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ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN PABLO TACACHICO
DEPARTAMENTO DE LA LIBERTAD, EL SALVADOR. C.A

EL SUSCRITO SECRETARIO MUNICIPAL.

CERTIFICA: que en el Libro de Actas y Acuerdos Municipales, que esta oficina lleva

durante el afio 2021, Tomo II, se encuentra la que literalmente dice: ?
ACTA NUMERO VEINTITRES.- Sesién Extraordinaria- En la sala de sesiones de la
Alcaldia Municipal de San Pablo Tacachico, a las nueve horas con treinta minutos del dia
veintinueve de noviembre del dos mil veintiuno.- Presidida y convocada por el sefior Alcalde
Municipal don Francisco Antonio Portillo Dimas, con la asistencia de los sefiores: Leonel
Orlando Saenz Galvez, Ana Maribel Gdmez de Martinez, Dimas Amilcar Portillo Aragon,
Julio César Pérez Morales, Luis Santiago Martinez Salguero, Anivar Eduardo Vasquez,
Carlos Calderén y Walbert Heriberto Paredes; Regidores Propietarios del Primero al Octavo
y Sindico Municipal en su orden respectivo, a excepcion del sefior Mario Alberto Castillo
Villanueva, Quinto Regidor Propietario, quien no asistié a esta reunién. También con la
asistencia de los Regidores Suplentes del primero al cuarto en su orden respectivo: Angel
Galdamez Mejia, Oscar Rolando Ramirez Orellana, Alba Aracely Gonzalez de Castillo y
Llona Reynaldo Varela Paredes; asi como también con la asistencia del sefior Manuel de
Jesus Guzman, Secretario de actuaciones que autoriza.- Seguidamente el sefior Alcalde
Municipal aprob6 el quérum respectivo y declar abierta la sesién.- A continuacién se
sometié a consideracion la agenda respectiva la cual fue aprobada.- Seguidamente el Concejo
Municipal en uso de sus facultades legales que le confiere el Cédigo Municipal, acuerda y
aprueba los puntos siguientes:
ACUERDO NUMERO SESENTA Y SIETE.- El Concejo Municipal en uso de sus facultades
legales que le confiere el Codigo Municipal, y considerando que se han realizado las reformas
pertinentes a los Manuales de Descriptor de Cargos y Categorias y de Organizacién y
Funciones, de conformidad a las leyes, reglamentos, ordenanzas y acuerdos municipales.-
Por lo tanto este Concejo Municipal, ACUERDA: Aprobar las reformas pertinentes
realizadas a los MANUALES: DESCRIPTOR DE CARGOS Y CATEGORIAS Y
ORGANIZACION Y FUNCIONES DE ESTA ALCALDIA MUNICIPAL, los cuales
son fundamentales para esta administracién municipal.- Comuniquese y certifiquese para
efectos legales consiguientes.-

Y no habiendo més que hacer constar, se concluye la presente sesién y acta que
firmamos.-

ES CONFORME CON SU ORIGINAL CON EL CUAL SE CONFRONTO.-
Alcaldia Municipal de San Pablo Tacachico, a los dos dias del mes de diciembre del dos mil
veintiuno.-

Barrio El Centro,Avenida Cipriano Castro y Calle El Centro

www.tacachico.gob.sv. secretario@tac@co.gob.sv Tel.: 2445-9800
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1. Il;troduccio'n

| Manual Descriptor de Puestos y Funciones , constituye una de las herramientas

administrativas basicas que permite definir las responsabilidades de cada uno de los

cargos que integran la organizacién municipal, sus relaciones jerarquicas y de trabajo,

con el propdsito de mejorar la eficiencia y eficacia en el desempefio del personal en
sus respectivos cargos.

En este documento se detallan las funciones que le corresponde desempefiar a los diferentes
cargos que integran cada unidad dentro de la estructura organizativa, se establecen, ademas,
los requisitos minimos o perfil basico que debe tener el ocupante de un cargo determinado.

Con el uso de esta herramienta la Municipalidad de San Pablo Tacachico facilitara la
coordinacidn interna de trabajo, el desarrollo de una gestién eficiente y efectiva; asi como un
mejor acompafiamiento a los procesos de fortalecimiento institucional.
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2. objetivos

2.1. OBJETIVO GENERAL:

Dotar a la Municipalidad de SAN PABLO TACACHICO de una herramienta técnico
administrativa que facilite la comprensién de su organizacion tanto para el personal de
jefatura como el personal subalterno. Ademads, promover el ordenamiento y mejoramiento
interno de la municipalidad. El manual permite identificar las tareas inherentes a cada cargo
y las exigencias o requisitos minimos que debe tener el recurso humano para su efectivo
desempefio. Ademas, facilita procesos para establecer necesidades de capacitacion,
contratacién de personal calificado e idéneo en cada plaza vacante o por crear.

2.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS:

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

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

¢) Tener una herramienta que facilite la administracion de los ascensos en las diferentes
categorias.

d) Facilitar y apoyar la formulacién de politicas y la toma de decisiones para el desarrollo
organizacional de la municipalidad, centradas en la importancia del recurso humano y
la acertada contrataciéon del mismo.
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3. 5ase Legal

La base legal del Manual de Puestos y Funciones, estd sustentada en las diferentes leyes y
reglamentos que regulan a las municipalidades en cuanto a su organizacidn y funcionamiento.

A continuacidn, se establece el marco juridico regulatorio de la estructura organizativa
fundamental de la Municipalidad en atencién a las competencias, facultades, atribuciones y
obligaciones inherentes al que hacer municipal.

Item N° | Normativa Legal Articulos
1 Constitucion de la Republica de El Salvador 203
2 Cédigo Municipal 4,30, 48, 51, 54, 55, 106, 107
3 Ley de Adquisiciones y Contrataciones de 1la |9,12,82.
Administracion Publica
4 Ley General Tributaria Municipal 42,44, 45, 46, 62, 65, 66, 67, 68, 69,
72,76, 100, 101, 102, 106, 107, 118,
121.
5 Ley Organica de la Administracidn Financiera del Estado | 2, 16, 17, 18, 19, 33, 34, 39, 43, 44,
53, 60, 61, 62, 98, 99, 100, 101, 102,
103,
6 Ley de la Carrera Administrativa Municipal 1,2,5,6,7,8,9, 10, 13, 14, 15, 16,
17,18, 19, 20, 21, 22,56 y 58.
7 Ley de Medio Ambiente 7.
8 Ley de la Corte de Cuentas de la Reptblica 28, 30, 54, 60, 61,107 n° 14y 17
9 Ley Marco para la Convivencia ciudadana vy |1,2,3,6,8,9,10,11, 14, 28, 38, 39
contravenciones administrativas y 110.
10 Ley de Acceso a la Informacidén Publica 1, 7, 10, 17, 18, 32, 48, 40, 50, 62,
66, 68, 69, 70, 71, 80, 104 y 107.
11 Ley de Urbanismo y Construcciones 1 inciso 3°, 2 inciso 2°, 5, 6 inciso 2°
y 9 inciso 2°
12 Ley de Especial de Lotificaciones y Parcelaciones para Uso | 2 literal b) y c), 6, 8, 16,
Habitacional
13 Ley de Ordenamiento y Desarrollo Territorial de El | 6,9, 11, 12, 13 numeral 3), 14, 16,
Salvador 17,19, 20, 33, 34, 63, 64, 65, 90, 91,
93,
14 Ley General de Prevencidn de Riesgos en los Lugares de | 1, 4, 5, 6, 13, 14, 16, 17, 79 numeral
Trabajo 2),82vy 89.
15 Ley de Servicios de Seguridad del Estado 1,2,3,4,5,6,7,9y11.
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16 Ley de Gestion Integral de residuos sélidos y fomento al
reciclaje.
17 Ley de Igualdad, Equidad y Erradicacion de la|1,2,3,9, 12,13, 28,31, 36
Discriminacion contra las Mujeres en El Salvador
18 Ley de Etica Gubernamental 1,2,3,4,5, 25, 26, 27
19 Ley de Creacion del Fondo para el Desarrollo Econémico | 1,4y5.
y Social de los Municipios
20 Ley de Endeudamiento Publico Municipal 1,2,3,4,5y6.
21 Ley forestal 15
22 Ley LEPINA
23
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4. ﬁase Teorica

A continuacidn, se desarrollan un conjunto de principios de la administracion que resultan
de especial importancia para la puesta en marcha de una gestién administrativa municipal
exitosa:

e Division del Trabajo: Tiene por finalidad producir mds y mejor con el mismo
esfuerzo. La especializacién permite adquirir una habilidad, una seguridad y una
precisidon que acrescente su rendimiento. La division del trabajo permite reducir el
numero de objetos sobre los cuales deben aplicarse la atencion y el esfuerzo, es el
mejor medio de obtener el maximo provecho de los individuos y colectivos, ya que
tiende a favorecer la especializacién de las funciones y a la separacién de los
poderes.

e Autoridad: la autoridad consiste en la facultad de mandar y en el poder de hacerse
obedecer. En un jefe se distingue la autoridad legal inherente a la funcién y la
autoridad personal formada de liderazgo, inteligencia, saber, experiencia, valor
moral, de aptitud de mando, etc. En un buen jefe la autoridad personal es un
complemento indispensable de la autoridad legal.

e Responsabilidad: la responsabilidad es resultado de la autoridad, su consecuencia
natural. Por lo tanto, no se concibe autoridad sin la responsabilidad que acomparie
el ejercicio del poder; es por eso que cuando se ejerce la autoridad nace la
responsabilidad.

e Disciplina: es esencialmente la obediencia, la conducta, los signos exteriores de
respeto manifestado de acuerdo a lo convenido entre la institucion y sus empleados
ya sea de forma escrita o tdcita. Esto solo se puede lograr como resultado de una
buena armonia entre la direccién y los empleados.

e Unidad de Mando: para la ejecuciéon de un acto administrativo cualquiera, un
empleado sélo debe recibir érdenes de su jefe inmediato superior. Una
organizacién jerarquica bien delimitada y ordenada genera certidumbre, orden y
sistematizaciéon de esfuerzos para una eficiente y eficaz prestacién de servicios.
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Unidad de Direccion: un solo jefe y un solo programa para un conjunto de
operaciones que tienden al mismo fin. Es la condicidon necesaria para la unidad de
accion, de la coordinacion de fuerzas y de la convergencia de esfuerzos.

Subordinacion del interés particular al interés general: En una institucion el interés
de un agente/grupo no debe prevalecer contra el interés de la institucidon. Cuando
dos intereses de orden diverso, pero igualmente respetables, se contraponen, se
debe buscar la forma de conciliarlos.

Centralizacién: es cuando la autoridad estd centrada en un punto de la
organizacién. No es un sistema bueno o malo en si, puede ser adoptado o
abandonado por la dirigencia a voluntad propia a partir de las circunstancias que se
presenten; este tipo de organizacion existe siempre en toda empresa/instituciéon
en menor o mayor grado y de ello dependera el limite favorable a la misma.
Generalmente cuando una organizacién es pequena la centralizacidén es absoluta,
pero cuando es grande el grado de centralizacién es menor debido que las 6rdenes
pasan por una serie de intermediarios forzosos hasta llegar al ultimo nivel.

Jerarquia: esta constituida por la serie de jefes que va desde la autoridad superior
a los agentes inferiores. La via jerdrquica es el camino que sigue, pasando por todos
los grados de la jerarquia, las comunicaciones que parten de la autoridad superior
o las que le son dirigidas.

Orden: dentro de la Administracién Publica debe prevalecer fundamentalmente el
Orden Social y el Orden Material como medios eficaces para reducir los tiempos de
respuesta en la prestacidon de un servicio o en el ejercicio de las facultades de
Autoridad Publica que envisten a la Administracion Municipal. El orden material
implica un lugar adecuado con sus recursos idéneos para una determinada
actividad; por otra parte, el orden social implica la persona iddnea y calificada para
la ejecucidn o prestacion de un determinado servicio o actividad. Esto supone una
buena organizacién y un buen reclutamiento (funciones administrativas). El orden
social exige un conocimiento exacto de las necesidades y de los recursos sociales
de una institucién, y un equilibrio constante entre ellas.

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

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

° Diagnéstico de la anterior estructura organizativa con la finalidad de identificar los
nuevos elementos y consideraciones del personal de direccién de la Municipalidad.

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

° Definicion de la estructura organizativa, el catalogo de unidades y las funciones y
relaciones establecidas para cada unidad.

° Validacién y aprobacidn de la actualizacién por parte del Concejo Municipal.

° Socializacién con el personal a efecto de propiciar el apropiamiento y operativizacion
de las nuevas disposiciones administrativas.
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6. '/f evision y Actualizacion

El Manual de Organizacidon y Funciones es elaborado con el propdsito de mantener un
ordenamiento dentro de la municipalidad; este ordenamiento es necesario a partir de la
realidad y las necesidades de modernizacion o por disposiciones legales novedosas que debe
atender la Municipalidad.

Por consiguiente, la Municipalidad se ve en la necesidad de llevar a cabo una revisién periddica
del Manual de Descripcién de Puestos y Categorias, para responder a las metas y los objetivos
institucionales con la eficiencia y la eficacia requerida.

La revisién y actualizacion del Manual se lleva a cabo considerando los siguientes aspectos:

e Incorporar al mismo las modificaciones necesarias que armonicen con la realidad
organizativa de la municipalidad y viabilicen la consecucion de objetivos y metas
institucionales, de acuerdo con las competencias, atribuciones, facultades vy
obligaciones establecidas por la Ley.

e Socializar entre los empleados su contenido y sus respectivas modificaciones para
favorecer su apropiamiento y asuncion.

e Facilitar a los empleados/as el conocimiento, herramientas y materiales a fin de
estimular su aplicacién y consideracion en el desempeio diario de modo que este
impacte la calidad de los servicios a los ciudadanos/as.

e Toda modificacién al presente manual ha de ser legalizada mediante acuerdo
municipal.

e La Comisién Municipal de la Carrera Administrativa existente ha de apoyar y
acompafiar el proceso proporcionando aportes y consideraciones.

10
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8.NIVELES FUNCIONARIALES

El presente manual es de aplicacién a todo el personal de carrera de la Municipalidad de SAN
PABLO TACACHICO, que en general estaran agrupados en niveles funcionariales, es decir en los
niveles de direccion, técnico, administrativo y operativo como lo indican los Articulos 6, 7, 8,y 9
de la Ley de la Carrera Administrativa Municipal y que se detalla a continuacidn.

Nivel de Direccion

Pertenecen los empleados que desempefian dentro de la Municipalidad las funciones
relacionadas con la direccién, planificacidon y organizacion del trabajo tendientes a lograr los
objetivos de esta Municipalidad tal como se detallan a continuacién.

Nivel Técnico

Pertenecen los empleados que desempefian funciones técnicas o administrativas especializadas
y complejas para las que se requiere estudios previos de orden superior ¢ técnico los cuales se
identifican a continuacion.

Nivel de Soporte Administrativo

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

Nivel Operativo

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

Los niveles funcionariales permiten dentro del presente manual hacer efectiva la clasificacién de
los cargos correspondientes a los empleados de carrera, segln la naturaleza y complejidad de las
funciones que desempefian en los mismos, condicidén que orienta de igual forma la definicion de
opciones de ascenso y mejora salarial que se realiza a nivel del Manual Regulador del Sistema
Retributivo tal como lo estipula la Ley de la Carrera Administrativa Municipal.

11



MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS Y CATEGORIAS

9.CATEGORIAS:

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

CATEGORIAS 32 22 12
Las categorias son desarrolladas en su detalle e implicacién administrativa financiera en el
Manual Regulador del Sistema Retributivo

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

e La tercera categoria representa el escalén en que cada empleado municipal iniciara su
transito dentro la Carrera Administrativa Municipal.

e Lasegunda categoria el nivel intermedio y

e La primera 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 operard de forma ascendente un rango salarial posible al que puede acceder el
empleado dentro de ella a partir de la evaluacién del desempefio y los méritos acumulados
durante un periodo de dos afos.

Los rangos en cada una de ellas se han establecido teniendo en consideracién la actual estructura
de salarios de la municipalidad y su realidad financiera, administrativa y presupuestaria.

Las opciones de cambio de una categoria por ascenso estardn determinadas por el proceso de
evaluacién del desempefio, tiempo y méritos acumulados.

Los valores asignados a los rangos y opciones de mejora salarial correspondiente a cada
categoria serdn revisados y adecuados periédicamente en correspondencia con las
necesidades y realidades administrativas y financieras de la Municipalidad.

La mejora salarial dentro de la misma categoria serd una posibilidad a considerar para estimular
al personal en el intermedio de los dos afos u otros periodos que el Concejo Municipal
considere prudente en base a resultados de una evaluacidn previa.

Todos los empleados ingresaran a la Carrera Administrativa Municipal dentro de la Municipalidad en
la tercera categoria e ira ascendiendo a las subsiguientes de acuerdo a la experiencia, conocimientos,
capacitacién y méritos acreditados; por lo que cada uno de los cargos de la Municipalidad vy, por
consiguiente, los empleados que desempeiian dichos cargos se encontraran en la tercera categoria
hasta que se cumplan los dos afios de vigencia de la Ley de la Carrera Administrativa Municipal.

12
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10. &atélogo de Cargos

A continuacidn, se presenta el ordenamiento codificado de los cargos en su relacién con el nivel
gerencial y la unidad a la que pertenecen dentro de la estructura organizativa y funcional de la

Municipalidad.
CODIGO ;
ORDEN UNIDAD CODIGO DEL CARGO NIVEL
JERARQUICO UNIDAD | SECCION CARGO
0100 010000 COI’]C‘E‘J‘O 010001 Concejal Direccidn
Municipal
0101 010100 Com|'5|'ones de 010101 Mlerpt.)lro de N Direccion
Municipales Comisién Municipal
01 . PR — P
0102 010200 Slndl.c:iltura 010201 Sindico Municipal Técnico
Municipal
0103 010300 Secrgtf:\rla 010301 Secretario Municipal quorte.
Municipal Administrativo
0104 010400 | Auditoria Interna 010401 Auditor Interno Técnico
Comisién 010501 Miembro de la Soporte
0105 010500 Municipal de la Comisién Municipal Administrativo
LCAM de la LCAM
0200 020000 Desp.a'cho 020001 Alcalde Municipal Direccién
Municipal
020101 Jefe de Policia Operativo
La Policia Municipal
0201 020100
Municipal 020102 Agente de Policia Operativo
02 Municipal
Registro de la Ley 020201 Regls.trador S(.)porte.
de la Carrera Municipal de la Administrativo
0202 020200 . ) Carrera
Administrativa T .
. Administrativa
Municipal
0300 030000 | Gerencia General 030001 Gerente General Direccion
0300 0300001 | Recepcion 03000001 Recepcionista SF)p.orte.
Administrativo
0300 0300002 | Edecan 03000002 Edecan Operativo
Mantenimiento 030101 Encargado de Soporte
de Servicios Servicios Administrativo
Municipales Municipales
030100 | Alumbrado 030102 Electricista Operativo
Publico
0301 - 030103 Motorista de Tren de Operativo
Aseo Publico Aseo

13




MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS Y CATEGORIAS

03

030104 Recolector del Tren Operativo
de aseo
030105 Barrendero Operativo
. 030106 Encargado de Operativo
Cementerios .
Cementerios
N 030107 Encargado de Operativo
Sanitarios o
Sanitarios
030108 Encargado de Operativo
Parques i
Parques Municipales
Mantenimiento y 030109 Encargaf:lo.de Operativo
Ornato Mantenimiento y
Ornato
030110 Bodeguero Operativo
Bodega General
030111 Encargado de Planta Operativo
Planta de de Compostaje
Compostaje
030201 Encargado de Soporte
Registro y Control Administrativo
0302 Registro y Tributario
030200 | Control 030202 Encargado de Soporte
Tributario Catastro Administrativo
030203 Encargado de Soporte
Cuentas Corrientes Administrativo
030301 Registro del Estado Soporte
Registro del Familiar Administrativo
0303 030300 Estado Familiar 030302 Auxiliar de Registro Soporte
de Estado Familiar Administrativo
030401 Tesorero (a) Técnico
030402 Auxiliar de Tesoreria Soporte
Administrativo
0304 030400 | Tesoreria 030403 Colector Soporte
Administrativo
030404 Encargado de Visto Soporte
Bueno Administrativo
0305 | 030500 | Contabilidad 030501 | Contador >oporte
Administrativo
0306 030600 UACI 030601 Encargado de UACI Técnico
030701 Encargado de Soporte
Servicios Generales Administrativo
0307 030700 Servicios 030702 Ordenanzas Operativo
Generales
030703 Motoristas Operativos

Institucionales

14
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030801 Encargada de Soporte
Género Administrativo
030802 Auxiliar de Unidad Administrativo
0308 030800 | Género de Genero
Encargada de
030803 Observatorio Contra Soporte
la Violencia de la Administrativo
Mujeres y nifias
030900 030901 Encarda.dlo de . S(.)porte .
Promocion Social Promocién Social Administrativo
0309 030902 Encargado de Técnico
Emergencia
Municipal
Acceso ala 031001 Oficial de Acceso ala Técnico
0310 031000 Informacion Informacién Publica
Publica
031101 Encargado de Técnico
0311 | 031100 | Medioambiente Medioambiente
031102 Inspector de Técnico
Saneamiento
031201 Encargado de Técnico
‘o Informatica
0312 031200 Informatica 031202 Desarrollador Técnico
Informatico
031301 Encargado de Soporte
Comunicaciones Administrativo
0313 031300 Comunicaciones 031302 Locu'qu de Radio Operativo
Municipal 90.5
031303 Auxiliar de Soporte
Comunicaciones Administrativo
031401 Administrador de Soporte
Mercado Mercado Municipal Administrativo
0314 031400 Municipal 031402 Ordenanza del Operativo
Mercado
031501 Administrador (a) de Soporte
Parque Recreativo Administrativo
031502 Cajero (a) del Soporte
Restaurante Administrativo
031503 Cajero (a) de la Soporte
Parque taquilla Administrativo
0315 031500 Recreativo - -
. 031504 Cocinero (a) Operativo
Municipal
031505 Auxiliar de cocina Operativo
031506 Responsable del Operativo
mantenimiento de
piscinas y toboganes
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031507

Encargado (s) de
Mantenimiento del
Parque Recreativo
Municipal.

Operativo

0316

031600

Presupuesto

031601

Encargada (o) del
Presupuesto.

Técnico

0317

031700

Gestion
Documental y
Archivo

031701

Oficial de Gestidn
Documental y
Archivo

Soporte
Administrativo

0318

031800

Administracion
de Agua Potable

031801

Administrador de
Sistema de Agua
Potable en Cas.
Barillas, Col. Las
Delicias y Mogotes

Soporte
Administrativo

031802

Lectora de
Medidores del
Proyecto de Agua
Potable en
Cas.Barillas, Col. Las
Delicias y Mogotes

Operativo

031803

Bomberos de agua
potable.

Operativo

0319

031900

Recursos
Humanos

031901

Jefe de Recursos
Humanos

Técnico

0320

032000

Proyectos

032001

Encargado de
Proyectos

Técnico
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11. _Descriptor de Cargos

A continuacién, se presenta cada uno de los perfiles de los cargos adheridos a cada
una de las unidades que forman la estructura organizativa de la Municipalidad:

CONCEJO MUNICIPAL

A. IDENTIFICACION

NOMBRE O TITULO DEL CARGO Concejal/a
SUPERIOR INMEDIATO Ninguno

UNIDAD Concejo Municipal
CODIGO DE UNIDAD 0100

CODIGO DE SECCION 010000

CODIGO DE CARGO 010001

B. OBIJETIVO DEL CARGO DE TRABAJO

Dar el caracter colegiado de representacidn ciudadana ante el Concejo Municipal asumiendo
funciones de analisis y deliberacidn sobre los temas y agendas que se traten al interior del mismo,
en el ejercicio de una gestion municipal eficiente, transparente y efectiva en sus acciones y
procesos tanto institucionales como territoriales

C. FUNCIONESY ACTIVIDADES BASICAS

e Cumplir con los requisitos que establecer el Art. 26, 27, 44 y 45 del Cédigo Municipal y los
demas que las leyes de nuestro Pais les confiere.

= Asistir a las reuniones convocadas, ya sean ordinarias y extraordinarias del Concejo Municipal
y participar activamente en sus deliberaciones.

* Integrar las comisiones de trabajo en las que el Concejo Municipal le delegue.

* Velar por el cumplimiento de los acuerdos emanados por el Concejo Municipal.

= Participar en todas las actividades desarrolladas por El Concejo Municipal.

e Cumplirmisiones oficiales que el Concejo Municipal le encomiende.

e Canalizar propuestas o iniciativas ciudadanas tendientes a mejorar la gestiéon del Concejo

Municipal.

e Participar de la direccién, coordinacion, administracion y supervisar de la gestion
municipal conforme a las competencias establecidas en el Cédigo Municipal.
* Asistiraeventos organizados por la Municipalidad o porotras entidades dentro y fuera del

municipio.

e Participar activamente en la elaboracidon y evaluaciéon del presupuesto y planes
municipales y conocer de su ejecucion.

e Asistir a capacitaciones.

e Asumir cualquier otra tarea inherente a su cargo.
e Cumpliry hacer cumplir todas las leyes inherentes a las Municipalidades.
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e Asumir y responder legal y administrativamente por las acciones realizadas en el
desempefio de su cargo.

D. REQUISITOS DEL CARGO

1. FORMACION BASICA
No aplica

. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
No aplica

3. EXPERIENCIA PREVIA

* No aplica

4. OTROS ASPECTOS

e Cumplir con los requisitos que establecer el Art. 26, 27, 44 y 45 del Codigo Municipal y los
demas que las leyes de nuestro Pais les confiere. A parte, saber leer y escribir.

N
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MIEMBROS DE COMISIONES DEL CONCEJO

A. IDENTIFICACION

NOMBRE O TITULO DEL CARGO Miembros de Comisiones
CARGO SUPERIOR INMEDIATO Concejo Municipal
UNIDAD Comisiones Municipales
CODIGO DE UNIDAD 0101

CODIGO DE SECCION 010100

CODIGO DE CARGO 010101

B. OBIJETIVO DEL CARGO DE TRABAJO

Apoyar la coordinacién y desarrollo en lo referente a las actividades del Concejo Municipal.

C. FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

e Asesorar al Concejo Municipal sobre aspectos propios de cada comisidn por la cual fue creada.

e Dar seguimiento a los planes de trabajo, desarrollo urbano, turismo, de accidn y otros que se
ejecuten en la municipalidad.

e Desarrollar la funcién de supervisién y control sobre aquellos programas y proyectos
desarrollados por el Concejo Municipal, siempre y cuando el Concejo autorice por medio
de acuerdo Municipal.

e Presentar informes al Concejo Municipal de las actividades desarrolladas por las
Comisiones, dando a conocer los aspectos relevantes y recomendar soluciones viables.

e Planificar y organizar equipos de trabajo para la elaboracidn de estudios que requiera la
municipalidad.

e Cumpliry hacer cumplir todas las leyes inherentes a las Municipalidades.

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

e Asumir y responder legal y administrativamente por las acciones realizadas en el
desempefio de su cargo.

D. REQUISITOS DEL CARGO

. FORMACION BASICA

[y

= Ser concejal y cumplir con lo dispuesto en el Art. 30 Numeral 3 del Cédigo Municipal

N

. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO

No Aplica.

w

. EXPERIENCIA PREVIA

No aplica

4. OTROS ASPECTOS:

e Colaborador/a, dindmico/a.
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SINDICO MUNICIPAL

IDENTIFICACION
NOMBRE O TITULO DEL CARGO Sindico/a Municipal
CARGO SUPERIOR INMEDIATO Concejo Municipal
UNIDAD Sindicatura Municipal
CODIGO DE UNIDAD 0102
CODIGO DE SECCION 010200
CODIGO DE CARGO 010201

OBJETIVO DEL CARGO DE TRABAJO

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

FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

Ademas de las atribuciones y deberes como miembro del Concejo, corresponde al Sindico
ejercer las funciones especificas establecidas en el Art. 51 del Cédigo Municipal.

Verificar el cumplimiento de los aspectos legales en todos los contratos, operacionesy
transacciones que realice la municipalidad.

Asesorar al Concejo Municipal y Alcalde y emitir los dictdamenes en forma razonada en los
asuntos que le fueren solicitados.

Proponer al concejo medidas para evitar inversiones ilegales o abusos en el manejo

de los recursos del municipio.
Cumplir y hacer cumplir todas las leyes inherentes a las Municipalidades.
Asumir y responder legal y administrativamente por las acciones realizadas en el

desempefio de su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO

1. FORMACION BASICA

De preferencia Abogado, de conformidad al art. 52 del Cddigo Municipal o con
experiencia en el drea

N

. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO

En Leyes Municipales, Ley de la CC de la Republica, Ley LCAM, Ley LACAP, Normas
Técnicas de Control Interno

w

. EXPERIENCIA PREVIA:

No aplica

H

. OTROS ASPECTOS

Que tenga conocimientos de Leyes Municipales, Ley de la Corte de Cuentas de la
Republica, Normas Técnicas de Control Interno, etc.
Poseer discrecion, ética, habilidad para elaborar informes.
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SECRETARIO/A MUNICIPAL

IDENTIFICACION
NOMBRE O TITULO DEL CARGO Secretario Municipal
CARGO SUPERIOR INMEDIATO Concejo Municipal
UNIDAD Secretaria Municipal
CODIGO DE UNIDAD 0103
CODIGO DE SECCION 010300
CODIGO DE CARGO 010301

OBJETIVO DEL CARGO DE TRABAJO

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

FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

e Cumplir con los deberes y funciones estipuladas en el Articulo 55 del Cédigo Municipal
Vigente.

e Respaldar con acuerdos municipales todo el proceso de la ley LCAM en cuanto al ingreso
o salida del personal de la Institucion y entregdrselos a la comision de la misma leyya
la Registradora (or) de dicha ley.

e Recibir toda la correspondencia que llega al Alcalde y Concejo.

* Dar respuesta a la correspondencia del Alcalde y Concejo.

e Efectuar los Matrimonios juntamente con el Alcalde.

e Comunicar oportunamente a los Concejales, las convocatorias a reuniones ordinarias y
extraordinarias del Concejo Municipal, segun lo establecido en el Cédigo Municipal articulo
54

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

e Asistir al Concejo Municipal y al Alcalde en lo relativo a la recepcién, trdmite vy
despacho de correspondencia

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

e En las sesiones dar cuenta al concejo de todos los asuntos que le hayan sido
encomendados por el Alcalde o quien presida el Concejo.

e Expedir oportunamente y de acuerdo a la ley, certificaciones de puntos de actas
tratados y las resoluciones emanadas del Concejo o de cualquier otro documento que
mantenga en sus registros, previa autorizaciéon del Alcalde o quien haga sus veces.

e Mandar al Diario Oficial para publicacidn las ordenanzas de la municipalidad

* Revisidon de expedientes de titulos de propiedad del municipio

e Firmar las cartas de venta y dar asesoria a la encargada de visto bueno de acuerdo al
Reglamento de Marcas vy Fierros.

= Elaborar expedientes de licencias de venta de bebidas alcohdlicas.

e Elaborar expediente de funcionamiento de rokolas y maquinas tragamonedas

e Expedicion de certificaciones conforme al libro de licencias y rokolas.

e Revisidon de procesos para pago de facturas y recibos a proveedores
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e Asistir a capacitaciones.

* Elaborar y presentar informes cuando se le soliciten y en forma semestral presentar el
avance el plan operativo anual.

* Los demas que le sefialen las leyes, ordenanzas y reglamentos.

e Asumir y responder legal administrativamente por las acciones realizadas en el
desempefio de su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO

1. FORMACION BASICA

e Titulo de Educacién Media (Bachiller General o Técnico) como minimo, con experiencia
en administracién publica o municipal relacionada con las dreas: legal, contable y
administrativa o experiencia equivalente en el sector privado.
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AUDITOR/A INTERNO/A

IDENTIFICACION
NOMBRE O TITULO DEL CARGO Auditor Interno
CARGO SUPERIOR INMEDIATO Concejo Municipal
UNIDAD Auditoria Interna
CODIGO DE UNIDAD 0104
CODIGO DE SECCION 010400
CODIGO DE CARGO 010401

OBJETIVO DEL CARGO DE TRABAJO

Evaluar el Control Interno y el cumplimiento de la aplicacidon de las leyes y normativa vigente,
mediante la realizacion de exdmenes especiales de auditoria.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

* Presentar al Concejo Municipal cada afio Carta de declaracién de independencia

e Elaborar los Estatutos de auditoria y hacerlo del conocimiento al Concejo Municipal

e Elaborar las Politicas de Auditoria y hacerlo del conocimiento al Concejo Municipal

* Elaborar plan anual de trabajo basado en riesgos

e Comunicar el plan de trabajo al Concejo Municipal y enviar copia a la Corte de Cuentas

* Presentarinformes al Concejo Municipal sobre la ejecucion del plan de trabajo y otros que
sean necesarios

e Efectuar seguimientos a las Recomendaciones de la Corte de Cuenta, auditoria externa e
interna.

e Evaluar el control interno de las unidades organizativas de conformidad al plan trabajo

* Realizar exdmenes especiales puntuales de las diferentes areas

e Realizar auditorias de conformidad con las Normas de Auditoria Interna Sector
Gubernamental emitidas por la Corte de Cuentas de la Republica.

e Elaborar Borrador de los exdmenes ejecutados y darlos a conocer al Concejo

e Elaborarinforme final de los examenes ejecutados y darlos a conocer al Concejo y enviar copia
a la Corte de Cuentas de la Republica

* Apoyar ala Municipalidad en la identificacién de riesgos y evaluacién de metodologias de
gestién de riesgos, y controles dirigidos a aquellos riesgos de mayor incidencia en el logro de
los objetivos

* Realizar arqueos

e Asistir a capacitaciones

e Otras auditorias o exdmenes especiales que el Concejo municipal le asignen.

e Asumiryresponder legal y administrativamente por las acciones realizadas en el
desempefio de su cargo.
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REQUISITOS DEL CARGO

1. FORMACION BASICA

* De preferencia Licenciado en Contaduria Puiblica o Administrador de Empresas.
Suficientes conocimientos y experiencia comprobada en Auditoria Gubernamental.

. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Conocimiento de paquetes computacionales.
Haber recibido Cursos de Contabilidad Gubernamental
Conocimientos de leyes Municipales y relacionadas con la gestién publica municipal

. EXPERIENCIA PREVIA
Dos afios.
. OTROS ASPECTOS
Cumplir con los requisitos establecidos en el Art. 106 del Cédigo Municipal

Serresponsable,con criterio e iniciativa, confidencialidad, ordenado, buenas
relaciones interpersonales, excelente redaccion y ortografia.

N

w

B
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MIEMBRO DE LA COMISION DE LEY DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL

(LCAM)
IDENTIFICACION
NOMBRE O TITULO DEL CARGO Miembro de la Comisidon Municipal de la Carrera
Administrativa
CARGO SUPERIOR INMEDIATO Concejo Municipal
UNIDAD Comision de la Ley de la Carrera Administrativa
Municipal
CODIGO DE UNIDAD 0105
CODIGO DE SECCION 010500
CODIGO DE CARGO 010501

OBJETIVO DEL CARGO DE TRABAJO

Verificar la correcta aplicacion de la normativa de su competencia, siendo el punto neutral en los
andlisis para las decisiones laborales.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

Ejecutar los procedimientos de seleccidn en los casos de ingreso y de ascenso.

Llevar a cabo el procedimiento establecido por la ley en los casos de suspensidn sin goce de
sueldo y postergacidn del derecho de ascenso.

Conocer de las demandas de los empleados por vulneracién a sus derechos, consagrados en
la Ley de la Carrera Administrativa Municipal por parte de sus superiores jerarquicos

Rendir informe semestral al Concejo Municipal.

Informar de las resoluciones que emita la Comision al Registro Nacional y Municipal de la Carrera
Administrativa.

Apoyar a la Comision del Concejo Municipal para las evaluaciones del personal.

Elaborar y presentar informes cuando se le soliciten y en forma semestral presentar el avance
el plan operativo anual.

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

Otras que el jefe inmediato superior le asigne.

Asumir y responder legal y administrativamente por las acciones realizadas en el desempefio
de su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO

FORMACION BASICA

No aplica

N

CONOCIMIENTOS ESPECIFICO

No aplica

w

EXPERIENCIA PREVIA

No aplica

H

OTROS ASPECTOS:

Haber sido electos en sesién de empleados o de Concejo Municipal segin corresponda.
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ALCALDE MUNICIPAL O ALCALDESA MUNICIPAL

IDENTIFICACION
NOMBRE O TITULO DEL CARGO Alcalde/sa Municipal
CARGO SUPERIOR INMEDIATO Concejo Municipal
CODIGO DE LA UNIDAD 0200
CODIGO DE LA SECCION 020000
CODIGO DEL CARGO 020001
CARGOS BAJO SU MANDO PoliceassMunicipales,Registro de laCarrera
Administrativa Municipal y la Gerencia General.

OBIJETIVO DEL CARGO DE TRABAJO

El Alcalde representa legal y administrativamente al Municipio. Es el titular del gobierno yde la
administracion municipal Art. 47 Cédigo Municipal.

Representar los intereses de la ciudadania del Municipio. Promueve obras y acciones que
fortalezcan la calidad de vida de los habitantes.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

* Ejercer las funciones y atribuciones establecidas en el Art. 48 del Cédigo Municipal.

e Cumplir las atribuciones que la Ley de la Carrera Administrativa Asigna a los Alcaldes en el
Articulo 15

*  Cumplir y hacer cumplir todas las leyes inherentes a las Municipalidades.

* Asumiry responder legal y administrativa mente por las acciones realizadas en el
desempefio de su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO

1. FORMACION BASICA

No aplica

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

* Solo los que especifica el Cédigo Municipal segun articulos 47, 48, 49 y 50 del Cédigo Municipal

3. EXPERIENCIA PREVIA

* No Aplica

4. OTROS ASPECTOS

e Cumplir con los requisitos que establece el Art. 47 y 48 del Cédigo Municipal
* Que posea liderazgo, iniciativa, creatividad y buenas relaciones humanas
e Que conozca y resuelva los problemas econdmicos, politicos y sociales del municipio
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POLICIA MUNICIPAL
IDENTIFICACION

NOMBRE O TITULO DEL CARGO Jefe de Policia Municipal
CARGO SUPERIOR INMEDIATO Despacho Municipal
CARGO BAJO SU MANDO Policias Municipales
UNIDAD Policia Municipal
CODIGO DE UNIDAD 0201
CODIGO DE SECCION 020100
CODIGO DE CARGO 020101

OBIJETIVO DEL CARGO DE TRABAJO

Cuidar el patrimonio de la Municipalidad y velar por la seguridad Ciudadana.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

Velar por la seguridad Ciudadana y cuidar las instalaciones municipales

Aplicar y hacer cumplir la normativa de la policia municipal

Vigilar que los juegos permitidos instalados en el municipio cuenten con la autorizacidn
correspondiente.

Prevenir escdndalos en el municipio.

Velar por la seguridad de los ciudadanos dentro de las instalaciones municipales como: en
mercados, parques, Alcaldia, Parque recreativo, zonas verdes, plazas, etc.

Informar al sefior Alcalde sobre las actividades realizadas.

Coordinar con la PNC en la prevencion del delito y la venta clandestina de agua
ardiente.

Velar porque los transportistas de ganado tengan su guia de conduccion.

Controlar el uso adecuado del equipo asignado para el desempefio de sus labores.
Elaborar y presentar informes cuando se le soliciten y en forma semestral presentar el avance
el plan operativo anual.

Otras actividades que le designe el seior Alcalde Municipal.

Asumir y responder legal y administrativamente por las acciones realizadas en el
desempefio de su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO

1. FORMACION BASICA

Noveno grado como minimo.

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO

Técnicas de seguridad preventiva y uso defensivo de armas

3. EXPERIENCIA PREVIA

De seis meses a menos de un afio en puestos similares

4. OTROS ASPECTOS

Haber prestado servicio militar o en la PNC.
Honrado, amable, cortés y responsable.
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AGENTE DE POLICIA MUNICIPAL

IDENTIFICACION
NOMBRE O TITULO DEL CARGO Agente de Policia Municipal
CARGO SUPERIOR INMEDIATO Jefe de Policia Municipal
UNIDAD Policia Municipal
CODIGO DE UNIDAD 0201
CODIGO DE SECCION 020100
CODIGO DE CARGO 02010101

OBJETIVO DEL CARGO DE TRABAJO

Cuidar el patrimonio de la Municipalidad y velar por la seguridad Ciudadana.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

* Prestar la seguridad requerida en los horarios y misiones asignadas

= Brindar vigilancia a las instalaciones Municipales y velar por la integridad de los bienes y valores
gue se encuentren instalados y resguardados en su interior; asi como por la seguridad del
personal de la Municipalidad mientras permanece dentro de sus instalaciones desarrollando
sus actividades de trabajo.

* Velar por el mantenimiento de su equipo de trabajo (Armas, municidn y equipo policial)

e Rendirinformes al Encargado cada vez que éste los requiera.

e Elaborar consignas diarias en su respectivo libro.

= Hacer uso responsable del uniforme, identificacién y el equipo asignado.

* Elabores misiones oficiales en los formatos establecidos por la Municipalidad para el usoy
control de vehiculos municipales.

e Elaborar y presentar informes cuando se le soliciten y en forma semestral presentar el avance
el plan operativo anual.

e Realizar patrullajes de rutina dentro del Municipio cuando el Jefe de Seguridad lo
solicite.

e Coordinar con la PNC y demas autoridades competentes en las contravenciones
administrativas.

e Otras que el jefe inmediato superior le asigne.

e Asumir y responder legal y administrativamente por las acciones realizadas en el
desempeiio de su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO

1. FORMACION BASICA

e Sexto grado como minimo para Agentes vy vigilantes.
e Para Agentes Municipales se requiere haber aprobado el examen sicolégico y el curso de la
Academia que imparte la PNC.

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO

Técnicas de seguridad preventiva y uso defensivo de armas.

3. EXPERIENCIA PREVIA

- Seis meses minimo en puestos similares
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4. OTROS ASPECTOS

* Para Agentes y Vigilantes en general, se requiere que posean arman propia.
e Buenas Relaciones Humanas

e Capacitacién en Primeros Auxilios

* Habilidad para comunicarse con facilidad

e Habilidad para Mantener un comportamiento de respeto

* Habilidad para detectar las necesidades del Municipio

e Equilibrio temperamental.
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REGISTRO DE LA LEY DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL

IDENTIFICACION

NOMBRE O TITULO DEL CARGO Registrador (a) de la Carrera Administrativa
Municipal

CARGO SUPERIOR INMEDIATO Alcalde Municipal

UNIDAD Registro de la Ley de la Carrera
Administrativa Municipal

CODIGO DE UNIDAD 0202

CODIGO DE SECCION 020200

CODIGO DE CARGO 020201

OBIJETIVO DEL CARGO DE TRABAJO

Garantizar el registro actualizado de toda la informacidn relacionada a la carrera
administrativa de todo el personal de la municipalidad.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

* Recopilartodalainformacidn referente a la carrera administrativa desempefiada por los
empleados municipales.

* Inscribir todos los hechos, actos y resoluciones emanados de los érganos de
administracidn de la carrera administrativa municipal.

* Informary certificar todos los asientos que obren en su poder a solicitud de RNCAM del
ISDEM o por orden judicial.

* Elaborary presentarinformes cuando se le soliciten y en forma semestral presentar el
avance el plan operativo anual.

e Otras que el jefe inmediato superior le asigne.

* Asumir y responder legal y administrativamente por las acciones realizadas en el
desempefio de su ca rgo.

REQUISITOS DEL CARGO

1. FORMACION BASICA

e Licenciados en diferentes especialidades, minimo Bachillerato.

N

. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO

Ley de la Carrera Administrativa Municipal, Cédigo de ‘Etica, Cédigo Municipal, Archivo

w

. EXPERIENCIA PREVIA

Un afio

4. OTROS ASPECTOS

e Redaccion de informes, ética, ordenado/a, responsable.
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GERENTE/A GENERAL
IDENTIFICACION
NOMBRE O TITULO DEL CARGO Gerente/a General
CARGO SUPERIOR INMEDIATO Alcalde Municipal
CARGOS BAJO SU MANDO Edecdn, Recepcion, motorista administrativo y Las
Unidades de:

Encargado de Mantenimiento de Servicios

Municipales, Registro y Control Tributario, Registro
del Estado Familiar, Tesoreria, Contabilidad,
Presupuesto, UACI, Servicios Generales, Unidad de
Género, Promocion Social, Acceso a la Informacién
Publica, Medio Ambiente, Inform atica,
Comunicaciones, Mercado  Municipal, Parque
Recreativo Municipal, Gestién Documental y Archivo,
Recursos Humanos, Administracién del Agua,

Proyectos.
UNIDAD GERENCIA GENERAL
CODIGO DE UNIDAD 0300
CODIGO DE SECCION 030000
CODIGO DE CARGO 030001

OBIJETIVO DEL CARGO DE TRABAJO

Lograr una gestion administrativa eficiente, cumpliendo eficazmente los objetivos y politicas
consensuadas por el Concejo Municipal.

La Gerencia General constituye la unidad en la cual el Alcalde delegd la direccion de la gestion
administrativa y ejecutiva de la municipalidad, sus funciones son la de servir de

apoyo al Alcalde en la planificacion, organizacién, direccidn y control de todas las unidades
administrativas.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

* Dirigir y controlar las funciones y actividades de las unidades bajo su responsabilidad.

e Coordinar con el jefe de Recursos Humanos las capacitaciones para el personal y participar en el
desarrollo de éstas.

* Ejercer liderazgo gerencial para promover una cultura organizacional basada en la misidn,
vision y valores de la Institucion a fin de propiciar un clima de armonia y cooperacion
reciproca en todo el personal.

* Vigilar el cumplimiento de las funciones de las diferentes Unidades bajo su cargo y reportar
al Concejo Municipal, el no cumplimiento de las mismas para la toma de decisiones.

* Ejercer el control de calidad de los servicios que presta la Alcaldia y de cada una de las jefaturas.

* Dar seguimiento a los planes operativos anuales o planes de trabajo anuales, de las diferentes
unidades bajo su cargo.

* Proporcionar asesoria Administrativa a las Comisiones Municipales, para el desempefio de su
trabajo a solicitud del Alcalde y Concejo Municipal, cuando éstas lo requieran o lo soliciten.

* Dar seguimiento a los procedimientos establecidos en la normativa interna de la Alcaldia para
contribuir a mejorar la labor municipal.

* Representar la Institucién a solicitud del Concejo o Alcalde en comisiones de trabajo y/o
e
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* Autorizar informes, solicitudes, requerimientos, que se presentaren al Alcalde y/o al Concejo
Municipal. (si el Alcalde o Concejo se los delega).

e Apoyar el proyecto de BECAS.

* Preparar y presentar al Concejo, el Plan de trabajo anual o un Plan Operativo Anual (POA) en
base al plan operativo anual de cada Unidad. (inmerso el Plan de la Gerencia General).

e Elaborar y presentar informes al Concejo cuando se le soliciten y en forma semestral presentar
el avance del plan operativo o plan de trabajo anual de todas las Unidades, inmerso el avance del
plan de la Gerencia General.

* Servir de enlace ejecutivo a nivel interno entre todas las Unidades, el Alcalde, Sindico y Concejo
municipal para la toma de decisiones.

= Servir de enlace ejecutivo a nivel externo entre las unidades bajo su cargo, la Corte de Cuentas de
La Republica, Agentes Cooperantes y otras Instituciones publicas o privadas relacionadas,
siempre que le fuere solicitado por el Alcalde.

e Otras que el jefe inmediato superior le asigne.

* Asumir y responder legal y administrativamente por las acciones realizadas en el desempefio de
Su cargo.

D. REQUISITOS DEL CARGO

1. FORMACION BASICA

Licenciatura en Administracion de empresas, Contaduria Publica, Mercadeo, Ingeniero (a)Industrial o
carreras afines.

De preferencia con estudios de Maestria en Direccién de Empresas o estudios superiores en Gestion
Municipal, Finanzas, haber aprobado el Curso de Contabilidad Gubernamental del Ministerio de
Hacienda.

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Conocimientos sobre municipalismo, Contabilidad Gubernamental, Desarrollo local,
Administracién y Finanzas municipales.

3. EXPERIENCIA PREVIA

* Minimo 3 afios de experiencia en puestos similares. (sector publico).

4. OTROS ASPECTOS

e Experiencia en administracién del tiempo, administracidn de personal.

* Conocimientos de administracion  moderna  principalmente  administracion  de
municipalidades.

* En administracién Publica.

* Enandlisis y solucién de problemas.

* Facilidad para trabajar en equipos.

* Liderazgo, Planificacién y Organizacién.

* Pensamiento estratégico.

* Inteligencia emocional.
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RECEPCIONISTA

IDENTIFICACION
NOMBRE O TITULO DEL CARGO Recepcionista
CARGO SUPERIOR INMEDIATO Gerente General
UNIDAD Gerencia General
CODIGO DE UNIDAD 0300
CODIGO DE SECCION 030000
CODIGO DE CARGO 03000001

OBJETIVO DEL CARGO DE TRABAIO

Apovyar a la Gerencia en sus gestiones municipales y sistematizar la informacién y
documentacién utilizada para cumplir con las funciones encomendadas.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

Atender al publico.
Recepcion de documentos.
Contestar llamadas telefdnicas.
Recepcidn de correspondencia externa e interna.
Recepcidn de documentos de la Gerencia General y del despacho, asi como de las
diferentes Unidades y/o Jefaturas.
Establecer las citas o reuniones que se le soliciten a la Gerencia General y Alcalde
Municipal.
Digitar cartas, memorandos y/u otro documento que le solicite la Gerencia General y el
Alcalde Municipal.
Colaborar, cuando sea necesario, apoyando otras actividades que le solicite la
Gerencia General y el Alcalde Municipal.
Apovyar en otras actividades (Fotocopias, anillados, etc.)
Clasificacion de documentos seglin su contenido para revisidon y firma de la Gerencia General
y Alcalde Municipal, Sindico Municipal (partidas, cheques, facturas, recibos, licencias,
acuerdos, titulos, constancias de buena conducta o recomendaciones, matrimonios,
autorizaciones, etc.)
Clasificacién y archivo de documentos varios.
Encargada del Fondo Circulante de la Alcaldia.
Elaborar actas pre matrimoniales.
Realizar otras funciones que le sean encomendadas por la Gerencia General y el Alcalde
Municipal, acordes a este puesto.
Otras que el jefe inmediato superior le asigne.
Asumir y responder legal y administrativamente por las acciones realizadas en el
desempefio de su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO

1. FORMACION BASICA

e Bachiller General o Bachiller Técnico Vocacional.
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. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

N

Archivo, redaccién, atencidn al cliente, computacion. Etc.

3. EXPERIENCIA PREVIA

e Unaio

4. OTROS ASPECTOS

* Buenas relaciones interpersonales, disciplina, respeto, amabilidad, honradez, discrecidn,
diligencia y buena presentacién personal.
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EDECAN
IDENTIFICACION
NOMBRE O TITULO DEL CARGO EDECAN
CARGO SUPERIOR INMEDIATO GerenteGeneral
UNIDAD GerenciaGeneral
CODIGO DE UNIDAD 0300
CODIGO DE SECCION 030000
CODIGO DE CARGO 03000002

OBJETIVO DEL CARGO DE TRABAJO

Orientar al publico en general a/o en todas las unidades que buscan.

FUNCIONESY ACTIVIDADES BASICAS

« Atender al publico en general en la entrada de la Institucidn.

e Recepcién de documentos cuando fuere necesario y entregarlos en Recepcion.

e Colaborar, cuando sea necesario, apoyando otras actividades.

e Realizar otras funciones que le sean encomendadas por la Gerenciay el Alcalde, acordes a
este puesto.

e QOtras que el jefe inmediato superior le asigne.

e Asumir y responder legal y  administrativamente por las acciones realizadas en el
desempeiio de su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO

1. FORMACION BASICA

* Bachiller General o Bachiller Técnico Vocacional. Minimo noveno grado de educacién basica

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Atencion al cliente.

3. EXPERIENCIA PREVIA

¢ No necesaria.

4. OTROS ASPECTOS

» Buenas relaciones, disciplina, respeto, amabilidad, honradez, discrecién, diligencia y
buena presentacion personal.
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ENCARGADO (A) DE MANTENIMIENTO DE SERVICIOS MUNICIPALES
IDENTIFICACION

NOMBRE O TITULO DEL CARGO Encargado/a de Mantenimiento de
Servicios Municipales

CARGO SUPERIOR INMEDIATO Gerente General

CARGOS BAJO SU MANDO Alumbrado Publico, Aseo Publico,

Cementerios, Sanitarios, Parques,
Mantenimiento y ornato, bodega,
custodio de la planta de compostaje.

UNIDAD Mantenimiento de Servicios Municipales
CODIGO DE UNIDAD 0301

CODIGO DE SECCION 030100

CODIGO DE CARGO 030101

OBJETIVO DEL CARGO DE TRABAJO

Brindar un mejor servicio a los ciudadanos aprovechando al maximo los recursos
materiales y humanos, a efecto de hacer rendir con productividad los recursos publicos y
municipales.

FUNCIONESY ACTIVIDADES BASICAS

e Supervisar el trabajo realizado por el electricista encargado de mantenimiento del
alumbrado publico.

e Asegurar la prestacion oportuna del servicio de aseo publico.

* Programar y supervisar las rutas y horarios que debe cubrir el servicio de recoleccién de
basura.

e Asegurar la recoleccidon diaria de residuos sdlidos en todo el Municipio y su traslado al
lugar de disposicion final.

e Verificar que los encargados de los cementerios cumplan con las leyes y ordenanzas
vigentes.

e Garantizar el buen uso y mantenimiento de los sanitarios municipales.

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

e Supervisar los trabajos de mantenimiento y ornato.

* Llevar el control de la disposicidn final de los desechos sélidos por cada viaje.

e Llevar un control de horas extraordinarias del personal que labora bajo su cargo.

* Elaborar el Plan Operativo Anual o Plan de Trabajo.

* Elaborar y presentar informes cuando se le soliciten y en forma semestral presentar el
avance del plan operativo anual.

* Velar por el mantenimiento preventivo y correctivo de todas las areas bajo su mando

e Otras que el jefe inmediato superior le asigne.

e Asumir y responder legal y  administrativamente por las acciones realizadas en el
desempefio de su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO
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1. FORMACION BASICA

e De preferencia (no indispensable) Bachillerato y/o estudios Universitarios de
Administracidon de Empresas, Economia o Ingenieria Industrial.

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO

Administracion de personal y/o recursos humanos.

e Conocimientos de computacion.

e Conocimientos de planificacién operativa.

3. EXPERIENCIA PREVIA
* Un afio de experiencia en puestos similares
4. OTROS ASPECTOS

e Condinamismo, liderazgo, criterio e iniciativa, facilidad de comunicacidon, buenas
relaciones interpersonales, emprendedory con capacidad analitica.

* Facilidad para preparar informes.

* Habilidades numéricas

e Trabajo en equipo.
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ELECTRICISTA
IDENTIFICACION

NOMBRE O TITULO DEL CARGO Electricista

CARGO SUPERIOR INMEDIATO Encargado/a de Mantenimiento de
Servicios Municipales

UNIDAD Mantenimiento de Servicios Municipales

SECCION Alumbrado Publico

CODIGO DE UNIDAD 0301

CODIGO DE SECCION 030100

CODIGO DE CARGO 030102

OBIJETIVO DEL CARGO DE TRABAJO
Brindar mantenimiento preventivo y correctivo del alumbrado en las calles, avenidas, zonas

verdes, parques, colonias y zonas rurales de acuerdo a los reportes que se reciban por parte
de los ciudadanos y de acuerdo a las inspecciones que realice él mismo.

FUNCIONESY ACTIVIDADES BASICAS

e Brindar el mantenimiento adecuado para el buen funcionamiento del alumbrado
publico en todas las Unidades y dependencias de la Alcaldia Municipal.

* Atender las solicitudes del publico referente a nuevas acometidas, reparaciones, etc.

* Elaborary ejecutar micro proyectos de alumbrado publico segun las instrucciones del jefe
inmediato.

* Revisary reparar la infraestructura del sistema eléctrico dentro de la Alcaldia, Parque
Recreativo Municipal, Mercado, bodega y las otras dependencias de la Alcaldia.

* Informar al Jefe inmediato sobre deficiencias detectadas en el servicio.

* Reparacidn de lamparas dafadas de alumbrado publico.

* Informar a catastro sobre los nuevos contribuyentes o recalificaciones.

e Elaborary ejecutar todos los presupuestos y tramites con la empresa DEL SUR, S.A. Ya
sean pruebas de factor potencia u otro tramite que dicha empresa solicite.

e Atenderlos proyectos de alumbrado publico para personas de escasos recursos
econdémicos, siempre en coordinacion con el jefe inmediato.

e Otras que el jefe inmediato superior le asigne.

e Asumir y responder legal y administrativamente por las acciones realizadas en el
desempefio de su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO

1. FORMACION BASICA
e Técnico electricista autorizado.
2.CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Conocer la Nomenclatura del Municipio.
* Logistica para realizar el trabajo.
e Conocimientos de costos de materiales eléctricos.
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* Todo lo relacionado a la electricidad.

3. EXPERIENCIA PREVIA

* Dos afios de experiencia en puestos similares
4. OTROS ASPECTOS

* Buenasrelacionesinterpersonales
e Emprendedor/a, honrado, de buena conducta.
e Debe poseer licencia de vehiculos.
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MOTORISTA DE TREN DE ASEO

IDENTIFICACION

NOMBRE O TITULO DEL CARGO Motorista de Tren de Aseo

CARGO SUPERIOR INMEDIATO Encargado/a de Mantenimiento de
Servicios Municipales

UNIDAD Mantenimiento de Servicios Municipales

SECCION Aseo Publico

CODIGO DE UNIDAD 0301

CODIGO DE SECCION 030100

CODIGO DE CARGO 030103

OBJETIVO DEL CARGO DE TRABAJO

Conducir vehiculo recolector de acuerdo a las rutas asignadas.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

e Prestar servicio de transporte para la recoleccidn de los desechos sélidos del municipio

* Solicitar la dotacién de combustible y lubricantes para la unidad de transporte a su cargo

e Coordinar periddicamente que se efectué el mantenimiento preventivo de la unidad de
transporte a su cargo.

e Reportarlos desperfectos del vehiculo a fin de prevenir accidentes y costear reparaciones.

* Limpiar permanentemente el vehiculo que se le ha asignado

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

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

* Velar porque se cuente con las herramientas y equipo necesario para la realizacién de las
responsabilidades asignadas.

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

e Otras que el jefe inmediato superior le asigne.

e Asumiry responder legal y administrativamente por las acciones realizadas en el
desempeiio de su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO

1. FORMACION BASICA

e Educacion Basica de tercero a sexto grado 6 idoneo al cargo.

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

* Nomenclaturavial
e Motorista con licencia de uso pesado

3. EXPERIENCIA PREVIA

* Seis meses en puestos similares

4. OTROS ASPECTOS
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e Capacidad de interpretar indicaciones
e Capacidad de relacionarse

e Responsable, honesto

e Disponibilidad de horario
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RECOLECTOR/A DE TREN DE ASEO

IDENTIFICACION

NOMBRE O TITULO DEL CARGO Recolector/a de Tren de Aseo

CARGO SUPERIOR INMEDIATO Motorista de Tren de Aseo

UNIDAD Mantenimiento de Servicios Municipales
SECCION Aseo Publico

CODIGO DE UNIDAD 0301

CODIGO DE SECCION 030100

CODIGO DE CARGO 030104

OBIJETIVO DEL CARGO DE TRABAJO

Acompaniar el tren de aseo para recoger los desechos solidos en el recorrido asignado.

FUNCIONESY ACTIVIDADES BASICAS

e Realizar las labores bajo su responsabilidad

e Acompafiar la unidad recolectora del tren de aseo por las rutas asignadas, con el fin de
recolectar desechos y llevarlos al relleno sanitario correspondiente.

e \Verificar el lavado de la unidad recolectora

e Guardar las medidas de seguridad laboral

e C(lasificacion de los desechos sdlidos si fuere posible.

e Otras que el jefe inmediato superior le asigne.

e Asumir y responder legal y administrativamente por las acciones realizadas en el
desempeiio de su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO

1. FORMACION BASICA

* Educacion basica de Primero a Sexto Grado o idoneo al cargo

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO

e Conocimientos en manejo de desechos y clasificacion.

3. EXPERIENCIA PREVIA

* Seis meses en puestos similares

4. OTROS ASPECTOS

e Capacidad de interpretar indicaciones
e Capacidad de relacionarse

e Responsable, honesto

Disponibilidad de horario.
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BARRENDERO/A
IDENTIFICACION
NOMBRE O TITULO DEL CARGO Barrendero/a
CARGO SUPERIOR INMEDIATO Encargado/a de Mantenimiento de Servicios
Municipales
UNIDAD Mantenimiento de Servicios Municipales
SECCION Aseo Publico
CODIGO DE UNIDAD 0301
CODIGO DE SECCION 030100
CODIGO DE CARGO 030105

OBJETIVO DEL CARGO DE TRABAJO

Mantener limpia la Ciudad.

FUNCIONESY ACTIVIDADES BASICAS

- Barrer diariamente las Calles, Avenidas, Barrios, Colonias, etc. que se le encomienden.
- Barrer las plazas y parques asignados para su limpieza.

- Depositar en los contenedores la basura recogida, a fin de que la unidad recolectora del

tren de aseo pueda recogerla.
< Cuidar los materiales y equipo que se le asigne.

« Colaboraren otras tareas que le sean asignadas por el/laJefe/a inmediato a fin de mejorar el

servicio de limpieza del Municipio.
« Otras que el jefe inmediato superior le asigne.

- Asumiry responder legal y administrativamente por las acciones realizadas en el

desempeiio de su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO

1. FORMACION BASICA

= N/A

2.CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

* Manejo de desechos y clasificacion

3. EXPERIENCIA PREVIA

* N/A

4. OTROS ASPECTOS

* Buenasrelaciones interpersonales
e Disciplinado/ay respetuoso.

* Honesto

e Comprometido con su trabajo.
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CUSTODIO/A DE CEMENTERIOS
IDENTIFICACION

NOMBRE O TITULO DEL CARGO Custodio/a de Cementerios

CARGO SUPERIOR INMEDIATO Encargado/a de Mantenimiento de Servicios
Municipales

UNIDAD Mantenimiento de Servicios Municipales

SECCION Cementerio Municipal

CODIGO DE UNIDAD 0301

CODIGO DE SECCION 030100

CODIGO DE CARGO 030106

OBJETIVO DEL CARGO DE TRABAJO

Velar por el uso adecuado de las Instalaciones de los Cementerios Municipales y verificar la
distribucién de las fosas.

FUNCIONESY ACTIVIDADES BASICAS

* Realizar el aseo y mantenimiento de los cementerios peridédicamente.

* Mantener libros de enterramientos al dia.

e Coordinar con la encargada (o) de visto bueno (el/la que extiende titulos a
perpetuidad en cementerios) la venta de los puestos para enterramientos. Dicha
encargada debe proveer los formatos necesarios.

e Llevar en un archivo las copias de los Titulos a perpetuidad en Cementerio.

e Mantener los libros de refrendas al dia.

e Elaborar Plan Anual de Trabajo junto con el Encargado de Mantenimiento de
Servicios Municipales.

e Tiene que estar presente cuando haya entierro (aun en fin de semana) y asegurarse
gue los cementerios queden cerrados y que no queden personas dentro de los
cementerios.

e Realizar cualquier otra Actividad encomendada por el jefe inmediato

e Asistir a capacitaciones.

e Dar aviso a las Autoridades competentes, cuando las tumbas sean profanadas.

e Coordinar con el jefe inmediato la presencia de la Policia Municipal, PNC, Instituto de
Medicina Legal cuando sea requerido.

e Asumir y responder legal y administrativamente por las acciones realizadas en el
desempefio de su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO

1. FORMACION BASICA
* Educacién basica de Primero a Sexto Grado o idéneo al cargo
2.CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

* Realizacién de gestiones, para un adecuado mantenimiento de los cementerios
3. EXPERIENCIA PREVIA
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e Un aifo de experiencia en puestos similares

4. OTROS ASPECTOS

e Condinamismo, liderazgo, criterio e iniciativa.
* Facilidad de comunicacidn.

* Buenasrelacionesinterpersonales

e Emprendedory Honesto.
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ENCARGADO/A DE SERVICIOS SANITARIOS

IDENTIFICACION

NOMBRE O TITULO DEL CARGO Encargado/a de Servicios Sanitarios

SUPERIORINMEDIATO Encargado/a de Mantenimiento de Servicios
Municipales

UNIDAD Mantenimiento de Servicios Municipales

SECCION Sanitarios

CODIGO DE UNIDAD 0301

CODIGO DE SECCION 030100

CODIGO DE CARGO 030107

OBJETIVO DEL CARGO DE TRABAJO

Garantizar la limpieza y el cobro asignado en la ordenanza municipal de los servicios
sanitarios municipales.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

- Mantener en condiciones higiénicas las instalaciones y accesorios de los servicios
publicos

- Atender con amabilidad y cortesia a todos los usuarios de dichos servicios

« Cobrar por el uso del servicio de los sanitarios.

- Entregar los Ingresos al jefe inmediato el mismo dia para que éstos sean entregados a
Colecturia.

- Otras que el jefe inmediato superior le asigne.

e Asumir y responder legal y administrativamente por las acciones realizadas en el
desempeiio de su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO

1. FORMACION BASICA

* N/A

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Limpiezay atencién al usuario.

3. EXPERIENCIA PREVIA

= N/A

4. OTROS ASPECTOS

Atento/a, disciplinado, respetuoso/a, responsable, puntual y dedicado/a, honesto/a.
Ordenado/a.
Identificado/a con los objetivos de la institucidn
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ENCARGADO/A DE PARQUES MUNICIPALES

IDENTIFICACION

NOMBRE O TITULO DEL CARGO Encargado/a de Parques Municipales

CARGO SUPERIOR INMEDIATO Encargado/a de Mantenimiento de Servicios
Municipales

UNIDAD Mantenimiento de Servicios Municipales

SECCION Parques

CODIGO DE UNIDAD 0301

CODIGO DE SECCION 030100

CODIGO DE CARGO 030108

OBJETIVO DEL CARGO DE TRABAJO

Mantener la limpieza y ornato del Parque Municipal, el jardin dentro de la Alcaldia y la
Concha Acustica.

FUNCIONESY AETIVIDADES BASICAS

e Barrer el parque Municipal y la Concha Actstica Municipal.

* Darle mantenimiento y ornato al Parque Municipal y al jardin de la Alcaldia.

e Vigilar porque se respeten las Ordenanza Municipales, Leyes, medidasy disposiciones que
regulan el funcionamiento y ornato de parques, plazas y zonas verdes del Municipio.

e Depositarenlos contenedores la basura recogida a fin de que la unidad recolectora pueda
recogerla.

e Mantener los arboles y plantas de dichos lugares en buen estado.

* Mantener limpias las fuentes del jardin de la Alcaldia.

* Mantener limpia las instalaciones de la Concha Acustica.

e Retirar todos los desechos sdlidos de las instalaciones de la Alcaldia y colocarlo en el tren de
aseo.

* Colaborar en otras responsabilidades que le sean asignadas y que contribuyan a mejorar el
ornato y limpieza del Municipio.

e Otras que el jefe inmediato superior le asigne.

e Asumir y responder legal y administrativamente por las acciones realizadas en el
desempeiio de su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO

1. FORMACION BASICA

* De preferencia Educacién Bdsica de tercero a sexto grado.

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Limpieza, ornato y cuido de plantas.

3. EXPERIENCIA PREVIA

* Nonecesaria

4. OTROS ASPECTOS

* Honradez, disciplina, honestidad y creatividad.
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ENCARGADO DE MANTENIMIENTO Y ORNATO

IDENTIFICACION

NOMBRE O TITULO DEL CARGO Encargado de Mantenimiento y Ornato

CARGO SUPERIOR INMEDIATO Encargado/a de Mantenimiento de Servicios
Municipales

UNIDAD Mantenimiento de Servicios Municipales

SECCION Mantenimiento y Ornato

CODIGO DE UNIDAD 0301

CODIGO DE SECCION 030100

CODIGO DE CARGO 030109

A. OBJETIVO DEL CARGO DE TRABAJO

Dar mantenimiento y ornato adecuado a todos los bienes inmuebles del Municipio.

B. FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

- Coordinary ejecutar el mantenimiento de las zonas verdes, calles y espacios publicos del
Municipio.

- Atender el buen funcionamiento de calles, zonas verdes y espacios publicos; asi como el
aseo y limpieza de uso comun del municipio.

« Dar mantenimiento a la nomenclatura del municipio.

« Identificar la necesidad de mantenimiento de calles junto con el jefe inmediato.

- Otras que el jefe inmediato superior le asigne.

e Asumir y responder legal y  administrativamente por las acciones realizadas en el
desempefio de su cargo.

C. REQUISITOS DEL CARGO

1. FORMACION BASICA

* De preferencia Educacién Bésica de tercero a sexto grado.

2.CONOCIMIENTOS ESPECIFICAS

e Mantenimiento de calles

3. EXPERIENCIA PREVIA

* Nonecesaria.

4. OTROS ASPECTOS

e Dinamismo, criterio, iniciativa, facilidad de comunicacién, buenas relaciones
interpersonales, emprendedor/a, disciplina y responsabilidad.
* Trabajo en equipo
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BODEGUERO

IDENTIFICACION
NOMBRE O TITULO DEL CARGO BODEGUERO
SUPERIORINMEDIATO Encargado/a de Mantenimiento de Servicios

Municipales

UNIDAD Mantenimiento de Servicios Municipales
CODIGO DE UNIDAD 0301
CODIGO DE SECCION 030100
CODIGO DE CARGO 030110

OBJETIVO DEL CARGO DE TRABAJO

Vigilar y controlar las entradas y salidas de materiales propiedad de la Alcaldia

FUNCIONESY ACTIVIDADES BASICAS

e Vigilar que estén completos los materiales y herramientas que se almacenenenla
bodega general.

e Llevar el registro de lamparas donadas, las lamparas quitadas, nuevas lamparas, alambres y
todo lo que ocupan los sistemas de instalacién;

e Tener el cuidado, custodia de todo el archivo correspondiente a la bodega general

* Registro de todo lo que entra y lo que sale.

e Autorizar la entrada y la salida de materiales mediante un libro.

e Verificar que las requisiciones de materiales y equipos estén debidamente autorizadas por
los funcionarios correspondientes.

* Reportar al jefe inmediato de averias o dafios de los equipos en bodega

e Llevar el control del inventario de la bodega.

* Colaborar con el levantamiento de inventario fisico.

e Otras que el jefe inmediato superior le asigne.

e Asumir y responder legal y administrativamente por las acciones realizadas en el
desempefio de su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO

1. FORMACION BASICA

Bachiller General o Técnico minimo 92 grado.

2.CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Conocimiento de sistema de bodegas

3. EXPERIENCIA PREVIA

* No aplica.

4. OTROS ASPECTOS

e Buenasrelaciones humanas
* Honestidad

e Responsabilidad

e Amabilidad

49



MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS Y CATEGORIAS

CUSTODIO (A) DE LA PLANTA DE COMPOSTAIJE

IDENTIFICACION
NOMBRE O TITULO DEL CARGO Custodio (a) de la Planta de Compostaje
CARGO SUPERIOR INMEDIATO Encargado de Mantenimiento de Servicios

Municipales

UNIDAD Mantenimiento de Servicios Municipales
CODIGO DE UNIDAD 0301
CODIGO DE SECCION 030100
CODIGO DE CARGO 030111

OBJETIVO DEL CARGO DE TRABAJO

Proteccion y custodia de la planta de compostaje

FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

Vigilar y asegurar la integridad fisica y estructural de las Instalaciones de la Planta de
Compostaje.

Mantener limpia dichas instalaciones y cuidar del ornato (velar por el orden).

Darle mantenimiento y cuidar los arboles frutales y ornamentales.

Llevar registro en un libro asignado, el ingreso de vehiculos y de personas en dicho lugar.
Elaborar informes semestrales y bitacoras diarias de las labores y/o actividades.
Realizar rondas contra incendios en la planta de compostaje.

Elaborar y presentar informes cuando se le soliciten.

Otras que el jefe inmediato superior le asigne.

Asumir y responder legal y administrativamente por las acciones realizadas en el
desempefio de su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO

1. FORMACION BASICA

No requiere.

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

No requiere

3. EXPERIENCIA PREVIA

No requiere

4. OTROS ASPECTOS

Con criterio e iniciativa

Facilidad de comunicacidn.
Buenas relaciones interpersonales
Emprendedor/a

Honrado
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JEFE DEL REGISTRO Y CONTROL TRIBUTARIO

IDENTIFICACION

NOMBRE O TITULO DEL CARGO

Jefe de Registro y Control Tributario

CARGO SUPERIOR INMEDIATO

GerenciaGeneral

CARGOS BAJO SU MANDO

-Catastro
-Cuentas Corrientes

UNIDAD Registro y Control Tributario
CODIGO DE UNIDAD 0302

CODIGO DE SECCION 030200

CODIGO DE CARGO 030201

OBJETIVO DEL CARGO DE TRABAJO

Llevar el control y dirigir el registro de contribuyentes por tasas e impuestos para realizar la
Determinacién de la Obligacion Tributaria.

FUNCIONESY ACTIVIDADES BASICAS

* Mantener permanente comunicacién con las demas unidades de la alcaldia, para desarrollar
un trabajo en equipo que contribuya a la prestacion de servicio con satisfaccion del usuario
(contribuyente).

* Planificar la forma de cobrar la mora tributaria y apoyar a los encargados de Catastro y
Cuentas corrientes en el cobro de dicha mora.

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

e Apoyar a Catastro y a Cuentas Corrientes para la efectiva tasacion a los usuarios.

* Definir necesidades de recursos y servicios de apoyo para llevar a cabo las actividades del
area.

e Recuperar la mora tributaria del Municipio.

* Analizar el Sistema y procedimientos de trabajo en forma permanente para mejorarlosy
simplificarlos a fin de hacer mas eficiente la administracién tributaria de la Municipalidad.

e Dar seguimiento a los contribuyentes registrados en la base de datos y actualizar
constantemente el registro catastral.

e Participar enla preparacién de estudios y ordenanzas para la actualizacion de los Tributos
Municipales.

e Cumplir y hacer cumplir la Ley General Tributaria Municipal.

* Asesorar a los contribuyentes en los trdmites y requisitos de los mismos.

e Otros que le sean asignados por el titular de la unidad.

e Elaborar, firmary sellar informes cuando el jefe inmediato superior se los solicite.
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e Elaborary presentar informes en forma semestral y presentar el avance el plan operativo
anual.

* Solicitar al Concejo Municipal cambios o reformas a las ordenanzas de tasas e impuestos
para su aprobacion.

* Encargarse del cumplimiento de las ordenanzas de moras e intereses que el Concejo
Municipal emita.

e Velar porque el sistema integrado que tenga Catastro, cuentas corrientes y colecturia,
funcione al 100% (esto lo debe coordinar con el encargado de Informatica).

* Reunirse cada vez que sea necesario con los encargados de Cuentas corrientes y de
Catastro para planificar la recuperacién de la mora tributaria, mejorar los servicios a los
usuarios y otras actividades que considere necesarias para mejorar la atencién,
efectividad y alcance de metas en esta Unidad.

e Otras que el jefe inmediato superior le asigne.

e Asumir y responder legal y administrativamente por las acciones realizadas en el
desempefio de su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO

1. FORMACION BASICA

e Bachiller General, Técnico o Bachiller en Comercio y Administracién o con estudios
universitarios en Derecho, Administracion de Empresas, Mercadeo o Ingenieria Industrial
, con amplia experiencia en administracién de cuentas por cobrar o idoneidad en el cargo.
Minimo dos afos de experiencia, en alguna de las carreras mencionadas o afines.

2.CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
e Desarrollo local y Municipalismo
* Manejo de paquetes computacionales
» Conocimiento de ordenanzas y leyes municipales (especificamente las ordenanzas
propias de la Institucién y la Ley General Tributaria.
3. EXPERIENCIA PREVIA
- Dos afios de experiencia en puestos similares
4. OTROS ASPECTOS
e Liderazgo, iniciativa, creatividad y honestidad.
e Conocimiento de leyes tributarias.
* Conocimiento de base de datos tributarios.
* Buenas relaciones personales con sus comparieros.
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ENCARGADO DE CATASTRO
IDENTIFICACION
NOMBRE O TITULO DEL CARGO Encargado de catastro
CARGO SUPERIOR INMEDIATO Jefe de Registroy Control
Tributario

UNIDAD Registro y Control Tributario
CODIGO DE UNIDAD 0302
CODIGO DE SECCION 030200
CODIGO DE CARGO 030202

OBJETIVO DEL CARGO DE TRABAJO

Coordinar y dirigir en la valoracién catastral de las propiedades urbanas y rurales, para conocer el
valor catastral y el impuesto a recaudar en el Municipio generando ademas informaciéon que se
utilizan para fines de planificacion.

FUNCIONESY ACTIVIDADES BASICAS

e Dirigir y Coordinar con cuentas corrientes el trabajo y las actividades a realizar en esta
Unidad.

e Realizar aperturas de cuentas (fichas catastrales).

e Actualizacién de fichas catastrales en caso de: Cambio de duefio del inmueble.

e Actualizacién por cambios en las ordenanzas. (fichas catastrales)

* Realizar levantamientos catastrales tanto urbanos como rurales para aumentar el nimero de
contribuyentes.

* Realizar medidas de las calles para establecer el derecho de via.

e Revisar junto con el Sindico Municipal el predio de zonas verdes que entregan los
constructores a la Alcaldia.

* Notificar al Concejo Municipal el predio de zonas verdes que le corresponden a la Alcaldia,
donadas por personas naturales o empresas.

e Solicitar al Concejo Municipal peritos valuadores que permitan conocer el valor de
mercado de las propiedades urbanas y rurales.

* Realizar zonificacién catastral del municipio de acuerdo al estudio realizados para
establecer un orden en la recaudacién por zona de valor.

e Elaborar nuevas propuestas para incrementar las tasas o los impuestos.

e Enviar ala empresa DELSUR, S.A. de C.V. la tabla de usuarios para la recaudacién de tasas de
los usuarios.

e Cumplir y hacer cumplir todas las ordenanzas de tasas e impuestos y la ordenanza
contravencional del Municipio.
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e Hacer las inspecciones por denuncias junto con la Policia Municipal, Medio Ambiente, La
Unidad de Salud, etc. Segun sea el caso denunciado.

* Inspeccionar negocios para el pago de los impuestos.

e Elaborar y presentar informes cuando se le soliciten y en forma semestral presentar el
avance el plan de trabajo anual o plan operativo anual.

e Coordinar con cuentas corrientes el cobro de los bienes inmuebles

e Otras que el jefe inmediato superior le asigne.

e Cumplir y hacer cumplir la Ley General Tributaria Municipal.

e Asumiryresponder legal y administrativamente por las acciones realizadas en el desempefio de
Ssu cargo.

REQUISITOS DEL CARGO

1. FORMACION BASICA

Bachiller general o Técnico para ejercer el cargo.

2.CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Catastro,cartografia

3. EXPERIENCIA PREVIA

* Un Ao de experiencia

4. OTROS ASPECTOS

Honradez, buen trato con el publico y buena presentacion.
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ENCARGADO/A DE CUENTAS CORRIENTES
IDENTIFICACION

NOMBRE O TITULO DEL CARGO Encargado/a de Cuentas Corrientes

CARGO SUPERIOR INMEDIATO Jefe de Registro y Control
Tributario

UNIDAD Registro y Control Tributario

SECCION CuentasCorrientes

CODIGO DE UNIDAD 0302

CODIGO DE SECCION 030200

CODIGO DE CARGO 030203

OBIJETIVO DEL CARGO DE TRABAJO

Llevar un registro de gestion de cobros actualizado de acuerdo con lo dictaminado por
Registro y Control Tributario.

FUNCIONESY ACTIVIDADES BASICAS

e Recuperar la mora del Municipio.

* Registrar los pagos en tarjetas de cuentas corrientes en fisico (a mano) o en sistema
mecanizado.

e Controlar el orden en los archivos de cada contribuyente.

* Establecer saldos en tarjetas de cuentas corrientes o en el sistema mecanizado.

* Revisar balances de empresas, para aplicar una correcta tasacion

* Elaborar notificaciones y/o liquidaciones de cobro de acuerdo al avalué realizado (si
fuera necesario el avalto).

e Dar repuesta a los contribuyentes que reclaman el resultado del avalio de manera
amable explicando el resultado.

e Conciliar con los usuarios, para el pago de mora y elaborar informes para el jefe
inmediato.

e Revisidn de pago de tasas por usuario.

* Elaborar las solvencias municipales, firmarlas y llevarlas a Tesoreria para firma del
Tesorero (a).

e Cumplir y hacer cumplir la Ley General Tributaria Municipal.

e Verificar el control mensual de las industrias y comercios de la municipalidad.

e Elaborar planes de pago y recuperacion de mora.

e Elaboracién y distribucién de Avisos de Cobro.

e Asistir a las capacitaciones sobre reformas a las ordenanzas municipales

* Participar en proyectos especificos asignados por el jefe inmediato superior.

* Llevar el control de mora tributaria.

e Elaborar los estados de Cuenta a peticion de los contribuyentes

* Velar porque el cobro de interés y multas se apegue a lo estipulado en las Leyes y
ordenanzas vigentes.
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e Elaborar y presentar informes cuando se le soliciten y en forma semestral presentar el
avance del plan operativo anual o plan de trabajo, en conjunto con el encargado de
Catastro y el Jefe de Registro y Control Tributario.

e Realizar convenios de pagos con los contribuyentes morosos.

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

* Realizar cierre de cuentas (ficha catastral) a solicitud del usuario.

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

* Elaborar listado de contribuyentes que han caido en mora e informes de registro y
control tributario.

e Asumir cualquier otra tarea que le sea asignado.

* Otras que el jefe inmediato superior le asigne.

e Asumir y responder legal y administrativamente por las acciones realizadas en el
desempefio de su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO

1. FORMACION BASICA

e Bachiller General, Bachiller Técnico, Contador publico, Administrador de Empresas,
Licenciatura en Derecho o minimo 2° afio de estudio en dichas carreras afines.

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO

* En custodia de documentos, manejo de las leyes tributarias y conocimientos en
Computacién

3.EXPERIENCIA PREVIA

e Dos aios de experiencia en puestos similares
4. OTROS ASPECTOS

* Con criterio e iniciativa, facilidad de comunicacién, buenas relaciones inter personales,
amable, que sepa llevar orden en los archivos y con buena ortografia.

e Experiencia en Cuentas por Cobrar.

* Que sepa manejar el estrés con el usuario.

* Facilidad para preparar informes y habilidades numéricas.

* Honesto

* Honrado

* Con ética.
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ENCARGADO/A DEL REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR
IDENTIFICACION

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

CARGO BAJO SU MANDO Auxiliar del Registro del Estado Familiar
UNIDAD Registro del Estado Familiar

CODIGO DE UNIDAD 0303

CODIGO DE SECCION 030300

CODIGO DE CARGO 030301

OBJETIVO DEL CARGO DE TRABAJO

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

FUNCIONESY ACTIVIDADES BASICAS

e Atender al publico.

e Confrontar documentos que se expiden.

e Recepcion y Revisidon de documentos.

* Inscripcién de nacimientos, defunciones, divorcios, reposiciones, marginaciones, partidas
de matrimonio, partidas de reposicion, reconocimientos tanto notariales como por
actos matrimoniales y otros actos y marginar las partidas correspondientes.

e Firmary sellar documentos.

e Recibir y darle tramite a la correspondencia de las diferentes instituciones en lo
relativo al Estado Familiar y Archivar.

* Ingresar a la base de datos todas las inscripciones necesarias como partidas de
nacimiento, de matrimonio, divorcios, reposiciones, regimenes patrimoniales, etc.

e Enviar copias de registros al Registro Nacional de las Personas Naturales.

e Enviar copias de registros al Departamento General de Estadisticas y Censos.

e Enviar correspondencia a las diferentes instituciones que lo soliciten.

e Elaborar oficios para la Policia Nacional Civil, Alcaldias, Juzgados, Procuraduria
General de la Republica, Fiscalia General de la Republica, CONNA, Migracidn. Etc.

e Enviar o solicitar correspondencia a las diferentes instituciones relacionadas al
Registro del Estado Familiar.

* Elaborarinformes semestrales a la Gerencia General o cuando les sea solicitado.

e Rectificar via administrativa segln el caso, con base al articulo 17 ley transitoria del
Registro del Estado Familiar cuando hay errores materiales.

* Elaborar constancias de no asentamiento, de solteria y constancias aclaratorias.

* Asistir a capacitaciones.

* Llevar ellibro de Regimenes matrimoniales.

* Aperturasy cierres de libros de cada afio.

* Asentamientos de Unién NO matrimonial y subsidiarios.
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e Elaborary presentar informes cuando se le soliciten y en forma semestral presentar el
avance el plan operativo anual o plan de trabajo.

e Otras que el jefe inmediato superior le asigne.

e Asumir y responder legal y administrativamente por las acciones realizadas en el
desempefiio de su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO

1. FORMACION BASICA

e De preferencia y segun el Articulo 8 de la Ley Transitoria del Registro Familiar; Debe ser
Abogado/a o Notario, o con estudios en Ciencias juridicas o Bachiller en cualquier
especializacién pero con experiencia en el REF.

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO

e Conocimiento amplio de la Constitucién y legislacién civil y familiar, Ley Transitoria del
Registro del Estado Familiar, Ley del Nombre de la Persona Natural, con habilidad para la
redaccion y sélido conocimiento de gramatica y ortografia; conocimientos de computacién.

3. EXPERIENCIA PREVIA

e Dos afios de experiencia en puestos similares

4. OTROS ASPECTOS

* Condinamismo, liderazgo, facilidad de comunicacidn, discrecion, vision estratégicay
buenas relaciones.

* Conocimientos amplios de legislacién civil y de la familia

* Habilidad para la redaccién y sélidos conocimientos de gramatica y ortografia

e Conocimientos de paquetes computaciones como Word, Excel, etc.
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AUXILIAR DEL REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR
IDENTIFICACION

NOMBRE O TITULO DEL CARGO Auxiliar del Registro del Estado Familiar
CARGO SUPERIOR INMEDIATO Encargado/a del Registro del Estado Familiar
UNIDAD Registro del Estado Familiar

CODIGO DE UNIDAD 0303

CODIGO DE SECCION 030300

CODIGO DE CARGO 030302

OBJETIVO DEL CARGO DE TRABAJO

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

FUNCIONESY ACTIVIDADES BASICAS

* Apoyar ala jefa (jefe) del Registro del Estado Familiar en:

e Atenderal publico.

* Confrontar documentos que se expiden.

e Revision de partidas.

* Expedicion especies municipales cuando la encargada se lo solicite. (en ausencia de la
encargada).

* Ingresar al sistema registros de nacimientos, defunciones, matrimonios, divorcios y
Reposiciones.

* Elaborar boletas de nacimientos.

* Reportar al Jefe del Registro del Estado Familiar dafios en documentos.

* Mantener ordenados y limpios los archivos de la unidad.

e Enviar copias de registros al Registro Nacional de las Personas Naturales y al
Departamento General de Estadisticas y Censos, en ausencia de la Jefa/e del Registro del
Estado Familiar.

e Elaborar constancias de no asentamiento, de solteria y constancias aclaratorias.

e Certificaciones de fotocopias de libros.

* Arreglar libros dafiados por el uso y el tiempo.

* Realizar otras tareas asignadas por el Jefe del Registro del Estado Familiar.

e Llevar ellibro de Regimenes matrimoniales.

e Asistir a capacitaciones.

e Otras que el jefe inmediato superior le asigne.

e Asumir y responder legal y administrativamente por las acciones realizadas en el
desempeiio de su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO

1. FORMACION BASICA
* Bachiller en Comercio y Administracidon o Secretaria, bachiller técnico o General.

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO

* Conocimiento de Constitucion, Legislacion Civil y de Familia, Ley Transitoria del Registro del
Estado Familiar y Ley del Nombre de la Persona Natural.
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Habilidad para la redaccion y conocimiento de gramatica y ortografia.
Conocimientos de computacién avanzados.

. EXPERIENCIA PREVIA

Un afo en puestos similares
4. OTROS ASPECTOS

Con dinamismo, liderazgo, criterio, iniciativa y buenas relaciones interpersonales.
* Facilidad de comunicacion.

e Discrecion.

e Visidnestratégica

* Habilidad para escribir a maquina

w

* Manejo de paquetes computacionales.
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TESORERO/AMUNICIPAL
IDENTIFICACION

NOMBRE O TITULO DEL CARGO Tesorero/a Municipal
CARGO SUPERIOR INMEDIATO GerenciaGeneral
CARGOS BAJO SU MANDO -Auxiliar de Tesoreria

-Encargado/a de Colecturia
-Encargado de Visto Bueno

UNIDAD Tesoreria
CODIGO DE UNIDAD 0304
CODIGO DE SECCION 030400
CODIGO DE CARGO 030401

OBJETIVO DEL CARGO DE TRABAJO

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

FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

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

e Velar porque los ingresos y los pagos de bienes y servicios se realicen de
conformidad con las disposiciones legales.

e Efectuar las remesas de los fondos recaudados a mas tardar 48 horas siguientes de su
percepcion. (dias habiles).

* Firmar la documentacion de egresos antes de ser remitida al departamento de
Contabilidad.

* Remitir la documentacién de egresos para el DESE del Alcalde y el VISTO BUENO del
Sindico.

= Supervisar que se registre en los libros exigidos por la ley, las operaciones diarias de
recaudacién y cancelaciéon de bienes y servicios. (libro Bancos Manual, que se llevara
hasta que se actualice con el SAFIM). Y al mismo tiempo generar el Libro de cuentas
financieras en el sistema SAFIM.

* Gestionar, de conformidad a los acuerdos del Concejo Municipal, la apertura o cierre

de cuentas bancarias, por las que se manejan los fondos municipales y por cada proyecto
de infraestructura o social.

e Emitir, firmar y sellar las constancias de sueldos. (si no tiene auxiliar).

e Ser parte de la comisién para la elaboracidn del presupuesto municipal anual.

e Asistir a capacitaciones.

e Elaborary presentarinformes de disponibilidad financiera, cuando se le soliciten.

* Elaborarelplananual operativo o plan de trabajo cada afio. Y presentar en forma semestral
presentar el avance el plan operativo anual o plan de trabajo

e Registrar todas las operaciones Financieras de Ingresos y Egresos en el Sistema de
Administracion Financiera Integrado Municipal (SAFIM) Modulo de Tesoreria: Ingresos
Diarios, Justificantes de pago (JP) y Documentos Financieros (DF) para toda erogacion de

Fondos a realizar por la municipalidad.
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e Cuadrar diariamente los ingresos de la Municipalidad en coordinacidn con Colecturia y
Contabilidad; llevando un Control de Caja. (Ya de forma manual o mecanizada).

* Realizar las erogaciones en base a la Disponibilidad Presupuestaria y Financiera de la
Municipalidad

e Efectuar el pago de compromisos adquiridos por la Municipalidad en base a la
documentacién debidamente autorizada y documentada (Ordenes de Compra o
Suministro de Bienes y Servicios, Recibos, Facturas completamente legalizadas con sus
respectivas Firmas y Autorizaciones correspondientes).

e Coordinar y programar la erogacion de fondos municipales, previa autorizacién del sefior
Alcalde; en base a la Disponibilidad Presupuestaria y Financiera de la Municipalidad,
supervisando que toda erogacion ya esté acordada y aprobada por parte del Concejo
Municipal.

* Controlar las cuentas Bancarias en Libro Banco, registrando todos los Movimiento de
ingresos y gastos; asi como: remesas, notas de abono, cheques emitidos, notas de cargo
y cualquier otro movimiento, con el propdsito de tener saldos disponibles real por cuenta
individual.

* Comprar, administrar, custodiar y distribuir las especies municipales.

e Llevar de forma manual o sistematizada un Libro de Especies Municipales: compras,
consumo, utilizacidn, extravio, Descargos, existencias en un momento determinado.

= Efectuar pago a todo el Personal: (permanentes, Via contrato y Eventuales)

* Colaborar con la UACI; Como parte de la Unidad Financiera Institucional (UFl) en la
Programacion anual de Compras segun el Presupuesto aprobado por el Concejo
Municipal.

* Dar a conocer a las autoridades municipales la disponibilidad financiera para la toma de
decisiones cada vez sea solicitado.

* Remitir la Documentacién original en Fisico tanto de Ingreso como de Egreso al
Departamento de contabilidad con sus respectivas firmas para su proceso contable y
custodia.

* Firmar las solvencias municipales; corroborando el pago con el respectivo recibo formula
1ISAM del usuario que solicita dicha solvencia.

e Remitir los Estados de Cuentas Bancarias que se manejen y trasladarlos al
Encargado/a para que realice las Conciliaciones Bancarias.

e Otras que el jefe inmediato superior le asigne.

* Asumir y responder legal y administrativamente por las acciones realizadas en el
desempefio de su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO

1. FORMACION BASICA

* De preferencia debe ser Licenciado/a en Administracién de empresas o Licenciado/a
en Contaduria Publica.
En su defecto Contador, Bachiller en Comercio y Administracidon o estudiante universitario
en las carreras de Contaduria Publica, Administracion de Empresas o Economia.

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
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* Conocimiento del sistema contable municipal y de los procedimientos establecidos por la
Corte de Cuentas en cuanto a la gestién administrativa municipal.

* Conocimiento de la normativa relativa a la Administracién Municipal y normativa
Tributaria Municipal.

* Conocimiento de las NTC Interno de la CCR

* Conocimiento del Cédigo Municipal y todas las leyes relacionadas con la
Administracion Municipal.

* Manejo de equipo como fax, fotocopiadora y equipo de codmputo.

3. EXPERIENCIA PREVIA

e Con experiencia de 1 afio en cargos similares

Habilidad para los niUmeros y para redactar informes.

4. OTROS ASPECTOS

* Buenas relaciones interpersonales, alto sentido de responsabilidad y honestidad

e Facilidad de calculo y habilidad en el uso de computadora

e Conocimientos sobre legislacion municipal

e Solvencia moral, responsable y con capacidad de resolver problemas.

* Toma de decisiones

e Que rinda fianza a satisfaccion del concejo antes de que asuma el cargo

e Honrado (a)

e Conética
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AUXILIAR DE TESORERIA
IDENTIFICACION

NOMBRE O TITULO DEL CARGO AUXILIAR DE TESORERIA
CARGO SUPERIOR INMEDIATO Tesorero/a Municipal
UNIDAD Tesoreria

CODIGO DE UNIDAD 0304

CODIGO DE SECCION 030400

CODIGO DE CARGO 030402

OBJETIVO DEL CARGO DE TRABAJO
Colaborar con el Tesorero/a para la realizacion de las funciones de esta Unidad.
FUNCIONESY ACTIVIDADES BASICAS

e Apoyar alatesorera/o en los asuntos operativos de las funciones de Tesoreria.

e Colaboraren el registro de operaciones financieras en Sistema SAFIM.

e Asistir en el control de la percepcidn, custodia y erogacion de fondos.

e Colaborar en mantener actualizado el registro de Libro Banco, Especies Municipales, y
otros libros auxiliares necesarios.

e Brindar apoyo en el control de utilizacion y existencia de Especies Municipales con
valor y sin valor.

e Colaborar para que los ingresos se registren en el momento oportuno y que las
o6rdenes de pago contengan los requisitos necesarios y se soporten con la
documentacién comprobatoria correspondiente.

* Asistir a la Tesorera/o en el pago de facturas o Recibos

e Apoyar en legalizar documentos para reintegro.

* Todas las demas actividades que le encomiende su superior.

e Cualquier otra delegada por su jefe inmediato

e Asumir y responder legal y administrativamente por las acciones realizadas en el
desempefio de su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO

1. FORMACION BASICA

e Bachiller en Comercio y Administracién, bachiller General o Técnico. De preferencia
Licenciada/o en administracion de empresas o Contaduria publica.
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2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
eContabilidad
* Manejo de equipo como fax, fotocopiadora, y equipo de cémputo
3. EXPERIENCIA PREVIA
e Unafio en trabajos similares
* Habilidad para los nimeros y para redactar informes
e Buenasrelacionesinterpersonales, etc.
4. OTROS ASPECTOS
* Habilidad para los numeros.
e (Capacidad de elaborar informes,
e Conocimiento de paquetes utilitarios,
e Buenas relaciones interpersonales y
e Capacidad para trabajo en equipo
e Honrado (a)
e Con ética
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ENCARGADO/A DE COLECTURIA.
IDENTIFICACION

NOMBRE O TITULO DEL CARGO Encargado/a de Colecturia
CARGO SUPERIOR INMEDIATO Tesorero/a Municipal
UNIDAD Tesoreria

SECCION Colecturia

CODIGO DE UNIDAD 0304

CODIGO DE SECCION 030400

CODIGO DE CARGO 030403

OBIJETIVO DEL CARGO DE TRABAJO

Recolectar diariamente el dinero que entregan los usuarios a la Municipalidad y
entregar los informes o cortes de caja diariamente a Tesoreria.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

< Entregar oportunamente los informes o cortes de caja diariamente a Tesoreria.

- Entregar a Tesoreria diariamente para remesar a los bancos los ingresos percibidos por la
Alcaldia después de hacer la cuadratura respectiva.

- Elaborar y remitir informes que sean requeridos por Tesoreria, Contabilidad, Gerencia
General, Alcalde, Concejo Municipal y otros entes fiscalizadores del Estado.

- Recibir diariamente cantidades de dinero pagadas por los contribuyentes en concepto de
tasas, impuestos, contribuciones especiales, pagos de tarifas del sistema de agua potable en
Cas. Barillas y colonia Las Delicias. Etc.

- Realizar al final del dia los cortes de caja, conciliando el efectivo y los
documentos comprobatorios de ingresos.

» Recepcidn de avisos de cobro y/o formulas 11ISAM para el respectivo cobro.

< Asistir a capacitaciones.

- Elaborary presentar informes cuando se le soliciten.

« Llevar en sistema mecanizado el control de la Colecturia.

- Otras que el jefe inmediato superior le asigne.

« Asumiry responder legal y administrativamente por las acciones realizadas en el
desempenio de su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO

1. FORMACION BASICA

Bachiller en Comercio y administracién, opcidn contaduria o contador publico, bachiller
General como minimo.

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

» Conocimiento del sistema contable municipal y de los procedimientos establecidos por la Corte
de Cuentas en cuanto a la gestidon administrativa municipal.
* Manejo de equipo como fax, fotocopiadora y equipo de cémputo

3. EXPERIENCIA PREVIA
« Un afio de experiencia en puestos similares
4. OTROS ASPECTOS
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Buenas relaciones interpersonales, responsable, honesto, habilidad en el uso de
contdmetro y computadora, Conocimiento de Legislacion Tributaria

Honrado

Con ética
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ENCARGADO(A) DE VISTO BUENO

IDENTIFICACION

NOMBRE O TITULO DEL CARGO Encargado/a de Visto Bueno
CARGO SUPERIOR INMEDIATO Tesorero/a

UNIDAD Tesoreria

SECCION Visto Bueno

CODIGO DE UNIDAD 0304

CODIGO DE SECCION 030400

CODIGO DE CARGO 030404

OBJETIVO DEL CARGO DE TRABAJO

Dar un servicio eficiente en la elaboracion de documentos de cartas de ventas, Carnet de
menores, vialidades y titulos a perpetuidad de los cementerios.

FUNCIONESY ACTIVIDADES BASICAS

- Elaboracion de cartas de venta, carnet de minoridad, vialidades vy titulos a perpetuidad en
cementerio y los entrega a Tesoreria para su resguardo.

- Remision del duplicado de cartas de venta a Marcas y Fierros en San Salvador.

- Elaboracion de constancias de matriculas extraviadas de herrar ganado.

- Elaboracién de constancias de carnet de minoridad para el RNPN, Migracién y/o donde lo
soliciten.

- Atencidn y orientacion a los usuarios cuando vienen a solicitar pago de derecho de
enterramientos.

- Elaborar y presentar informes cuando se le soliciten. (La Tesorera (o) Municipal, La, El,
Gerente General, Alcalde y/o Concejo Municipal).

- Apoyo al Registro del Estado Familiar.

- Trabajar en equipo con los encargados de los cementerios municipales. (cementerio No.1 o
cementerio viejo, cementerio No.2 o cementerio nuevo). Se llena un formato para ver si es
viable la construccién o el enterramiento.

- Extender titulos a perpetuidad en cementerios hasta cuando el encargado del cementerio le
constate que hay espacios vacios y que ha suministrado el espacio conforme al orden de
enterramientos que se lleva en ambos cementerios.

- Otras que el jefe inmediato superior le asigne.

- Asumiry responder legal y administrativamente por las acciones realizadas en el desempefiio
de su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO

1. FORMACION BASICA

Bachiller en Comercio y administracion, opcién contaduria o contador publico, Bachiller
General o Técnico.

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
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* Manejo de equipo como fax, fotocopiadora y equipo de cémputo

3. EXPERIENCIA PREVIA

* Un afio de experiencia en puestos similares

4. OTROS ASPECTOS

* Buenas relaciones interpersonales, buena redaccion, responsable, honesto y con ética.
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CONTADOR/AMUNICIPAL

IDENTIFICACION

NOMBRE O TITULO DEL CARGO Contador/a Institucional
CARGO SUPERIOR INMEDIATO Gerente General
CARGO BAJO SU MANDO No tiene

UNIDAD Contabilidad

CODIGO DE UNIDAD 0305

CODIGO DE SECCION 030500

CODIGO DE CARGO 030501

OBIJETIVO DEL CARGO DE TRABAJO

Efectuar los registros contables directos o automaticos de los hechos econdmicos que modifiquen
los recursos y obligaciones de la instituciéon, manejar el archivo contable de institucional, realizar
los cierres contables mensual y anual y preparar informacién financiera, en los plazos establecidos
en las disposiciones legales y técnicas vigentes.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

Recepcidn y revision de documentos provenientes de Tesoreria.
Recepcion y revision de operaciones en libro de banco (extracontable)
Realizar conciliaciones bancarias en Sistema SAFIM.
Registrar diaria y cronolégicamente, todas las transacciones que modifiquen la
composicion de los recursos y obligaciones de la instituciéon o fondo; y en los casos que
proceda, mantener registros contables destinados a centralizar y consolidar los
movimientos contables de las entidades Dependientes del Ramo.
Validar la consistencia de la documentacidn probatoria con la informacién registrada por
el Area de Tesoreria, en los Auxiliares de la Aplicacién Informética SAFIM, previo a la
generacion de las partidas Contables.
Preparar informes del movimiento contable en la forma, contenido y plazos que
establezca la Direccién General de Contabilidad Gubernamental.
Proporcionar toda informacidn que requiera la Direccidon General de Contabilidad
Gubernamental, para el cumplimiento de sus funciones.
Proveer la informacidn requerida de la ejecucion presupuestaria a los Subsistemas del
SAFIM.
Verificar que todas las transacciones efectuadas dentro del proceso, estén registradas en
la Aplicacién Informatica SAFIM a la fecha del cierre.

75



MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS Y CATEGORIAS

e Efectuar los cierres contables mensuales y anuales, de acuerdo a los plazos establecidos
en las Disposiciones legales y técnicas vigentes.

e Efectuar y validar las partidas de ajustes contables requeridos para efectuar el cierre
anual.

e Analizar la informacién financiera generada y presentar las notas explicativas
correspondientes.

e Mantener debidamente referenciado y completo el archivo de documentacion de
respaldo contable institucional, diario y en orden cronoldgico, de conformidad con lo
establecido en el Art. 192 del Reglamento de la Ley AFI.

REQUISITOS DEL CARGO

1. FORMACION BASICA

Lic. En Contaduria Publica o Bachillerato opcién Contaduria.

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO

e Conocimiento del sistema contable municipal y de los procedimientos establecidos por
la Corte de Cuentas en cuanto a la gestidon administrativa municipal.

e Conocimiento de la normativa relativa a la administracién municipal y normativa
tributaria municipal.

3. EXPERIENCIA PREVIA

¢ Dos afos de experiencia en puestos anteriores en las areas financieras y contable, en el
sector gubernamental, municipal o privado.

4. OTROS ASPECTOS

e Capacidad de sintesis y analisis

e Organizado y ordenado

e Rapidezsobre el cilculo. Manejo de programas de computacion

* Habilidad en el Anilisis e Interpretacion del Presupuesto

e Responsabilidad, Capacidad de planificar el trabajo y Habilidad para generar soluciones e
ideas Confiables.
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JEFE/A DE LA UACI

IDENTIFICACION
NOMBRE O TITULO DEL CARGO Jefe/a de la UACI
CARGO SUPERIOR INMEDIATO Gerente General
UNIDAD UACI
CODIGO DE UNIDAD 0306
CODIGO DE SECCION 030600
CODIGO DE CARGO 030601

OBJETIVO DEL CARGO DE TRABAJO

Realizar las Adquisiciones y Contrataciones con eficiencia y eficacia apegadas a la Legalidad que enmarca
la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica, fomentando la participacién
de todas las unidades y comunidades que constituyen la Municipalidad.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

e Supervisar, vigilar y establecer controles de inventarios, de conformidad a los
mecanismos establecidos.

e Administrar contratos, actualizar expedientes, revisar documentacion, verificar
desembolsos para proyectos, visitar proyectos.

e Revisar yaprobar informes de supervision.

e Llevar el Banco de Contratistas de la Municipalidad actualizado.

e Contratar Proveedores de bienes y servicios.

e Levantar Acta de la Recepcidén Total o Parcial de las adquisiciones o contrataciones de obras,
bienes y servicios, conjuntamente con la dependencia solicitante cuando el caso lo requiera.

* Mantener actualizada la informacién de cotizaciones de los diferentes proveedores con los que
se mantiene relacién.

e Realizar la Programacion Anual de las compras, las adquisiciones y contrataciones de obras,
bienes y servicios, y darle seguimiento a la ejecucién de dicha programacion.

» Verificar la asignacién presupuestaria, previo a la iniciacién de todo proceso adquisitivo.

e Informar periddicamente al titular de la institucién de las contrataciones que se realicen.

e Revisar expedientes de procesos de adquisiciones y contratos

* Asistir a capacitaciones.

* Reunirse con el Concejo Municipal cuando fuere necesario.

* Solicitar la asesoria de peritos o técnicos iddéneos, cuando asi lo requiera la naturaleza de la
Adquisicién y Contratacion.

e Elaborar y presentar informes cuando se le soliciten y en forma semestral presentar el avance
el plan operativo anual.

e Establecer los requerimientos de compra de materiales, utensilios de limpieza y todos los
requerimientos de compras Institucionales.

e  Cumplir con lo establecido en la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la
Administracion Publica y demds normativa relacionada.

e Realizar las tareas que su Jefe inmediato le solicite.

* Asistir a reuniones Inter gremiales y eventos municipales

* Presentarinformes trimestrales al Ministerio de Hacienda.
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Subir registro a COMPRASAL.

Otras que el jefe inmediato superior le asigne.

Asumir y responder legal y administrativamente por las acciones realizadas en el
desempefio de su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO

1. FORMACION BASICA

Bachiller Técnico vocacional Comercial opcién contaduria o con estudios universitarios
en Contaduria Publica, Administracién de empresas o carreras afines.

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Conocimiento de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de las Municipalidades
Conocimiento en la eleccién de contrataciones.

Conocimientos sobre procedimiento COMPRASAL.

Conocimiento del Cédigo Municipal y demas leyes afines al puesto.

Manejo de equipo de cémputo.

3. EXPERIENCIA PREVIA

Tres afos de experiencia en puestos similares

4. OTROS ASPECTOS

Facilidad de expresion, buenas relaciones interpersonales, ser proactivo/a,
emprendedor/a y con capacidad de negociacion.

Ser salvadorefio por nacimiento

Experiencia no inferior a tres afos en adquisiciones y contrataciones

Tener finiquito de sus cuentas si hubiese administrado o manejado fondos publicos
Conocer la legislacion municipal y Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la
Administracidn publica con relacion a procedimientos de adquisicion de bienes y
servicios.

Con ética

Con flexibilidad en el horario

Todos los demas requisitos conforme al Art. 10 de la Ley de Adquisiciones y
Contrataciones de la administracidn Publica.
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ENCARGADO/A DE SERVICIOS GENERALES

A. IDENTIFICACION

NOMBRE O TITULO DEL CARGO Encargado/a de Servicios Generales
CARGO SUPERIOR INMEDIATO Gerente General

UNIDAD Servicios Generales

CODIGO DE UNIDAD 0307

CODIGO DE SECCION 030700

CODIGO DE CARGO 030701

B. OBJETIVO DEL CARGO DE TRABAJO

Proveer un servicio diligente y efectivo en las dreas de limpieza, orden y logistica institucional a fin
de brindar apoyo oportuno a las diferentes unidades operativas de la Alcaldia.

C. FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

Coordinar las labores de limpieza y orden de las instalaciones dentro de la Alcaldia.

Controlar el ingreso de empleados o Instituciones al salén de usos multiples, usando
mecanismos de control como asistencia, calendarizacion, etc.

Dar tramite a las solicitudes de mantenimiento para el buen funcionamiento de las
unidades de transporte.

Llevar los libros de misiones oficiales por cada vehiculo automotor, utilizando un libro para
cada vehiculo. /a

Realizar la gestion para el mantenimiento preventivo y correctivo del funcionamiento de los
vehiculos automotores.

Supervisar al personal de limpieza y oficios varios para que realicen con eficacia sus funciones
en cada una de las areas asignadas.

Dar tramite a los requerimientos y solicitudes de materiales o equipos debidamente
autorizados por el jefe inmediato.

Entregar material didactico, uniformes de toda indole, insumos de bioseguridad, entre otros
a las Unidades solicitantes.

Llevar respaldo de los materiales entregados a cada unidad(formulario de solicitud).

Hacer el cargo y descargo de la papeleria y Utiles. (Llevar el inventario).

Elaborar el plan operativo anual o plan de trabajo.

Elaborar y presentar informes cuando se le soliciten y en forma semestral presentar el avance
el plan operativo anual o plan de trabajo.

Estar atento al vencimiento de las tarjetas de circulacidon por cada vehiculo automotor
propiedad de la Institucién y gestionar la refrenda de los mismos antes del vencimiento.

Otras que el jefe inmediato superior le asigne.

Asumir y responder legal y administrativamente por las acciones realizadas en el desempefio
de su cargo.

D. REQUISITOS DEL CARGO

1. FORMACION BASICA

Bachiller General o Técnico Contador. De preferencia con estudios Universitarios en Economia.
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2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Manejo de fotocopiadora
e Office
e Conocimientos contables.

3. EXPERIENCIA PREVIA

No necesaria

4. OTROS ASPECTOS

Responsabilidad, honestidad, iniciativa y actitud de servicio

80




MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS Y CATEGORIAS

ORDENANZA - OFICIOS VARIOS

IDENTIFICACION
NOMBRE O TITULO DEL CARGO Ordenanza —Oficios Varios
CARGO SUPERIOR INMEDIATO Enca rgado/a de Servicios Generales
UNIDAD Servicios Generales
CODIGO DE UNIDAD 0307
CODIGO DE SECCION 030700
CODIGO DE CARGO 030702

OBIETIVO DEL CARGO DE TRABAJO

Mantener aseado y limpio las dreas designadas de la municipalidad.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

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

e Ofrecer atencidn y apoyo de diversas formas a los miembros de otras unidades y al Concejo
Municipal en las sesiones.

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

e Trasladar yacomodar muebles y cualquier otro objeto donde se le ordene.

* Reportar al jefe inmediato y en forma oportuna sobre las necesidades de reparacion de los
bienes muebles.

* Apoyar con el aseo en la Emergencia Municipal y en el Archivo Central.

* Proporcionar apoyo logistico en eventos institucionales.

* Responsable del buen uso y manejo las herramientas y equipo que le han sido
asignadas para el buen desempefio de sus funciones

* Realizar otras tareas encomendadas por la administracién.

e Otras que el jefe inmediato superior le asigne.

* Asumir y responder legal y administrativamente por las acciones realizadas en el
desempefio de su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO

1. FORMACION BASICA

Educacién basica ( 1° a 9° grado)

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Saber leer y escribir

3. EXPERIENCIA PREVIA

No necesaria.

4. OTROS ASPECTOS

* Buenas relaciones interpersonales, disciplina, respeto, amabilidad, honradez y diligencia.
* Buen uso de fotocopiadora
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MOTORISTAS INSTITUCIONALES

IDENTIFICACION
NOMBRE O TITULO DEL CARGO Motoristas
CARGO SUPERIOR INMEDIATO Gerente General
UNIDAD Gerencia General
CODIGO DE UNIDAD 0307
CODIGO DE SECCION 030700
CODIGO DE CARGO 030703

OBJETIVO DEL CARGO DE TRABAJO

Atender con diligencia y responsabilidad la necesidad de transporte del personal para el
cumplimiento de misiones oficiales dentro y fuera del Municipio.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

* Asegurarse que toda misidn oficial realizada esté debidamente autorizada.

e Acatar con diligencia y responsabilidad todas las disposiciones del Reglamento
General de Transito a la hora de conducir.

e Cumplirlas medidas de seguridad necesarias para el cuido del vehiculo asignado y del personal

gue es transportado.

* Solicitar la dotacién de combustible y lubricantes para la unidad de transporte a su cargo
(a través del formulario autorizado por el jefe inmediato).
e Coordinar periédicamente que se efectué el mantenimiento preventivo de la unidad de

transporte a su cargo.

= Solicitar a través de un formulario el mantenimiento de los vehiculos.
* Reportarlos desperfectos del vehiculo a fin de prevenir accidentes y costear

reparaciones.

e Limpiar permanentemente el vehiculo que se le ha asignado
e Llevar por cada misién, el reporte de control de las salidas y entradas. (anotar

kilometraje si funciona el odometro).

e Responder por los accidentes que por su negligencia o descuido afecten las

condiciones del vehiculo.

* Velar porque se cuente con las herramientas y equipo necesario para la realizacién de las

responsabilidades asignadas

* Efectuar labores inherentes al puesto y que son asignadas por el jefe inmediato
e Cumplir la nomativa interna de transporte, mantenimiento y uso de vehiculos

e Otras que el jefe inmediato superior le asigne.
* Asumir y responder legal y administrativamente por las acciones realizadas en el

desempefio de su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO

1. FORMACION BASICA

* Educacion basica. Licencia de conducir vigente
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2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Mantenimiento preventivo de vehiculos
Medidas de seguridad para conductores
* Leygeneral de transito

3. EXPERIENCIA PREVIA

Un afio de experiencia en puestos similares

4. OTROS ASPECTOS

Buenas Relaciones interpersonales, disciplina, respeto, amabilidad, honradez y diligencia.
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ENCARGADA/O DE LA UNIDAD DE GENERO

IDENTIFICACION
NOMBRE O TITULO DEL CARGO Encargada de la Unidad de Género
CARGO SUPERIOR INMEDIATO Gerencia General
UNIDAD Unidad de Género
CODIGO DE UNIDAD 0308
CODIGO DE SECCION 030800
CODIGO DE CARGO 030801

OBJETIVO DEL CARGO DE TRABAJO

Trabajar en pro de la prevencion de la violencia contra las mujeres, nifios y nifias del Municipio.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

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

Elaborar, dar seguimiento y controlar el Plan Operativo Anual de la Unidad o plan de trabajo;
asi como elaborar el presupuesto de la Unidad de Género en base a la disponibilidad de fondos
que el Concejo asigne.

Impartir charlas sobre la tematica de género y preparacion de insumos para presentaciones
institucionales.

Darle seguimiento al Observatorio Municipal contra la violencia de las mujeres y nifas del
Municipio (si existiere).

Coordinar con las Instituciones respectivas sobre las atenciones de casos de irrespeto, abusos
o maltratos a la dignidad de las personas.

Asistir a capacitaciones y retro alimentar a la poblacién necesitada sobre el aprendizaje del
tema.

Elaborar y presentar informes cuando se le soliciten y en forma semestral presentar el avance
el Plan Operativo Anual o Plan de Trabajo.

Otras que el jefe inmediato superior le asigne.

Asumir y responder legal y administrativamente por las acciones realizadas en el
desempeiio de su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO

[y

. FORMACION BASICA

De preferencia Licenciatura en Psicologia, Trabajo Social o Sociologia; o persona idénea
para el cargo. Como minimo bachiller General o Técnico.
—

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO

Manejo de la teoria y enfoque de equidad de género

3. EXPERIENCIA PREVIA

De uno a dos afios en cargos similares

4. OTROS ASPECTOS

»_Lliderazgo

Integridad, Confianza, entusiasmo
Sexo Femenino

Computacién

Temas gerenciales
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AUXILIAR DE LA UNIDAD DE GENERO

IDENTIFICACION

NOMBRE O TITULO DEL CARGO Auxiliar de la Unidad de Género
CARGO SUPERIOR INMEDIATO Encargada de Unidad de Genero
UNIDAD Unidad de Género

CODIGO DE UNIDAD 0308

CODIGO DE SECCION 030800

CODIGO DE CARGO 030802

OBJETIVO DEL CARGO DE TRABAJO

Trabajar en pro de la prevencién de la violencia contra las mujeres, nifas y ninos del Municipio.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

Digitar documentos relacionados con la Unidad

Atender visitas realizadas a la Unidad

Atender llamadas telefdnicas

Llevar control de entradas y salida de correspondencia relativa a la Unidad

Apoyar a la Jefatura en la coordinacién de eventos relativos a la prevencidn de violencia
contra las mujeres y la Equidad de Género

Apoyar en la coordinacién en el desarrollo de programas y proyectos productivos con
equidad de género

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

Elaborar y presentar informes cuando se le soliciten y en forma semestral presentar el
avance del plan operativo anual y plan de trabajo.

Asumir y responder legal y administrativamente por las acciones realizadas en el
desempeiio de su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO

1. FORMACION BASICA

= Bachiller general o Técnico

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO

Manejo de la teoria y enfoque de equidad de género

3. EXPERIENCIA PREVIA

e Trabajo comunitario y organizativo
e Conocimientos basicos de Office.

4. OTROS ASPECTOS

Integridad, Confianza, Entusiasmo, Dindmico, Proactivo.
Amable y con vocacién de servicio.

Trabajo en equipo.

Empatia.
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SICOLOGA PARA EL OBSERVATORIO DE VIOLENCIA CONTRA LAS MUJERES Y NIN@S DEL
MUNICIPIO (SI EXISTIERA)

IDENTIFICACION
NOMBRE O TITULO DEL CARGO Sicdloga para el Observatorio de Violencia contra
las Mujeres y Nin@s del Municipio.
CARGO SUPERIOR INMEDIATO Encargada de laUnidad de Género
UNIDAD Unidad de Género
CODIGO DE UNIDAD 0308
CODIGO DE SECCION 030800
CODIGO DE CARGO 030803

OBJETIVO DEL CARGO DE TRABAJO

Brindar orientacion y atencion sicoldgica a la poblacién de mujeres, nifias, nifios victimas de todo tipo
de violencia.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

Atender a la poblacion que requiera del servicio de sicologia.

Brindar la orientacién necesaria a las victimas para proceder frente a los victimarios.

Crearyllevar un expediente personalizado y privado de cada uno de los casos atendidos.
Solo los podra conocer los Cargos superiores a la sicéloga y El Concejo Municipal.

Dar apoyo y/o brindar asesoria sicoldgica a los empleados de las diferentes Unidades de la

Institucion.

Dar capacitaciones a los empleados municipales. Dejarlo en su plan operativo anual.

Apoyar a los nin@s de las Escuelitas Municipales de futbol cuando asi lo requieran.

Otras que el jefe inmediato superior le asigne.

Asumir y responder legal y administrativamente por las acciones realizadas en el
desempefio de su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO

[y

. FORMACION BASICA

Licenciatura en Sicologia o Siquiatria o doctorado en Sicologia o Siquiatria. Minimo para optar al
cargo, egresado de cualquiera de las carreras mencionadas.
_ -

N

. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO

Violencia en general, violencia de género y violencia intrafamiliar.

w

. EXPERIENCIA PREVIA

Conocimientos en el tema de violencia. O un afio en proyectos similares

. OTROS ASPECTOS

Profesionalismo
Empatia
Confidencialidad
Amabilidad
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ENCARGADO/A DE PROMOCION SOCIAL

IDENTIFICACION
NOMBRE O TITULO DEL CARGO Encargado/a de Promocioén Social
CARGO SUPERIOR INMEDIATO Gerencia General
UNIDAD Promocioén social
CARGOS BAJO SU MANDO Encargado de la Unidad de Emergencia
Municipal
CODIGO DE UNIDAD 0309
CODIGO DE SECCION 030900
CODIGO DE CARGO 030901

OBJETIVO DEL CARGO DE TRABAJO

Impulsar la promocién social de la Municipalidad para contribuir a la convivencia y el bienestar de
los ciudadanos y las comunidades

FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

* Registro de asociaciones de desarrollo comunal en apoyo con el Sindico Municipal.

* Formulacidn y entrega de credenciales a miembros de juntas directivas.

e Asistencia a miembros de las juntas directivas recién estructuradas en el tema de sus
funciones y atribuciones, derechos, deberes y obligaciones de los asociados.

* Gestidn externa de financiamiento para la ejecucién de algunos proyectos.

* Acompafiamiento a directivas comunales en diligencias de gestiones varias

e Orientacion de fechas y lugares de entrega del paquete agricola por parte del Gobierno
Central a los pequeiios agricultores del Municipio.

* Asistencia a personas en diferentes temas de caracter social.

* Levantamiento de informacidn y formulacién de listados del Adulto Mayor para la entrega
de alimentos del programa seguridad alimentaria; segun la calendarizacion anual del Concejo
Municipal o el Alcalde Municipal.

* Levantamiento de informaciéon y formulacién de listados de entrega de insumos agricolas
por parte de la Municipalidad a agricultores del Municipio.

* Promover en coordinacidn con otras unidades, el desarrollo de eventos culturales,
deportivos, educativos y recreativos.

e Elaborar el Plan Operativo Anual o plan de trabajo.

* Elaborar y presentar informes cuando se le soliciten y en forma semestral presentar el avance
d,el plan operativo anual o plan de trabajo.

* Mantener una base de datos actualizada de toda la informacidon que se requiere de los
diferentes sectores referente a: ADESCOS, Entrega de Insumos Agricolas por parte de la
Municipalidad como del Gobierno Central, Seguimiento de proyectos con Cooperantes como
FUNDASAL, PLAN, Etc.

e Gestionar y organizar ante el Concejo Municipal, la participacién ciudadana (Rendicidn de
Cuentas por parte del Concejo Municipal hacia la Poblacidn, Talleres Vocacionales, Cabildos
Abiertos).

e Coordinar y Supervisar con el encargado de la Emergencia Municipal; compra de
medicamentos, utileria médica, etc.

* Hacer el cargo y descargo en los cardex de los medicamentos adquiridos (ya sean comprados
o donados)
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* Verificar la entrega de recetas que el Doctor encargado de la Emergencia Municipal entrega
a los pacientes.

e Otras actividades relacionadas a la funcién social en la atencién de las personas que asi lo
solicitan y que estén al alcance, resolverlas en nombre de la Municipalidad y el Concejo
Municipal.

* Entrega de suministros a comunidades, personas naturales de escasos recursos
econdmicos, esto depende de la orden del Alcalde y con el acuerdo del Concejo Municipal.

* Participacion en el comité de prevencién contra la violencia.

e Otras que el jefe inmediato superior le asigne.

* Asumir y responder legal y administrativamente por las acciones realizadas en el
desempeiio de su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO

1. FORMACION BASICA

* De preferencia con estudios en Psicologia, Administracion de Empresas, Trabajo Social o
Sociologia. Minimo Bachiller Técnico o General.

2. CONOCII\-IllENTOS ESPECIFICOS

* Conocimiento de técnicas de participacion ciudadana, leyes aplicables a las
Municipalidades, conocimientos de computacidn, atencidn al cliente.

3. EXPERIENCIA PREVIA

- De preferencia dos afos en puestos similares.

4. OTROS ASPECTOS

Responsable, ordenado, con iniciativa, redaccion de informes técnicos, buenas
relaciones interpersonales, facilidad de comunicacion, ética.
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ENCARGADO EMERGENCIA MUNICIPAL (SI EXISTIERE)

IDENTIFICACION
NOMBRE O TITULO DEL CARGO Encargado Emergencia Municipal
CARGO SUPERIOR INMEDIATO Encargada (o) de Promocion Social
UNIDAD Promocién Social
CODIGO DE UNIDAD 0309
CODIGO DE SECCION 030900
CODIGO DE CARGO 030902

OBJETIVO DEL CARGO DE TRABAJO

Planificar, dirigir y ejecutar el servicio de emergencias de salud de la Alcaldia

FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

e Gestionar con la Encargada (o) de Promocion Social, la dotacién de medicamentos y
equipos médicos, necesarios para la atencidn de la emergencia municipal.

* Promocionar el servicio de emergencias municipales de salud.

e Atender las emergencias de salud en las programaciones y horarios establecidos en el
contrato de trabajo.

e Elaboracidn del plan de trabajo anual en coordinacién con la encarga (o) de
Promocion Social.

* Registrar los servicios prestados a través de recetas e informes; presentarlos a la
encargada (o) de Promocién Social.

e Elaborarinforme mensual y remitirlo al Jefe inmediato para tramitar el pago.

e Realizar cualguier tarea que sea asignada por el Jefe inmediato

e Otras que el jefe inmediato superior le asigne.

* Asumir y responder legal y administrativamente por las acciones realizadas en el

r’lncnm nnﬁn f‘IQ cll ~argn

REQUISITOS DEL CARGO

1. FORMACION BASICA

e Doctor/a graduado/a en Medicina General o con alguna especialidad siempre enla rama
de la medicina.

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

* Manejo de emergencias

3. EXPERIENCIA PREVIA

* Un afo de experiencia en cargos similares

4. OTROS ASPECTOS

e Capacidad de trato con las personas
e Amplitud de criterio e imparcialidad
 Etica profesional

e Actitud de servicio

= Disponibilidad de horario

* Honrado

e Con ética
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OFICIAL DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

IDENTIFICACION
NOMBRE O TITULO DEL CARGO Oficial Acceso a La Informacién
CARGO SUPERIOR INMEDIATO Gerente General
CARGO BAJO SU MANDO Ninguno
UNIDAD Unidad de Acceso a la Informacién Publica
CODIGO DE UNIDAD 0310
CODIGO DE SECCION 031000
CODIGO DE CARGO 031001

OBJETIVO DEL CARGO DE TRABAJO

Verificar la correcta aplicacion de la normativa de su competencia de acuerdo a lo establecido enla Ley
de Acceso a la Informacion Publica

FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

e Elaborar y presentar para su aprobacion el Plan de Trabajo Operativo Anual o plan de
trabajo de la Unidad.

* Entregary controlar la informacion solicitada.

= Atender al Publico de forma esmerada, amable, eficiente y oportuna.

e Coordinar y gestionar con las unidades y dependencias internas la informacion
solicitada por el usuario.

* Notificar en forma legal la respectiva respuesta a las solicitudes hechas a esta unidad.

* Asistir a Capacitaciones.

* Elaborar y presentar informes cuando se le soliciten y en forma semestral presentar el
avance del plan operativo anual.

* Elaborary enviar al Instituto, de conformidad con los lineamientos que éste expida, los
datos necesarios para la elaboracidén del informe anual a que se refiere el articulo 60 de
ésta Ley.

* Las demds establecidas en el Articulo 50 de la Ley de Acceso a la Informacién Publica.

e Otras que el jefe inmediato superior le asigne.

* Asumir y responder legal y administrativamente por las acciones realizadas en el
desempefio de su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO

1. FORMACION BASICA

¢ Licenciatura en Ciencias de la Educacién o en Derecho.

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO

* Buena ortografia

* Redaccién de instrumentos e informes.

* Curso preparatorio sobre la Ley de Acceso a la Informacién Publica para oficiales de Informacion
impartida por el IAIP

* Conocimiento de paquetes computacionales

* Conocimiento de las leyes Municipales, Ley de Acceso a la Informacidn y Reglamento RELAIP

3. EXPERIENCIA PREVIA
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3 afios de experiencia en puestos similares

4. OTROS ASPECTOS:

Tener conocimiento basico del funcionamiento de cada unidad de la Municipalidad.
Los requisitos sefalados en el Articulo 49 de la Ley de Acceso a la Informacion Publica.

Etica, solvencia moral, buenas relaciones interpersonales, capacidad de sintesis y analisis y
toma de decisiones.
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ENCARGADO/A DE UNIDAD DE MEDIO AMBIENTE

IDENTIFICACION
NOMBRE O TITULO DEL CARGO Encargado/a de la Unidad de Medio Ambiente
CARGO SUPERIOR INMEDIATO Gerente General
UNIDAD Unidad de Medio Ambiente
CODIGO DE UNIDAD 0311
CODIGO DESECCION 031100
CODIGO DE CARGO 031101

OBJETIVO DEL PUESTO DE TRABAJO

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

FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

e Inspecciones en caso de violaciones ambientales.

e Realizar inspecciones para autorizar la tala y poda de arboles.

e Guiar las consultas publicas que se realizan sobre los estudios de impacto ambiental (Art. 25 Ley
del Medio Ambiente)

e Supervisar y monitorear, el Parque Recreativo Municipal y Proyecto de Agua Potable.

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

e Realizar las demas actividades inherentes al cargo.

e Elaborar el Plan Operativo Anual o Plan de Trabajo.

e Elaborary presentar informes cuando se le soliciten y en forma semestral presentar el avance del
plan operativo anual o plan de trabajo.

e Asumir y responder legal y administrativamente por las acciones realizadas en el desempefo de
su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO

1. FORMACION BASICA

Ingeniero Agrénomo, estudios universitarios en Ingenieria Agronémica o carreras afines.

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

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

3. EXPERIENCIA PREVIA

e Dos anos de experiencia en puestos similares

4. OTROS ASPECTOS

e Con dinamismo, liderazgo, criterio e iniciativa.
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Facilidad de comunicacioén.
Buenas relaciones interpersonales
Emprendedor/a

Capacidad analitica.

Facilidad para preparar informes.
Honrado

Con ética
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INSPECTOR DE SANEAMIENTO AMBIENTAL MUNICIPAL

IDENTIFICACION

NOMBRE O TITULO DEL CARGO

Inspector de Saneamiento Ambiental
Municipal

CARGO SUPERIOR INMEDIATO

Encargado de Medio Ambiente

UNIDAD Unidad de Medio Ambiente
CODIGO DE UNIDAD 031100
CODIGO DE SECCION 031100
CODIGO DE CARGO 031102

OBJETIVO DEL CARGO DE TRABAJO

Utilizar todos los recursos posibles para desarrollar el plan operativo, aprovechando al méximo
el esfuerzo de las comunidades. De esta forma poder resolver los problemas de salud que en
muchos casos se producen por las malas condiciones del medio ambiente y apoyar al encargado
de la Unidad Ambiental en todas las funciones que le autorice o le designe.

FUNCIONES Y ACTIVADES BASICAS

e Atencion a las denuncias publicas en materia de agua, aire y suelo.

e Elaborar informes de las inspecciones realizadas.

e Realizar las actividades contenidas en el Plan Operativo Anual de la Unidad de
Medioambiente.

e Supervisar y verificar locales, plantas de procesamiento de tilapia, lacteos, planta de
compostaje (si existiera) y otros que generen impactos en el medioambiente.

e Asistir a eventos, reuniones, capacitaciones o actividades que competen al area
medioambiental.

e  Monitorear y supervisar el Mercado Municipal.

e Apoyar a la Comision de Proteccién Civil y diferentes entidades con las fumigaciones
contra vectores en el municipio.

e Apoyarentodas las funciones que el Encargado de la Unidad Medio Ambiental le autorice
o le mande.

e Otras que el jefe inmediato superior le asigne.

e Asumir y responder legal y administrativamente por las acciones realizadas en el
desempeiio de su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO

1. FORMACION BASICA

e Ingenieria Agrondmica, Licenciatura en Biologia, minimo Bachiller Técnico o General o en
Salud con experiencia en area de Medio Ambiente.

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

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

3. EXPERIENCIA PREVIA

* Dos afios de experiencia en puestos similares

4. OTROS ASPECTOS
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¢ Con dinamismo, liderazgo, criterio e iniciativa, facilidad de comunicacién.
* Buenas relaciones interpersonales

e Emprendedor/a

¢ Capacidad analitica y facilidad para preparar informes

¢ Honrado

e Con ética.
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ENCARGADO DE INFORMATICA

IDENTIFICACION
NOMBRE O TITULO DEL CARGO Encargado de Informatica
CARGO SUPERIOR INMEDIATO Gerencia General
UNIDAD Unidad de Informatica
CARGO BAJO SU MANDO Desarrollo informatico
CODIGO DE UNIDAD 0312
CODIGO DE SECCION 031200
CODIGO DE CARGO 031201

OBIJETIVO DEL CARGO DE TRABAJO

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de la unidad de Informética.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

e Coordinarel soporte Técnico de todos los equipos informdticos de las
Dependencias Municipales. (preventivo y correctivo).

* Gestionar tareas que se realizan manualmente y que pueden ser automatizadas (en
todas las Unidades) en coordinacidn con Desarrollo Informatico.

e Andlisis de redes existentes y creacion de nuevas redes si fueren necesarias.
* Actualizar el software de los distintos equipos de la Municipalidad.

e Cualquier otra funcidn relativa al tema informatico que le sea asignado por el Jefe

inmediato.

e Desarrollar politicas y normas de seguridad para el uso del equipo. (Manual de uso de

tecnologias de la informacién y comunicacién).

e Apoyar en el andlisis de especificaciones técnicas informaticas en base a la

necesidad por escrito del usuario.

* Verificar que cada Unidad realice el respaldo de su informacién periédicamente.

* Proteger la integridad de la informacién, respaldos y programas de la municipalidad.

e Verificar la estabilidad del servicio de internet.

* Realizar gestiones con los proveedores de servicio de internet cuando existan

inconvenientes (fallas).
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e Restriccion al uso de redes sociales e internet.
* Conocer de los diferentes aplicativos (Software) que la Municipalidad requiera en
coordinacion con Desarrollo informatico.

e Elaborar backup de toda la informacién Institucional de cada Unidad y
resguardarlo en el servidor de archivo (NAS si existiera).

* Asistir a las Capacitaciones a las que sea convocado.

e Elaborar el Plan Operativo Anual o plan de trabajo y los informes semestrales de trabajo
de la Unidad de Informatica.

* Elaborar y presentar informes cuando se le soliciten.

* Gestionar los correos Institucionales (soporte).

* Apoyo en la asignacién y soporte de los celulares Institucionales (si existiere).

e Conocerde los contratos de arrendamientos y mantenimiento de equipos
(impresoras, fotocopiadoras lasser).

e Llevar el control del reloj biométrico (huella digital) en coordinacién con el Encargado de
Recursos Humanos.

* Remitir los informes del sistema biométrico (huella digital) cuando se le soliciten.

* Otras que el jefe inmediato superior le asigne.

* Asumir y responder legal y administrativamente por las acciones realizadas en el

desempefio de su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO

1. FORMACION BASICA

= Ingeniero, Licenciado o Técnico en Sistemas o carreras afines.

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Conocimiento de Hardware
e Conocimiento de Software es aplicables al ambito del quehacer Municipal.
* Conocimiento de Redes y servidores

3. EXPERIENCIA PREVIA

* Un aio de experiencia en cargos similares

4. OTROS ASPECTOS

* Responsable, proactivo, acostumbrado a trabajar bajo presion.
* Actualizado en los temas informaticos
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]
SECCION: DESARROLLO INFORMATICO

IDENTIFICACION

NOMBRE O TiTULO DEL CARGO | Desarrollador informatico

CARGO SUPERIOR INMEDIATO | Encargado de Informatica

UNIDAD 0312
CODIGO DE LA SECCION 031200
CODIGO DE CARGO 031202

OBJETIVO DEL CARGO DE TRABAJO

Analizar, Disefiar, Coordinar e implementar el desarrollo de Sistemas Informaticos y sitios web que se
ajusten a las necesidades de la Institucién.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

e Andlisis y disefio de Sistemas Informaticos.

e Desarrollo de Sistemas Informaticos para la gestidon de procesos internos de la Alcaldia.
e Soporte y mantenimiento de Sistemas Informaticos implementados en Alcaldia.

e Soporte y mantenimiento de Bases de Datos.

e Implementacién y mantenimiento de Servidores Web.

e Diseiio, desarrollo y mantenimiento de paginas web de la Alcaldia.

e Dirigir y supervisar las tareas de desarrollo e implementacién de sistemas informaticos
adquiridos.

e Evaluar y recomendar ofertas de Sistemas Informaticos Complejos, si éstos fueran
requeridos por la Institucion.

e Apoyo en soporte y mantenimiento de computadoras y equipo informatico de la Alcaldia.

e Elaborar y presentar informes cuando se le soliciten y en forma semestral presentar el
avance del plan operativo anual.

e Realizar cualquier tarea que sea asignada por el Jefe inmediato.
e Asumir y responder legal y administrativamente por las acciones realizadas en el

desempefiio de su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO

1. FORMACION BASICA

e Ingeniero, Licenciado, Técnico 6 estudiante de ultimo afo de Sistemas Informaticos o
carreras afines.

2. CONOCIMIENTOS BASICOS
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e Conocimiento de lenguajes de programacion.

e Conocimiento de Frameworks de desarrollo y CMS.

e Conocimientos de HTML/CSS.

e Conocimiento de infraestructura en la nube.

e Conocimiento de bases de datos y lenguaje SQL.

e Conocimiento de Redes y servidores.

e Conocimiento de Hardware.

e Conocimiento de Software aplicable al ambito del quehacer Municipal.

3. EXPERIENCIA PREVIA

e Un afio de experiencia en cargos similares.

4. OTROS ASPECTOS

e Responsable, proactivo, acostumbrado a trabajar bajo presidn.
e Actualizado en los temas informaticos.

e Honrado.

e (Capacidad.
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ENCARGADO/A DE COMUNICACIONES

IDENTIFICACION

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

UNIDAD Comunicaciones

CODIGO DE UNIDAD 0313

CODIGO DE SECCION 031300

CODIGO DE CARGO 031301

OBJETIVO DEL CARGO DE TRABAJO

Garantizar una efectiva comunicaciéon con el publico interno y externo de la institucidn,
posesionar una imagen positiva de la municipalidad y de su gobierno local.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

* Creacién e implementacién del plan de comunicaciones de la institucién.

= Disefar e implementar la imagen institucional de la Municipalidad.

e Garantizar el cumplimiento y realizacién de todas las herramientas comunicacionales
necesarias para lograr una eficiente y eficaz comunicacién con el publico, (radial,
televisiva, manejo de medios, comunicados, cufias, radio comunitaria, banners, rétulos,
vallas, redes sociales, conduccidon de eventos publicos, convocatoria a ronda de medios,
etc.).

e Acatar del jefe inmediato superior, las instrucciones para las notas de prensa y
boletines informativos.

* Dar cobertura periodistica a todos los eventos de la municipalidad.

* Dar seguimiento y monitoreo mediatico a todos los temas relacionados con el
guehacer municipal

e Elaborar y presentar informes cuando se le soliciten.

* Elaborar el plan operativo anual o plan de trabajo y en forma semestral presentar
el avance del mismo.

* Divulgarlas notas informativas del quehacer de la municipalidad al publico. (Redes
sociales).

* Montaje protocolar de los diferentes eventos publicos de la Alcaldia.

e Otras que el jefe inmediato superior le asigne.

e Asumir y responder legal y administrativamente por las acciones realizadas en el
desempefio de su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO

1. FORMACION BASICA

e Licenciatura en Comunicaciones, minimo Bachiller General oTécnico.

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

* Manejo de equipos multimedia
* Relaciones publicas
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3. EXPERIENCIA PREVIA

* Un afio de experiencia en cargos similares

4. OTROS ASPECTOS
* Responsable, proactivo, acostumbrado a trabajar bajo presién.

e Actualizado en los temas municipales
e Honrado/a
e Con ética
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LOCUTOR (ES) DE LA RADIO MUNICIPAL

IDENTIFICACION
NOMBRE O TITULO DEL CARGO Locutor de Radio Municipal
CARGO SUPERIOR INMEDIATO Encargado/a de Comunicaciones
UNIDAD Com u-nicaciones
CODIGO DE UNIDAD 0313
CODIGO DE SECCION 031300
CODIGO DE CARGO 031302

OBJETIVO DEL CARGO DE TRABAJO

Comunicar, animar e informar a la ciudadania del acontecer en el municipio y del quehacer de la

municipalidad.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

e Coordinar las actividades propias de la Radio Municipal.

* Programar la musica.
e Saludar a la audiencia.

* Encargado de cobrar los anuncios pautados con los comerciantes.
* Atender al publico interesado en publicidad.

e Desarrollar la programacion establecida.

* Hacer buen uso de los equipos asignados.

Apoyar todas las actividades de la alcaldia tanto en comunicaciones como en el
desarrollo de cualquier tipo de eventos.

Producir cuiias radiales.

Otras que el jefe inmediato superior le asigne.

Asumir y responder legal y administrativamente por las acciones realizadas en el
desempefio de su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO

1. FORMACION BASICA

*  Minimo 92 grado

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Conocimientos de locucion

3. EXPERIENCIA PREVIA

Un afio en puestos similares

4. OTROS ASPECTOS
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* Responsable, proactivo

* Buenavoz

* Facilidad de comunicacidn oral y escrita
e Puntualidad

* Respeto

e Amabilidad

e Conética

s _Honrado
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AUXILIAR DE COMUNICACIONES

IDENTIFICACION

NOMBRE O TITULO DEL CARGO Auxiliar de comunicaciones
CARGO SUPERIOR INMEDIATO Encargado/a de comunicaciones
UNIDAD Comunicaciones

CODIGO DE UNIDAD 0313

CODIGO DE SECCION 031300

CODIGO DE CARGO 031303

OBJETIVO DEL CARGO DE TRABAJO

Garantizar una efectiva comunicaciéon con el publico interno y externo de la institucidn,
promoviendo una imagen positiva de la municipalidad y su gobierno.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

Garantizar el cumplimiento en atencién al cliente, creaciéon y edicién de material
mediatico.

Acatar del jefe inmediato superior las instrucciones para las notas de prensa y

boletines informativos.

Dar cobertura periodistica a todos los eventos de la municipalidad.

Dar seguimiento y monitoreo mediatico a todos los temas relacionados con el

trabajo de la municipalidad.

Elaborar y presentar informes cuando se le soliciten.

Divulgar las notas informativas del trabajo de la municipalidad al publico. (Redes sociales).
Apoyo en las tareas asignadas en los diferentes eventos protocolarios de la municipalidad.
Otras que el jefe inmediato superior le asigne.

Asumir y responder legal y administrativamente por las acciones realizadas en el
desempefio de su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO

1. FORMACION BASICA

e Bachiller General o Técnico Vocacional

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

* Manejo de equipos multimedia.
e Relaciones publicas
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3. EXPERIENCIA PREVIA

* Un afo de experiencia en cargos similares

4. OTROS ASPECTOS

e Responsable, proactivo, acostumbrado a trabajar bajo presion.
e Actualizado en temas municipales

* Honrado

e Con ética
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ADMINISTRADOR/A DEL MERCADO MUNICIPAL

IDENTIFICACION

NOMBRE O TITULO DEL CARGO Administrador/a del Mercado Municipal
CARGO SUPERIOR INMEDIATO Gerencia General

UNIDAD Mercado Municipal

SECCION Administracién de Mercado

CODIGO DE UNIDAD 0314

CODIGO DE SECCION 031400

CODIGO DE CARGO 031401

OBIJETIVO DEL CARGO DE TRABAJO

Llevar el control de la administracion del Mercado Municipal garantizando la seguridad de
usuarios y arrendatarios del mercado municipal y vigilar que éstos, hagan buen uso de las
Instalaciones.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

e Elaborar el Plan Operativo Anual o plan de trabajo y los avances de dicho plan cada
seis meses.

* Elaborar lamemoria de labores cada afo.

e Planificar la utilizacidon del espacio fisico de los puestos del Mercado Municipal, segun
el giro comercial.

* Definirysupervisar las zonas de parqueo, terminal de buses, pick up y moto taxis.

* Coordinar con los usuarios, el alquiler o arrendamiento de locales.

e Custodiar y controlar los tiquetes de cobro diariamente (solo para ventas
ambulantes).

e Controlar el pago mensual de los arrendatarios del mercado por alquiler de cada puesto.

e Velar por el ornato y aseo del mercado, que se mantenga en condiciones
aceptables.

e Llevar un expediente de cada local, coordinado con Cuentas Corrientes para la ficha
catastral.

e Cuidar el inventario de mobiliario y equipo del Mercado Municipal.

* Supervisar las obras que sean necesarias para mantener en dptimas condiciones la
infraestructura del mercado.

* Supervisar las responsabilidades que realiza el/la ordenanza del Mercado,
Municipal; a satisfaccién de vendedores y compradores.

e Coordinar reuniones con El Ministerio de Salud, ANDA, MARN, MAG vy otras
Instituciones para mejorar el servicio en el mercado

* Hacer las realizaciones de las entregas diarias en base a los fondos recaudados solo de
las ventas ambulantes.

e Cumplir y hacer cumplir La Ordenanza y El Reglamento interno del mercado y otras
disposiciones que le sean encomendadas por la Gerencia General, la Comisién del Mercado
Municipal que estd conformada por miembros del Concejo Municipal y el Alcalde
Municipal.
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e Cuidary velar por el patrimonio Municipal.

e Elaborar y presentar informes cuando se le soliciten.

e Autorizar y firmar todos los documentos relacionados a la administracién del
Mercado Municipal de conformidad a la Ley.

e Asumir cualquier otra tarea que le sea encomendada por jefe Superior
inmediato.

* Asumir y responder legal y administrativamente por las acciones realizadas en el
desempefio de su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO

1. FORMACION BASICA
e Contador o con conocimientos de contabilidad o persona iddnea para el cargo.
Minimo Bachiller Contable, General o Técnico.
2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Administracion Municipal
e Conocimiento de Leyes Tributarias y Municipales
* Conocimiento de Procedimientos Tributarios
3. EXPERIENCIA PREVIA
* Dos afios en puestos similares
4. OTROS ASPECTOS
e Condisciplina y creatividad
* Liderazgo e iniciativa
* Vocacién de Trabajo en Equipo y excelente Atencidn al Publico
* Debe Obligatoriamente Rendir Fianza a satisfaccion del Concejo Municipal
* Honrado
e Con ética
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ORDENANZA DEL MERCADO MUNICIPAL

IDENTIFICACION

NOMBRE O TITULO DEL CARGO

Ordenanza del Mercado Municipal

CARGO SUPERIOR INMEDIATO

Administrador del Mercado Municipal

UNIDAD

Mercado Municipal

SECCION

Administracion de Mercado

CODIGO DE UNIDAD 0314
CODIGO DE SECCION 031400
CODIGO DE CARGO 031402

OBJETIVO DEL CARGO DE TRABAJO

Garantizar a los usuarios, visitantes y a toda persona que trabaje o que tengan puestos en dichas
instalaciones y a los visitantes; la higiene y mantenimiento del Mercado Municipal

FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

= Mantener limpio el Mercado Municipal; a satisfaccidon de vendedores y compradores.
* Encargado del Ornato, dentro y fuera de las Instalaciones del Mercado.

* En ausencia del Administrador (a) tomar nota de las reuniones con Salud, ANDA, y otras
Instituciones para mejorar el servicio.

e Trasladar la basura que sale del mercado al lugar donde se le ha asignado.

e  Cumplir el reglamento interno del mercado municipal, ordenanzas municipales
relacionadas con el mercado y otras disposiciones que le sean encomendadas por el
Administrador /a, Gerencia General, la Comisidbn del Mercado Municipal que estd
conformada por miembros del Concejo Municipal y del Alcalde Municipal.

e Cuidary velar por el patrimonio Municipal.

e Cobrar alos vendedores ambulantes.

* Elaborar y presentar informes cuando se le soliciten.

e Otras que el jefe inmediato superior le asigne.

e Asumir y responder legal y administrativamente por las acciones realizadas en el
desempefio de su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO

1. FORMACION BASICA

- Minimo que sepa leer y escribir. De preferencia con 62. Grado.

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

- Noaplica

3. EXPERIENCIA PREVIA

«  Noaplica

4. OTROS ASPECTOS

- Condisciplina

< Iniciativa

« Vocacién de Trabajo en Equipo y excelente Atencidn al Publico
- Honrado

- Con ética

- Amable
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ADMINISTRADOR/PARQUE RECREATIVO MUNICIPAL

IDENTIFICACION
NOMBRE O TITULO DEL CARGO ENCARGADO DEL PARQUE RECREATIVO
MUNICIPAL
SUPERIOR INMEDIATO GERENTE GENERAL
UNIDAD TURICENTRO MUNICIPAL
CODIGO DE UNIDAD 0315
CODIGO DE SECCION 031500
CODIGO DE CARGO 031501

OBIJETIVO DEL CARGO DE TRABAJO

Asegurar a los ciudadanos el acceso y disfrute del Parque Recreativo Municipal, en condiciones
de seguridad e higiene para contribuir a un sano esparcimiento y a mejorar la convivencia
comunitaria en familia.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

* Brindar una excelente atencién al publico en la entrada y la permanencia en el lugar.

e Coordinar y supervisar el personal operativo a cargo del funcionamiento y
mantenimiento del Parque Recreativo Municipal.

e Elaboracion de informes para Tesoreria Municipal.

* Entrega de dinero en Colecturia, recaudado en el Parque Recreativo Municipal.

* Manejo de publicidad y redes sociales del Parque Recreativo Municipal.

* Relaciones Inter institucionales.

e Supervisar los cortes y cierres de caja en taquilla y en la caja del Restaurante.

* Encargada del Fondo Rotativo (El monto lo asigna el Concejo Municipal)

= Control de actividades que solicita el usuario (arrendamiento del Parque Recreativo Municipal
en general o del Anfiteatro).

* Control del sistema biométrico (huella digital).

* Mantener las instalaciones en condiciones de seguridad e higiene (bungalos)

e Supervisar el mantenimiento adecuado a las instalaciones: piscinas, las areas
recreativas, sanitarios y zonas verdes del Parque Recreativo Municipal.

e Cuidar el ornato del Parque Recreativo Municipal.

* Elaborar y presentar informes cuando se le soliciten.

e Elaborar el plan operativo anual o plan de trabajo.

* Presentar el avance del plan operativo anual o plan de trabajo en forma semestral.

e Supervisar y controlar el Inventario de productos, mobiliario y equipo del Parque Recreativo
Municipal.

e Garantizar el cumplimiento de los horarios establecidos.

* Mantener control de materiales, suministros, herramientas y equipo de trabajo.

e Otras actividades o funciones que el jefe inmediato superior le asignen.

e Asumir y responder legal y administrativamente por las acciones realizadas en el
desempefio de su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO

1. FORMACION BASICA
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Bachiller Técnico, General o Contable. De preferencia con estudios Universitarios en
las Ciencias Econémicas (Administracion de empresas, Contaduria Publica o en
Mercado).

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Conocimientos generales de administracion.

3. EXPERIENCIA PREVIA

* Un afio en puestos similares

4. OTROS ASPECTOS

e Buenas relaciones humanas
* Honestidad

* Responsabilidad

» Etica

108



MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS Y CATEGORIAS

CAJERO DEL RESTAURANTE DEL PARQUE RECREATIVO MUNICIPAL

IDENTIFICACION
NOMBRE O TITULO DEL CARGO Cajero de Restaurante
SUPERIOR INMEDIATO Administrador (a) del Parque Recreativo
Municipal.
UNIDAD Parque Recreativo Municipal
CODIGO DE UNIDAD 0315
CODIGO DE SECCION 031500
CODIGO DE CARGO 031502

OBJETIVO DEL CARGO DE TRABAJO

Brindar atencidon excelente, logrando una actitud positiva en el drea de restaurante.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

e Atender al turista.

e Cobrar debidamente el consumo.

e Encargado de la caja del Restaurante.

e Garantizar el registro y cobro de cada producto.

e Entregar el respectivo comprobante de pago a cada turista.

e Llevar el inventario de producto del Restaurante.

= Verificar que el producto no se encuentre vencido y se encuentre en buen estado

e Mantener el aseo del area de trabajo.

* Garantizar el uso debido del equipo de trabajo.

e Recibir y verificar las compras de productos.

e Cuadrar diariamente el dinero recaudado para ser depositado en la colecturia de la Alcaldia
por medio del Administrador (a).

e Aperturay cierre de la caja junto con el Administrador (a).

e Entregar el dinero colectado diariamente al jefe inmediato (Administrador)

e Otras actividades o funciones que el jefe inmediato superior le asignen.

e Colaboraren la limpieza y ornato del Parque Recreativo Municipal.

e Otras que el jefe inmediato superior le asigne.

e Asumir y responder legal y administrativamente por las acciones realizadas en el
desempeiio de su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO

1. FORMACION BASICA

Bachiller contable, bachiller general o bachiller técnico.

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Manejo de caja

3. EXPERIENCIA PREVIA

* Seis meses

4. OTROS ASPECTOS
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* Responsabilidad
* Respetuoso

e Honestidad

* Tolerante

e Amigable

e Servicio al cliente
e Honrado (a)

e (Conética

e Horario flexible
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CAJERO/A DE LA TAQUILLA DEL PARQUE RECREATIVO MUNICIPAL

IDENTIFICACION

NOMBRE O TITULO DEL CARGO Cajero/a de Taquilla del Parque Recreativo
Municipal.

SUPERIOR INMEDIATO Administrador (a) del Parque Recreativo
Municipal.

UNIDAD Parque Recreativo Municipal

CODIGO DE UNIDAD 0315

CODIGO DE SECCION 031500

CODIGO DE CARGO 031503

OBJETIVO DEL CARGO DE TRABAJO

Brindar una buena atencién a los clientes logrando una actitud positiva desde su ingreso
a las instalaciones.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

* Recibir de manera agradable a los turistas.

* Cobrar la tarifa respectiva segiin sea el caso.

e Garantizar el cobro exacto de la tarifa establecida en la ordenanza municipal.

* Garantizar el registro del cobro en maquina registradora y la entrega del comprobante de
pago al usuario.

e Cuadrar diariamente las cajas (taquilla y caja del Restaurante) y entregar el efectivo a su jefe
inmediato de forma diaria.

* Mantener el area de trabajo aseado.

* Garantizar el buen uso del equipo a cargo.

e Apertura y cierre de la caja junto con el Administrador (a).

e Otras actividades o funciones que el jefe inmediato superior le asignen.

e Asumir y responder legal y administrativamente por las acciones realizadas en el
desempefio de su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO

1. FORMACION BASICA

e Bachiller técnico o bachiller general.

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Atencion al cliente/Manejo de caja registradora

3. EXPERIENCIA PREVIA

* Un ano o seis meses

4. OTROS ASPECTOS

* Responsabilidad
e Respetuoso (a)
e Tolerante

* Amigable

e Con ética.
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COCINERO/A DEL PARQUE RECREATIVO MUNICIPAL

IDENTIFICACION
NOMBRE O TITULO DEL CARGO Cocinero/a
SUPERIOR INMEDIATO Administrador (a) del Parque Recreativo
Municipal.
UNIDAD Parque Recreativo Municipal
CODIGO DE UNIDAD 0315
CODIGO DE SECCION 031500
CODIGO DE CARGO 031504

OBJETIVO DEL CARGO DE TRABAJO

Brindar una alimentacién de calidad, higiénica, variada y con un excelente gusto.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

e Garantizar el aseo del area de cocina y comedor.

= Asegurar la higiene en el proceso de elaboracion de los alimentos.

* Elaborar lista de productos para la preparacién de alimentos.

e Garantizar la buena calidad del producto manufacturado.

* Mantener en refrigeracion los productos perecederos.

* Cuidar la presentacién utilizando la ropa adecuada en el trabajo.

e Llevar el inventario de productos de la cocina.

e Asegurar el buen uso del equipo asignado.

* Colaborar en la limpieza del Parque Recreativo Municipal.

* Encargada de las compras del Parque Recreativo Municipal para el Restaurante.

e Otras que su jefe inmediato superior, le asigne

* Asumir y responder legal y administrativamente por las acciones realizadas en el
desempefio de su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO

1. FORMACION BASICA

92, Grado como minimo

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Cocina y procesamiento de alimentos

3. EXPERIENCIA PREVIA

e Unaio
4 OTROS ASPECTOS
e Amabilidad

* Honestidad
e Trabajo en equipo
* Habilidad para trabajar bajo presién
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AUXILIAR DE COCINERO/A DEL PARQUE RECREATIVO MUNICIPAL

IDENTIFICACION
NOMBRE O TITULO DEL CARGO Auxiliar de Cocinero/a
SUPERIOR INMEDIATO Cocinera/o
UNIDAD Parque Recreativo Municipal
CODIGO DE UNIDAD 0315
CODIGO DE SECCION 031500
CODIGO DE CARGO 031505

OBJETIVO DEL CARGO DE TRABAJO

Brindar una alimentacién de calidad, higiénica, variada y con un excelente gusto.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

* Apoyaren:

e Garantizar el aseo del drea de cocina y comedor.

= Asegurar la higiene en el proceso de elaboracion de los alimentos.
* Elaborar lista de productos para la preparacién de alimentos.

e Garantizar la buena calidad del producto manufacturado.

* Mantener en refrigeracion los productos perecederos.

e Cuidar la presentacion utilizando la ropa adecuada en el trabajo.

e Llevar el inventario de productos de la cocina.

e Asegurar el buen uso del equipo asignado.

* Colaborar en la limpieza del Parque Recreativo Municipal.

e Encargada de las compras del Parque Recreativo Municipal para el Restaurante.
e Otras que su jefe inmediato superior, le asigne

e Asumir y responder legal y administrativamente por las acciones realizadas en el
desempefio de su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO

1. FORMACION BASICA

62. Grado como minimo

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Cocina y procesamiento de alimentos

3. EXPERIENCIA PREVIA

e Unaio
4 OTROS ASPECTOS
e Amabilidad

e Honestidad
e Trabajo en equipo
* Habilidad para trabajar bajo presion
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ENCARGADOS DEL MANTENIMIENTO DE PISCINAS Y TOBOGANES DEL PARQUE
RECREATIVO MUNICIPAL

IDENTIFICACION
NOMBRE O TITULO DEL CARGO Responsable de Mantenimiento Piscinas y
Toboganes
SUPERIOR INMEDIATO Administrador(a) del Parque Recreativo Municipal.
UNIDAD Parque Recreativo Municipal
CODIGO DE UNIDAD 0315
CODIGO DE SECCION 031500
CODIGO DE CARGO 031506

OBJETIVO DEL CARGO DE TRABAJO

Garantizar el adecuado mantenimiento preventivo de los toboganes vy las piscinas del Parque
Recreativo Municipal.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

e Limpiar las piscinas diariamente.

e Realizar aspirado de agua de piscinas una vez por semana.

e Hacer lavados de tuberias.

e Llevar una bitacora del control de cloro que se le coloca a las piscinas.

e Encender bombas de filtracién diariamente.

e lavar filtros cada vez que lo amerite.

e Poner en funcionamiento los toboganes en los horarios establecidos.

e Clorar debidamente el agua de forma periddica (diariamente).

* Realizar limpieza de bombas de filtracidn periédicamente.

e Garantizar el buen uso de los equipos asignados.

e Realizar cambio de agua y clorarlo cuando esto lo amerite en las fuentes.

* Velar por la seguridad de los usuarios en el area de piscinas y toboganes.

e Garantizar el uso adecuado de los toboganes.

e Otras que el jefe inmediato superior le asigne.

e Asumir y responder legal y administrativamente por las acciones realizadas en el
desempefio de su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO

1. FORMACION BASICA

Minimo 62. Grado.

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Aseo y mantenimiento de piscinas y toboganes

3. EXPERIENCIA PREVIA

No indispensable

4. OTROS ASPECTOS
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e Responsabilidad

* Respetuoso

= Disciplinado

e Tolerante

* Amigable; Servicio al Cliente
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ENCARGADO DE MANTENIMIENO DE ZONAS VERDES Y ORNATO DEL PARQUE RECREATIVO

MUNICIPAL
IDENTIFICACION

NOMBRE O TITULO DEL CARGO Encargado de Mantenimiento de ornatoy

zonas verdes del Parque Recreativo

Municipal.
SUPERIOR INMEDIATO Administrador(a) del Parque Recreativo Municipal.
UNIDAD PARQUE RECREATIVO MUNICIPAL
CODIGO DE UNIDAD 0315
CODIGO DE SECCION 031500
CODIGO DE CARGO 031507

OBIJETIVO DEL CARGO DE TRABAIJO
Velar por mantener el aseo y ornato del Parque Recreativo Municipal

FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS
e Cortarla grama de todas Las canchas y recogerla.
* Fumigar con herbicidas todo el lugar.
e Abonary podar las plantas y los arboles
e Podar el bosque.
* Dar el mantenimiento a las cortadoras de grama (equipo)
* Aseguran la limpieza e higiene del Parque Recreativo Municipal.
* Atencion a los sefnores de la tercera edad y publico en general.
e Cubrir las plazas de Mantenimiento General y/o los encargados de toboganes.
* Garantizar el ornato del Parque Recreativo Municipal
* Colaborar en la logistica interna del Parque Recreativo Municipal.
e Cuidar las herramientas de trabajo.
e Otras que el jefe inmediato superior le asigne.
e Asumir y responder legal y administrativamente por las acciones realizadas en el
desempefio de su cargo.

A. REQUISITOS DEL CARGO

1. FORMACION BASICA

Que sepa leer y escribir.

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

No aplica.

3. EXPERIENCIA PREVIA
* No aplica.
4. OTROS ASPECTOS

e Responsabilidad
* Respetuoso

e Amigable
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e Tolerante

* Servicio al cliente

e Condisponibilidad de horario
e Honrado

e Conética
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ENCARGADO DE MANTENIMIENO GENERAL DEL PARQUE RECREATIVO MUNICIPAL

IDENTIFICACION
NOMBRE O TITULO DEL CARGO Encargado de Mantenimiento General del
Parque Recreativo Municipal
SUPERIOR INMEDIATO Administrador(a) del Parque Recreativo Municipal.
UNIDAD PARQUE RECREATIVO MUNICIPAL
CODIGO DE UNIDAD 0315
CODIGO DE SECCION 031500
CODIGO DE CARGO 031508

OBIJETIVO DEL CARGO DE TRABAJO

Velar por el mantenimiento General del Parque Recreativo Municipal

FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

e Entregar mesas ysillas al publico en general. (control de alquileres en bitacoras).

e Limpiar los bungalos de dicho lugar.

* Recoger toda la basura del Parque Recreativo Municipal.

e Limpieza de bafios (todos).

e Llevar el control de los bungalos.

* Fumigacién para erradicar los zancudos cada mes.

* Colaboraren la cocina.

* Cubrir a los empleados de Mantenimiento y ornato.

e Cubrir las plazas de Mantenimiento General y/o los encargados de toboganes.

e Colaborar en la logistica interna del Parque Recreativo Municipal.

e Cuidar las herramientas de trabajo.

e Otras que el jefe inmediato superior le asigne.

e Asumir y responder legal y administrativamente por las acciones realizadas en el
desempefio de su cargo.

B. REQUISITOS DEL CARGO

1. FORMACION BASICA

Que sepa leer y escribir.

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

No aplica.

3. EXPERIENCIA PREVIA

- Noaplica.

4. OTROS ASPECTOS

* Responsabilidad

+ Respetuoso

- Amigable

« Tolerante

« Servicio al cliente

« Condisponibilidad de horario
* Honrado

2 Con Atica
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ENCARGADO (A) PRESUPUESTO

IDENTIFICACION
NOMBRE O TITULO DEL CARGO ENCARGADO (A) PRESUPUESTO
SUPERIOR INMEDIATO GERENTE GENERAL
UNIDAD ENCARGADO (A) DE PRESUPUESTO
CODIGO DE UNIDAD 0316
CODIGO DE SECCION 031600
CODIGO DE CARGO 031601

OBJETIVO DEL CARGO DE TRABAJO

Desarrollar el proceso presupuestario mediante la formulacidn, ejecucion y seguimiento
del Presupuesto anual de la Institucidn.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

» Coordinar con las diferentes unidades y el concejo municipal para definir las diferentes
actividades a realizar que requieran presupuesto municipal, durante el periodo fiscal
siguiente.

* Elaboracién del ante proyecto de presupuesto de ingresos y egresos de la alcaldia, el cual
sera analizado por la comision financiera y aprobado posteriormente por el concejo
municipal.

* Elaboracién del presupuesto municipal, en coordinacién con Tesoreria, UACl y
Contabilidad. Ademas deberan incluir a la Comisién de Finanzas del Concejo
Municipal.

* Presentar el presupuesto al Concejo para su aprobacién.

e Presentar periédicamente un informe sobre la ejecucion del presupuesto que permita
medir el grado de realizaciéon del mismo. Debera entregarlo al Secretario Municipal, al

Sindico Municipal, al Alcalde o al Concejo para la toma de decisiones.
» Elaborar en coordinacion con UACI y las Unidades Financieras UFI, la programacion anual

de compras, las adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y servicios.

* Entregar copias del presupuesto aprobado, a todas las unidades financieras de la
institucion y enviar una copia a La Corte de Cuentas de la Republica de El Salvador. (via
correo electronico o en memoria USB).

* Proporcionar la disponibilidad y cédigos presupuestarios a la unidad de adquisiciones y
contrataciones institucionales (UACI) cuando esta la requiera.

e Revisar, analizar y verificar que la documentacién de respaldo correspondiente a los
compromisos presupuestarios; esté de conformidad a la normativa técnica y legal
vigente; siempre y cuando se le entreguen la documentacion respectiva antes de pasarla a
pago.

* Asignar los codigos presupuestarios a los requerimientos de compras.

-1 LI rd - 1 N .. 1
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e Perfilaralos empleados, a los proveedores, a los beneficiarios por transferencias, etc.
Dentro del sistema SAFIM.

* Creacidn de proyectos dentro del mddulo de presupuesto (SAFIM).

e Realizar cualquier tarea que sea asignada por el Jefe inmediato

e Elaborar el plan operativo anual o plan de trabajo.

e Elaborarlos informes de avances del plan operativo o plan de trabajo semestralmente

e Otras que el jefe inmediato superior le asigne.

e Asumir y responder legal y administrativamente por las acciones realizadas en el
desempefio de su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO

1. FORMACION BASICA

e Licenciatura en Contaduria publica o Administrador de Empresas.

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

= Conocimientos contables (indispensable)

* Licenciado (a) en Contaduria Publica (de preferencia);

* Bachiller opcién contadora con sélidos conocimientos en el ambito Contable
Municipal

* Manejo del Mddulo de Presupuesto dentro del Sistema de Administracion
Financiera Institucional Municipal (SAFIM)

* Manejo de programas de computacion

e Otras que el jefe inmediato superior le asigne.

* Asumiry responder legal y administrativamente por las acciones realizadas en el
desempefio de su cargo.

3. EXPERIENCIA PREVIA

* Unafio de experiencia en puestos similares

4. OTROS ASPECTOS

* Responsabilidad

e Confiable

* Respetuoso

* Honestidad

e Tolerante

e Amigable

e Servicio al cliente

* Buenas relaciones interpersonales
e Con ética

* Flexibilidad en el horario
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OFICIAL DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO (UGDA)

IDENTIFICACION
NOMBRE O TITULO DEL CARGO OFICIAL DE GESTION DOCUMENTAL Y
ARCHIVO
SUPERIOR INMEDIATO GERENTE GENERAL
UNIDAD GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
CODIGO DE UNIDAD 0317
CODIGO DE SECCION 031700
CODIGO DE CARGO 031701

OBJETIVO DEL CARGO DE TRABAJO

Dirigir y supervisar el adecuado manejo de los archivos de la Institucion; a través de la

creacion del SIGDA (Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivos), contribuir a la

modernizacidn transparencia y el acceso a la informacion publica de la institucional.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

Emitir lineamientos, manuales, politicas y otras normativas para la gestiéon
documental y archivos.

Crear la guia de archivo para ser publicada en el portal de transparencia.
Supervisar la organizacidén de los archivos

Manejo de personal a cargo (si existiera).

Coordinar los comités institucionales para la gestién documental y archivo
Capacitar al personal de la institucidn en temas de gestion documental y archivo
Elaborar, ejecutar y evaluar, proyectos en gestiéon documental y archivo.

Llevar el control de préstamo de documentos resguardados en el archivo central.
otras que el jefe inmediato superior le asigne.

Elaborar el plan operativo anual o plan de trabajo.

Presentar semestralmente el avance del plan operativo anual o plan de trabajo.
Presentar la Memoria de Labores Anualmente.

asumir y responder legal y administrativamente por las acciones realizadas en el
desempeiio de su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO

1. FORMACION BASICA

Bachiller contable o técnico. De preferencia profesional en archivista, historiador,

bibliotecario, administrador de empresas, ingeniero o informatico. Que cuenten con la
capacitacién en temas de archivo, administrador de informacidn, gestion de calidad y
de procesos administrativos.

118




MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS Y CATEGORIAS

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Conocimientos basicos de Office, archivo.

3. EXPERIENCIA PREVIA

* N/A

4. OTROS ASPECTOS
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ADMINISTRADOR (a) DEL SISTEMA DE AGUA POTABLE EN CASERIO BARILLAS Y COLONIA LAS

DELICIAS
IDENTIFICACION
NOMBRE O TITULO DEL CARGO Administrador (a) del sistema de Agua
Potable en cas. Barillas, Col. Las Delicias y
Mogotes
CARGO SUPERIOR INMEDIATO Gerente General
UNIDAD Administracién de Agua Potable
CODIGO DE UNIDAD 0318
CODIGO DE SECCION 031800
CODIGO DE CARGO 031801

OBJETIVO DEL CARGO DE TRABAJO

Garantizar con eficiencia y eficacia el servicio de agua potable a los usuarios del proyecto .

FUNCIONESY ACTIVIDADES BASICAS

- Supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo al equipo de bombeo de agua
potable.

« Coordinar con los bomberos de forma periddica el tratamiento de desinfeccidon o
cloracién del agua aplicando el procedimiento autorizado.

- Atender las necesidades de reparaciones de los acueductos.

« Verificar el bombeo de agua de acuerdo a los horarios programados y autorizados

» Aplicar la tarifa autorizada en la Ordenanza Municipal.

- Elaborar los recibos con las lecturas correspondientes a cada medidor.

- Atender las solicitudes de instalacién de agua potable a nuevos usuarios de conformidad al
proceso establecido en la ordenanza municipal para este proyecto.

- Entregar a colecturia la base de datos para el cobro mensual a los usuarios.

- Monitorear el sistema de control de consumo de agua.

- Supervisar el uso responsable del recurso por parte de los usuarios.

- Elaboracion de El Plan Operativo Anual o Plan de Trabajo, presentar avance del Plan de
trabajo u operativo cada seis meses y Memorias de Actividades anuales de la Unidad, y
presentar informes cuando se le solicite.

- Realizar otras actividades analogas a la administracion del agua potable.

e Otras que el jefe inmediato superior le asigne.

e Asumir y responder legal y  administrativamente por las acciones realizadas en el
desempefio de su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO

1. FORMACION BASICA

e Bachiller Técnico o Bachiller General.

2.CONOCIMIENTOS ESPECIFICAS

» Sistema de potabilizacién de agua.
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e Conocimientos de Office.

3. EXPERIENCIA PREVIA
e Unaio
4. OTROS ASPECTOS

e Dinamismo, criterio, iniciativa, facilidad de comunicacion, buenas relaciones
interpersonales, emprendedor/a, disciplina y responsabilidad.
e Trabajo en equipo
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LECTOR/A DE MEDIDORES (contadores) DEL PROYECTO DE AGUA POTABLE EN
CAS.BARILLAS Y COL. LAS DELICIAS.

IDENTIFICACION

NOMBRE O TITULO DEL CARGO LECTOR/A DE MEDIDORES (CONTADORES)
CARGO SUPERIOR INMEDIATO Administrador del sistema de agua potable
UNIDAD Administracion del Agua Potable.
SECCION Lector (a) de Medidores (contadores )
CODIGO DE UNIDAD 0318

CODIGO DE SECCION 031800

CODIGO DE CARGO 031802

OBJETIVO DEL CARGO DE TRABAJO

Ejecutar la revisién de los contadores y tomar la lectura de los mismos para efectos de
facturacion.

FUNCIONESY ACTIVIDADES BASICAS

- Tomar las lecturas de todos los contadores del proyecto de agua potable.

- Trasladar las lecturas al Administrador para que haga el recibo correspondiente.

- Repartirlos recibos a los usuarios de agua potable de dicho proyecto.

- Colaborar en otros aspectos relacionados al proyecto que el jefe inmediato le solicitare

- Realizar trabajos de fontaneria.

- Otras que el jefe inmediato superior le asigne.

« Asumir y responder legal y  administrativamente por las acciones realizadas en el
desempefio de su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO

1. FORMACION BASICA
e Bachiller General o Técnico Vocacional

2.CONOCIMIENTOS ESPECIFICAS
Ninguno.

3.EXPERIENCIA PREVIA

* Nonecesaria.

4. OTROS ASPECTOS

e Dinamismo, criterio, iniciativa, facilidad de comunicacién, buenas relaciones
interpersonales, emprendedor/a, disciplina y responsabilidad.

e Trabajo en equipo

e Etica

* Honestidad.
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BOMBEROS/AS Y MANTENIMIENTO DEL SISTEMA DE AGUA POTABLE

IDENTIFICACION

NOMBRE O TITULO DEL CARGO BOMBERO/A DEL SISTEMA DE AGUA POTABLE
CARGO SUPERIOR INMEDIATO Administrador del Sistema de Agua

UNIDAD Administracion del Agua Potable.

SECCION Bombero (a) del sistema de agua

CODIGO DE UNIDAD 0318

CODIGO DE SECCION 031800

CODIGO DE CARGO 031803

OBJETIVO DEL CARGO DE TRABAJO

Garantizar el servicio de agua potable a los usuarios en las programaciones autorizadas

FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

- Dar mantenimiento preventivo y correctivo a las bombas de agua de dicho proyecto

- Dar el tratamiento de desinfeccidon o cloracién del agua aplicando el procedimiento
autorizado.

- Atender las necesidades de reparaciones de los acueductos.

- Reparar fugas en tuberias del agua potable de dicho proyecto.

» Bombeo del agua de acuerdo a los horarios programados y autorizados

- Uso responsable del recurso de agua por parte de los usuarios.

- Realizar trabajos de fontaneria (plomeria).

e Cumplir con el turno de bomberos las 24 horas del dia y vigilar dicho proyecto.

< Otras que el jefe inmediato superior le asigne.

« Asumir y responder legal y  administrativamente por las acciones realizadas en el
desempeiio de su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO

1. FORMACION BASICA
e 4° Grado

2.CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
e Limpieza y mantenimiento de pozos/ Sistemas de bombeo de agua
3. EXPERIENCIA PREVIA
En fontaneria, mantenimiento de pozos, etc.
4. OTROS ASPECTOS

e Dinamismo, criterio, iniciativa, facilidad de comunicaciéon, buenas relaciones
interpersonales, emprendedor/a, disciplina y responsabilidad, honestidad, con ética.
* Trabajo en equipo
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JEFE DE RECURSOS HUMANOS

IDENTIFICACION

NOMBRE O TITULO DEL CARGO JEFE DE RECURSOS HUMANOS
CARGO SUPERIOR INMEDIATO GERENTE GENERAL

UNIDAD RECURSOS HUMANOS

CODIGO DE UNIDAD 0319

CODIGO DE SECCION 031900

CODIGO DE CARGO 031901

OBJETIVO DEL CARGO DE TRABAJO

Contribuir en el desarrollo de una politica integral de administracion, formacién y
capacitacion técnica al recurso humano a nivel institucional, a fin de generar un clima laboral
de confianza y que armonice las relaciones laborales entre los empleados/as, y la
administracion.

FUNCIONESY ACTIVIDADES BASICAS

e Coordinar con la Gerencia General el establecimiento de politicas y estrategias de
personal para la organizacion del Recurso humano.

e Desarrollar en forma Sistematica y Metodoldgicas las actividades de Reclutamiento y
Seleccidn de Personal clasificacidn y remuneracién. Asensos Licencias, Permisos.
Vacaciones, Retiros, Renuncias y otras acciones y movimientos de Personal.

e Elaboracion de Planillas de Pagos y preparar Informes de las diferentes retenciones de los
diferentes sistemas al ISSS, INPEP, IPSFA Y AFP. instituciones financieras entre otros.

e Aplicar descuentos por inasistencias y llegadas tardias en coordinacion con Gerencia
general.

e Elaboraciéon de El Plan Operativo Anual o Plan de Trabajo, presentar avance del Plan de
trabajo u operativo cada seis meses y Memorias de Actividades anuales de la Unidad, y
presentar informes cuando se le solicite.

e Elaborar el Manual de contratacion y seleccion de personal.

e Elaborar constancias de trabajo solicitadas por los empleados.

e Coordinar eventos para los empleados Municipales.

e Archivar de acuerdo a los lineamientos de archivos.

e Mantener un banco de datos actualizados que contenga estadisticas indices o
indicadores de persona, tales como: Inventario de recursos humanos (expedientes), que
registré el incremento de personal, capacitaciones recibidas, Evaluaciones, aumento de
sueldos, Rotaciones, preparacién y experiencia del personal entre otros.

e Llenar formularios para inscribir nuevos empleados del ISSS.

e Elaboracién de contrato de Servicios Profesionales y Contrato individual de trabajo.

e Emision de recibos para pago de salario.

REQUISITOS DEL CARGO

1. FORMACION BASICA
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e Licenciado/a en Administraciéon Empresas, en Economia o Contaduria Publica.

2.CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

1. Manejo de Microsoft Office.

2. Leyes Municipales.

3. Elaboracién de planillas.
4,

5. Leyes en general.

Aplicacidn de descuentos de AFP. ISSS, IPSFA, IMPEP, entre otros.

3. EXPERIENCIA PREVIA

Un aifo en trabajos similares.

4. OTROS ASPECTOS

1. Dinamismo, criterio, iniciativa, facilidad de comunicacion, buenas relaciones
interpersonales, emprendedor/a, disciplina y responsabilidad, honestidad, con ética.

2. Trabajo en equipo
3. Redaccion de informes
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egigor Propietario.

32 Regidor Propietario.
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© Martinez Salguero.

Mario Alberto Castillo Villanueva Luis Santi
52 Regidor Propietario. B Regidor Propietario.
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72 Regidor Propietario. 82 Regidor Propietario.
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