« Realizar el seguimiento e informes periodiamente y por escrito al gerente general sobre
el avance y grado de cumplimiento del plan de trabajo especificamente en cuanto a
metas administrativas.

« Actualizar conjuntamente con el Comité Tecnico de forma anualmente el Manual de
Organizacién, Funciones y Descriptor de Puestos para adecuarlo a las nuevas
circunstancia.

o Actualizar los organigramas.

» Autorizar y firmar todos los documentos de conformidad con la Ley que competen a su
cargo.

s Asumir cualquier otra tarea inherente al cargo solicitada por su jefe inmediato.

'REQUISITOSDEL’PUEST,

1. FORMACION BASICA
e Lic. En Administracion de Empresas.

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO

« Planificacion estrategias y presupuestos. -
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Manejo de Recurso Humano.

3. EXPERIENCIA PREVIA

3 Afos desempefiando cargos similares.

4. OTROS ASPECTOS:

Responsable y Ordenado
Honesto y con iniciativa
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GERENCIA ADMINISTRATIVA

s i e ARIDENTIFICACION Sl i
NOMBRE O TITULO DEL PUESTO Auxiliar Administrativo
SUPERIOR INMEDIATO Gerente Administrativo
UNIDAD Gerencia Administrativa
CODIGO DE UNIDAD 0301
CCDIGO DE CARGO 03010001
NIVEL N/A
CATEGORIA - N/A
NUMERO DE CARGOS 1

UNCIONES TIVIDADESIBASICA
« Recibir las llamadas y contestarlas de las diferentes dependencias.

e Colaborar en [o que le solicite el jefe

e Elaborar informes y memorandum que le indiquen y entregarlos

+ Archivar loé informes y memorandum que reciba

s Solicitar y recibir el material y papeleria que solicite

e Realizar cualquier otra actividad de acuerdo a la responsabilidad que le sean
asignadas.

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

1. FORMACION BASICA
» Bachiller en Administracion, Comercio o 9° grado minimo
2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO
» Manejo de Cenmutador.
3. EXPERIENCIA PREVIA
s 1 Afos desempenando carges similares.
4. OTROS ASPECTOS:

« Responsable y Ordenado
» Dinamico y deseos de superacion.
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GERENCIA ADMINISTRATIVA

NOMBRE O TITULO DEL PUESTO | Recepcionista

SUPERIOR INMEDIATO Gerente Administrativo
UNIDAD Gerencia Administrativa
CODIGO DE UNIDAD Q301

CODIGO DE CARGO 03010001

NIVEL N/A

CATEGORIA N/A

NUMERO DE CARGOS 1

‘B OBJETIVO'DEL BUESTO,

Ci FUNCIONES: Y. ACTIVIDADES!BASIC
o Recibir las llamadas y distribuirlas en las diferentes dependencias.

e Anotar las llamadas que entran como las que salen

o Mantener despejado el espacio, para marcar |a entrada y salida

e Mantener aseado el conmutador y avisar al jefe inmediatamente de cualquier
anormalidad que surja.

« Asumir cualquier otra tarea inherente al cargo solicitada por su jefe inmediato.

1. FORMACION BASICA

e Bachiller en Administracion, Comercio ¢ 9° grado minimo
2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO

» Manejo de Conmutador.

3. EXPERIENCIA PREVIA

» 1 Afios desempefando cargos similares.

4. OTROS ASPECTOS:

» Responsable y Ordenado
» Dinamico y deseos de superacion.
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INFORMATICA

IDENTIFICACION
NOMBRE O TITULO DEL PUESTO Jefe de Informatica
SUPERIOR INMEDIATO Gerente Administrativo
UNIDAD Informatica
CODIGO DE UNIDAD 0301
CODIGO DE CARGO 03010001
NIVEL N/A
CATEGORIA N/A
NUMERO DE CARGOS 1

OBJETIVO]DEE PUESTO DE TRABAJO

Planificar, coordinar, organizar, dirigir y controlar gestién Informatica y los sistemas de
Programacion de la Municipalidad, garantizando a la institucion eficiencia en la ejecucion de los
programas instalados para realizar un trabajo eficaz, eficiente y transparente para el logro de los
objetivo.

CTIVIDADES:BASICAS

Elaborar ptan anual de trabajo.

Elaborar plan preventivo de los equipos computacionales de toda la institucién

Planificacion de trabajo para la limpieza y mantenimiento de las computadoras.

Implementar los sistemas de informacion que permitan adecuar el procesamiento de

datos al desarrollo actual y futuro de la municipalidad.

e Coordinar con empleados e informar sobre el uso correcto de los equipos que estan bajo
su responsabilidad.

e Realizar visitas de inspeccién de las dependencias para detectar que utilicen en forma
adecuada los equipos de computacion.

e Dar seguimiento a recomendaciones de jefes y encargados de capacitaciones para

empleados.

Atender otras funciones afines al puesto encomendadas por el jefe inmediato.

s » & @

1. FORMACION BASICA

s Lic. En Informatica o Sistemas O Ingeniero

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO

« Conocedor de la Informatica.

3. EXPERIENCIA PREVIA

s 3 Anos desempefnando cargos similares.

4. OTROS ASPECTOS:

« Con facilidades de la Comunicacion » Responsable.

» Con capacidad de apoyar y
coordinar con la diferentes oficina
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INFORMATICA

DENTIEICACIO!
NOMBRE O TITULO DEL PUESTO Encargado de Informatica
SUPERIOR INMEDIATO Jefe de Informatica
UNIDAD Informatica
CODIGO DE UNIDAD 0301
CODIGO DE CARGO 03010001
NIVEL N/A
CATEGORIA N/A
NUMERO DE CARGOS 1

R

:OBJETIVO DEL PUESTO DETRABAJO

Apovyar a su jefe en la coordinacién , organizacion de la gestién Informatica y los sistemas de
Programacion de la Municipalidad, garantizando a la institucién eficiencia en la ejecucién de los
programas instalados para realizar un trabajo eficaz, eficiente y transparente para el logro de los
objetivo.

UNCIONES Y:ACTIVIDADES/BASIGA

« Efectuar las programaciones necesarias que soliciten las diferentes unidades

« Evaluar permanentemente los planes y programés institucionales

« Identificar y proporcionar soluciones a los probiemas computacionales en cada oficina

« Mantener un control adecuado de los equipos informaticos

« Supervisar el buen uso de las computadoras.

« Proporcionar al jefe inmediato informes de lo acontecido en sus labores.

o Recibir, analizar y recomendar en las solicitudes de las necesidades de las diferentes
Areas.

« Elaborar informes solicitados para las instancias correspondientes relacionadas con la
informética.

« Apoyo técnico a las solicitudes de informatica.

)/ REQUISITOS DEL

1. FORMACION BASICA

« Tecnico Universitario de Sistemas

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO

« Conocedor de {a Informatica.

3. EXPERIENCIA PREVIA

« 3 Afos desempefiando cargos similares.

4. OTROS ASPECTOS:

« Con facilidades de la Comunicacion » Responsable.
e Con capacidad de apoyary
coordinar con la diferentes oficina
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RECURSO HUMANO

"NOMBRE O TITULO DEL PUESTO

Jefe de Recurso humano

SUPERIOR INMEDIATO

Gerente Administrativo

UNIDAD

Recurso humano

CODIGO DE UNIDAD 0211
CODIGO DE CARGO 02110004
CATEGORIAS 3°

NIVEL Direccién

NUMERO DE CARGOS

ot A0

BHOBJETIVO DERUEST

) d i
Desarrollar Iabores que fortalezcan
asistiéndolos en sus necesidades.

a5 O] 0K Y
al personal mstltumonal en su quehacer Eabora[

» Elaborar el plan de trabajo de recurso humano

« velar por mantener el orden dentro de las instalaciones municipales.

« Mantener actualizados los expedientes del personal

+ FElaborar las diferentes planillas de salarics, seguro social, afps.:

« Mantener un bance de datos actualizados que contenga indices de personal, tales como
inventario de recurso humano, incremento de personal, aumento de sueldos, rotaciones.

« Aplicar los diversos descuentos en planillas a los empleados de los compromisos
adquiridos y que la ley faculta de poderlo hacer.

o Verificar las marcaciones del personal y aplicar descuentos

« Realizar tareas inherentes al cargo que le solicite el jefe

fEQU!SITOS DELEPUESTO

ks

1. FORMACION BASICA

- Lic. En administracién de empresas o estudiante de cuarto afio de carrera afin.

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO

- Elaborar planillas, manejo de personal y manejo de leyes laborales municipales.

3. EXPERIENCIA PREVIA

- Almenos 2 afios de experiencia.

4. OTROS ASPECTOS

Honesto, responsable, con iniciativa
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RECURSO HUMANO

i AIDENTIFICACION
NOMBRE O TITULO DEL PUESTO Auxiliar de Recurso Humano
SUPERIOR INMEDIATO Jefe de Recurso Humano
UNIDAD Recurso Humano
CODIGO DE UNIDAD 0301
CODIGO DE CARGO 03010001
NIVEL 3
CATEGORIA Soporte
NUMERO DE CARGOS 1
- OBJETIVO.D| IESTO'DE TRABAJO

Colaborar en el que hacer a la unidad de recurso humano para fortalecer sus labores

CEUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICA

* Recibir las llamadas y atender a las diferentes dependencias.

+ Actualizar los expedientes de los empleados municipales

+ Elaborar y entregar informes y memaorandum que le solicite el jefe

« Archivar toda la documentacién que afecte la elaboracion de la planilla

« Afender a los empleados cuando requieran de algdn servicio de la unidad.
« Llevar el control de los permisos particulares

= Llevar el control de las marcaciones mensualmente

= Colaborar en la elabgracion y revision de las planillas.

« Asumir cualquier otra tarea inherente al cargo solicitada por su jefe inmediato.

1. FORMAGION BASICA

» Bachiller en Comercio 0 estudiante de administracion de empresas 3 afio

2. CONOCIMIENTQOS ESPECIFICO

» Manejo de planillas, computacion, y personal .

3. EXPERIENCIA PREVIA

» 1 ARos desempefando cargos similares.

4. OTROS ASPECTOS:

» Responsable y Ordenado
» Dinamico y deseos de superacion.
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CONSERJE

"NOMBRE O TITULO DEL PUESTO CONSERJE_

SUPERIOR INMEDIATO GERENTE ADMINISTRATIVO
UNIDAD GERENCIA ADMINISTRATIVA
CODIGO DE UNIDAD 0301

CODIGO DE CARGO 03010001

CATEGORIA OPERATIVO

NIVEL TERCERO

NUMERO DE CARGOS 6

£OBJETIVO DEL PUESTO DETRABAJO

Mantener aseado el drea que le corresponda, como los escritorios gaveteros y demas
utensilios de las oficinas

FUNCIONESY;ACTIVIDADES BASICAS

« Mantener limpias las oficinas y muebles del area que le corresponda.

= Organizar y coordinar las actividades periddicas a realizar

» Verificar los bafios que estén aseados

 Llevar el confrol de los productos gue le entregan para realizar el aseo

« Mantener informado al jefe inmediatc sobre los acontecimientos
Verificar el agua de los barriles si hubieren

s Solicitar a su debido tiempo el producto y material para sus labores.

s Atender a los empleados cuando le soliciten su colaboracion

« Realizar las otras labores encomendadas por el jefe y que sean inherentes al trabajo
e U EDHREQUISITOS: DEEIPUEST, i Rk

"1 FORMACION BASICA

e 9°grado, minimo 6° grado

2 CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Ser cuidadoso en el aseo a ejecutar.

3 EXPERIENCIA PREVIA

« 1afo

4 OTROS ASPECTOS

s« Con iniciativa, honesto, reponsable y
Con deseos de trabajar.
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ARCHIVO GENERAL

NOMBRE O TITULO DEL PUESTO Encargado de archivo.
PUESTO SUPERIOR INMEDIATO Gerencia Administrativa,
UNIDAD Archivo General
CODIGO DE UNIDAD 0215

CODIGO DE CARGO 02150001
CATEGORIAS 3

NIVEL Operativo,

NUMERO DE CARGQOS 1

Mantener un archivo y registro de todos los documentos administrativos de la municipalidad.

» coordinar con la oficial de informacién lo solictado por usuarios y se encuentre en
archivo general.

» Llevar un control de los documentos que se reciben para archivarlos.

» Llevar un control de entrada y satida de documentos con las requisiciones.

« Clasificar la documentacién de las diferentes unidades de la administracién municipal.

» Mantener y conservar el resguardo de la informacién financiera por el periodo de 10
afios.

» Informar de la documentacién que se deba depurar del archivo

+ Realizar todas las demas actividades inherentes al cargo solicitadas por el jefe.

‘DIREQUISITOS DEL'RUEST

1. FORMACION BASICA.
- Bachiller.
2. CONOCIMIENTOQO ESPECIFICO
« Conocimiento de linventario de archivos. « Manejo de equipo de computo
+ Ordenamiento de documentaciones * Manejo de fax
» Manejo de fotocopiadora
3. EXPERIENCIA PREVIA

dos afios de experiencia en puestos similares

4. OTROS ASPECTOS

Facilidad de expresién
Buenas relaciones interpersonal
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ARCHIVO GENERAL

NOMBRE O TITULO DEL PUESTO

Encargado de archivo.

PUESTO SUPERIOR INMEDIATO

Gerencia Administrativa.

UNIDAD

Archivo General

CODIGO DE UNIDAD 0215
CODIGO DE CARGO 02150001
CATEGORIAS 32
NIVEL Operativo.
NUMERO DE CARGOS 1
B ‘DELPUESTODE:TRABAJO:!

Mantener un archlvo y reglstro de todos los documentos admlnlstrat[vos de Ia mun1c1pahdad

coordinar ¢con la oficial de informacidn lo solictado por usuarios y se encuentre en
archivo general.

Lievar un control de los documentos que se reciben para archivarlos.

Llevar un control de entrada y salida de documentos con las requisiciones.

Clasificar la documentacion de las diferentes unidades de la administracién municipal.
Mantener y conservar el resguardo de la informacién financiera por el periodo de 10
ahfos.

Informar de fa documentacién que se deba depurar del archivo

Realizar todas las demas actividades inherentes al cargo solicitadas por el Jefe

/REQUISITOSI

D

"FORMACION BASICA.

Bachiller .

2. CONOCIMIENTO ESPECIFICO

Conocimignto de linventario de archivos.
Ordenamiento de documentaciones

Manejo de equipo de cémputo
Manejo de fax
Manejo de fotocopiadora

3. EXPERIENCIA PREVIA

dos afos de experiencia en puestos similares

4. OTROS ASPECTOS

Facilidad de expresion
Buenas relaciones interpersonal
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ARCHIVO GENERAL.

DER

NOMBRE O TITULO DEL PUESTO Auxiliar de Archivo.
PUESTO SUPERIOR INMEDIATO Encargado de Archivo.
UNIDAD Archivo General.
CODIGO DE UNIDAD 0215

CODIGO DE CARGO 02150002
CATEGORIAS 3

NIVEL Operativo.

NUMERO DE CARGOS 2

B! OBJETIVOIDEL:PUESTO.DE TRABAJO

Colaborar a ordenar la documentacién del archive municipal por unidad para que facilite el
poder encontrarla.

{FUNCIONES Y ACTIVIDADES, BASICAS

* Atencidn a personas que soliciten documentos, y coordinar (.;En el oficial de acceso a la
informacion publica.

= Despachar documentacion que soliciten las distintas dependencias de la administracién
municipal.

» Llevar el control de fichas de cedulas.

» Llevar el control de diligencias matrimoniales.

» Llevar el control de plantares de recién nacidos.

+ Llevar el control de oficios de notarios.

o Llevar el control de la documentacion de proyectos.

« Mantener ordenada el area del archivo municipal y velar por el buen uso de los
documentaos.

» Realizar todas las demas actividades inherentes al cargo solicitadas por el encargado
de archivo.

REQUISITOS'DEL PUEST!

. FORMACION BASICA.

ez

Estudios minimos en Bachillerato.

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO

Conocimiento de linventario de archivos. + Manejo de fax
Manejo de equipo de computo +« Manejo de fotocopiadora

3. EXPERIENCIA PREVIA

dos afnos de experiencia en puestos similares

4. OTROS ASPECTOS

Facilidad de expresion
Buenas relaciones interpersonal
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GERENCIA ADMINISTRATIVA

NOMBRE O TITULO DEL PUESTO NOTIFICADOR

SUPERIOR INMEDIATQ GERENTE ADMINISTRATIVO
UNIDAD GERENCIA ADMINISTRATIVA
CODIGO DE UNIDAD 0301

CODIGO DE CARGO 03010001

CATEGORIA QPERATIVO

NIVEL TERCERO

NUMERO DE CARGOS 1

OBJETIVQ/DEL PUESTO:DE TRABAJO

Colaborar con las diferentes areas, mediante las notificaciones a diversas instituciones,
| empresas, dentro y fuera del municipio

Colaborar con [as unidades que necesiten mandar y entregar documentaciones.
Organizar y coordinar las actividades periddicas a realizar

Verificar los documentos de entrega

Llevar el control de entrega de documentacién como la recibida

» Mantener informado al jefe inmediato sobre los acontecimientos

« \Verificar el mantenimiento de la moto

+ Entregar los documentos contra firma, selio v hora.

» Realizar las otras labores encomendadas por el jefe y que sean inherentes al trabajo

FUNCIONES VAGTIVIDADES BASIC i

. o »

HREQUISITOS DEGIPUESTOM!:

5 FORMACION BASICA
e« Bachiller Comerciai cpcién contador

6 CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
» Manejo de vehiculos, motos y conocimiento de nomenclaturas local y san salvador.

7 EXPERIENCIA PREVIA
« 1ano
8 OTROS ASPECTOS

» Con iniciativa, honesto, reponsable y
Con deseos de trabaijar.
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UNIDAD FINANCIERA

NOMBRE O TITULO DEL PUESTO

GERENTE FINANCIERO
PUESTO SUPERIOR INMEDIATO Gerente General
UNIDAD Financiera
CODIGO DE UNIDAD 0213
CODIGO DE CARGO 02130001
CATEGORIAS 32
NIVEL Direccion
NUMERO DE CARGOS 1

Instrumentalizar y operatividad las politicas, normas, sistemas y procedimientos necesarios
para garantizar la exactitud y seguridad en la captacion y registro de operaciones financieras,
presupuestales y de consecucion de metas de la entidad a efecto de suministrar informacién
que coadyuve en [a toma de decisiones, promover la eficiencia y eficacia del control de la
gestion financiera.

__ FUNCIONESY:ACTIVIDADES BASICA

« Elaborary ejecutar el plan de trabajo de la unidad. B

» Dirigir y coordinar el funcionamiento del sistema y proceso contable de la Municipalidad.

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

« Ingresar partidas contables al sistema integrados y aplicacién de normativas de la D.G.C.G

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

+ Digitar partidas contables de Ingresos y Egrescs

+ Control de depreciaciones de los actives de la Municipalidad

» Pago de cotizaciones al ISSS Y AFP y retenciones de Renta al M. de H.

» Enviar informes financiergs y presupuestarioc a la DGCG

+ Entrega de informes financieros al Concejo Municipal

+ Informes al Ministerio de Hacienda sobre retenciones f-310

» Impresidon de libro diario, libro auxiliar, libro mayor y partidas contables

» Revisién de documentos a pagar para verificar su legalidad

» Realizar otras responsabilidades inherentes al cargo

s Verificacion de la codificacion presupuestaria, el uso de las diferentes fuentes de financiamiento.

s Elaboracién del presupuesto municipal anual.

« Recopilar teda la informacian consolidada y estados financieros para ser enviados a consolidaciones
de la D.G.C.G.

» [Elaboracion de planillas de pago.

» Realizar todas las demas actividades inherentes al cargo solicitadas por el sefior alcalde.

REQUISIT) JES

1. FORMACGION BASICA.
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Licenciatura en contaduria publica, Administracion de empresas
Haber aprobado el curso de la Contabilidad Gubernamental

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO

» Conocimiento del Coédigo Municipal y|e
demas leyes a fines .

iManejo de equipo de computo
Manejo de fax
Manejo de fotocopiadora

3. EXPERIENCIA PREVIA

- Tres afos de experiencia en puestos similares

4. OTROS ASPECTOS

Facilidad de expresion
Buenas relaciones interpersonal
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UNIDAD FINANCIERA.
DENTIFICACION;

NOMBRE O TITULC DEL PUESTO Contador Financiero
PUESTO SUPERIOR INMEDIATO Gerente Financiero
UNIDAD Financiera

CODIGO DE UNIDAD 0213

CODIGO DE CARGO 02130002
CATEGORIAS 32

NIVEL Administrativo.
NUMERO DE CARGOS 1

Instrumentalizar y operatividad las politicas, normas, sistemas y procedimientos necesarios
para garantizar la exactitud vy seguridad en la captacion y registro de operaciones financieras,
apoyar al jefe de [a unidad en todas las actividades encomendadas.

Lo CIONESY IDADES BASIC,

+ Elaborary ejecutar el plan de trabajo correspondiente.

« Dirigir y coordinar el funcionamiento del sistema y proceso contable financiero.

= Supervisar el registro oportuno y cronoldgico de todos los hechos econémicos que se
generen camo resultado de la ejecucion financiera.

» Vigilar que las operaciones contables estén garantizadas en cuanto a la correcta
aplicacion y confiabilidad mediante el eficiente control interno.

+ Resolver consultas relacionadas con la contabilidad de las operaciones presupuestarias.

« Elaborar y firmar los reportes y estados financieros de comprobacién o generales.

+ Preparar los informes financieros mensuales de ingresos y gastos para el concejo.

» Realizar todas las demas actividades inherentes al cargo solicitadas por el Jefe

inmediato.

ZREQUISITO

1. FORMACION BASICA,
- Lic. en contaduria publica o administracion de empresas.
2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO

« Contabilidad Gubernamental y Comercial * Manejo de equipo de cémputo
en el Sistema de Informacion Financiera + Manejo de fax
Municipal, Diferentes leyes Tributarias v + Manejo de fotocopiadora
Leyes relacionados con la Contabilidad.

3. EXPERIENCIA PREVIA
Tres anos de experiencia en puestos similares
4, OTROS ASPECTOS

Facilidad de expresién, honesta, responsabie
Buenas relacicnes interpersonal
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UNIDAD FINANCIERA.

AIDENTIFICACION

NOMBRE O TITULO DEL PUESTO Jefe de la Unidad Financiera
PUESTO SUPERIOR INMEDIATO Gerente Financiero

UNIDAD Financiera

CODIGO DE UNIDAD 0213

CODIGO DE CARGO 02130003

CATEGORIAS . 3°.

NIVEL Administrativo.

NUMERO DE CARGOS 1

:DE:TRABAJO:!

!nstrumentailzar y operat1v1dad Ias poht[cas normas, sistemas y proced:mlentos necesarios

para garantizar la exactitud y seguridad en la captacién y registro de operaciones financieras,
apovar al jefe de |la unidad en todas [as actividades encomendadas.

» Dirigir la gestion fmanc;era mstntucnonal llevando a cabo la plamﬂcacron coordmacron
integracion y supervision de actividades presupuestarias, tesoreria y la gubernamental .

» Difundir y supervisar el cumplimiento de las politicas y disposiciones normativas
reserentes al SAFI en [a institucion.

« Presentar el proyecto de presupuesto institucional, para aprobacion por parte de las
autoridades de la institucién y posterior remision al ministerio de hacienda.

» Generar informes financieros en la unidad, para las autoridades superiores de la
institucion y para presentarse a las direcciones generales del ministerio de hacienda.

» Realizar el seguimiento y evaluacién del presupuesto, a nivel operativo institucional.

= Cumplir las normas y procedimientos de control interno, relacionadas con la gestién
financiera institucional.

« Participar en forma coordinada con la UACI, en la elaboracién de la programacién anual
de compras, adquisiciones y contrataciones de bienes y servicios.

» Imprimir y solicitar firmas de estados financieros y otras actividades relacionadas.

» Realizar todas las demds actividades inherentes al cargo solicitadas por el Jefe
Inmediato.

fREQUISITOS'DELPUESTO

1. FORMACION BASICA.

Lic. en contaduria pdblica o administracién de empresas.

1

2. CONCCIMIENTOS ESPECIFICO

Contabilidad Gubernamental y Comercial « Manejo de equipo de cédmputo
en el Sistema de Informacion Financiera « Manejo de fax

Municipal, Diferentes leyes Tributarias y « Manejo de fotocopiadora
Leyes relacionados con la Contabilidad.

3. EXPERIENCIA PREVIA
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Tres anos de experiencia en puestos similares

. OTROS ASPECTOS

Facilidad de expresidn, honesta, responsable
Buenas relaciones interpersonal

83




FINANCIERA.

NOMBRE O TITULO DEL PUESTO Encargado de Act[vo FIJO
SUPERIOR INMEDIATO Jefe de UFI

UNIDAD Financiera

CODIGO DE UNIDAD 0206

CODIGO DE CARGO 02060101
CATEGORIAS 3°

NIVEL Operativo

NUMERO DE CARGOS' 4

s
B.»‘Jag -«J.m's,. fii n'g.!:%:.

Llevar el 1nventar|o de todos los bienes de activo fuo institucional para ejercer un buen control
sobre estos.

IDADES BAS

Lk AT Ll s

- Coordinar las labores que le correspondan llevar a cabo.

- Organizar la documentacion correspondiente de todos los bienes adquiridos.

- Coordinar con las jefaturas cuando se lleve a cabo |la actualizaciéon de inventario

- Codificar los activos existentes para ejercer un mejor control sobre estos

- Dar a conocer los procedimientos de traslado o descargo de los activos cuando se
produzcan

- Entregar los formatos para llenar los procedimientos de los activos fijos

- Asumir cualquier otra tarea mherente al cargo requenda por el jefe mmedlato

1. FORMACION BASICA
- Minimo estudios de Bachillerato.

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO

- Conocimientos de formacién pedagdgica en Educacion fisica.
3. EXPERIENCIA PREVIA

- Al menocs 2 aftos en realizar actividades similares al cargo.
4. OTROS ASPECTOS

Capacidad de planificacién y organizacién de
trabajo.
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FINANCIERA.

NOMBRE O TITULO DEL PUESTO Auxmar FmanCIero
SUPERIOR INMEDIATO Contadoer Financiero
UNIDAD Financiera

CODIGO DE UNIDAD 0206

CODIGO DE CARGO 02060101
CATEGORIAS 3°

NIVEL Operativo
NUMERQ DE CARGOS 4

OBYETIVOIDELIPUES;

i

-~ Coordinar Ias [abores que le correspondan llevar a cabo

- Ordenar y codificar los documentos de hechos economicos para el registro de las
operaciones financieras

- Impresion de reportes

- Aplicacion al sistema de contabilidad mediante la elaboracidn de partidas contables

- Organizar la documentacion contable correspondiente.

- Archivar la documentacion correspondiente de los informes financieros

- Asumir cualquier otra tarea lnherente al cargo requerlda por e] jefe lnmed:ato

1. FORMAGION BASICA

- Minimo estudios de Bachillerato.

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO |

- Conocimientos de contabilidad.

3. EXPERIENCIA PREVIA

- Al menos 2 afios en realizar actividades similares al cargo.

4. OTROS ASPECTOS

Capacidad de planificacidén y organizacion de

trabajo.
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FINANCIERA

m@’ai} i m\ «a’;’a

NCOCMBRE O TITULO DEL PUESTO Auxiliar Fmancnero
SUPERIOR INMEDIATO Contador Financiero
UNIDAD Financiera

CODIGO DE UNIDAD 0206

CODIGO DE CARGO 02060102
CATEGORIAS 3°

NIVEL Operativo
NUMERO DE CARGOS 1

Colaborar con su Jefe mmedtato en la parte fi fnanc:era de acuerdo asus actnvndades Iaborales
para mejorar la labor del area,

ICASHE

e l SRR ?v

- Llevar la documentacio finaciera de forma organlzada y ;Fdenada

- Coordinar con el encargado de la seccion las diferentes actividades realizar.

- Elaborar notas, informes y memorandum que requiera su jefe inmediato .

- Preparar la documentacién requerida por su jefe

- Organizar y codificar los documentos de hechos eonomicos de las operaciones
financieras .

i

Asumir cualquier otra tarea inherente al cargo requerida por el jefe inmediato.

1. FORMACION BAS]CA
- Bachiller contador.

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO
- Conocedor de practicas contables financieras
3. EXPERIENCIA PREVIA
- 2anos
4. OTROS ASPECTOS
Hanesto, responsable y con iniciativa
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FINANCIERA.

. ] G ATIDENTIEICACION i
NOMBRE O TITULO DEL PUESTO ) Auxiliar de Contabllidad
SUPERIOR INMEDIATO Contador Financiero
UNIDAD Financiera
CODIGO DE UNIDAD 0206
CODIGO DE CARGO 02060101
CATEGORIAS 3°
NIVEL Operativo
NUMERO DE CARGOS 4

- Coordlnar las actlwdades que le corresponda ejecutar

- Aplicacion al sistema de contabilidad mediante la creacion de partidas contables.
- Recoleccidon de firmas en documentacién

- inpresion de reportes

- Asumir cualquier otra tarea inherente al cargo requerida por el jefe inmediato.

eREQUISITOSDEL:

ot

B

‘I FORMACION BASICA

- Minimo estudios de Bachillerato opcién contador.

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO
- Conocimientos de contabilidad

3. EXPERIENCIA PREVIA

- 2 afos en realizar actividades similares al cargo.

4. OTROS ASPECTOS

Capacidad de planificacién y organizacion de
frabajo contable
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FINANCIERA
JIDENTIFICACION

NOMBRE O 'I-:ﬁ'ULO DEL PUESTO Auxiliar Contab[e.
SUPERICR INMEDIATO Contador Financiero
UNIDAD Financiera

CODIGO DE UNIDAD 0206

CODIGO DE CARGO 02060102
CATEGORIAS 3°

NIVEL Operativo

NUMERO DE CARGOS

Aphcar ios conoc1m|entos contables en la l[‘!StltUClOI‘l para apoyar las labores 1nst1tucmnales del
area,

4 "15-
- Ordenar y codificar los comprobantes de ingreso y egreso para el correspondiente
registro de las operaciones.
- Revisar que todo gasto se encuentre consignado en el presupuesto municipal.
- Recoleccion de firmas en documentacion.
- Asentamiento del documento en el libro de egresos
- asentamiento de saldos presupuestarios de los especificos.

- Asumir cualquier otra tarea inherente al cargo requerida por el jefe inmediato.

3. FORMACION BASICA

- Bachiller opcidn contador,
4, CONQOCIMIENTOS ESPECIFICO

- Conocedor de contablidad
3. EXPERIENCIA PREVIA

- 2anos
4. OTROS ASPECTOS
Honesto, responsable con iniciativa
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TESORERIA.

G R AL IDENTIFICACION
NOMBRE O TITULO DEL PUESTO Tesorera

PUESTO SUPERIOR INMEDIATO Gerente Financiero
UNIDAD Tesoreria
CODIGO DE UNIDAD 0214

CODIGO DE CARGO 02140001
CATEGORIAS No Aplica

NIVEL No Aplica.
NUMERQO DE CARGOS 1

BUETIVO;DEL:PUESTODE

Programar dirigir, coordinar y supervisar la percepcion, custod:a y erogamon de fondos,
encaminandolos a! logro y cumplimiento de los objetivos y programas de la municipalidad

i ‘ACTIV]DADES BASICAS

» Elaborar el plan de trabajo de la umdad

+ Recaudacion, custodia y erogacion eficiente de fondos cualquiera que sea su origen.

» Mantener actualizados los registros de caja, bancos, especies municipales y otros.

» Custediar y proveer al personal autorizado de especies valoradas y no valoradas, para
controlar su utilizacién y existencia.

» Efectuar las retenciones a empleados y realizar las remisiones a donde corresponda a
tiempo.

e Preparar, revisar y entregar oportunamente todos los informes financieros a los
diferentes departamentos e instituciones que lo soliciten.

e Remesar diariamente los ingresos del dia a las instituciones bancarias.

» Efectuar los desembolsos al fondo circulante, contra entrega de comprobantes.

» Emitir y entregar cheques para todos los pagos que se realizan.

« Control, custodia y erogacion eficiente de los fondos fodes25% Y 75%.

« Distribucién del fondo FODES 75%, en los diferentes proyectos y registrar su control.

» Control y distribucién eficiente de ingresos v egresos por donaciones u otros medios.

» Elaborar las constancias de salarios a los empleados municipales.

e Apertura, mantenimiento y cierre de cuentas bancarias.

» Mantener la solvencia financiera para afrontar las necesidades de la municipalidad.

» Tener datos actualizados para cualquier informe al Concejo.,

» Preparar, elaborar y remitir el F-910 anualmente al Ministerio de Hacienda.

» Mantener la informacion actualizada por auditorias.

 Mantener la informacion actualizada para la entrega oportuna de liquidaciones de
proyectes, por auditorias.

» Realizar todas las demas actividades inherentes al cargo solicitadas por el sefior
alcalde.
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Ry B

“FORMACION BASICA.

L

Lic. en contaduria plblica o Lic. de adminisiracién de empresa

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO

Conocimiento del sistema contable
municipal y de los procedimientos
establecidos por laCorte de Cuentas en
cuanto a la gestion administrativa
municipal.

Conocimiento de la normativa relafiva a la
administracion municipal y normativa
tributaria municipal.

Manejo de equipo de cdmputo
Manejo de fax
Manejo de fotocopiadora

3. EXPERIENCIA PREVIA

Tres aios de experiencia en puestos similares

4. OTROS ASPECTOS

Facilidad de expresién, honesto y responsable

Buenas relaciones interpersonal
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TESCRERIA

NOMBRE O TITULO DEL PUESTO Asistente de Tesorera
PUESTO SUPERIOR INMEDIATO Tesorera

UNIDAD Tesoreria

CODIGO DE UNIDAD 0214

CODIGO DE CARGO 02140002
CATEGORIAS 32

NIVEL Soporte Administrativo.
NUMERO DE CARGOS 1

‘OBJETIVO'DEL:PUESTO,DE

Prestar asistencia en la ejecucion, control y supervision de la percepcion, custodia y erogacion
de fondos municipales

N — ADE

« Llevarlos registros y procesos de egresos en el sistema (SAFIMU).

e Elaborar registro y proceos de notas de debito y notas de crédito en el sistema
(traslados bancarios).

¢ Elaboracion de cheques de pago.

» Elaborar y manrtener los controles financieros al dia.

» Registrar y respaldar toda la documentacion de pagos.

» Registrar los movimientos de ingresos y egresos y sus respectivos saldos a la fecha.

» Fotocopiar egresos de proyectos para ser entregados al encargado de proyecto,

e Elaboracién de constancia de sueldos.

1. FORMACION BASICA.

Estudiante de los dltimos afios de administracién de empresa o contaduria publica.

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO

Cddigo municipal y leyes tributarias » Manejo de equipo de computo
Conocimientos contables. = Manejo de fax
Conocimiento de archivos

» Manejo de fotocopiadora

. EXPERIENCIA PREVIA

(48]

Tres afios de experiencia en puestos similares

iN

. OTROS ASPECTOS

Facilidad de expresion
Buenas relaciones interpersonal

L ]
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TESORERIA.

| DENT!FICACION
NOMBRE O TITULO DEL PUESTO Aux:l[ar de Cajera
PUESTO SUPERIOR INMEDIATO Tesorera
UNIDAD Tesoreria
CODIGO DE UNIDAD 0214
CODIGO DE CARGO 02140003
CATEGORIAS 32
NIVEL ‘ Operativa.
NUMERO DE CARGOS 1

ESTO'DEITRABAJO

Reco]ectar los fondos que mgresan a %a administracién municipal y mantener un control sobre

esios.

« Atencién al publico esrﬁerada

» Elaborar recibos de ingresos y egresos.

« Hacer cortes diarios en el sistema y manualmente.

« Elaborar recibos de tasas e impuestos, titulos a perpetuidad del cementerio y vialidades.

» Elaborar un resumen diario y mensual del control de los ingresos.

» FElaborar las remesas hacia los diferentes bancos.

= Trasladar al tesorero los ingresos y la documentacién de respaldo de las recaudaciones
diarias.

» Verificar que toda erogacién de pago se encuentre debidamente documentada y
consignada en el presupuesto y autorizada por el concejo municipal.

» Realizar todas las demas actividades mherentes al cargo solicitadas por la tesorera

—

. FORMACION BASICA.

Bachiller en contaduria publica o estudiante de los Gltimos afios de administracién de
empresa ¢ contaduria pUblica

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO

« Desarrollo local y municipalismao « Manejo de equipo de computo
« (Codigo municipal vy leyes tributarias + Manejo de fax

» Conocimientos contables. » Manejo de fotocopiadora

+ Conocimiento de archivos.

el

EXPERIENCIA PREVIA

‘Tres aflos de experiencia en puestos similares

4. OTROS ASPECTOS

Facilidad de expresion
Buenas relaciones interpersonal
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TESORERIA

DENTIFICACIO

NOMBRE O TITULO DEL PUESTO Auxiliar de Tesoreria
SUPERIOR INMEDIATO Tesorera

CODIGO DE UNIDAD 0104

CODIGO DE CARGO 01040005
CATEGORIAS 32

NIVEL Operativo.
NUMERQ DE CARGOS 2

UNCIONES | Y/ACTIVIDADES BASICAS;

s Organizar, coordinar y desarrollar las actividades.

e Realizar las constancias de renta para los empleados cuando lo solicitan.

» Colaborar con archivar los documentos de egreso mensualmente.

+ Mantener informado al jefe de todo el acontecimiento que surja.

» Desarrollar en forma sistematica las actividades que le corresponden.

» Atender con cortesia los empleados que requieran algin servicio del area.

» Elaborar informes, notas, memordandum que requiera el jefe.

s Presentar informes periddicos al jefe de'la unidad sobre las actividades realizadas.
» Realizar cualquier ofra actividad inherente al cargo que sea requerida por el jefe.

1. FORMACION BASICA

» Estudiante de administracién de empresas, contaduria o minimo bachiller.

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

- Conocimientos de personal, contables, planillas.

3. EXPERIENCIA PREVIA

*  Un afio de realizar tareas similares.

4. OTROS ASPECTOS

Iniciativa y buenas relaciones personales, responsable, respetuoso, de notoria honradez.
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UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL

ENTIEICACIO

NOMBRE O TITULO DEL PUESTO Jefe de la UATM

PUESTO SUPERIOR INMEDIATO Gerente Financiero.
UNIDAD UATM

CODIGO DE UNIDAD 0218

CODIGO DE CARGO 02180001
CATEGORIAS 38

NIVEL Tecnico

NUMERO DE CARGOS 1

s

Darle cumplimiento a o dlspuesto en Ia tanfa de arbltnos a los contnbuyentes para el pago de
las obligaciones tributarias, mediante los procedimientos del sistema SATMUS.

» Programar, coordinar, superwsar ¥ controlar el trabajo que real:za la unidad

+ Programar semanalmente inspecciones a Empresas e Inmuebles para recalificaciones,
realizando actividades de identificacion de nuevas empresas y actualizacion de
empresas registradas de manera permanente.

= Programar el envio de notas 2 Empresas requiriende balances generales, revisando los
procedimientos utlizados para identificar v calificar las empresas.

» Elaborar y aprcbar todas las calificaciones y recalificaciones de empresas.

» Efectuar las notificaciones anuales a las empresas por el impuesto fijado.

* Atender las apelaciones de los contribuyentes por no estar de acuerdo con los
impuestos y tasas

= Elaborar politicas,normas y procedimientos a implementar para un mejor control

« Investigar las empresas registradas que ya no operan y su solvencia con la UATM

» Colaborar en otras tareas que le sean encomendadas por el Jefe de la UATM.

. FORMACION BASICA.

- Estudiante de contaduria o administracién de empresas, estudios minimos de Bachillerato

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO
Conocimientos de la Ley General trbutaria { «  Uso de programas computacionales
municipal, y de los procedimientos
administrativos en el manual del SATMUS.

3. EXPERIENCIA PREVIA

Un afio de experiencia en puestos similares
4. OTROS ASPECTOS

Facilidad de expresion, honesto, responsable,
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NOMBRE O TITULO DEL PUESTO

“Aslstente del Jefe de la UATM

PUESTO SUPERIOR INMEDIATO

Jefe de UATM

UNIDAD UATM
CODIGO DE UNIDAD 0213
CODIGO DE CARGO 02130001
CATEGORIAS 32
NIVEL Direccidn

NUMERO DE CARGOS

1

Enviar informes cuando el jefe lo requiera

Elaboracion del presupuesto municipal anual.
Recopilar toda la informacién requerida por el

colaborar y ejecutar el pian de trabajo de la umdad
coordinar el funcionamiento de [a unidad cuando el jefe se ausente.

Revisién de documentos a pagar para verificar su legalidad
Realizar otras responsabilidades inherentes al cargo

Realizar todas las demas actividades inherentes al cargo solicitadas por el jefe.

jefe.

REQUISITOST

DEL/PUEST

. FORMACION BASICA.

Bachiller opcién contador

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO

Conocimiento de ordenanzas, tarifa de

arbitrios y demas leyes a fines

» Manejo de equipo de cdmputo
Manejo de fax

Manejo de fotocopiadora

EXPERIENCIA PREVIA

dos afios de experiencia en puestos similares

4. OTROS ASPECTOS

Facilidad de expresion
Buenas relaciones interpersonal
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UATM.
JENTIFICACIO
NOMBRE O TITULO DEL PUESTO Encargado de Catastro.

PUESTO SUPERIOR INMEDIATO Jefe de UATM
UNIDAD UATM
CODIGO DE UNIDAD 0217
CODIGO DE CARGO © ] 02170001
CATEGORIAS 3@

NIVEL Técnico
NUMERO DE CARGOS 1

bl ‘B./OBJETIVO DEL'PUESTO DE/TRABAU(

Estimular la cultura tributaria de los contribuyentes de los diferentes impuestos, tasas y
contribuciones para eliminar practicas de evasién y elusidn de los tributos municipales,
concientizandolos de la importancia que para el desarrollo municipal significa el pago oportuno
y coherente de dichos gravamenes, asi como colaborar en la formulacién de politicas fiscales

ACTIVIDADES BASICAS 4t

+ Realizar las inspecciones en las empresas, negocios e inmuebles en el Registro y
Catastro de la Administracién Tributaria Municipal.

» Realizar las modificaciones en el registro y catastro municipal.

» Controlar y archivar en forma alfabetica o por sectores las declaraciones juradas de las
empresas y negocios de los confribuyentes clasificados.

+ Formar expedientes de los contribuyentes sujetos al impuesto de empresas y negocios.
Custodiar los documentos de las obligaciones tributarias de los contribuyentes.

= Dar cumplimiento & las solicitudes de expedientes o informacién requeridos por los
usuarios autorizados.

+ Integrar [as operaciones relacionadas con el registro y contro! del contribuyente.

e Realizar una actualizacién constante de los registros tributarios y ejecutar ei plan de
actividades catastrales que conlleven a una actualizacién de los nuevos contribuyentes.

» Controla el cumplimiento por parte de los contribuyentes respecto a las presentaciones
de las declaraciones tributarias.

» Revisar la precisién de la informacion declarada por los contribuyentes y usuarios para
que refleje la base real de liquidacién de impuestos y tasas.

» Proponer los planes de fiscalizacion que conlleven a descubrir nuevos contrbuyentes.

» Evaluar después de ejecutado, cada plan de fiscalizacién.

e Examinar la precision de la informacién declarada por los contribuyentes y usuarios para
que refleje la base real de la liquidacién de impuestos y tasas.

* Mantener un archivo fisico de declaraciones y expedientes actualizados y controlados.

» Colaborar en otras tareas que le sean encomendadas por el Jefe de la UATM.

REQUISITOS/DEL:PUESTO:

W

1. FORMACION BASICA.
-  Estudios minimos de previo orden universitario, en materias de Administracién de
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Empresas, Ciencias Juridicas

. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO

Conocimientos de la Ley General trbutaria
municipal, y de los procedimientos
administrativos en el manual del SATMUS.

Uso de programa computacionales.

w

. EXPERIENCIA PREVIA

Un afio de experiencia en puesfos similares

4

. OTROS ASPECTOS

Facilidad de expresion
Buenas relaciones interpersonal
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SUPER!OR INMEDIATO Jefe de UATM
UNIDAD UATM

CODIGO DE UNIDAD 0211

CODIGO DE CARGO . 02110002
CATEGORIAS 3°

NIVEL Soporte Administrativo
NUMERO DE CARGOS 1

Administrar los servicios de cobros de manera eﬁcrente Yy oportuna y asi poder reahzar proyectos
en beneficios de los vendedores en general.

Organizar rutas de vern‘"cacmn de Ias emp

» Solicitar los balances cuando estos no hayan sido entregados en el pericdo estabiecido.

e Verificar los estados de cuenta de las empresas y hacerles del conocimiento de su
situacioén dependiendo del resultado.

+ Recibir la informacion recolectada de acuerdo a las inspecciones realizadas por el

— inspector.

« Asumir cualquier otra tarea inherente al cargo que le sea encomendada por el jefe.

1. FORMACION BASICA
- bachiller.
2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO
- ordenanzas y tarifa de impuestos
3. EXPERIENCIA PREVIA
- 2anos
4. OTROS ASPECTOS

- Honrado, responsable. - Respetuoso
- Buenas relaciones humanas.
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SUPERIOR INMEDIAT Responsable de Empresas
UNIDAD UATM

CODIGO DE UNIDAD 0211

CODIGO DE CARGO 02110002

CATEGORIAS 3°

NIVEL ' Scoporte Administrativo
NUMERO DE CARGOS 1

ETIVOID:

Lt red ke

Encargado de censar y verificar la situacion legal de las empresas que se aperturan en esfe
municipio.

» \Visitar las rutas de listados censados de empresas para depurar.
» Solicitar recibos de pago a usuarios de impuestos y verificar que estén al dia.
» Aperturar negocios si no estan legalmente inscritos.

« Verificar con cuentas corrientes la situacién de pago de las empresas.

« Coordinar con recuperacion de mora la situacion de las empresas morosas.
« Asumir cualquier otra tarea que le sea encomendada por el jefe.

1. FORMACION BASICA
- Bachiiler cualquier opcion.

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO

- Qrdenanzas y tarifas municipales
3. EXPERIENCIA PREVIA

- 2afos
4. OTROS ASPECTOS

- Honrado, responsable. - Respetuoso
- Buenas relaciones humanas.
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SUPERIOR INMEDIATd

Jote do UATM

UNIDAD UATM

CODIGO DE UNIDAD 0211

CODIGO DE CARGO 02110002
CATEGORIAS 3°

NIVEL Soporte Administrativo

NUMERO DE CARGOS

VELSF RUESTGJF EiTRA

Flaml w3y,
f >

5
ST AR Ly A Fosie «C& AL AT it <
T U/ S i

Organizar rutas de verificacion de inmuebles nuevos.
Solicitar recibos de page de impuestos que estén al dia.
Inscribir inmuebles si no estan legaimente inscritos.
Verificar con cuentas corrientes la situacién de page de los inmuebles.
Coordinar con recuperacion de mora la situacion de los inmuebles.
Asumir cualquier otra tarea que le sea encomendada por el jefe.

1. FORMACION BASICA

- Bachillerato, minimo Noveno grado.

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO

- Tarifa de arbitrios, ordenanzas municipales

3. EXPERIENCIA PREVIA

- 2 ahos

4. OTROS ASPECTOS

- Honrado, responsable.

- Buenas relaciones humanas.

- Respetuoso
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INMEDIATO
UNIDAD UATM
CODIGO DE UNIDAD 0211
CODIGO DE CARGO 02110002
CATEGORIAS 3°
NIVEL Soporte Administrativo
NUMERO DE CARGOS 1

NES DADESEAS]

AELE N

, S

+ Organizar mediante listados los inmuebles para verificar las cantidades reales.
» Solicitar recibos de pago de impuestos que estén al dia.

» Aperturar inmuebles si no estan legalmente inscritos.

« \Verificar con cuentas corrientes la situacion de pago de los inmuebles.
= Coordinar con recuperacion de mora la situacién de los inmuebles.

» Asumir cualquier otra tarea que le sea encomendada por el jefe.

1. FORMACION BASICA
- Bachiller, minimo Noveno grado.
2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO
- Ordenanzas, leyes vy tarifa da arbifrios
3. EXPERIENCIA PREVIA
-  2afos

4. OTROS ASPECTOS

- Honrado, responsable. - Respetuoso
- Buenas relaciones humanas.
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RECUPERACION DE MORA

INOWMB cupe
SUPERIOR INMEDIATO Jefe de UATM
UNIDAD Recuperacion de Mora
CODIGO DE UNIDAD 0211
CODIGO DE CARGO 02110002
CATEGORIAS 3°
NIVEL Soporte Administrativo
NUMERO DE CARGOS 1

TNESTD e o
DEIRABAJO:

Encargada de verificar la situacion de pago de impuestos municipales y buscar fos
procedimientos de recuperacién de mora cuando exista,

e Proponer al superior inmediato las politicas, no que
deben establecerse para mejorar y aumentar el nivel de recaudacion de impuestos vy
tasas por servicios municipales en mora.

+ Coordinar con el encargado del contrel tributario de inmuebles y empresas, el mantener
conciliada la informaciéon de la mora permanentemente.

» Elaborar los estados de cuenta en mora del cobro de impuestos y tasas por servicios.

+ Emitir estados de cuentas, solvencias o reposiciones de los Avisos-Recibos de cobro
solicitados por los contribuyentes.

» Efectuar verificaciones periodicas sobre los registros de control sobre los morosos para
constatar la veracidad de datos y saldos.

+« Velar porque el cobro de infereses y multas se apegue a la ley

+ Informar al jefe inmediato de la situacion de la mora recolectada

= Asumir cualquier otra tarea que le sea encomendada por el jefe.

1. FORMACION BASECA

- Tercer afio universitario ciencias econdmicas, minimo bachilierato.

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO

- Tarifas municipales, ordenanzas

3. EXPERIENCIA PREVIA

- 2 afnos

4. OTROS ASPECTOS

- Honrado, responsable. -  Respetuoso
- Buenas relaciones humanas.
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RECUPERACION DE MORA

SUPERIOR INMEDIATO

Jefe de Recuperamon de Mora

UNIDAD

Recuperacion de mora

CODIGO DE UNIDAD 0211

CODIGO DE CARGO 02110002
CATEGORIAS 3°

NIVEL Soporte Administrativo

NUMERO DE CARGOS

1

[VOIDELRUESTODETRABAION

e «ﬂu(ﬁmhﬂ erwarthee

. Organlzar rutas de listados de morosos.
» Coordinar con el notificador de recuperacion de mora para organizar por zonas las rutas
» Solicitar recibos de pago de impuestos que estén al dia.

o Entregar estados de cuenta a los morosos.

= Coordinar con cuentas corrientes la entrega de estados de cuenta.
» Cocerdinar con recuperacidén de mora los planes de pagoe para los morosos.
s Asumir cualquier otra farea que le sea encomendada por el jefe.

1. FORMACION BASICA

- Bachiller, minimo Noveno grado.

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO

- Tarifa de arbitrios, ordenanzas y reglamentos

3. EXPERIENCIA PREVIA

- 2 afios

4. OTROS ASPECTOS

- Honrado, responsable.
- Buenas relaciones humanas.

-  Respetuoso

103




RECUPERACION DE MORA

SUPERIOR lNMEDIATO

Jefe de Recuperacion de Mora

UNIDAD

Recuperacion de Mora

CODIGO DE UNIDAD 0211

CODIGO DE CARGO 02110002
CATEGORIAS 3°

NIVEL Soporte Administrativo

NUMERO DE CARGOS

1

de la recuperacion de mora

Remitir fos estados o’e cuenta a !os usuarios en mora para apoyoy obtener un mejor resultado

cuenta.

o Organizar rutas de Ilstados de Morosos para hacer efectiva Ia entrega el estado de

Mantener informado a su jefe de la entrega de estados de cuenta.
» Al entregar estados de cuenta deberan firmar de recibido.
» Verificar los estados de cuenta entregados semanalmente contra lo cancelado.
e Coordinar con recuperacion de mora los planes de pago para los morosos.
e Colaborar con el personal ante algin documento que deba salir de la institucion
» Coordinar con el auxiliar las entregas de los estados de cuenta en mora
= Asumir cualquier otra tarea que le sea encomendada por el jefe.

1. FORMACION BASICA

- Bachiller, minimo Noveno grado.

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO

- Tarifa de arbitrios, ordenanzas y reglamentos

3. EXPERIENCIA PREVIA

- 2 afos

4. OTROS ASPECTOS

- Honrado, responsable.
- Buenas relaciones humanas.

- Respetuoso
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CUENTAS CORRIENTES.

IDENTIFICACIOI
NOMBRE O TITULO DEL PUESTO Encargado de Cuentas corrientes.
PUESTO SUPERIOR INMEDIATO Jefe de UATM.
UNIDAD Cuentas Corrientes
CODIGO DE UNIDAD 0218
CODIGO DE CARGO 02180001
CATEGORIAS 32
NIVEL Técnico
NUMERO DE CARGOS 1

i

OBUETIVO DEL'RUESTO DE'TRABAU(

Controlar oportunamente el cumplimiento de las obligaciones de los contribuyentes en cuanto al
pago de sus tributos, asi como realizar las gestiones administrativas de pago.

» Realizar la emisidn de los avisos, recibos de cobro de impuestos y tasa por servicio

+ Realizar la gestidn administrativa de cuentas corrientes.

o [Efectuar verificacicnes periédicas sobre los registros de conirol de cuentas corrientes
nara constatar la veracidad de los datos y saldos.

+ Gestionar ante los contribuyentes el pago de los servicios municipales e impuestos.

« Velar por que el cobro de intereses y multas se pague a lo estipulado en las leyes
vigentes.

» Desarrollar el conirel de expedientes de cuentas en mora y de los convenios de pagos
firmados. Enviar reportes de contribuyentes morosos al Sindico Municipal

+ Atencidn a contribuyentes en todos los aspectos que tienen que ver con la unidad.

o Elaborar los estados de cuentas a peticion de los contribuyentes.

» Realizar el envid periddico de avisos de cobro (normal, administrativo)

» Llevar actualizada una base tributaria que refleja la condicion de los contribuyentes y
usuarios del Municipio.

= Saldar fichas de Tasas e Impuestos Municipales para el afio

+ Registrar cargos y descargos en fichas de contribuyentes.

» Realizar la emisién de estado de cuentas. Solvencias o reposiciones de los avisos-
recibos de cobro solicitados por los contribuyentes.

+» Reazlizar los recibos pre-elaborados que se presentan a cancelar a Tesoreria.

» Registros de aperturas, iraspasos, cierre, modificaciones, fransferencias de
contribuyentes

+ Actualizar registros de Cuentas corrientes con Catastro

» Proporcicnar peliticas politicas que incentiven al cumplimiento voluntario de las obligacicnes
tributarias.

¢ Llevar reporte sobre la recuperacion de mora, cuando exista ordenanza de dispensa de intereses
moratorios.

« Elaboracién de convenios de pago.
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+ GESTION DE COBROS A LAS EMPRESAS QUE ESTAN FUERA DEL MUNICIPIO Y QUE
TIENEN ACTIVIDAD ECONOMICA EN ESTE MUNICIPIO.

o Gestionar el cobro con las entidas de Gobierno o empresas empresasprovadas sobre las tasas
por sevicfos municipales.

« Coordinar con con {a unidad de contabilidad y catastro la depuracion de las cuentas de los
contribuyentes.

= Colaborar en otras tareas que le sean encomendadas por el Jefe de la UATM.

1. FORMACION BASICA.

- Estudios minimos de previo orden universitario, en materias de Administracién de
Empresas, contaduria publica.
2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO

* Conocimientos de la Ley General trbutaria | ¢  Conocimientos de paquete
municipal, y de Ilos procedimientos computacionales..
administrativos en el manual del SATMUS,
ordenanzas y tarifa de impuestos.

3. EXPERIENCIA PREVIA

Un afio de experiencia en puestos similares

4. OTROS ASPECTOS

Facilidad de expresion
Buenas relaciones interpersonal

]
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CUENTAS CORRIENTES

SUPERIOR INVEDIATG

Encargado de Cuenta Corr[ente

UNIDAD

Cuentas corrientes

CODIGO DE UNIDAD 0211

CODIGO DE CARGO 02110002
CATEGORIAS 3°

NIVEL Soporte Administrativo

NUMERO DE CARGOS

1

T

e ls iy RW ol

VODEL: BUESTO DEITRABA

= Elaborar recibos de pago de impuestos

« Abonar en tarjetas los pagos realizados

¢ Actualizar las tarjetas de tasa e impuestos anualmente

» Entregar estados de cuenta a los usuarios.

= Coordinar con el notificador la entrega de estados de cuenta.
« Coordinar con el jefe los planes de pago para los usuarios.

» Asumir cualquier otra tarea que le sea encomendada por el jefe.

Organizar rutas de listados de estados de cuenta.

por los usuarios.

REQUISITOS D]

roovetsi N s rE e

. FORMAGION BASICA

- Bachiller, minimo Noveno grado.

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO

- Tarifa de arbitrios, ordenanzas y reglamentos

3. EXPERIENCIA PREVIA

- Zahos

4. OTROS ASPECTOS

- Honrado, responsable.
- Buenas relaciones humanas.

- Respetuoso
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CUENTAS CORRIENTES

\NOMBRE: O THTUL

ot 0

SUPERIOR INMEDIATO Encargado de Cuenta Corriente
UNIDAD Cuenta Corriente
CODIGO DE UNIDAD 0211
CODIGO DE CARGO 02110002
CATEGORIAS 3°
NIVEL Soporte Administrativo
NUMERO DE CARGOS
]

(golébo

» Organizar rutas de listados de morosos.
» Solicitar recibos de pago de impuestos que estén al dia.

s Entregar estados de cuenta a los morosos.

» Coordinar con cuentas corrientes la entrega de estados de cuenta.

« Coordinar con recuperacién de mora los planes de pago para los morosos.
= Asumir cualquier otra tarea que le sea encomendada por el jefe.

1. FORMACION BASICA
- Bachiller, minimo Noveno grado.

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO

- Tarifa de arbitrios, ordenanzas y reglamentos
3. EXPERIENCIA PREVIA

- 2afios
4. OTROS ASPECTOS

- Honrado, responsable. - Respetuoso
- Buenas relaciones humanas.
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PLANIFICACION Y SERVICIOS PUBLICOS

IDENTIFIC:

VNOMBRE O TITULO DEL PUESTO

Gerente de planificacion y servicios publicos

SUPERIOR INMEDIATO

Gerente General

UNIDAD

Planificacidn y servicios plblicos

CODIGO DE UNIDAD 0208
CODIGO DE CARGO 02080001
CATEGORIAS 3°

NIVEL Direccidn

NUMERO DE CARGOS

1

i i

Crear una politica encaminada al desarrollo del municipio de Quezaitepeque, para fortalecer el 2mbito
urbano y rural en cuanto a la vivienda y los servicios publicos.

de la unidad.

- Capacitar en temas de construccion y prestacién de servicios a los empleados.

- Verificar que los encargados de area de {0s servicios publicos le den fiel cumplimiento a
las leyes, normas y ordenanzas institucionales.

- Visitas a los lugares de trabajo para dar seguimiento a las labores de los encargados y
jefes.

- Monitorear y dar seguimiento a las construcciones de viviendas, urbanizaciones Y
lotificaciones. ‘

- Coordinar reuniones con el vice ministeric de vivienda u otras entidas gubernamentales y
no gubernamentales, asi como el apoyo de la empresa privada.

- Supervisar los trabajos de mantenimients de calles rurales.

- Las demas actividades que sean requeridas por la Gerencia General.

1. FORMACION BASICA
- Estudios de arquitectura o ingenieria civil

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO

- Sobre el area de construccion y servicios plblicos municipales, usar computadora y
paquetes computacicnales, uso de internet.

3. EXPERIENCIA PREVIA
- 2 afios de experiencia
4. OTROS ASPECTOCS
Honestidad, responsabilidad, iniciativa.

Poseer liderazgo y capacidad de dirigir grupos de
trabajo
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PLANIFICACION Y SERVICIOS PUBLICOS.

NOMBRE O TITULO DEL PUESTO Asustente de planificacion yservicios piblicos
PUESTO SUPERIOR INMEDIATO Gerente de planificacién y servicios publicos
UNIDAD Planificacién y servicios pblicos

CODIGO DE UNIDAD 0213

CODIGO DE CARGO 02130004

CATEGORIAS 32

NIVEL Operativa.,

NUMERO DE CARGOS 1

+ Atencion al publico esmerada

» Entregar soficitudes de construccién y explicar las dudas.

» Elaborar las resoluciones de permisos.

= Exigir a inspectores resolver con prontitud las i inspecciones a solicitudes de permiso.

= Elaborar un informe mensual del control de las solicitudes.

« Controlar las salidas de los inspectores con respecto a las visitas diarias en busca de las
construcciones y reparaciones del municipio.

» \Verificar que los inspectores le den seguimiento a las construcciones que solicitan

permisos para que cumplan las especificaciones de la solicitud,

» Realizar todas las demas actividades inherentes al cargo solicitadas por el jefe.
_REQUISITOS DEL/PUESTO! G

1. FORMACION BASICA.

- Bachiller

2. CONOCIMIENTQOS ESPECIFICO

» Tarifas de Impuestos de construccion » Manejo de equipo de cémputo
e leyes de construccion » Manejo de fotocopiadora

w

. EXPERIENCIA PREVIA

1 anos de experiencia en puestos similares

4. OTROS ASPECTOS

Facilidad de expresion
Buenas relaciones interpersonal
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PLANIFICACION Y SERVICIOS PUBLICOS
/A IDENTIFICACIO

el

NOMBRE O TITULO DEL PUESTO Inspector de desarroilo urbano

PUESTO SUPERIOR INMEDIATO Gerente de planificacion y servicios publicos.
UNIDAD De planificacion y Servicios ptblicos
CODIGO DE UNIDAD 0216

CODIGO DE CARGO ' 02160004

CATEGORIAS 3@

NIVEL Operativo.

NUMERO DE CARGOS 3

. B OBJETIVO DEL PUESTO DE:TRABAJO
Velar por el orden en el desarrollo urbano de las construcciones en el municipio.

TIVIDADES:

» Llevar vitacora de Ios lugares visitados diariamente y entregarlos al jefe inmediato.

= Colaborar con las personas que soliciten asesoramiento para el proceso de los
permisos.

» Cumplir con la ley de vivienda y construccion. :

» Verificar que todas las construcciones y reparaciones tengan su respectivo permiso.
* Realizar inspecciones de todas las colonias si estan construyendo .

» Mantener el archivo de fodas las resoluciones entregadas.

» .Realizar cualquier otra actividad inherente al cargo que sea requerida por el jefe

REQUISITOS DEL: PUESTH

1. FORMACION BASICA.
- Estudios minimos de Noveno Grado
2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO
Saber leer y escribir

3. EXPERIENCIA PREVIA

Dos afnos de experiencia en puestos similares
4. OTROS ASPECTOS

Facilidad de expresion
Buenas relaciones interpersonal
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SERVICIOS PUBLICOS
i ENTIFICACION
Jefe de Servicios Publicos Municipales

Bl

UESTO

NOMBRE O TITULO DEL P

PUESTO SUPERIOR INMEDIATO Gerente de planificacién y Servicios Municipal
UNIDAD Servicios Publicos

CODIGO DE UNIDAD 0216

CODIGO DE CARGO 02160001

CATEGORIAS 3?

NIVEL Técnico.

NUMERO DE CARGOS 1

il OBJETIVO DELPUESTO!DE TRABAJO,
Brindar un mejor servicio a los ciudadanos aprovechando al maximo los recursos materiales y
humanos, a efecto de hacer rendir con productividad 1os recursos publicos y municipales.

ACTIVIDADES'BASICA
garantizar a la poblacion en general una mejor

prestacion de los servicios municipales.

» Elaborar el plan de mantenimiento de la unidad recolectora de basura.

« Asegurar la prestacion de servicios en todas las areas que le corresponden.

» Supervisar la prestacién de los diferentes servicios plblicos municipales.

+ Coordinar y supervisar los trabajos de higienizacién o saneamiento ambiental, con la unidad
de medio ambiente.

- Encargade del personal de campo.

» Asumir cualquier otra tarea inherente al cargo y las demas designadas por el jefe.

_FORMACION BASICA.
Estudios minimos de Bachilierato.

. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO
Excelente calidad de servicio » Manejo de equipo de cémputo
Atender las solicitudes de la poblacion j « Manejo de fax
entrono al tema de los servicios e Manejo de fotocopiadora
municipales.
3. EXPERIENCIA PREVIA
Tres afios de experiencia en puestos similares
4. OTROS ASPECTOS

Facilidad de expresién
Buenas relaciones interpersonal

—

h
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SERVICIOS PUBLICOS.

NOMBRE O TITULO DEL PUESTO Auxiliar de servicios publicos municipales
PUESTO SUPERIOR INMEDIATO Jefe de servicios plblicos municipales.
UNIDAD Servicios publicos

CODIGO DE UNIDAD 0216

CODIGO DE SECCION 021606

CODIGO DE CARGO 02160601

CATEGORIAS _ 32

NIVEL Operativo.

NUMERO DE CARGOS 1

» Elaborar requisicion de materlaies utzhzados para darle cumpl:mlento a las labores.
* Mantener informado a su jefe cuando surja algin problema del area,

» Mantener aseado el mobiliario y equipo que le corresponde.

+ Eflaborar ios informes cuando el jefe lo requiera o sea necesario

» Recibir y elaborar memorandum cuando se requiera.

» Hacery recibir llamadas cuando se requiera.

» Colaborar cen los empleados ante alguna necesidad que tengan.

« Resguardar los materiales y equipos que utilizan para ejecutar sus labores.

. Cotaborar en otras tareas que le sean encomendadas por el jefe.
DIREQUISITOS DE

T. FORMACION. BASICA‘.

- Bachiller, estudios minimos 9° grado

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO

Saber computacién, maquina de escribir .

3. EXPERIENCIA PREVIA

Un afo de experiencia en puestos similares

4. OTROS ASPECTOS

Facilidad de expresion
Buenas relaciones interpersonal
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REGISTRO FAMILIAR

e DENTIFICACIO

NOMBRE O TITULO DEL PUESTO Registradora de Familia.
PUESTO SUPERIOR INMEDIATO Jefe de servicios publicos.
UNIDAD Registro de Familia
CODIGO DE UNIDAD 0219

CODIGO DE CARGO 02190001

CATEGORIAS 32

NIVEL Direccidn.

NUMERO DE CARGOS 1

B:OBUETI\

i

A OBJETIVO DEL:PUESTO.D ABAJO
Proporcionar certeza juridica al Registro del estado familiar de las personas, inscribiendo los
registros y emitiendo certificaciones de los diversos actos registrales, haciendo constar de
forma autentica los asentamientos en dicho registro.

)

AT INCIONES: Y/ACTIVIDADES BASICA

» Elaborar e inscribir partidas de nacimiento, matrimonio, defuncicnes, divorcios, adopcién,
modificacion, reposicién y marginacién, juicios subsidiarios y uniones no matrimoniales,
cambio de nombre y los actos y hechos relacionados con el ejercicio de los derechos civiles
de la persona.

+ Realizar asientos de marginaciones a partidas de nacimientos, defuncion y divorcio,
adopcién, modificacion, reposicion, juicios subsidiarios uniones matrimoniales.

» Reponer partidas que por alguna causa no se encontraran registradas en los libros de
registro de acuerdo a la ley de reposicidn.

» Inscribir en los libros de divorcio y defunciones las sentencias judiciales emitidas.

» Elaborar camet de minoridad conforme a las disposiciones correspondientes.

» Elaborar carta prematrimonial, auto de sefialamiento de fecha de matrimonio

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

» Elaborar partidas y constancias que soliciten los interesados, asimismo extender
certificaciones y auténticas de nacimiento, defuncién, matrimonio, divorcio, adopcién
mediante autorizacién judicial, modificacién, reposicién, marginacion, juicios subsidiarios y
uniones no matrimoniales

+ Recabar informacion y remitir al Registro Nacional de la Persona Natural, Tribunal Supremo
Electoral, Direccién General de Estadisticas y Censo, Procuraduria General de |a
Republica, Policia Nacional Civil, Alcaldias Municipales, o autoridades judiciales para
investigacion de hechos delictivos la documentacién solicitada por las instituciones
relacionadas con el movimiento demogréfico, estado familiar y cambio de domicilic de las
personas.

+ Elaboracion de Vialidades y Titulos a Perpetuidad

« Actualizar correspondencia recibida en el tiempo que la Ley Establece.

» Realizar todas las actividades que la Ley Transitoria del Registro del Estado Familiar le
requiera.
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Las demads actividades que sean requeridas por el Secretario Municipal o el sefior Alcalde
REQUISITOS DELPUESTH ' ' G P '

—

. FORMACION BASICA.

Debe preferencia ser Abogado de la Republica. Tener conocimientos y experiencia de
acorde al puesto o idoneidad para el cargo.

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO

Conocimiento amplio de la legislacion civil y familiar, habilidad para la redaccion y sélido
conocimiento de gramética y ortografia y conocimientos de computacion

. EXPERIENCIA PREVIA

(V]

- Dos anos de experiencia en puestos similares
4. OTROS ASPECTOS

Facilidad de expresién
Buenas relaciones interpersonal
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REGISTRO FAMILIAR

1)

NOMBRE O TITULO DEL PUESTO Sub jefe del Registro Familiar
PUESTO SUPERIOR INMEDIATO Registradora Familiar,
UNIDAD REF

CODIGO DE UNIDAD 0219

CODIGO DE CARGO 02190002

CATEGORIAS 32

NIVEL Soporte Administrativo
NUMERO DE CARGOS 1

Apoyo a la unidad del Registro Familiar para mejorar el servicio hacia el usuario.

EUNCIONES Y/ACTIVIDADES BASICA

- Atencidn al publico con extensidén de certificaciones.

- Extender boleto de nacimientos y defunciones

- Reponer partidas de nacimientos

- Extender permisos de enterramientos y traslados de caddveres

- Elaboracién de recibos, para pago en Tesoreria

- Extender Carné de Minoridad

- Reparacién de los libros de partidas.

- Digitacidén del libro de nacimientos

- Enviar para otras Alcaldias partidas de defunciones

- Archivar la documentacion después de haberle asentado y marginado

- Enviar Nota el RNPN, cuando el fallecido no tiene Dui.

- Ordenar el archivo de Libros

- Asentamiento de partidas de Unién No Matrimonial

- Asentamiento de Regimenes Patrimoniales

- Colaborar en ofras tareas que le sean encomendadas por la jefa del Registro del Estado
Familiar, o el sefior Alcalde.

REQUISITO

1. FORMACION BASICA.
- Estudios minimos de bachillerato.

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO

Conocimiento amplic de la legislacion civil y familiar, habilidad para la redaccion v sélido
conocimiento de gramatica y ortografia y conocimientos de computacion.

3. EXPERIENCIA PREVIA

Un afio de experiencia en puestos similares
4. OTROS ASPECTOS '
Facilidad de expresion

3

Buenas relaciones interpersonal
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REGISTRO FAMILIAR

NOMBRE O TITULO DEL PUESTO

Amstente del Registro Familiar

PUESTO SUPERIOR INMEDIATO

Registradora Familiar.

UNIDAD REF

CODIGO DE UNIDAD 0219

CODIGO DE CARGO 02190002
CATEGORIAS 32

NIVEL Soporte Administrativo

1

NUMERO DE CARGOS

- Atencién al pubhco con extens:on de cert:f' icaciones.

- Extender boleto de nacimientos y defunciones

- Reponer partidas de nacimientos

- Extender permisos de enterramientos y traslados de cadaveres

- Elaboracién de recibos, para pago en Tesoreria

- Extender Carné de Minoridad

- Reparacion de los libros de partidas.

- Digitacién del libre de nacimientos

- Enviar para otras Alcaldias partidas de defunciones

- Archivar la documentacion después de haberle asentado y marginado

- Enviar Nota el RNPN, cuando el fallecido no tiene Dui.

- Ordenar e! archivo de Libros

- Asentamiento de partidas de Unién No Matrimonial

- Asentamiento de Regimenes Patrimoniales

- Colaborar en ofras tareas que le sean encomendadas por la jefa del Registre del Estado
Familiar.

DREQUISITOS DEL PUESTO

1. FORMACION BASICA.
- Estudios minimos de bachillerato.

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO

Conocimiento amplio de la legislacién civit y familiar, habilidad para la redaccién y sélido
conocimiento de gramatica y ortografia y conocimientos de computacién.

3. EXPERIENCIA PREVIA

Un afio de experiencia en puestos similares
4. OTROS ASPECTOS

Facilidad de expresion

Buenas relaciones interpersonal

t
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'REGISTRO FAMILIAR

ENTIFICACION

NOMBRE O TITULO DEL PUESTO Auxiliar del Registra Familiar
PUESTQ SUPERIOR INMEDIATO Registradora Familiar.
UNIDAD REF

CODIGO DE UNIDAD 0219

CODIGO DE CARGO 02190002

CATEGORIAS 3

NIVEL Soporte Administrative
NUMERQO DE CARGOS 1

FUNCIONES/ Y ACTIVIDADES BASICA

- Atencién al publico con extension de certificaciones.

- Extender boleto de nacimientos y defunciones

- Reponer partidas de nacimientos

- Extender permisos de enterramientos y traslados de cadaveres

- Elaboracion de recibos, para pago en Tesoreria

- Extender Carné de Minoridad

- Reparacion de los libros de partidas.

- Digitacién del libro de nacimientos

- Enviar para otras Alcaldias partidas de defunciones

- Archivar la documentacion después de haberle asentado y marginado

- Enviar Nota el RNPN, cuando el fallecido no tiene Duj.

- Ordenar el archivo de Libros

- Asentamiento de partidas de Unién No Matrimonial

- Asentamiento de Regimenes Patrimoniales

- Colaborar en otras tareas que le sean encomendadas por la jefa del Registro del Estado
Familiar, o el sefior Alcalde.

REQUISITOS DE

—

. FORMACION BASICA.

Estudios minimos de bachillerato.

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO

E

Conocimiento amplio de la legislacién civil y familiar, habilidad para la redaccién y sélido
conocimiento de gramatica y ortografia y conocimientos de computacion.

3. EXPERIENCIA PREVIA

- Un afio de experiencia en puestos similares

4. OTROS ASPECTOS

Facilidad de expresién
Buenas relaciones interpersonal
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SERVICIOS PUBLICOS.
;i IDENTIFICACION
NOMBRE O TITULO DEL PUESTO Encargado de Cementerio

PUESTO SUPERIOR INMEDIATO Jefe de servicios publicos.
UNIDAD Cementerio

CODIGO DE UNIDAD 0216

CODIGO DE SECCION 021607

CODIGO DE CARGO 02160701

CATEGORIAS 3

NIVEL tecnico.

NUMERO DE CARGOS 1

T e OBJETIVO DEL BUESTO: DE TRABA
Dar buena atencion al usuario y mantenimiento al cementerio, con el fin de mantener en
mejores condiciones las instalaciones . -

secciones del cementerio, clasificando las fosas ocupadas y disponibles.

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

s Asignar los puestos de enterramiento.

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

» Mantener la limpieza del cementerio.

» Cumplir con todas las demés actividades que requieran la ley de cementerios.

» Colaborar en ctfras tareas que le sean encomendadas por el Jefe de Servicios
Municipales,

REQUISITOS DEL:PUEST

. FORMACION BASICA.
Estudios minimos de Noveno Grado
2. CONOCIMIENTQOS ESPECIFICO
Saber leer y escribir » Conocimientos de la Ley de cementerios.
. EXPERIENCIA PREVIA
Un afio de experiencia en puestos similares
4. OTROS ASPECTOS

Facilidad de expresién
Buenas relaciones interpersonal

—

[$%]

3
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SERVICIOS PUBLICOS.

IDENTIFICACION
NOMBRE O TITULO DEL PUESTO Auxiliar de Cementerio
PUESTO SUPERIOR INMEDIATO Encargado de Cementerio.
UNIDAD Cementerio
CODIGO DE UNIDAD 0216
CODIGO DE SECCION 021607
CODIGC DE CARGO 02160701
CATEGORIAS 32
NIVEL tecnico.
NUMERO DE CARGOS 1

OBYJE DEL:PUESTO DE

Colaborar a realizar las labores de limpieza y vigilanci
l[as condiciones de limpieza.

arzoin sl

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

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

» Coordinar con el jefe la asignacién de puestos de enterramiento.

+ Colaborar a revisar los trabajos que realizan los usuarios en el cementerio.

o Mantener la limpieza del cementerio.

» Cumplir con el aseo de las oficinas y limpieza de muebles y utensilios.

+ Colaborar en otras tareas que le sean encomendadas per el encargado de
cementerio.

—

. FORMACION BASICA.

Estudios minimos de Noveno Grado

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO

Saber leer y escribir » Conocimientos de la Ley de cementerios.

6]

. EXPERIENCIA PREVIA

Un afio de experiencia en puestos similares

4. OTROS ASPECTOS

Facilidad de expresion
Buenas relaciones interpersonal
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MERCADO.

R

‘NOMBRE DEERUES] Bg . L
SUPERIOR INMEDIATO Jefe de servicios plblicos

UNIDAD Mercado Municipal

CODIGO DE UNIDAD 0211

CODIGO DE CARGO 02110001

CATEGORIAS 3°

NIVEL Soporte Administrativo

NUMERO DE CARGOS 1

» Elaborar y gjecutar el Plan de Trabajo de su departamento con enfoque de sostembmdad.

» Planificar la utilizacién del espacio fisico del mercado, definiendo las zonas de distribucion
de los puestos de venta.

« Celebrar con las personas habilitadas, los contratos de alquiler de locales y puestos de
venta.

+ Custodiar y controlar los tiguetes.

+ Supervisar las responsabilidades que ilevan a cabo los cobradores para mantener la
satisfacion de los vendedores y compradores,

+« Realizar campafias de limpieza entre los vendedores de limpieza.

» Autorizar y firmar todos los documentos de conformidad con la Ley.

« Asumir cualquier cofra farea que le sea encomendada por el Jefe Inmediato.

1. FORMACION BASICA
- Bachiller Opcion Contador

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO
- En administracién de Mercados.
3. EXPERIENCIA PREVIA
- 2anos
4. OTROS ASPECTOS
- Buenasrelaciones Humanas - Buenas relaciones Interpersonales.
- Honesto, responsable.
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MERCADO

UNIDAD Mercado Municipal
CODIGO DE UNIDAD 0211

CODIGO DE CARGO 02110002
CATEGORIAS 3°

NIVEL Scporte Administrativo
NUMERO DE CARGOS 1

TRABAJORCI e
. o

na y asi poder realizar proyectos

b i 2

Administrar los servicios de cobros de manera eficiente y op
en beneficios de los vendedores en general.

CTIVIDADESIBASI

i i RS At A . HET s 1kt

» Organizar rutas de cobro, a través de listados censados por lo empleados.

» Colectar los tributos por uso de puestos fijos y puestos transitorios (tiquetes).

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

* Reportar al Administrador diariamente informacién relacionada con aquellos puestos
desocupados o cambio de usuarios.

» Participar activamente en las camparias de limpieza que organice la Administracién.

¢ Asumir cualquier ofra tarea que le sea encomendada por el Administrador.

EREQUISITOSD

1. FORMACION BASICA

- Noveno grado.

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO

3. EXPERIENCIA PREVIA

- 2 afos

4. OTROS ASPECTOS

- Honradg, responsable. - Respetuoso
- Buenas relaciones humanas.

122




MERCADO

SUPERIOR INMEDIATO Adminlstrad—m.a.e Mercado Municipal
UNIDAD Mercado Municipal

CODIGO DE UNIDAD 0211

CODIGO DE CARGO 02110002

CATEGORIAS 3°

NIVEL, Soporte Administrativo

NUMERO DE CARGOS 1

e
mukin

RUESTOIDEITRABAYO: 1
las labores de forma eficiente .

SR e
P

v

IVIDADESIBASI! o i

+ Colaborar en el cobro a los usuarios de los mercados cuando lo requiera el administrador.

¢ Llevar el registro de los ingresos en sistema de manera que facilite su analisis.

= Lliquidar diariamente contra tiquetes entregados, el monto de lo recolectado y entregar al
Administrador el mismo dia o reportarse con tesoreria para la entrega vy liquidacion.

e Reportar al Administrador diariamente informacion relacionada con aquellos puestos
desocupados o cambio de usuarios.

» Participar activamente en las campanas de limpieza que organice la Administracién.

= Apoyar al administrador a resolver problemas que se den en los mercados

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

1. FORMACION BASICA
- Bachiller, minimo Noveno grado.
2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO
- Computacion, contometro
3. EXPERIENCIA PREVIA
- 1afo
4. OTROS ASPECTOS

- Honrado, responsable. - Respetuoso
- Buenas relaciones humanas.
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SERVICIOS PUBLICOS

S

or de Mercado Municipal
UNIDAD Mercado
CODIGO DE UNIDAD 0211
CODIGO DE CARGO 02110002
CATEGORIAS 3°
NIVEL Soporte Administrativo
NUMERO DE CARGOS 1

1

: PUEST:
ra eficiente y oportuna y asi poder mejorar los ingresos

b ebE o
o

DE TRABAUOT

o rh i it
Fodh i i

ey

Realizar los cobros de mane
institucionales.

+ Organizar el cobro de manera
corresponden.

» Colectar los tributos por los transportes que pasan de otra poblacion.

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

* Reportar al Administrador diariamente informacién relacionada con aquellos puestos
desocupados o cambio de usuarios.

» Participar activamente en las campafias de limpieza que organice la Administracion.

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

A

que todos los transportistas cancelen sus impuestos que le

1. FORMACION BASICA
- Noveno grado.

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO

3. EXPERIENCIA PREVIA
- 2 anos
4, OTROS ASPECTOS

- Honrado, responsable. - Respetuoso
- Buenas relaciones humanas.
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GANADERIA Y VISTO BUENO

DENTIEICACION il i
NOMBRE O TI-:I“_ULO DEL PUESTO Encargada de Ganaderia y Visto bueno
PUESTO SUPERIOR INMEDIATO Jefe De Servicios Publicos

UNIDAD Ganaderia y visto bueno

CODIGO DE UNIDAD

CODIGO DE SECCION

CODIGO DE CARGO

CATEGORIAS 3@

NIVEL Técnico

NUMERQO DE CARGOS 1

Organizar el registro de la extension de cartas de ventas de acuerdo al procedimiento que
indica el reglamento, segln Art, 41 y 44.

« Registrany se controlar todos los documentos que establecen la propiedad del ganado
Yy su transaccion comercializacion, (Cartas de Ventas).

= Programar, organizar, dirigir, y controlar las actividades del departamento de Visto
Bueno.

o Elaborar cartas de ventas por semovientes, después de la respectiva revisién del
documento por el encargado del Rastro Municipal. :

* Remitir informe mensual, a las oficinas de marcas v fierro, Ministerio de Agricultura y
Gobernacion Departamental, Estadistica y Censo y otras Instituciones a fines.

= Mantener actualizado el registro de controf de pago de los diferentes servicios.

e Registro de Comerciante, Corretero y Destazador,

= registro de Matricula de Fierro de herrar ganado mayor.

» Coordinar los equipos de trabajo para el dia de Tiangue

» Cumplir y desarrellar cualquier otra actividad relacionado con el departamento de Visto

Bueno

EQUISITOS DEL

1. FORMACION BASICA.

Bachiller cualquier apcién

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO
Ley de marcas y fierros

3. EXPERIENCIA PREVIA

- Dos afios

4. OTROS ASPECTOS

Honesto, responsable, con iniciativa, con capacidad de solventar los problemas.
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GANADERIA Y VISTO BUENO

JENTIFICAGION L

[

NOMBRE O TITULC DEL PUESTO Caj:ara de Ganaderia y Visto bueno

PUESTO SUPERIOR INMEDIATO Encargada de Ganaderia y visto bueno

UNIDAD Ganaderia y Visto Bueno
CODIGO DE UNIDAD

CODIGO DE SECCION
CODIGO DE CARGO

CATEGORIAS 3@
NIVEL Técnico
NUMERO DE CARGOS 1

OBJETIVO DEL PUESTO DETRABAJO
Realizar el cobro de [os servicios que se prestan en el rastro municipal.

» Extender los recibos de ingreso por cada servicio que lleguen los usuarios a solicitar.
e Cuadrar los ingresos percibidos contra los recibos elaborados.

« (Colaborar a elaborar cartas de ventas cuando sea necesario.

o Remitir informe mensual, de los ingresos que se generaron.

« Mantener informado al jefe de los pagos de los diferentes servicios.

+ Mantener registro de Comerciante, Corretero y Destazador.

e cumplir y desarrollar cualquier otra actividad relacionado con el departamento de Visto
Bueno

EQUISITOS DEL PUEST

1. FORMACION BASICA.

Bachiller cualquier opcidgn

2. CONOCCIMIENTOS ESPECIFICO
Ley de marcas y fierros

3. EXPERIENCIA PREVIA

- Dos afos

4, OTROS ASPECTOS

Honesto, responsable, con iniciativa, con capacidad de solventar los problemas.

126




GANADERIA Y VISTO BUENO

NOMBRE O TITULO DEL PUESTO Auxiliar de Ganaderia y Visto bl_.]er]O
PUESTO SUPERIOR INMEDIATO Encargada de Ganaderia y visto bueno
UNIDAD Ganaderia y Visto Bueno

CODIGO DE UNIDAD

CODIGO DE SECCION

CODIGO DE CARGO

CATEGORIAS 3@
NIVEL Técnico

NUMERC DE CARGOS 1

Colaborar a organizar el regzstro de Ia extensmn de cartas de ventas y ofros documentos para
dar un mejor servicio.

. Colaborar en dar servigio que requiera los usuarios.

» Colaborar a programar, organizar, dirigir, y controlar las actividades del departamento de
Visto Bueno.

» Elaborar cartas de ventas por semovientes, después de la respectiva revision del
documento por el encargado del Rastro Municipal.

 Elaborar informe mensual, a las oficinas de marcas y fierro, Ministerio de Agricultura y
Gobernacion Departamental, Estadistica y Censo y otras Instituciones a fines.

= Mantener actualizado el registro de control de pago de los diferentes servicios.

» Elaborar infermes, notas u otro documento gue requiera la encargada.

= Prestar la colaboracién en el equipo de trabajo para el dia de Tiangue

e Cumplir y desarrollar cualquier otra actividad relacionado con el departamento de Visto
Bueno

EQUISITOS DEL PUEST

1. FORMACION BASICA.

Bachiller cualquier opcidn

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO

Elaborar informes y notas, manejo de maquina
de escribir

3. EXPERIENCIA PREVIA

- Dos afos

4. OTROS ASPECTOS

Honesto, responsable, con iniciativa, con capacidad de solventar los problemas.
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RASTRO Y TIANGUE
“IDENTIFICACIO!

kT

NOMBRE O TITULO DEL PUESTO GUARDA RASTRO Y COLECTOR DE TIANGUE

PUESTO SUPERIOR INMEDIATO JEFATURA DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
UNIDAD Rastro y Tiangue

CODIGO DE UNIDAD

CODIGO DE SECCION

CODIGO DE CARGO

CATEGORIAS 32
NIVEL Técnico

NUMERO DE CARGOS 1

:
153 SED o L E i

Organizar el registro de la extensidn de cartas de ventas de acuerdo a los procedimiento que
indica el reglamentd, segln Art, 41 y 44

NCIONESVACTIVIDADES BASICA

« En la Seccién del Rastro Municipal, se registran y se controlan todos los documentos
de ganado mayor y menor que se sacrifican en las instalaciones del rastro (Cartas de
Ventas) y Boletos de Ganador Menor Cerdos).

« Supervisar el funcionamiento normal del Rastro y Tiangue Municipal

s Efectuar la elaboracién de condiciones de salubridad de los animales vivos previos al
sacrificio

» Registrar los boletos de destace en el fibro, conforme a las disposiciones legales
vigente

» Elaborar el manifiesto de ganado mayor

= Verificar que las instalaciones del tiangue se encuentren en buen estado de
funcionamiento, solicitado y supervisando el mantenimiento oportuno

s Organizar y ejecutar y evaluar los programas de control sanitario de los animzales en las
Instalaciones de éste

» \Velar que las revisicnes de animales y las transacciones se realicen de manera
ordenada y conforme a las disposiciones legales.

» Mantener en forma oportuna y actualizada el registro de los destaces realizados

o Controlar y entregar semoviente en poste, previo pago de los tributos correspondientes

e Supervisar y verificar el ingreso de animales a los corrales del rastro

« Colectar los tributos por el uso de las instalaciones el dia de tiangue.

+ Liquidar diariamente los tributos recolectado por las actividades realizadas en el Rastro
y Tiangue

« Informar a la Jefatura de Servicios Publicos Municipales de las instalaciones realizadas
en el tiangue.

o Revision de Ganado Mayor, segin el reglamento de Marcas y Fierros.

+ Asumir cualquier otra tarea inherente al cargo.
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1. FORMACION BASICA.

9° grado minimo

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO

Ordenanza de pagos por servicios Colores y fierros de aimales

3. EXPERIENCIA PREVIA

- 1aho

4. OTROS ASPECTOS

Honrado, responsable, capacidad de relacionarse con diferentes clases de personas, con
iniciativa
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RASTRO Y TIANGUE
IDENTIEICACION

g

NOMBRE O TITULO DEL PUESTO Auxiliar de Guarda rastro y tiangue
PUESTO SUPERIOR INMEDIATO Guarda rastro y colector de tiangue
UNIDAD Rastro y Tiangue

CODIGO DE UNIDAD
CODIGO DE SECCION
CODRIGO DE CARGO

CATEGORIAS 32
NIVEL ' Técnico
NUMERQO DE CARGOS 1

‘BiOBYETIVODEL PUESTO'DETRABAJO 1
Colaborar a organizar el registro de ios documentos para dar un mefor servicio a los usarios.

g3

NCIONES IDADE

« Colaborar en el servicic que necesiten los usuarios.

= Colaborar a programar, organizar, dirigir, y controlar las actividades del departamento de
rastro y tiangue.

» Elaborar documento que solicite el encargado del Rastro Municipal.

e Elaborar informe mensual, de los animales destazados cerdos y ganado,

« Mantener actualizado el registro de control de pago de los diferentes servicios.

» Elaborar informes, notas u otro documento que requiera el guardarrastro.

» Prestar la colaboracién en el equipo de trabajo para el dia de Tiangue

» Cumplir y desarrollar cualquier otra actividad relacionado con el departamento de Visto

Bueno

REQUISITOS DEL:

1. FORMACION BASICA.

Bachiller cualquier opcién

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO

Elaborar informes y notas, manejo de maquina
de escribir

3. EXPERIENCIA PREVIA

- Dos anos

4. OTROS ASPECTOS

Honesto, responsable, con iniciativa, con capacidad de solventar los problemas.
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UNIDAD DE ASEO

DENTIFICACION i
NOMBRE O TITULO DEL PUESTO Encargado de Aseo
PUESTO SUPERIOR INMEDIATO Jefe de Servicios publicos.
UNIDAD Unidad de Aseo
CODIGO DE UNIDAD 0216
CODIGO DE CARGO 02160002
CATEGORIAS 3°
NIVEL Soporte Administrativo.
NUMERO DE CARGOS 1

» Apoyar y coordinar con el jefe de la unidad de servicios municipales, por la pronta y
mejora calidad de los servicios al municipio.

» Coordinar a los motoristas y asignar vehiculos recolectores

« Organizar las vacaciones anuales de los empleados

« Mantener herramientas de trabajo en existencia para dotar a los trabajadores

« Extender permisos de manera que no afecte la labor institucional

» Realizar todas las demés actividades inherentes al cargo solicitadas por el jefe.

=QUISITOS D! STO

- FORMACION BASICA.
Bachillerato estudios minimos 9° grado

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO

-t

« Excelente calidad de servicio + Manejo de equipo automotor
s« Atender las quejas sobre la falta de
servicio.

3. EXPERIENCIA PREVIA

1 anos de experiencia en puestos similares

4. OTROS ASPECTOS

Facilidad de expresién
Buenas relaciones interpersonal
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NOMBRE O TITULO DEL PUESTO

Motorista de tren de aseo

PUESTO SUPERIOR INMEDIATO

Encargado de Aseo.

UNIDAD

De Aseo publico

CODIGO DE UNIDAD 0216
CODIGO DE CARGO 02160003
CATEGORIAS 32
NIVEL Operativo.
NUMEROQO DE CARGOS 1

. DE TS ABAU

municipalidad.

Coordinar con el jefe de la unidad de servicios, para brindar un buen servicio de transporte a la

= Verificar diariamente ef vehiculo, agua, aceite, combustible y todo lo necesario para

evitar algun incidente a la hora de laborar

« Velar por el buen mantenimiento del vehiculo asignado.

» Conducir con diligenciedad y responsabilidad, para evitar cualquier tipo de accidentes.
» No manejar el vehiculo asignado bajo los efectos del alcohol o algun tipo de drogas.
¢ Coordinar con el jefe de la unidad las actividades a realizar durante Ia semana, para

evitar el consumo del combustible.

* Realizar todas las demas actividades inherentes al cargo solicitadas por el jefe de la

unidad de servicios.

DAREQUISITOS DELPUEST

Ny [CEE

. FORMACION BASICA.

Estudios minimos de bachillerato.

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO

Poseer licencia de conducir de tipo liviana.

3. EXPERIENCIA PREVIA

- Tres anos de experiencia en puestos simitare

]

4. OTROS ASPECTOS

Facilidad de expresién
Buenas relaciones interpersonal
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ASEO

IDENTIFICACION:
NOMBRE O TITULO DEL PUESTO Auxiliar de aseo
PUESTO SUPERIOR INMEDIATO Encargado de Aseo.
UNIDAD De Aseo Publico
CODIGO DE UNIDAD 0216
CODIGO DE SECCION 621601
CODIGO DE CARGO 02160101
CATEGORIAS 3°
NIVEL Operativo.
NUMERO DE CARGOS 8

£ OBJETIVO DEL: PUESTO:DE; TRABAJO.

Mantener limpio el Municipio, cumphendo las funciones de barrer y la recoleccién de la basura
en los lugares asignados por el jefe de la unidad.

{/FUNCIONES Y:ACTIVIDADES/BASICAS

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

e Barrer las plazas y parques asignados para su limpieza.

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

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

+ Recolectar [a basura domiciliar, comercial e industrial del Municipio.

» Llevarla disposicién final de los desechos sélidos a la planta asignada.

« Cumplir cualquier otra actividad mherente a su puesto y que le sea asignado por su jefe
inmediato.

» Realizar todas las demas actividades inherentes al cargo solicitadas por el jefe.

REQUISITOS DEL:PUESTO

1. FORMACION BASICA.

Estudios minimos de Noveno Grado

1

. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO

Ny

Saber leer y escribir .

3. EXPERIENCIA PREVIA

Un afio de experiencia en puestos similares
4. OTROS ASPECTOS

Facilidad de expresion
Buenas relaciones interpersonal
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TRANSPORTE

—

NSPORTE

e

"NOMBRE O

SUPERIOR INMEDIATO Gerente de Planificacion y Servicios Publicos
UNIDAD Unidad de Transporte

CODIGO DE UNIDAD 0205

CODIGO DE CARGO 02050001

CATEGORIAS 3°

NIVEL Soporte Administrativo.

NUMEROC DE CARGOS 1

Llevar de manera ordenada un control y registro de cada uno de los vehiculos asi comao su
mantenimiento, para brindar una mejor calidad de servicio a la ciudadania.

» Llevar actualizado control del gasto de combustible por vehiculo.

» Brindar a tiempo el adecuade mantenimiento preventive a cada vehiculo de la
Municipalidad. '

» Realizar las respectivas requisiciones para la compra de repuestos y combustibies.

o Llevar control (VITACORA) Del trabajo de reparacion de los vehiculos en el taller.

» Llevar control (VITACORA) de entrega de combustible, y el uso para el cual es destinado.

» Lievar control (VITACORA) de la entrega De lubricantes de los vehiculos.

« Tomar la fecha de los cambios de aceite que le corresponda a cada vehiculo

» Todas las actividades inherentes al cargo requerida

s vkl e

AL

1. FORMACION BASICA
- Estudios minimes de Bachillerato.
2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO
- Conocimiento de manejo de todo tipo de vehiculos.
3. EXPERIENCIA PREVIA

- Minimos de 2 afios de experiencias en puestos similares.

4. OTROS ASPECTOS

- Honrado, respetuoso Alto grado de responsabilidad
Facilidad de expresion oral y escrita
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TRANSPORTE
DENTIE

NOMBRE O TITULO DEL PUESTO

Auxiliar de jefe de transporte

PUESTO SUPERIOR INMEDIATO

Jefe de Transporte.

UNIDAD

De Transporte

CODIGO DE UNIDAD

0216
CODIGO DE SECCION 021601
CODIGO DE CARGO 02160101
CATEGORIAS 3@
NIVEL Operativo.

NUMERO DE CARGOS

il

as por el jefe de la unidad.

FEUNCIONES Y/ACTIVIDADES:BASICAS: i i

» Elaborar las notas e informes que le solicite el jefe inmediato.

+ Limpieza de oficina, escritorios y eguipo.

e Elaborar las requisiciones de las necesidades de transporte.

« Colaborar en otras tareas que le sean asignadas por el Jefe inmediato

» Mantener informado al jefe de lo que acontezca cuando el no se encuentre.

s Llevar unregistro de las notas recibidas y memoerandum

s Cumplir cualquier otra actividad inherente a su puesto y que le sea asignado por su jefe

inmediato.

1. FORMACION BASICA.

- Bachiller, Estudios minimos de Noveno Grado

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO

L]

Saber leer y escribir

» Manejar computadora

3. EXPERIENCIA PREVIA

Un afio de experiencia en puestos similares

I~

. OTROS ASPECTOS

Facilidad de expresion
Buenas relaciones interpersonal

135




MECANICO

T L e
N - .
S il s i

NOMBRE O TITULO DEL PUESTO Mecanico.
SUPERIOR INMEDIATO Jefe de Transporte
UNIDAD Transporte
CODIGO DE UNIDAD 0104

CODIGO DE CARGO 01040004
CATEGORIAS 32

NIVEL Operativo.
NUMERO DE CARGOS 1

| ‘B{OBJETIVO/DEL:PUESTO DE TRABAJO m -
Velar por el mantenimiento de los vehiculos de la municipalidad en general para que estén en
disposicién de laborar normalmente.

_ JNCIONES YACTIV
» Revisar los vehiculos antes de salir a laborar
« Solicitar a los motoristas informen, de cualquier falla que el vehiculo tenga.

« Solicitar los materiales necesarios para reparar algtin vehiculo dafiado.

» Llevar control de entrada y salida de los vehiculos de la municipalidad.

» Velar por los cambios de aceite y engrase de los vehiculos.

» Velar por el orden en cuanto a la limpieza y aseo de los vehiculos institucionales.
« Verificar en la tarde el estado de los vehiculos

« Realizar cualquier otra actividad inherente al cargo.

1. FORMACION BASICA
= Minimo noveno grado.

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
- Tener amplios conocimientos en mecanica de todo tipo de vehiculos.
3. EXPERIENCIA PREVIA

« Dos afos de experiencia.
4. OTROS ASPECTOS
Iniciativa y buenas relaciones personales, responsable, de notoria honradez.
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TRANSPORTE

JIDENTIEICACION

NOMBRE O TITULO DEL PUESTO Motorista Administrativo.
SUPERIOR INMEDIATO Jefe de transporte
UNIDAD Transporte

CODIGO DE UNIDAD 0104

CODIGO DE CARGO 01040003
CATEGORIAS 3

NIVEL Operativo.

NUMEROC DE CARGOS 1

» Mantener en buen estado la unidad de transporte institucional.

« Transportar documentacion institucional cuando sea necesario

= Mantener la documentacion que lo faculta a manejar

» Llevar a empleados a hacer inspecciones de campo.

= Avisar al mecanice de cuzlquier desperfecto que le observe

+ Verificar el estado del vehiculo antes de utilizarlo.

» Lavar el vehiculo diariamente antes de usarlo y despues.

+ Todas las demas actividades inherentes al cargo que sean solicitadas por el jefe.-

DIREQUISITOS DEL:PUESTO

1. FORMACION BASICA

*  Minimo noveno grado.

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

- Manejar vehiculos, poseer licencia de conducir de tipo liviana.

3. EXPERIENCIA PREVIA

n  Dos afios de realizar tareas similares.

4. OTROS ASPECTOS

Iniciativa y buenas relaciones personales, responsable, de notoria honradez.
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MANTENIMIENTO DE CALLES RURALES

- DENTIFICACION:

NOMBRE O TITULO DEL PUESTO Jefe de Mantenimiento de Calles Rurales
PUESTO SUPERIOR INMEDIATO Gerente planificacion y servicios publicos
UNIDAD ‘ Mantenimiento de calles Rurales
CODIGO DE UNIDAD 0216

CODIGO DE SECCION 021603

CODIGO DE CARGO 02160301

CATEGORIAS 3

NIVEL Operativo.

NUMERQO DE CARGOS 1

B: OBJETIVO DEL PUESTO DE TRABAJ

Planificar, ejecutar y controfar et mantenimiento de la red vial del municipio.

‘FUNCIONES

» Coordinar y controlar los proyectos de mantemmaento de Ca[]es

» Implementar y proporcionar el mantenimiento necesario para el servicio publicos de
calles

s Supervisar y evaluar las obras de mantenimiento de calles.

» Dar mantenimiento a la infraestructura institucional en todas sus necesidades

» Dar mantenimiento a la nomenclatura del municipio.

» ldentificar la necesidad de mantenimiento de calles.

e Presentar informes periddicos al Jefe de unidad.

. Colaborar en otras tareas que le sean encomendadas por el Jefe inmediato,

T. FORMACION BASICA.

- INGENIERO CIVIL, O ESTUDIANTE DE INGENIERIA

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO

« Terraceria y construccion » Tener conocimientos de electricidad.

3. EXPERIENCIA PREVIA

- Un afio de experiencia en puestos similares

4. OTROS ASPECTOS

e Facilidad de expresion
» Buenas retaciones interpersonal
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MANTENIMIENTO DE CALLES RURALES

IDENTIFICACION

NOMBRE © TITULO DEL PUESTO Motorista Tractor de Banda

PUESTO SUPERIOR INMEDIATO Jefe de Mantenimiento de Calles Rurales.
UNIDAD Mantenimiento de Calles Rurales
CODIGC DE UNIDAD 0216

CODIGO DE SECCION 021604

CODIGO DE CARGO 02160403

CATEGORIAS 32

NIVEL Operativo,

NUMERO DE CARGOS 1

E

!

Ejecutar actividades para garantizar |a eficiencia en el trabajo, mediante la conduccién,
operacién y mantenimiento del equipo, procurando una efectiva productividad en el lugar que se
le requiera.

+ Manejar y operar el Tractor de Banda.
« Dar mantenimiento a las vias rurales.

e Realizar reparaciones menores del equipo.

+ Avisar inmediatamente al mecanico de cualquier dafio que la maquina sufra
» coordinar ¢con el mecanico el uso de la maquinaria.

« Colaborar en ofras tareas que le sean encomendadas por el Jefe.

REQUISITOS DEL PUESTO!

1. FORMACION BASICA.

- Estudios minimos de Noveno Grado

2. CONOCIMIENTQOS ESPECIFICO

Manejo de tractor de banda y otros

3. EXPERIENCIA PREVIA

1

1 afio de experiencia en puestos similares

4. OTROS ASPECTOS

*

Emprendedor.

Honradez.

Buena conducta.

Buenas refaciones interpersonal
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MANTENIMIENTO DE CALLES RURALES

IDENTIFICAGION
NOMBRE O TITULO DEL PUESTO Motorista de Camion de Volteo
PUESTO SUFERIOR INMEDIATO Jefe de Mantenimiento de Calles Rurales.
UNIDAD Mantenimiento de calles
CODIGO DE UNIDAD 0216
CODIGO DE SECCION 021604
CODIGO DE CARGO 02160403
CATEGORIAS 32
NIVEL Operativo.
NUMEROQO DE CARGOS 2

OBJETIVO DEL/PUESTO DEITRABAJ

Ejecutar actividades para garantizar la eficiencia en el trabajo, mediante la conduccion,
operacidn y mantenimiento del equipo, procurando un desarrollo efectivo de sus labores en el
[ugar que se le requiera.

CACTIVIDADES:BASICAS:

« \Verificar el aceite, el agua, el combustible y la solucion de los frenos antes de usar el
vehiculo

» Manejar y operar el Camicn de Volteo.

» Dar mantenimiento a las vias rurales,

» Realizar reparaciones mencres del equipo.

+ [Ejecutar las labores de acuerde a las necesidades de la comunidad.

e Asear el vehiculo al finalizar la jornada de trabajo

« Colaborar en ofras tareas que le sean encomendadas por el Jefe de mantenimiento de

calles rurales

1. FORMAGION BASICA.

- Estudios minimos de Noveno Grado

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO

Saber manejar todo vehiculo » licencia Pesada.

3. EXPERIENCIA PREVIA

Un afio de experiencia en puestes similares

4. OTROS ASPECTOS

Emprendedor, honrado, buena conducta, buenas relaciones
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MANTENIMIENTO DE CALLES
(A AYIDENTIFICACION

NOMBRE O TITULO DEL PUESTO Operador de maquinaria pesada
PUESTO SUPERIOR INMEDIATO Jefe de mantenimiento de calles rurales.
UNIDAD Mantenimientc de calles rurales
CODIGO DE UNIDAD 0216

CODIGO DE SECCION 021604

CODIGO DE CARGO 02160403

CATEGORIAS 32

NIVEL Operativo.

NUMERO DE CARGOS 1

. HOBJETIVO.DEL:PUESTO DE TRABAUC
Velar por el buen mantenimiento preventivo y correctivode la maquinaria pesada de la
municipalidad para mantener las calles en buen estado.

pesada de la municipalidad.
» Manejar y operador del mini cargador.
« Manejar y operador de la mauina retro excavadora.
+ Manejar y operador de la moto niveladora.
» Realizar el mantenimiento preventivo y control de la maquinaria pesada.
» Supervisar y coordinar con la unidad de proyectos el uso de la maquinaria pesada.
» Coordinar las Reparaciones de la maquinaria pesada con el mecanico.
» Colaborar en otras tareas que le sean encomendadas por el jefe inmediato.

EQUISITOS DEL'PUESTO

. FORMACION BASICA.

t

Estudios minimos de Noveno Grado

. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO
Saber leer y escribir « Poseer licencia de conducir tipo pesada.
. EXPERIENCIA PREVIA

3"

w

Un afo de experiencia en puestos similares

4. OTROS ASPECTOS

Facilidad de expresidn
Buenas relacicnes interpersonal
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DENTIFICACIO

NOMBRE O TITULO DEL PUESTO Operador de maquinaria Retroexcavadora
PUESTO SUPERIOR INMEDIATO Jefe de Mantenimiento de Calles Rurales.
UNIDAD Mantenimiento de calles rurales

CODIGO DE UNIDAD 0216

CODIGO DE SECCION 021604

CODIGO DE CARGO 02160403

CATEGORIAS 32

NIVEL Operativo.

NUMERO DE CARGOS 1

B OBJETIVO DEL PUESTO:DE TRABAJO

Ejecutar actividades para garantizar la eficiencia en el frabajo, mediante la conduccion,
operacién y mantenimiento del equipo, procurando una efectiva productividad en el lugar que se
le requiera.

‘FUNCIONESTY-ACTIVIDADES BASICAS

+» Manejar y operar la Retroexcavadora.

« Dar mantenimiento a las vias rurales

¢ Compactacion de las calles.

« Elaboracion de cunetas.

» Realizar reparaciones menores del equipo.

= Supervisary coordinar con la unidad de proyectos el uso de la maquinaria.

« Colaborar en tareas inherentes al cargo que solicite el jefe.

1. FORMACION BASICA.

- Estudios minimos de Noveno Grado

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO

Poseer licencia pesada .

3. EXPERIENCIA PREVIA

Un ano de experiencia en puestos similares

4. OTROS ASPECTOS

Emprendedor.
Honradez.
Buenas relaciones interpersonal

142




MANTENIMIENTO DE CALLES.

NOMBRE O TITULO DEL PUESTO Auxiliar de mantenimiento

PUESTO SUPERIOR INMEDIATO Jefe de mantenimiento de calles rurales.
UNIDAD Mantenimiento de calles rurales
CODIGO DE UNIDAD 0216

CODIGO DE SECCION 021604

CODIGO DE CARGO 02160401

CATEGORIAS 32

NIVEL Operativo.

NUMERO DE CARGOS 1

PUESTO,DE TRABAJO

Colaborar y apoyar en el desarrol]o de actividades de los proyectos en beneficio de la
comunidad, y dandole mantenimiento preventivo y correctivo a los servicios prestados.

o Nt INE CTIVIDADES BASICAS
» Realizar todas aquellas act1v1dades Inherentes al nombramiento y que son asignadas

por el Jefe.

e Informar al Jefe Inmediato de cualquier anomalia en las diferentes instalaciones
municipales.

+ Presentar un informe diario de las actividades realizadas.

» Brindar y darle mantenimiento al alumbrado publico de ta zona urbana y rural de!
Municipio.

« Colaborar en otras tareas que le sean encomendadas por el Jefe de mantenimiento de

calles Municipales.

1. FORMACION BASICA.
- Estudios de noveno grado minimo Sexto Grado.
2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO
Saber leer y escribir y poseer conocimientos basicos de fontaneria.
. EXPERIENCIA PREVIA
Dos afios de experiencia en puestos similares
4, OTROS ASPECTOS
Trabajo en Equipo, Disponibilidad de Servicios.
Buenas relaciones interpersonal

(o)
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MANTENIMIENTO DE CALLES.

NOMBRE O TITULQ DEL PUESTO Mecanico de Obra de Banco

PUESTO SUPERIOR INMEDIATO Jefe de mantenimiento de calles rurales.
UNIDAD Mantenimiento de calles rurales
CODIGO DE UNIDAD 0216

CODIGO DE SECCION 021604

CODIGO DE CARGO 02160401

CATEGORIAS 3

NIVEL Operativo.

NUMERO DE CARGOS 1

{DELPUESTO/DE/TRABAJO

Ejecutar actividades de soldadura y reparacién en todo lo que requiera la institucion.

ACTIVI DADES BASICAS

s Realizar operaciones de Obra y Banco enlos momentos precisos.

» Colaborar con el Jefe inmediato para un mejor desarrollo de las labores institucionales

s Realizar tfrabajos de soldadura cuando sea necesaric.

= Dar mantenimiento a los carretones que utilizan los barredores

» Colaborar en tareas inherentes que sean encomendadas por el Jefe.

DZREQUISITOS'DEL PUESTO!

. FORMACION BASICA.

Estudios minimos de Bachiller,

3]

. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO

i

uso de maquinas livianas utilizadas en esta area y electricidad industrial.

Saber leer y escribir y poseer conocimientes de soldadura eléctrica, Soldadura autégena,

w

EXPERIENCIA PREVIA

Dos afics de experiencia en puesios similares

4. OTROS ASPECTOS

Colaborador.
Buenas relaciones interpersonal

Trabajo en Equipo, Disponibilidad de Servicios.
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MANTENIMIENTO DE CALLES

lNOMBRE O TITULO DEL PUESTO

Fontanero
PUESTO SUPERIOR INMEDIATO Jefe de mantenimiento de calles rurales.
UNIDAD Mantenimiento de calles rurales
CODIGO DE UNIDAD 0216
CODIGO DE SECCION 021604
CODIGO DE CARGO 02160402
CATEGORIAS 3
NIVEL Operativo.
NUMEROQ DE CARGOS 1
: B*;_,IOBJETIVOE‘D PUESTO'DETRABAL

Velar por el buen mantenimiento preventivo y correctivo del 31stema de tuberias y canaletas de

agua de todas las instalaciones municipales y las necesidades de albanileria.

« Elaborar requisicion de materlales ut:llzados para e! mantemmlento del sistema agua.

» Realizar los frabajos de albafileria y fontaneria institucional

» Informar al jefe inmediato de cualquier anomalia registrada.

o revisar que el agua llegue a los puestos del mercado, conforme a lo programado.

» Presentar informes mensuales sobre el ma ntenimiento de la fontaneria.

* Realizar cualquier tipo de reparacion de fugas.

« Colaborar en tareas inherentes que le sean encomendadas por el Jefe.

. FORMACION BASICA.

Estudios minimos de Noveno Grado

F

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO

s Conocimiento de fontaneria y albafiileria

3. EXPERIENCIA PREVIA

Un afto de experiencia en puestos similares

4. OTROS ASPECTOS

Facilidad de expresion
Buenas relaciones interpersonal
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PROYECTOS

NOMBRE O TITULO DEL PUESTO

GERENTE DE PROYECTOS

SUPERIOR INMEDIATO

GERENTE GENERAL

UNIDAD PROYECTOS
CODIGO DE UNIDAD 0204
CODIGO DE CARGO 02040001
CATEGORIAS 3°

NIVEL Direccion,

NUMERO DE CARGOS

Supemsar y coordinar la verificacion para la eJecucson de los d[ferentes proyectos que se
realicen en la Municipalidad.

TONE:

k3 ,,.‘\, .-w»

i S s i e a3 & R
———

» Planificar la supervisidn de los proyectos.

» Formular las carpetas Técnicas y perfiles de las personas a contratar.
+ Brindar asesoria Técnica para la formulacién de proyectos.
+ Verificar y tramitar los permisos necesarios con las inttituciones gubernamentales,
empresas privadas o ciudadadnos del municipio.
» Todas las demas actividades inherentes al cargo requeridas por el jefe inmediato.
REQDISITOS DEL PUESTH

1. FORMACION BASICA

ARQUITECTO O INGENIERO CIVIL
2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO

- Conocimiento de leyes en materia para los proyectos humanos.
3. EXPERIENCIA PREVIA

- Al menos 2 aiios de experiencia en puestos similares.
4. OTROS ASPECTOS

Capacidad de plamﬂcamon y organizacién de
trabajo.

Alto grado de responsabilidad
Facilidad de expresion oral y escrita
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PROYECTOS

ey

ACIONE

i fudiova iy U] e vk B
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{OBJETVO DELPUESTODE,

NOMBRE O TITULO DEL PUESTO T—TECNICO DE PROYECTOS
SUPERIOR INMEDIATO Gerente de Proyectos
UNIDAD PROYECTOS

CODIGO DE UNIDAD 0204

CODIGO DE CARGO 02040002

CATEGORIAS 3°

NIVEL Soporte Adminisrativo.
NUMERO DE CARGOS 1

TRABA

sty sy

- Velar por la funcionalidad del area de proyectos, y llevar reglstros de permisos, compras Yy
toda documentacion necesaria para su funcionamiento.

Efaborar y archlvar la documentacnon para las compras de cada proyecto que se

realicen de acuerdo a lo estipulado en la carpeta técnica.

Realizar las requisiciones para para las compras

de materiales de los proyectos.

Inspeccionar de manera diligente los proyectos en desarrollo.
Supervisar y ordenar al personal que realiza los diferentes proyectos. -

Todas las demas actividades inherentes al cargo
proyectos.

requeridas por el tecnico de los

1 FORMACION BASICA

Arquitectura o Ingenieria Civl.

2. CONOCIMIENTQOS ESPECIFICO

Manejo de computadoera, y paquete computacionales.

3. EXPERIENCIA PREVIA

Al menos 2 afios de desempefiar tareas similares.

4. OTROS ASPECTOS

Honrado, respetuoso, responsable y { Alto grado

de responsabitidad

con iniciativa Facilidad de expresion oral y escrita
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PROYECTOS
AHIDENTIFICACION

NOMBRE O TITULO DEL PUESTO Secretaria de Proyectos
PUESTO SUPERIOR INMEDIATO Gerente de Proyectos.
UNIDAD Proyectos

CODIGO DE UNIDAD 0216

CODIGO DE CARGO 02160003
CATEGORIAS 32

NIVEL Operativo.

NUMERQO DE CARGOS 1

B OBJETIVO/DEL'PUESTO DEITRABA,
Colaborar en la unidad llevando el resguardo de toda la documentacién que se utiliza en la
unidad.

'FUNCIONES:YACTIVIDADES BASICAS,
« Velar por el buen mantenimiento de la documentacion.

» Elaborar las notas e informes necesarios de Ia unidad.

e Atender las llamadas telefénicas de las unidades y del exterior.

o Coordinar con la jefe en la realizacién de las labores institucionales.

» Realizar todas las demas actividades inherentes al cargo solicitadas por el jefe de la
unidad de servicios.

REQUISITOS DEL:PUESTO

—

. FORMACION BASICA.
Estudios minimos de bachillerato, secretaria.

t

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO

Redaccion. .

3. EXPERIENCIA PREVIA

i

1 afio de experiencia en puestos similares

4. OTROS ASPECTOS

Facilidad de expresidn
Buenas relaciones interpersonal
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ASUNTOS AGROPECUARIOS Y MEDIO AMBIENTE.

NOMBRE O FITULO DE [Gerentelde ds
SUPERIOR INMEDIATO Gerente General
UNIDAD Asuntos Agropecuarios y Medio Ambiente
CODIGO DE UNIDAD 0207
CODIGO DE CARGO 02070001
CATEGORIAS 3°
NIVEL : Técnico
NUMERO DE CARGOS 1

estableciendo cauces de participacidn, reflexidn y fomento de interés de los ciudadanos eon
respecto al entorno y al desarrollo sostenible del municipio.

+ Dirigir y coordinar la politica medi?g;‘nbientalagl municipicf_

+ Promover la educacién ambiental dentro del Municipio.

« Realizar la gestién de desechos sélidos.

» Inspeccién en casos de violaciones ambientales.

« Resolucién de conflictos en caso de violaciones ambientales.

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

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

= Proporcionar a la encargada de la Unidad de Relaciones Publicas y Gestién de Recursos
informe con fotografias de las actividades realizadas, de manera fisica y virtual,

» Cumplir con las funciones mencionadas en los Articulos 7,8, 9y 10 de la Ley del Medio
Ambiente. ‘

+ Las demas actividades inherentes al cargo que sean requeridas por la gerencia General o el
sefnor Alcalde

EQUISITOSIDEE

o)
i g e

1. FORMACION BASICA

- Ingeniero Agricola o Técnico en medic ambiental

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO

- Conocedor de la Ley de Medio ambiente, saber utilizar computadora.

3. EXPERIENCIA PREVIA

- De al menos 2 afos de experiencia en cargos similares.

4. OTROS ASPECTOS.

Honesfto, responsable, con iniciativa de
investigacion vy verificacion
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ASUNTOS AGROPECUARIOS Y MEDIO AMBIENTE

L IDENTIFICACION
NOMBRE O TITULO DEL PUESTO Promotor Agropecuario y Medio Ambiente
SUPERIOR INMEDIATO Gerente Asuntos Agropecuario y medio ambiente
UNIDAD Asuntos agropecuarios y medio ambiente
CODIGO DE UNIDAD 0104
CODIGO DE CARGO 01040005
CATEGORIAS 32

| NIVEL Cperativo.
NUMERO DE CARGOS 2

OBJETIVO DEL PUESTO DE TRA
Velar por las necesidades de las comunidades en la parte agropecuaria y el medio ambiente .

UNCIONE:

IN ACTIVIDADES BASICA

» Acudir a los llamados que realice la comunidad en cuanto a la colaboracion en agricuitura y
el medio ambiente .

« Realizar las inspecciones solicitadas por la poblacion en el menor tiempo posible.

» Colaborar con las comunidades en lo agropecuario.

+ Mantener informado al jefe de todas las actividades realizadas.

» Realizar visitas de campo constantemente en todas las comunidades.

» Atender con cortesia los visitantes que requieran algin servicio del area.

» Orientar a la comunidad en lo referente al cuido del medio ambiente y agricola

« Realizar cualquier ofra actividad inherente al cargo que sea requerida por el jefe.

1. FORMACION BASICA

*  Minimo bachiller agricola.

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

- Conocimientos agropecuarios y del medioc ambiente.

3. EXPERIENCIA PREVIA

= Un afo de realizar tareas similares.

4. OTROS ASPECTOS

Iniciativa y buenas relaciones personales, responsable, respetuoso, de notoria honradez.
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ASUNTOS AGROPECUARIOS Y MEDIO AMBIENTE

NOMBRE O TITULC DEL PUESTO Promotor de Medio Ambiente

SUPERICR INMEDIATO Gerente Asuntos Agropecuario y medio ambiente
UNIDAD Asuntos Agropecuarios y medio ambiente
CODIGO DE UNIDAD 0104

CODIGO DE CARGO 01040005

CATEGORIAS 32

NIVEL Operativo.

NUMERO DE CARGOS 2

RUESTO'DE TRABAJ(

Velar por las necesidades de las comunidades en la cual cuenten con un medio ambiente
faborable.

&t

iy U Aell

nen
ambiente.

+ Realizar las inspecciones solicitadas por la poblacion en el menor tiempo posible.

« Colaborar con las comunidades en el medio ambiente hasta donde sea posible.

« Mantener informado al jefe de todas las actividades realizadas.

« Realizar visitas de campo constantemente en todas las comunidades.

= Atender con cortesia los visitantes que requieran algtn servicio del area.

» Orientar a la comunidad en lo referente al cuido del medio ambiente

» Realizar cualquier otra actividad inherente al cargo que sea requerida por el jefe.

el medio

1. FORMAGION BASICA

= Minimo bachiller agricola.

2. CONOCGIMIENTOS ESPECIFICOS

- Conocimientos agropecuarios y del medio ambiente.

3. EXPERIENCIA PREVIA

= Un afno de realizar tareas similares.

4. OTROS ASPECTOS

Iniciativa y buenas relaciones personales, responsable, respetuoso, de notoria honradez.
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ASUNTOS AGROPECUARIOS Y MEDIO AMBIENTE.

IDENTIFICACION
NOMBRE O TITULO DEL PUESTO Jardinero

PUESTO SUPERIOR INMEDIATO Gerente Asuntos Agropecuarios y medio ambi
UNIDAD Asuntos agropecuarios y medio ambiente
CODIGO DE UNIDAD 0216

CODIGO DE SECCION 021602

CODIGO DE CARGO 02160201

CATEGORIAS 3

NIVEL Operativo.

NUMERQ DE CARGOS 7

Q:DELPUESTO

Velar por el mantenimiento y aseo de los parques y zonas verdes, desarrollando y controlando
actividades y areas de mantenimiento, conservacién y ornamentacién de los mismos.

CEUNCIONES Y ACTIVIDADES; BAS

» Inspeccionar y velar que los parques y zonas verdes publicas cuenten con el adecuado
aseo y estén en buenas condiciones.

= Velar por el mantenimiento de parques: Plegar, podar, desyerbar la grama y arreglar las
plantas y arboles de los parques de la municipalidad y de las zonas verdes del
municipio,

* Regar las plantas y plazas en tiempos de verano.

» Recoger la basura de las canchas y parques de fa zona donde limpia.

e [avar las fuentes y mantenerlas aseadas.

= Mantener siempre limpio los parques y canchas del municipic.

= Colaborar en otras tareas que le sean encomendadas por el Jefe de Servicios
Municipales, o el sefior Alcalde.

REQUISITOS DEL

1. FORMACION BASICA.

- Estudios minimos de Noveno Grado

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO

Saber leer y escribir .

3. EXPERIENCIA PREVIA

Un afio de experiencia en puestos similares

4. OTROS ASPECTOS

Facilidad de expresion
Buenas relaciones interpersonal
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