ALCALDIA MUNICIPAL DE YUCUAIQUIN

DEPARTAMENTO DE LA UNION, EL SALVADOR, C.A,
SECRETARIA MUNICIPAL

EL INFRASCRITO SECRETARIO MUNICIPAL, CERTIFICA QUE: en el libro dé actas de sesiones
que esta Municipalidad lleva durante el PRESENTE ANO, en el acta nimero ONCE
correspondiente a la sesidn ordinaria celebrada por el Concejo Municipal, el dia CATORCE

DE JUNIO, se encuentra el acuerdo nimero NUEVE, que literalmente dice:

ACUERDO NUMERO NUEVE. El Concejo Municipal en uso de sus facultades legales que le confiere
el art. 30 numeral 5 del Cédigo Municipal, considerando: que se han presentado y divulgado la
actualizacién de los CINCO MANUALES ADMINISTRATIVOS PARA LAS APLICACION DE LA LEY DE LA
CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL, MUNICIPIO .DE YUCUAIQUIN, DEPARTAMENTO DE LA
UNION, elaborados por el sefior Fredis Neftali Valle Martel, por Unanimidad ACUERDA: Aprobar los
CINCO MANUALES ADMINISTRATIVOS PARA LAS APLICACION -DE LA LEY DE LA CARRERA
ADMINISTRATIVA MUNIC!PAL, MUNICIPIO DE YUCUAIQUIN, DEPARTAMENTO DE LA UNION, Que se
detallan a continuacién_,_ l} MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES If) MANUAL DESCRIPTOR DE
CARGOS Y CATEGORIAS HI) MANUAL DE EVALUCAION DEL DESEMPERO V) MANUAL DE POLITICAS,
PLANES Y PROGRAM_AS DE CAPASITACION V) MANUAL REGULADOR DEL SISTEMA RETRIBUTIVO, vy
la socializacién de dichos manuales en asamblea general de empleados para su respectiva

aplicacién. Certifiquese y comuniquese para los efectos de ley correspondientes.

Es conforme a su original con la cual se confrontd y para los efectos legales que se estimen
convenientes, extiendo, firmo y sello la presente certificacién en la Ciudad de Yucuaiquin, a

los treinta dfas del mes de junio del afio dos mil dieciséis.

Calle Principal #1, Barrio El Centro, Yuctaiguln
TEL (503) 2671 0000 e FAX (503} 2680 2237 e e-mail: amyucuaiquin@gmail.com
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Ley de la Carrera Administr ativa Munlclpal .
Eqmdad de génelo (.

“Art. 1-A, ® Las palabras alca]de se1V1dor empIeado funmonarlo Juez y otlas
entendeféﬁ' comprender y se utilizarn mdlstmtamente en género masculmo 0 femenmo .
segun el genero del tltular que los desempeﬁa o de la persona a la que haga referenola. Lo_:

leglslacion secundarla, v1gente

La Alcaldfa Municipal de Yucuaiquin, expresa su respeto a la condicién del género y en
concordancia con lo establecido en el Art. 1-A de la Ley de la Carrera Administrativa
Municipal, en el presente Manual de Organizacidén y Funciones, toda palabra que se aplica
al género de la persona, se entenderd indistintamente segin el género del funcionario o
empleado que desempefia su labor.
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INTRODUCCION

El presente documento denominado Manual Descriptor de Cargos y Categorias, expone
las diferentes responsabilidades y caracteristicas de cada uno de los cargos que conforman
la estructura organizativa municipal y que deben traducirse en la bisqueda de la
optimizacion del trabajo individual y colectivo en la institucion, siendo un instrumento
de cardcter normativo para facilitar la gestion institucional de la Alcaldfa Municipal de
Yucuaiquin,

Tiene el doble propdsito de establecer, tanto las caracteristicas de cada cargo como el
ingreso a las categorias de cada cargo y en este caso, los normados por la Ley de la Carrera
Administrativa Municipal, que establece el inicio en la Categoria Tres, para ir avanzando
hasta la Categoria Uno, bajo el esquema establecido en los otros Manuales, parte integral
de la “Consultoria para la Elaboracion de Manuales Administrativos para la aplicacién de
Ley de la Carrera Administrativa Municipal, en la Alcaldia Municipal de Yucuaiquin” y,
que muestra ¢l cardcter y vinculo indisoluble con el resto de instrumentos creados para
dar cumplimiento a dicha Ley, siendo estos: Manual de Organizacion y Funciones,
Manual de Politicas, Planes y Programas de Capacitacion, Manual de Evaluacion del
Desempefio y el Manual del Sistema Retributivo,

Para efectos de aplicacion se considera que el presente Manual, es un documento abierto
para todos los cargos que se ejercitan en la Alcaldia Municipal de Yucuaiquin, sean estos
de carrera administrativa municipal o no, incorporando una variable en el formato
respectivo y desarrollado para cada cargo que determina su relacion o no con la Ley.
También el formato incorpora variables que brindan informacion sobre las actividades y
responsabilidades asignadas a cada cargo vy establece criterios en términos de idoneidad
y de necesidades diversas para poder realizar de manera adecuada y Optima lo que se
requiere.

Ha sido elaborado con la participacion del equipo de apoyo institucional asignado a este
proceso por parte de la Alcaldfa Municipal de Yucuaiquin, partiendo del Manual anterior,
el que ha experimentado una actualizacion, tal y como se recomienda impulsar éstas
acciones de retroalimentacion cada cierto tiempo o cuando la causa lo amerite para este
tipo de documentos.

El Manuval Descriptor de Cargos y Categorias, desarrolla en su contenido una
Introduccidn, para proseguir en su orden con lo relacionado a los Objetivos que persigue,
tanto General como Especificos; Marco Legal que le sustenta, la Metodologia por medio
de la cual se ha construido, los Niveles Funcionariales, Categorias, Catalogo de Cargos 'y
el Descriptor de Cargos, que en su conjunto permiten identificar el nivel de claridad que
se requiere, para asignar responsabilidades a una persona determinada, que debera
cumplir con las caracteristicas que ¢l cargo sustenta para lograr los resultados esperados.
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OBJETIVOS

Obijetivo General

Contribuir al ordenamiento interno de la municipalidad, clasificando los cargos de trabajo
que son necesarios, para el buen funcionamiento de las unidades que conforman la
estructura organizacional de la Alcaldia Municipal de Yucuaiquin, determinando las
responsabilidades y actividades a desarrollar, asi como las caracteristicas que requieren
para lograr un buen desempefio.

Obijetivos Especificos

a) ldentificar los cargos de trabajo que conforman la estructura organizativa,
incorporando los nuevos cargos que son requeridos por la nueva normativa
vinculada al trabajo municipal.

b) Establecer las relaciones jerdrquicas de los cargos de trabajo, las actividades
asignadas, requerimientos minimos para definir su idoneidad y elementos basicos
para su buen desempefio.

¢) Vincular lo establecido en el presente documento con un escenario resultante de
la aplicacién de todos los instrumentos, segin lo establecido en la Ley de la
Carrera Administrativa Municipal.

d) Definir la clasificacion de los cargos que estén incorporados y los que no estén, a
la aplicacién de la Ley de la Carrera Administrativa Municipal.
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FUNDAMENTO LEGAL

Constitucion de la Repablica de El Salvador

Art, 203.- Los municipios serdn auténomos en lo econémico, en fo téenico y en lo
administrativo, y se regirdn por un Cédigo Municipal, que sentaré los principios generales
para su organizacidn, funcionamiento y ejercicio de sus facultades auténomas.

Esta disposicion indica entre otras, la autonomia administrativa por medio de la cual, los
Municipios pueden darse su propia forma de administracién, sin mds limites que los
establecidos en la propia constitucion y las demads leyes que le sean aplicables.

En consecuencia, tomando como base los servicios pliblicos municipales que brindan, lo
mismo que en funcién del desarrollo local y los intereses comunes de los ciudadanos, los
municipios pueden adoptar las estructuras administrativas y organizativas que les
convengan, sin estar sujetos a otras instancias del Estado, sujetdndose Unicamente a la
normativa existente.

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

Codigo Municipal

El Art. 2, parrafo primero, establece que: “El Municipio constituye la Unidad Politica
Administrativa primaria dentro de la organizacién estatal, establecida en un territorio
determinado que le es propio, organizado bajo un ordenamiento juridico que garantiza la
participacion popular en la formacion y conduccion de la sociedad local, con autonomia para
darse su propio gobierno, el cual como parte instrumental del Municipio estd encargado de
la rectoria y gerencia del bien comtn local, en coordinacidn con las politicas y actuaciones
nacionales orientadas al bien com0n general, gozando para cumplir con dichas funciones del
poder, autoridad y autonomia suficiente.”

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

Las competencias municipales establecidas en el Cédigo Municipal, dejan implicita la
necesidad de crear unidades y cargos de trabajo, que asuman la responsabilidad de dar
cumplimiento, en un todo acorde con las capacidades financieras municipales.
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Art. 4.- Compete a los Municipios:
1. La elaboracidn, aprobacidn y ejecucion de planes de desarrollo local;

2. Actuar en colaboracion con la Defensoria del Consumidor en la salvaguarda de los
intereses del consumidor, de conformidad a la ley;

3. El desarrollo y control de la nomenclatura y ornato pablico;

4. La promocion de la educacion, la cultura, el deporte, la recreacion, las ciencias y las
artes;

5. La promocidén v desarrolio de programas de salud, como saneamiento ambiental
3
prevencion y combate de enfermedades;

6. La regulaciéon y supervision de los espectaculos pablicos y publicidad comercial, en
cuanto conciernen a los intereses y fines especificos municipales;

7. El impulso del turismo interno y externo y la regulacion del uso y explotacién turistica
y deportiva de lagos, rios, islas, bahfas, playas y demas sitios propios del municipio;

8. La promocidn de la participacion ciudadana, responsable en la solucidon de los
problemas locales en el fortalecimiento de la conciencia civica y democrdtica de la
poblacion;

9. La promocién del desarrollo industrial, comercial, agropecuario, artesanal y de los
servicios; asf como facilitar la formacidn laboral y estimular la generacion de empleo, en
coordinacion con las instituciones competentes del Estado;

10. La regulacion y el desarrollo de planes y programas destinados a la preservacion,
restauracion, aprovechamiento racional y mejoramiento de los recursos naturales, de
acuerdo a la ley;

11, La regulacion del transporte local; asf como la autorizacién de la ubicacién y
funcionamiento de terminales y transporte de pasajeros y de carga, en coordinacion con
el Vice ministerio de Transporte. Para los efectos del inciso anterior, se entendera por
transporte local, el medio piblico de transporte que estando legalmente autorizado, hace
su recorrido dentro de los limites territoriales de un mismo municipio;

12. La regulacion de la actividad de los establecimientos comerciales, industriales, de
servicio y otros similares;

13. La regulacion del funcionamiento extraordinario obligatorio en beneficio de la
comunidad de las farmacias y otros negocios similares;

14. La regulacion del funcionamiento de restaurantes, bares, clubes nocturnos y otros
gstablecimientos similares;
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15. La formacién del Registro del Estado Familiar y de cualquier otro registro publico
que se le encomendare por ley;

16. La promocién y financiamiento para la construccién o reparacion de viviendas de
interés social de los habitantes del municipio, siempre y cuando la municipalidad tenga
la capacidad financiera para su realizacién y que la misma documente la escases de
recursos y grave necesidad de los habifantes beneficiados con la adquisicion o reparacion
de la vivienda seglin corresponda;

17. La creacion, impulso y regulacion de servicios que faciliten el mercadeo y
abastecimiento de productos de consumo de primera necesidad, como mercados,
tiangues, mataderos y rastros;

18, La promocion y organizacion de ferias y festividades populares;

19. La prestacion del servicio de aseo, barrido de calles, recoleccion, tratamiento y
disposicion final de basuras. Se exceptian los desechos solidos peligrosos y
bioinfecciosos. En el caso de los desechos sélidos peligrosos y bioinfecciosos los
municipios actuardn en colaboracion con los Ministerios de Salud Publica y Asistencia
Social y de Medio Ambiente y Recursos Naturales, de acuerdo a fa legislacion vigente,

20. La prestacion del servicio de cementerios y servicios funerarios y control de los
cementerios y servicios funerarios prestados por particulares;

21. La prestacion del servicio de Policia Municipal,
22, La autorizacién y regulacion de tenencia de animales domésticos y salvajes;

23. La regulacion del uso de parques, calles, aceras y otros sitios municipales, En caso de
calles y aceras deberd garantizarse la libre circulacion sin infraestructura y otras
construcciones que [a obstaculicen.

24, La autorizacién y regulacion del funcionamiento de loterias, rifas y otros similares;
sin embargo, los municipios no podrdn autorizar ni renovar autorizaciones para el
establecimiento y funcionamiento de negocios destinados a explotar el juego en traga
niquel o traga perras, veintiuno, bancado, ruletas, dados y en general, [os que se ofrecen
en las casas denominadas casinos. Nota: Art.1.- Interpretase auténticamente el "articulo
4 numeral 24" del Cddigo Municipal, en el sentido que el permiso otorgado para el
funcionamiento de las casas denominadas Casinos o salas de juego, en las que se ofrecen
juegos fraga niquel o traga perras, veintiuno bancado, ruletas, dados y otros juegos
instalados en dichos lugares, serd la municipalidad que otorgd el permiso, la encargada
de cerrar los referidos negocios.

25, Planificacion, ejecucion y mantenimiento de obras de servicios bésicos, que
beneficien al municipio;

26. La promocion y financiamiento de programas de viviendas o renovacion urbana. Para
la realizacion de estos programas, la Municipalidad podra conceder préstamos a los
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particulares en forma directa o por medio de entidades descentralizadas, dentro de los
programas de vivienda o renovacion urbana.

27. La autorizacion y fiscalizacion de parcelaciones, lotificaciones, urbanizaciones y
demas obras particulares, cuando en el municipio exista el instrumento de planificacion
y la capacidad técnica instalada para tal fin. De no existir estos instrumentos deberd
hacerlo en coordinacion con el Vice ministerio de Vivienda y Desarrollo Urbano y de
conformidad con la ley de la materia.

28. Contratar y concurrir a constituir sociedades para la prestacion de servicios publicos
locales o intermunicipales, o para cualquier otro fin licito;

29. Promocién y desarrollo de programas y actividades destinadas a fortalecer la equidad
de género, por medio de la creacion de la Unidad Municipal de la Mujer.

30. Los demas que sean propios de la vida local y las que le atribuyan otras leyes.
Art, 30.- Algunas facultades del Concejo
No. 1. Nombrar de fuera de su seno al Secretario Municipal;

No, 2. Nombrar al Tesorero, Gerentes, Directores o Jefes de las distintas dependencias
de la Administracion Municipal, de una terna propuesta por el Alcalde en cada caso,

No, 3. Nombrar las comisiones que fueren necesarias y convenientes para el mejor
cumplimiento de sus facultades y obligaciones que podran integrarse con miembros de
su seno o particulares;
N° 14.- Velar por la buena marcha del gobierno, administracion y servicios municipales.
Art. 48.- Algunas facultades del Alcalde
N° |.- Presidir las sesiones del Concejo y representarlo legalmente.
N°5.- Ejercer las funciones de gobierno y administracién municipal, expidiendo al efecto
los acuerdos, érdenes e instrucciones necesarias; y dictando las medidas que fueren
convenientes a la buena marcha del gobierno y administracion.
Art. 51.- Algunas competencias del Sindico

- Ejercer la Procuracion en los asuntos propios del municipio a que pertenece.

- Examinar y fiscalizar las cuentas municipales.

- Asesorar al Concejo y al Alcalde.

Art, 54.- El Concejo funcionard asistido de un Secretario nombrado por el mismo de fuera
de su seno,
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Art, 55.- Algunos deberes del Secrefario Municipal
N° .- Asistir a las sesiones del Concejo y elaborar las correspondientes actas,

N° 7-. Dar cuenta en las sesiones de todos los asuntos que le ordene ¢l Alcalde o quien
presida el Coneejo.

N®9.- Auxiliar a las comisiones designadas por el Concejo vy facilitar el trabajo que se les
encomiende.

Art. 106.- Los municipios con ingresos anuales inferiores a cinco millones de colones o
su equivalente en ddlares de los Estados Unidos de América, deberan tener auditorfa
interna.

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

externo,

Ley de Adquisiciones v Contrataciones de 1a Administracion Piblica

Art. 9.- Cada institucién de la Administracion Pablica establecerd una Unidad de
Adquisiciones y Contrataciones Institucional, que podrd abreviarse UACI

Del Jefe de la UACI

Art. 10.- La UACI estard a cargo de un Jefe, independientemente de la denominacién de
la plaza dentro de la estructura organizacional de cada institucion, quien deberd reunir los
requisitos siguientes:

a) Ser salvadorefio por nacimiento;

b) Idoneidad para el cargo y preferentemente poseer titulo universitario; (2)

¢) Ser de moralidad notoria y no tener conflicto de intereses con el cargo,

d) Obtener el finiguito de sus cuentas si hubiese administrado o mancjado fondos
publicos;

¢) Hallarse libre de reclamaciones de toda clase, caso de haber sido contratista de obras
publicas costeadas con fondos del Estado o del Municipio;

f) Hallarse solvente con la Hacienda Publica y con el Municipio; v,
g) No tener pendientes contratos o concesiones con el Estado, para explotacion de
riquezas nacionales o de servicios ptblicos, asi como los que hayan aceptado ser

representantes o apoderados administrativos de aquéllos, o de sociedades extranjeras que
s¢ hallen en los mismos casos,

10
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Art. 82 Bis.- La unidad solicitante propondra al titular para su nombramiento, a los
administradores de cada contrato, quienes tendrdn las responsabilidades siguientes: (9)

a) Verificar el cumplimiento de las clausulas contractuales; asi como en los procesos de
libre gestion, el cumplimiento de lo establecido en las 6rdenes de compra o contratos; (9)

b) Elaborar oportunamente los informes de avance de la ejecucion de los contratos e
informar de ello tanto a la UACI como a la Unidad responsable de efectuar los pagos o
en su defecto reportar los incumplimientos; (9)

¢) Informar a la UACI, a efecto de que se gestione el informe al Titular para iniciar el
procedimiento de aplicacion de las sanciones a los contratistas, por los incumplimientos
de sus obligaciones; (9)

d) Conformar y mantener actualizado el expediente del seguimiento de la ejecucion del
contrato de tal manera que esté conformado por el conjunto de documentos necesarios
que sustenten las acciones realizadas desde que se emite la orden de inicio hasta la
recepcion final; (9)

¢) Elaborar y suscribir conjuntamente con el contratista, las actas de recepcién total o
parcial de las adquisiciones o contrataciones de obras, bienes y servicios, de conformidad
a lo establecido en el Reglamento de esta Ley; (9)

1) Remitir a la UACI en un plazo maximeo de tres dias hébiles posteriores a la recepcion
de las obras, bienes y servicios, en cuyos contratos no existan incumplimientos, el acta
respectiva; a fin de que ésta proceda a devolver al contratista las garantias
correspondientes; (9)

g) Gestionar ante la UACT las 6rdenes de cambio o modificaciones a los contratos, una
vez identificada tal necesidad; (9)

h) Gestionar los reclamos al contratista relacionados con fallas o desperfectos en obras,
bienes o servicios, durante el perfodo de vigencia de las garantias de buena obra, buen
servicio, funcionamiento o calidad de bienes, e informar a la UACI de los
incumplimientos en caso de no ser atendidos en los términos pactados; asi como informar
a la UACT sobre el vencimiento de las mismas para que ésta proceda a su devolucion en
un petiodo no mayor de ocho dias hébiles; (9)

i} Cualquier otra responsabilidad que establezca esta Ley, su Reglamento y el Contrato.(%)

Ley de Etica Gubernamental

Art, 25.- Habra una Comisién en cada una de las siguientes instituciones:
a) Asamblea Legislativa.
b) Presidencia de [a Republica.

¢) Corte Suprema de Justicia.

11
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d) Secretarias de Estado.

¢) Consejo Nacional de la Judicatura,

f) Corte de Cuentas de la Republica.

g) Fiscalia General de [a Repiblica.

h) Procuraduria General de la Reptblica.

i) Procuraduria para la Defensa de los Derechos Humanos.
1) Tribunal Supremo Electoral,

k) Universidad de El Salvador.

1) En todas las instituciones oficiales auténomas o descentralizadas incluyendo al Instituto
Salvadorefio del Seguro Social, Comisién Ejecutiva Portuaria Auténoma, y Comision
Ejecutiva Hidroeléctrica del Rfo Lempa, que han sido constituidas de esa forma en su ley
de creacion,

m) En cada una de las municipalidades del pais y en el Instituto Salvadorefio de Desarrollo
Municipal.

Las instituciones de la administracion piblica podrén solicitar al Tribunal la exoneracion
de la obligacién de conformar la Comisién de Etica Gubernamental, cuando existan
circunstancias razonables que no hagan posible su creacion o no pueda cumplirse con la
finalidad para las que han sido previstas las respectivas comisiones. En estos casos, el
Tribunal debera valorar las circunstancias, resolviendo motivadamente y designando, en
caso de ser atendibles las razones, a una persona que realice las funciones asignadas por
esta Ley a las Comisiones de Etica.

De igual forma, podr4 el Tribunal conformar Comisiones de Ftica en las instituciones
desconcentradas cuando éstas asf lo solicitaren,

Art, 26.- Cada Comisién de Etica estard integrada por tres miembros propietarios que
duraran en sus funciones tres afios, pudiendo ser reelectos, y habrén tres suplentes que
sustituiran a aquéllos en los casos de ausencia temporal, excusa o recusacion, para lo cual
se aplicaré4 el procedimiento contemplado en el articulo 12 de esta Ley, en lo que fuere
pertinente.

Dichos miembros deben pertenecer al personal de la institucion en que funcione; el
Reglamento de esta Ley determinara la forma de hacer el nombramiento, los casos de
impedimento y cdmo resolverlos.

Los miembros propietarios y suplentes seran nombrados uno por la Autoridad; otro por

el Tribunal de Ftica Gubernamental; y el tercero por eleccion de los funcionarios y
empleados pablicos de la respectiva institucion.

12
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Las funciones de los miembros de las comisiones se consideraran inherentes al cargo que
desempefien y no devengardn por ello ninguna remuneracidén especial; no obstante,
cuando para el cumplimiento de estas funciones debieren trabajar en horas
extraordinarias, tendrdn derecho al pago de la remuneracién respectiva de acuerdo al
régimen presupuestario de cada institucion.

Las autoridades deberan proporcionarles espacio, mobiliario, equipo y concederles el
tiempo necesario para atender las responsabilidades que esta Ley establece.

Reglamento de Ley de Etica

Art., 35.- Los miembros de las Comisiones, antes o inmediatamente después de tomar
posesion de sus cargos, deberan recibir las capacitaciones a que la Ley y este Reglamento
hacen referencia; ademds, cumplitan con los lineamientos que conforme dichas
normativas les dicte el Tribunal.

En atencion a lo establecido en los arts. 38 y 39 de la Ley, las Comisiones llevardn un
control y actualizacion de las capacitaciones que se realicen en su dependencia,
informacion que deberé ser proporcionada a [a Unidad de Divulgacion y Capacitacion del
Tribunal, de acuerdo con el mecanismo y requerimientos establecidos por el mismo, a
efecto de su registro.

Los municipios y las instituciones con dependencias en diversas partes del territorio de la
Republica, podran realizar la actividad preserita en el inciso precedente por medio de los
Agentes de Enlace, quienes deberan remitirla a la Comision de Etica respectiva.

Las Comisiones enviardn al Tribunal el listado que contenga el nombre y generales de los
Agentes de Enlace adscritos a su dependencia, su lugar de trabajo y direccion o medio
para ser contactados, los que al ser modificados se deberdn actualizar. La remision de
dicha informacion se efectuara en el plazo de cinco dias hébiles contados a partir de la
fecha del nombramiento por parte de la Autoridad.

Art. 37.- Sin perjuicio de la existencia de la Comisién de Etica en una dependencia,
cuando ésta lo estime conveniente podra proponer a la Autoridad el nombramiento de
funcionarios o empleados de la institucién como Agentes de Enlace propietarios y
suplentes, quienes estaran sujetos a lo dispuesto en el art, 15 de la Ley en lo que les fuere
aplicable, A tal efecto, deberd presentar ternas para propietarios y para suplentes, a fin de
que a Autoridad seleccione a los mismos.

Cada uno de los municipios deberd contar con un Agente de Enlace nombrado por el
respectivo Concejo Municipal; sin embargo, dependiendo de la estructura organizativa y
el nimero de servidores publicos u otras caracteristicas propias de los gobiernos locales,
éstos podréan asociarse y nombrar a un solo Agente. En todo caso, los Concejos deberdn
informar al Tribunal dentro de los cinco dfas habiles siguientes a la designacion, la misma
informacion requerida en el inciso final del art. 35 de este Reglamento, a las personas que
fungirdn como Agentes de Enlace.

Art, 38.- Los Agentes de Enlace estardn sujetos a los mismos requisitos e impedimentos
aplicables a los miembros de las Comisiones.
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Art, 39.- Los Agentes de Enlace tendran como funciones la de facilitar a la Comisién la
promocidn, difusion y capacitacion sobre la ética en la funcién publica y la normativa
aplicable, realizar los actos de comunicacién y cumplir con las demds instrucciones que
dicte el Tribunal o la Comisién respectiva. Los Agentes de Enlace, antes o
inmediatamente después de haber sido nombrados, deberan recibir las capacitaciones a
que la Ley y este Reglamento hacen referencia.

Lev General Tributaria Municipal

Art, 72.~ La determinacion, aplicacion, verificacion, control, y recaudacion de los tributos
municipales, conforman las funciones basicas de la Administracién Tributaria Municipal.

Art. 76.- Facultades de la administracién tributaria municipal:
1° Normativas
2° Determinacion de la obligacion tributaria;
3° Verificacion y control;
4° Recaudacion y cobranza;
5° Sancionadora de las contravenciones tributarias;
6° Apoyo.
Deberes de Ia Administracion Tributaria Municipal

Art. 86.- Deber de Confidencialidad. “Art. 86.-Las declaraciones e informaciones que la
administracion tributaria municipal reciba de los contribuyentes, responsables y terceros,
tendran cardcter confidencial, y solo podra proporcionarse informacién sobre las
declaraciones tributarias en los casos expresamente determinados en las leyes o cuando
lo ordenen los organismos jurisdiccionales que conocen de procedimientos sobre tributos,
cobro gjecutivo de los mismos, juicios sobre delitos tributarios; asi como para la
publicacién de datos estadisticos, que por su generalidad no permita la individualizacion
de los contribuyentes, ;

Los expedientes que contengan declaraciones de los contribuyentes v los anexos de las
mismas, las actuaciones y procedimientos de la administracién tributaria municipal,
podrén ser examinados por los contribuyentes, responsables, sus representantes legales o
apoderados o cualquier persona debidamente autorizada previo acreditamiento de la
identidad o de la personeria, en su caso.

Art, 87.- Deber de Publicidad. “Las ordenanzas, reglamentos y acuerdos que norman fa
administracion tributaria municipal, deberan publicarse en el Diario Oficial o en un
periddico de mayor circulacidén a nivel nacional, cuando esto fuere econdmicamente
posible.”
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Lev de la Carrera Administrativa Municipal

De las excepciones a la carrera administrativa,

Art. 2.- No estardn comprendidos en la carrera administrativa municipal los funcionarios
o empleados siguientes:

1.- Los funcionarios de eleccion popular,

2.- Las personas contratadas temporal o eventualmente para desarrollar funciones del
nivel técnico u operativo en base al alto grado de confianza en elios depositado. “Aquellos
cargos que por su naturaleza requieren alto grado de confianza, tales como Secretario
Municipal, Tesorero Municipal, Gerente General, Gerentes de Area o Directores,
Auditores Internos, Jefes del Cuerpo Encargado de la Proteccidon del Patrimonio
Municipal y Jefes de las Unidades de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales, fos
cuales serdn nombrados por las respectivas municipalidades o entidades municipales,”

3.- Las personas contratadas temporal y eventualmente para estudios, consultorias,
asesorias, capacitaciones o labores especificas que no constituyan una actividad regular
y continua de la Municipalidad o entidad municipal contratante y que requieran
conocimientos técnicos o profesionales que no puedan desempefiarse por personal de la
misma.

4.- Los funcionarios o empleados nombrados interinamente, excepto cuando el nombrado
ya estuviere comprendido dentro de la carrera administrativa municipal.

5.- Las personas contratadas temporalmente, para desarrollar labores contempladas
dentro de partidas presupuestarias que obedecen a la solucion de necesidades eventuales
de la administracion municipal, dentro de las cuales esta la contratacion de personal de
manera temporal o las contratadas para la realizacion de obras, reparacion de las mismas
o para trabajos eventuales derivados de hechos o circunstancias extraordinarias. La
relacion de trabajo de estos servidores se regulara por el Cédigo de Trabajo en lo relativo
a dichas labores.

De los niveles funcionariales

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

Nivel de Direccién
Art. 6.- Al nivel de direccién pertenecen los servidores publicos que desempefian

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

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

Nivel de soporte administrativo

Art. 8.- Al nivel de soporte administrativo pertenecen los empleados que desempefian
funciones de apoyo administrativo y técnico para los que se requieren estudios minimos
de bachillerato.

Nivel operativo

Art, 9.- A este nivel pertenecen los empleados con funciones de apoyo a los servicios
generales propios de la institucién.

De las categorias

Art, 10.- En cada uno de los niveles funcionariales y para cada cargo especifico, habra
tres categorfas. El/la empleado/a o funcionario/a ingresara al nivel correspondiente a la
tercera categorfa ¢ ird ascendiendo a las superiores de acuerdo a la experiencia,
conocimientos, capacitacion y méritos acreditados.

El empleado/a o funcionario/a tendra derecho a ascender a una categorfa superior, hasta
después de dos afios de haber desempefiado el cargo o empleo en la categoria anterior y
previa calificacion positiva de los requisitos de experiencia, conocimiento, capacitacion
y méritos acreditados establecidos en los manuales descriptores de cargos para la
categorfa inmediata superior. El ascenso de categoria implica un aumento salarial que
debera contemplarse en el respectivo Manual Regulador del Sistema Retributivo.

Integracién de Ias Comisiones Municipales,

Art. 18.- Las Comisiones Municipales estaran integradas por un representante del
Concejo Municipal, el Alcalde Municipal o su representante, un representante de los
servidores publicos municipales de los niveles de direccién y téenico y un representante
de los servidores publicos de los niveles de soporte administrativo y operativo.

Obligacion Especial de las Municipalidades

Art. 81.- Las Municipalidades y las demds Entidades Municipales estan en la obligacién
de claborar y aprobar manuales descriptores de cargos v categorias correspondientes a
cada nivel y de requisitos necesarios para su desempefio; manuales reguladores del
sistema refributivo que contemple pardmetros para la fijacién de los salarios,
complementos por ascensos de categoria y demés que fueren necesarios; manuales sobre
politicas, planes y programas de capacitacion y; manuales de evaluacién del desempefio
laboral de funcionarios y empleados.
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El Art. 81 de la Ley establece la obligacion de elaborar y aprobar manuales descriptores
de cargos y categorias correspondientes a cada nivel y asimismo determinar los requisitos
necesarios para su desempefio. Es una exigencia legal que las Municipalidades deben
cumplir con el objetivo realizar una gestién administrativa municipal eficiente y eficaz.

Ley de Medio Ambiente

Art. 7.- Las instituciones publicas que formen parte del SINAMA, deberdn contar con
unidades ambientales, organizadas con personal propio y financiadas con el presupuesto
de las unidades primarias. Las Unidades Ambientales son estructuras especializadas, con
funciones de supervisar, coordinar y dar seguimiento a las politicas, planes, programas,
proyectos y acciones ambientales dentro de su institucién y para velar por el
cumplimiento de las normas ambientales por parte de la misma y asegurar la necesaria
coordinacion interinstitucional en la gestidn ambiental, de acuerdo a las directrices
emitidas por el Ministerio.

Normas Técnicas de Control Interno Especificas

Se conoce que todos los Municipios tienen sus propias Normas Técnicas de Control
Interno Especificas, que han sido aprobadas por la Corte de Cuentas de la Republica y
publicadas posteriormente en el Diario Oficial.

En este cuerpo de normas, existen disposiciones que de diversas maneras, regulan el
accionar del Concejo Municipal y los demds niveles de Jefaturas, debiendo manifestarse
en el presente Manual, que los cargos reflejen su ubicacion dentro de la estructura
organizativa, las relaciones de apoyo y jerarquia a las que han de responder y el perfil de
la persona que ha de ocupar un cargo determinado,

Ley de Acceso a la Informacién Piiblica

Unidades de Acceso a la Informacion Piiblica

Art. 48. Los entes obligados del sector publico tendrdn unidades de acceso a la
informaci6n publica, las cuales serdn creadas y organizadas segiin las caracteristicas de
cada entidad e institucién para manejar las solicitudes de informacién. Se podrdn
establecer unidades auxiliares en razén de la estructura organizacional, bases
presupuestarias, clases y volumen de operaciones.

El Oficial de Informacidn sera nombrado por el titular de la entidad respectiva para dirigir
la unidad. El Instituto, mediante resolucién motivada, podrd sugerir la creacién de
Unidades de Acceso a la Informacién Phblica adicionales con el fin de garantizar ¢l
cjercicio efectivo del derecho de acceso a la informacién publica, tomando en
consideracién los criterios mencionados en el inciso primero de este articulo.

Ias municipalidades con un presupuesto anual ordinario menor a dos millones de ddlares,
podran tener Unidades de Acceso a la Informacion unipersonales integradas por el Oficial
de Informacion, cuya designacién podra recaer en el Secretario Municipal o en cualquiera
de los miembros del Concejo Municipal.
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Requisitos para ser Oficial de Informacion
Art. 49. Para ser Oficial de Informacion se requiere:

a. Ser salvadorefio, de reconocida honorabilidad, con experiencia en la Administracion
Publica, e idoneidad para el cargo.

b. De preferencia con titulo universitario.

¢. No haber sido condenado por la comision de algin delito o sancionado por infringir la
Ley de Etica Gubernamental en los cinco afios anteriores al ejercicio del cargo,

d. Estar solvente de responsabilidades administrativas en la Corte de Cuentas de la
Republica, la Procuraduria General de la Republica y 1a Hacienda Pablica. En caso de
profesiones regladas, no haber sido sancionado por el organismo de vigilancia de la
profesion en los tltimos cinco afios.

e. Tener cuando menos veintian afios de edad el dfa de su designacion.

f. Participar en concurso transparente y abierto para acceder al cargo,

g. Recibir un curso preparatorio impartido por el Instituto.

En los casos en que, de conformidad con el articulo anterior, la designacion del oficial
recaiga en el Secretario Municipal o en un miembro del Concejo Municipal, bastara el

cumplimiento de los requisitos establecidos en los literales a, ¢, d, e y g del inciso anterior.

Ley Mareco para la Convivencia Ciudadana v Contravenciones Adminisfrativas

Delegado Contravencional Municipal

Art, 10.- Para efecto de dar cumplimiento a [o establecido en la presente Ley, existird un
Delegado Contravencional Municipal en adelante “El Delegado™, quien podra contar con
los colaboradores necesarios.

El Delegado deberd de preferencia ser profesional graduado en las especialidades
necesarias; no obstante, podrd emplearse a estudiantes universitarios que tengan aprobado
como minimo el 80% de las materias cursadas, Los mencionados en el inciso anterior,
podrdn realizar sus horas sociales o en su caso convalidar las practicas profesionales, de
las carreras afines con el cumplimiento del Delegado, para lo cual los Concejos
Municipales deberan celebrar los convenios respectivos con las instituciones de
educacion superior o la Corte Suprema de Justicia.

Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo

Art. 13.- Los empleadores tendran la obligacion de crear Comités de Seguridad y Salud
Ocupacional, en aquellas empresas en que laboren quince o mds trabajadores o
trabajadoras;, en aquellos que tengan menos trabajadores, pero que a juicio de la
Direccién General de Previsién Social, se considere necesario por las labores que
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desarrollan, también se creardn los comités mencionados. Los miembros de los comités
deberan poseer formacion e instruccion en materia de prevencion de riesgos laborales.
Habrd Delegados de Prevencion, los cuales serdn trabajadores o trabajadoras que ya
laboren en la empresa, y serdn nombrados por el empleador o los comités mencionados
en el inciso anterior, en proporcién al nGimero de trabajadores, de conformidad a la escala
siguiente:

De 15 a 49 trabajadores 1 Delegado de Prevencidn

De 50 a 100 trabajadores 2 Delegados de Prevencion
De 101 a 500 trabajadores 3 Delegados de Prevencién
De 501 a 1000 trabajadores 4 Delegados de Prevencion
De 1001 a 2000 trabajadores 5 Delegados de Prevencion
De 2001 a 3000 trabajadores 6 Delegados de Prevencion
De 3001 a 4000 Trabajadores 7 Delegados de Prevencion
De 4001 o més trabajadores 8 Delegados de Prevencion

Art. 16.- EI Comité estard conformado por partes iguales de representantes electos por
los empleadores y trabajadores respectivamente. Entre los integrantes del comité deberan
estar los delegados de prevencion designados para la gestion de la seguridad y salud
ocupacional. En la conformacion del comité debera garantizarse la apertura a una
participacién equitativa de trabajadores y trabajadoras, de acuerdo a sus especialidades y
niveles de calificacion. De igual forma, en aquellas empresas en donde existan sindicatos
legalmente constituidos, debera garantizarse la participacion en el comité, a por lo menos
un miembro del sindicato de la empresa.

El empleador tendra la obligacién de comunicar a la Direceion General de Previsién
Social, dentro de los ocho dias habiles posteriores a su designacion, los nombres y cargos
de los miembros del comité, con el fin de comprobar su capacitacion y proceder en su
caso a la acreditacion de sus miembros.

Art, 18.- Los miembros acreditados del comité serdn ad-honorem y no gozardn por su
cargo de privilegios laborales dentro de la empresa.

El empleador debe permitir a los miembros del comité, reunirse dentro de la jornada de
trabajo de acuerdo al programa establecido o cuando las circunstancias lo requieran. En
caso de atender actividades del comité fuera de la jornada laboral por peticidén del
empleador, a los trabajadores se les compensard segin lo establecido por la ley. Otros
detalles sobre la organizacion y gestion de los comités se estableceran en el reglamento
correspondiente.
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METODOLOGIA

La metodologia aplicada para la actualizacién del Manual Descriptor de Cargos y
Categorfas, ha considerado los pasos siguientes:

e Organizacién interna del proceso de actualizacion y definicién de un programa de
actuacién que asegurara la participacion de los referentes de las distintas unidades
de la municipalidad.

* Revisidn y andlisis de los manuales genéricos para la gestién administrativa
municipal basados en la Ley de la Carrera Administrativa Municipal, brindados
por la Corporacién de Municipalidades de la Reptiblica de El Salvador.

» Diagnéstico de los cargos y sus respectivas hojas descriptoras, con la finalidad de
identificar los nuevos elementos y consideraciones del personal 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.

¢ Anélisis de una propuesta estructurada, teniendo como fundamento los principios
basicos de administracion,

e Redefinicion del catdlogo de cargos.

¢ Validacion y aprobacién de los resultados de la actualizacion, por parte del
Concejo Municipal,
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PRINCIPIOS

A continuacién se desarrollan un conjunto de principtos de la administracion, que resultan
de especial importancia para la puesta en marcha de una gestién administrativa, de manera
especial para el buen desempefio de los diferentes cargos de trabajo y su interrelacion con
toda la estructura administrativa municipal.

Prmcmlo de Dmsnﬁn del Trabalo
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Prmclplo de Umdad de D1rccc16n

fin. Es la condlclén necesaria para la umdad de acc1én de la coordmaclén de fuerzas y:
de la convergencia, de esfuerzos. La unidad de mando no puede existir sin la umdad de:
direccidn, pero no deriva de ésta, La unidad de direccion s¢ crea. mediante 1na buena
constltumén de- la mstltucmnahdad Y su-or gamzaclén clala y eﬁmente la umdad de;

'_constante entre ellas:
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Prmcmm de Imclat:va el
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PROCESO DE REVISION Y
ACTUALIZACION

Los procesos administrativos por regla general son cambiantes, ya que estdn en funcién
del crecimiento de operaciones y la satisfaccion de las necesidades de la poblacion.

Por tal motivo, es importante que los Descriptores de Cargos, se revisen y actualicen
acorde a la realidad de los procesos administrativos, debiendo la Alcaldia Municipal de
Yucuaiquin, tomar en consideracion las recomendaciones siguientes:

1. Revisar periddicamente este documento con el fin de evaluar su obsolescencia.

2. Incorporar al mismo, las modificaciones necesarias que armonicen con la realidad
operativa de la municipalidad.

3. Socializar entre los empleados su contenido y sus respectivas modificaciones.

4, Toda modificacion al presente documento deberd legalizarse mediante Acuerdo
Municipal.

Es importante resaltar, que la dindmica de desarrollo del municipalismo en el pais,
requiere de profundizar la descentralizacién con recursos financieros, lo gue supone para
los Gobiernos Locales en el futuro mediato, adaptarse para reforzar la estructura
organizativa y poder satisfacer tanto las necesidades de las comunidades como las nuevas
competencias municipales.

Por otra parte, desde una 6ptica estrictamente individual, cada municipalidad en el pais,
dispone de suficiente autonomia para crear nuevas unidades y cargos de trabajo, en
sintonfa con sus propios intereses y capacidad financiera; por lo que se impone para este
Manual, ser revisado y actualizado cuando las circunstancias lo ameriten.

24




MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS Y CATEGCRIAS
ALCALDIA MUNICIPAL DE YUCUAIQUIN

CATEGORIAS

El Manual Descriptor de Cargos y Categorias, es el instrumento administrativo por medio
del cual, se identifica y caracteriza cada uno de los cargos que se albergan en cada unidad
dentro de la estructura organizativa de la Alcaldia Municipal, es decir, dentro de cada
nivel de los cuatro niveles funcionariales establecidos por la Ley de la Carrera
Administrativa Municipal.

Cada uno de los cargos, cuenta con una identidad que est4 determinada por las funciones
que cumple el empleado y por el perfil requerido para su adecuado desempefio, asi como
por las relaciones que desde el cargo se estd obligado a establecer, para favorecer la
viabilidad operativa y la generacion de resultados de acuerdo a los objetivos de la Alcaldia
Municipal.

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.

La 3" categoria representa el escalon en que cada empleado municipal, iniciard su transito
dentro la Carrera Administrativa Municipal, la 2* categoria el nivel intermedio y la 1% el
nivel superior a alcanzar en su proceso de mejora continua a partir de su experiencia,
tiempo, eficiencia en ¢l desempefio y méritos,

Cada categorfa operard de tal manera, que contiene de forma ascendente un rango salarial
posible, al que puede acceder el empleado, a partir de la evaluacion del desempefio y los
méritos acumulados durante un periodo de dos afios.

Los rangos en cada una de ellas, se ha establecido teniendo en consideracién la actual
estructura de salarios de 1a Alcaldia Municipal y su realidad financiera, administrativa y
presupuestaria. Las opciones de cambio de una categoria por ascenso estardn
determinadas por el proceso de evaluacion del desempefio, tiempo y méritos acumulados.

Los valores asignados a los rangos y opciones de mejora salarial cortespondiente a cada
categoria, serdn revisados y adecuados periddicamente, en correspondencia con las
necesidades y realidades administrativas y financieras de la Alcaldia Municipal.

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

Las categorfas son desarrolladas en su detalle e implicacion administrativa financiera, en
el Manual Regulador del Sistema Retributivo,

Todos los empleados ingresaran a la Carrera Administrativa Municipal en la tercera
categoria e irdn ascendiendo a las subsiguientes de acuerdo a la experiencia,
conocimientos, capacitacion y méritos acreditados; por lo que cada uno de los cargos de
la municipalidad y por consiguiente los empleados que desempefian dichos cargos, se
encontraran en la tercera categoria hasta que cumplan dos afios de ser empleados
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municipales de carrera y luego de haberse puesto en vigencia, los procedimientos que la |
l.ey prevé para la puesta en marcha de la carrera administrativa municipal. |

A partir de lo establecido en el articulo 10, de la Ley de la Carrera Administrativa
Municipal, las categorias deben ser tres por cada nivel funcionarial, es decir tres dentro |
del nivel directivo, tres dentro del nivel técnico, tres dentro del nivel administrativo y tres 1
dentro del nivel operativo,

Para el presente Manual, todos los cargos se relacionan con la tercera categoria, solo para
efectos de visualizacidn; dado que la definicion y contenido de las categorias queda
debidamente delimitadas en ¢l Manual del Sistema Retributivo que la Alcaldia Municipal
de Yucuaiquin, aprobard a partir de su realidad técnica, administrativa y financiera.
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Administracién

NIVEL CCODIGO . NOMBRE CODIGO. | -~ NOMBRE ‘NUMERQ . -
GERENCIALL UNIDAD UNIDAD - .CARGO CARGO ASIGNADOS. -
01-00 Concejo 01-00-00-00 a} Concejal o Regidor 8 en Total (No
Municipal 01-00-00-07 incluye Alcalde y
Sindico}
01-01 Comisicnes No aplica Miembro No Identificado
Municipales
01-02 Sindicatuzsa 01-02-00-00 Sindico Municipat 1
Municinal ] -
01-03 Secretarfa 01-03-00-00 Secretario Mpal. 2 en Total
Municipal 01-03-00-01 Auxiliar Secretarfa -
01-04 Auditoria 41-04-00-00 Auditor Interno 1
Inferna : )
01-05 Comiité de 01-03-00-00 Miembro | 3 en Total
Seguridad y Salud 01-05-00-G1 Miembro 2
Geupacional 01-05-00-02 Delegado de -
" Prevencidn
01-06 Comitd Local de 01-06-00-00 Miembro 1 2 ¢n Total por
Derechos de la 01.06-60.C1 Miembro 2 Alealdia.
Nifez y ta Por Instituciones
01 Adolescencia no identificado.
G1-07 Comité de 01-07-00-00 Miembro | 2 en Total por
Prevencion 01-07-00-01 Miembro 2 - Alcaldia.
de fa Violencia Por Instituciones
no identificade.
01-08 Comisitn 01-08-00-00 Miembro -1 por Alcaldfa.
Munieipal de Por Instituciones
Proteccién Civil, no identificado.
Prevencion y : DR
Mitigacion de
Tesastres | L :
0109 Caomisién de 01-09-00-00 Comisionade de 2 Propietarios én -
Etica Municipal : Eitica | Total por Alcaldia.
01-09-00-01 Comisicnade de Por TEG no
Etica 2 identificado
a1-10 Asuntos 01-10-00-00 Asesor - 1
) Juridicos Juridico
01-11 Asesoria 01-11-00-00 .. Asesor -1
Municipal Municipal . o
02-00 Despacho 02-06-00-00 Alfcalde Municipal 1
Municipal
(2-01 Comisi6n de la 02-01-00-00 Miembro | 4 Propietarios en
Carrera 02-01-00-01 Miembro 2 Totai
Administrativa 02-01-00-02 Miembro 3
Municipal 02-01-00-03 Miembro 4
02-02 Unidad de Acceso (2-02-00-00 Oficial de 1
aia Informacion
Informacion
Publica
02-03 Registro Municipal 02-03-00-60 Registrador 1
de Carrera
Administrativa
a Municipal
02-04 Ordenanza 02-04-060-00 Ordenanza 1
Municipal
02-08 Contabilidad 02-05-00-00 Contador 1
Municipal
02-06 Unidad de 02-G66-00-00 Jefe de UACL 2 en Total
Adquisiciones y 02-06-00-01 Auxiliar de UACT
Contrataciones
Institucionales
02-07 Tesoreria 02-07-060-00 Tesorera 1
Municipal
02-08 Registro del Estado 02-08-00-00 Jefe REF 2 en Total
Familiar — REF 02-08-00-01 Auxiliar REF
02-09 Unidad de £2-09-00-00 Eng, Catasiro 2 en Total
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Tributaria 02-09-01-00 Enc. Cuentas Ctes
Municipal - UATM y Cobros
0z-10 Unidad 02-10-06-0C Enc, Proyeccidn 1
Proyeccion Social Social
Gz-11 Unidad Municipal 02-11-00-00 Enc. Unidad de la 1
de la Mujer Muyjer
02-12 Unidad de 02-12-00-00 Enc. U, Medic 1
Medio Ambiente Ambiente
02-13 Unidad de 02-13-00-00 Encargado de 13 en Total
Servicios Servicios Pablicoes
Municipales
Seccion Agua 02-13-01-00 Servicie de Agua
Potable Potable
02-13-01-01 Operador Equipo
Bombeo
Seccion 02-13-02-00 Electricista
Alumbrado
Seccion 02-13-03-00 Enc. Cementerio
Cementerio
Seccidn Parque 02-13-04-00 Encargado
Segcion Desechos 02-13-05-00 Recolector de
Sotidos Municipio ¥
Cantones
{2-13-05-01 Recolector de
Muricipic y
Cantones
02-13-05-02 Recolector de
Municipioy
Cantones
02-13-05-03 Recolector de
Municipic y
Cantones
02-13-05-04 Recolector de
Parque Municipal
Seccion Mercado 02-13-G6-00 Encargado
Seccidn Vigilante 02-13-67-00 Vigilante
Seccibn Sereng 02-13-8-00 Sereno Municipal
Municipal
02-14 Unidad 02-14-00-00 Delegado 1

Contravencional
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MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS Y CATEGORIAS
ALCALDIA MUNICIPAL DE YUCUAIQUIN

 TITULO -
" DEL CARGO . CONCEJAL /REGIDOR
T CARGO INCORPORADO EN )
_ . 'CARRERA ADMINISTRATIVA' MUNICIPAL '
-DEPENDENCIA JERARQUECA CONCEJO MUNICLPAL
COONIVEL.
FUNCI ONARIAL : DIRECCION SUPERIOR
UNIDA]) ALA QUE T
PERTENECE - : CONCEIJO MUNICIPAL
CODIGO DE: UNIDAD' S 01-00
CODEGO DE CARGO (COdIgO varla segun cantldad de miembros)

I’ERFIL DEL CARGO

Educacion: Basica.
Capacitacion: Marco Juridico Municipal, Desarrollo Local, Organizacion y Planificacion
Comunitaria.

Experiencia; Trabajo Comunitario,

Cualidades, Habilidades y Destrezas: Liderazgo, Transparencia, Capacidad para dirigirse a
diferentes grupos etéreos, Buenas relaciones interpersonales, Capacidad para buscar consensos.
Responsabilidades:

Valores Municipales: Bienes Municipales.

Equipo: Ninguno.

Personal: Alcalde Municipal, Sindico Municipal, Miembros de Comisiones Municipales,
Miembros de Comisién Municipal de la Carrera Administrativa, Miembros de la Comisién de Etica
Municipal, Miembros del Comité de Seguridad y Salud Ocupacional, Secretario Municipal, Auditor
Interno, Asesor Juridico.

Documentos: Ninguno para archivo particular, dado que ¢l Secrctario Municipal tiene esa
1esponsab111dad sin embm go lo aprobado e1 Acuerdos y Decr etos s su responsabllldad

;ACTIVIDADES QUE DESEMPENA

Partlcxpax en reuniones del Concejo Mummpal de acuerdo con Ias convocatonas emitidas.
Aprobar mediante acuerdos municipales aquellos planes de organizacidn, operativos,
estratégicos, contingenciales y programas de trabajo que contribuyen a mejorar los
servicios publicos municipales.

e Aprobar el presupuesto de ingresos y egresos de cada afio.

* Emitir ordenanzas, reglamentos y acuerdos para normar el gobierno y la administracion
municipal,
Velar por la buena marcha del gobierno, administracion y servicios municipales,

e Emitir acuerdos de creacién de entidades municipales descentralizadas y de cardcter local.
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_____ TITULO . | CONCEJAL/REGIDOR MIEMBRO DE COMISION
 DEL CARGO | = TEMATICA
= CARGO INCORPORADO BN~ . s [~ NO
: “CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL =~ - XXX
'DEPENDENCIA JERARQUICA CONCEJO MUNICIPAL
L NIVEL
o FUNCIONARIAL DIRECCION SUPERIOR
'UNIDAD ALA: QUI} 5 : {
PERTENECE = - S :,: COMISION TEMATICA
=7 CODIGO DE UNIDAD 01-01
- CODIGODE CARGO - (Codlgo varia segun cant1dad de mlembros)

PERFIL DEL CARGO

Educacién: Basica,

Capacitacién: Marco Juridico Municipal.
Experiencia: Trabajo Comunitario.
Cualidades, Habilidades y Destrezas: Liderazgo; Buenas relaciones interpersonales.
Responsabilidades:

Yalores Municipales: Ninguno,

Equipo: Ninguno.

Personal: Secretario Municipal.

Documentos. Archwo part:cular de cada Comlsmn de T1 abaJO

R ACTIVIDADIJS Qm: DESEMPENA

. Aprobar el Plan de Trabajo de la C0m151on Temat1ca
Velar por el fiel cumplimiento del Plan de Trabajo de la Comisién Tematica.

s  Participar activa y propositivamente en las reuniones de la Comisién Tematica.

s Apoyar en Informar sobre el avance y aspectos vinculados con el Plan de Trabajo de la
Comision Temadtica al Concejo Municipal.

s Participar en las rendiciones de cuentas realizadas por el Concejo Municipal ante fos
ciudadanos.

e Establecer enlace y posibilitar acclones conjuntas con Instancias Nacionales,
Departamentales y Locales, vinculadas con la Comisién Temadtica.

* Informar sobre el avance y aspectos vinculados con el Plan de Trabajo de Ia Comisién
Temadtica al Concgjo Municipal.
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.- TITULO . ,
_bELG ARGO e SINDICO MUNICIPAL -
"CARGO INCORPORADO EN'. oo st NO -
_ CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL =~ XXX
DEPENDENCIA JERARQUICA CONCEJO MUNICIPAL
G U UNIVEL i
 FUNCIONARIAL DIRECCION SUPERIOR
_ UNIDAD A LA QUE
" PERTENECE, SINDICATURA MUNICIPAL
o "CODIGO DE UNIDAD 01-02
- CODIGO D_E:C_ARG(_)_ . 01-02-00-00_

ERFILDELCARGO A

Educacion: Bachiller.

Capacitacion; Marco Juridico municipal, Desarrollo Local, Organizacion y Planificacidn
Comunitaria,

Experiencia: Trabajo Comunitario.

Cualidades, Habilidades y Destrezas: Liderazgo, Transparencia, Capacidad para dirigirse a
diferentes grupos etéreos, Buenas relaciones interpersonales, Capacidad para buscar consensos.
Responsabilidades:

Valores Municipales: Bienes Municipales.

Equipo: Equipo informético v de oficina.

Personal relacionado: Secretario Municipal, Asesor Juridico, Auditor Interno, Oficial de
[nformacién,

Documentos Atchwo partlcular de la Smdlcatma Mumclpal

. Exammar y ﬂscalwar tas cuentas mumclpaies Y ploponm al Concejo las medldas tendlentes
a evitar inversiones ilegales e indebidas en el manejo de los recurses de Municipalidad,

s Velar por el estricto cumplimiento del Cdédigo Municipal, Ordenanzas y Acuerdos
Municipales.

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

o Representar y defender extrajudicialmente los intereses de la Municipalidad en todo lo
relacionado a los bienes, derechos y obligacicnes conforme a la Ley.

¢ Participar con voz y voto en las sesiones del Conegjo Municipal.

¢ Colaborar con el Concejo Municipal y en la elaboracion del Plan Anual Operativo de la
Municipalidad.

e Tratar asuntos legales con previa autorizacion del Concejo Municipal,

» Participar en las comisiones para las cuales ha sido integrado.

e Autorizar y firmar los estados de cuenta patrimoniales.

¢ Emitir opinién sobre diferentes aspectos legales y del quehacer municipal y, someterlos a
consideracidn del Concejo Munieipal.
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TITULO
DEL CARGO . | SECRETARIO MUNICIPAL
EDE_PE_N])ENCIA JERARQUICA CONCEJO MUNICIPAL _
LT T CARGO INCORPORADO EN: : SI LONQ
“CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL XXX
S NIVEL: T '
. FUNCION ARI AL DIRECCION SUPERIOR
UNIDAD A LA QU_E S ‘
PERTENECE . SECRETAR{A MUNICIPAL
CODIGO DE UNIDAD ;i 01-03
_01-03- 00 oo

Educaclon. Plofesmnal Ciencnas Jundlcas
Capacitacion: Marco juridico municipal, Desarrollo local, Organizaciéon y planificacion
comunitaria, Téenicas de redaceién y archive.

Experiencia: Dos afios.

Cualidades, Habilidades y Destrezas; Tniciativa, creatividad, liderazgo y buenas relaciones
interpersonales, Facilidad para trabajar con equipos multidisciplinarios.

Responsabilidades:

Valores Municipales: Ninguna

Equipo: Informatico y de oficina

Personal: Ninguno

Documentos: Libros de actas y acuerdos, archivo de correspondencia enviada y recibida,

{nstrumentos Jurl 1dlcos Planes de tlabajo de las Com;slones y sus lespectlvos ar chwos

ACTIVIDADEQ QUE DESEMPENA

. Amstu a las sesiones del Conce;o Mum(:lpal y elabman an conespondmntes aclas de los aquntos
tratados.

*  Autorizar las ordenanzas y demds instrumentos juridicos que emita el Concejo Municipal.

e Elaborar los Acuerdos Municipales, Cartas y otros documentos, velando por su fiel y organizado
archivo.

* Comunicar a los Concejales las convocatorias para que concurran a las sesiones ordinarias y
extraordinarias del Concejo Municipal,

»  Asistir al Concejo Municipal y al Alcalde Municipal cn recepcion de framites y despacho de
correspondencia.

»  Auxiliar a las Comisiones Tematicas que el Concejo Municipal designe a fin de facilitar el trabajo
encomendado.

e Expedir de conformidad con la ley, certificaciones de tas Actas del Conccjo Municipal o de
cualquier otro documento que repose en los archivos, previa autorizacién del Alcalde o quien haga
U8 VECes,

e Dar cuenta al Conccjo Municipal de todos los asuntos encomendados por el Alealde o quien presida
el Concejo Municipal.

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

32

|
1
j
i
|
|
\
|
_;
J




MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS Y CATEGORIAS
ALCALDIA MUNICIPAL DE YUCUAIQUIN

UTITULO v
X _'])EL CARCO = AUXILTIAR DE SECRETARIO MUNICIPAL
U TUCARGO INCORPORADO EN i R Sl L NO
CARRL‘RA ADM{NISTRATIVA MUNIC[PAL e B 00, 40
'DEPENDENCIA JERARQUICA SECRETARIO MUNICIPAL
f NIVEL ..... i
FUN CIONARI AL DIRECCION SUPERIOR.
UNIDAD ALA QUE :
PERT ENECE . SECRETARIA MUNICIPAL
CODIGO DEUNIDAD. 01-03
: CODIGO DE CARGO ' 01 03 00 01

Educacidn: Ingeniero en Sistemas.
Capacitacion: Marco Juridico municipal, técnicas de redaccién y archivo.

Experiencia: Dos afios

Cualidades, Habilidades y Destrezas: Iniciativa, creatividad, liderazgo y buenas
relaciones interpersonales.

* * & @

Responsabilidades:

Valores Municipales: Ninguna

Equipo: Informético y de oficina

Personal; Ninguno

Documentos: Libros de actas y acuerdos, archivo de correspondencia enviada y recibida del
Concejo Municipal, Instrumentos juridicos, Planes de trabajo de las Comisiones del Concejo

Munwtpal Y sus lespectwos ar chwos

ACTIVIDADES QUE DE:' 'EMPENA

Digitar documentos propios de I Secretar]a Mummpal.
Atender a las visitas del concejo municipal.
Atender llamadas telefdnicas.
Apoyar en el control de la documentacidn emitida y recibida por la Secretaria Municipal.
Reproducir documentos que la Secretaria Municipal o ¢l Concejo Municipal requiera.
Apoyar al Despacho Municipal en trabajos técnico administrativos.
e Cumplir cualquier otra actividad inherente a su Cargo y que le sea asignada por su jefe
inmediato,

oooo-..;'
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AUDITOR INTERNO
CARG() INCORPOR'AD'()' EN SI “NO
. CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICLPAL 5T XXX
_ E'DEPENDENCIA JERARQUICA CONCEJO MUNICIPAL
SRR NIVEL
" FUNCIONARI AL DIRECCION SUPERIOR
3 _:UNIDAI) ALA QI}_E__ -
- -PERTENECE " '; - AUDITORIA INTERNA
CODIGO DE UNIDAD. = . 01-04

CODIGO DE CARGO _ 01 04 00- 00

PERI‘IL DEL CARGO

. Educacuﬁn' L1cenc;atu1a en contadurla publlca o carreras afines,

s Capacitacion: Control interno gubernamental, técnicas de auditorfa, contabilidad
gubernamental.

s Experiencia: Dos afios.
Cualidades, Habilidades y Destrezas: [niciativa, creatividad, liderazgo y buenas
relaciones interpersonales.

Responsabilidades:

¢ Valores Municipales: Ninguno.

s Equipo: Informatico y de oficina,

» Personal; Ninguno.

*  Documentos: Informes de auditoria y expedientes de auditoria.

ACTIVIDADES QUE DESEMPENA

. Elaborat el plan anual de trabajo de la aud1t011a 1ntema

e Presentar el plan al Concejo Municipal y Corte de Cuentas de la Repablica.

e Recomendar al Concejo las acciones pertinentes para mejorar gestién municipal.

Realizar las auditorias operativas, financieras y de gestion en la Municipalidad.

e Revisar que las actividades realizadas en la Alcaldia Municipal estén debidamente
documentadas.

e Revisar que las operaciones financieras, administrativas y contables se desarrollen dentro
del sistema de control interno.

e Practicar periddicamente arqueo de valores.

» Informar los tesultados de las auditorias al Concejo Municipal y posteriormente a la Corte
de Cuentas de la Reptiblica.

* Ejercer las demds responsabilidades necesarias para el cumplimiento de los objetivos.

s Participar en la elaboracion y actualizacidn de las Normas Técnicas de Control Interno
Especificas. _

* Ejercer las demas responsabilidades necesarias para el cumplimiento de los objetives.
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MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS Y CATEGORIAS
ALCALDIA MUNICIPAL DE YUCUATIQUIN

“TITULO e MIEMBRO COMITE DE SEGURIDAD Y SALUD
DEL CARGO 2 OCUPACIONAL
. “CARGO INCORPORADOEN . =~ .| SI O NO
. CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL CUUXXXK
' DEPENDENCIA JERARQUICA CONCEJO MUNICIPAL

DIRECCION SUPERIOR

- COMITE DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

R Cobiddiii«i :Uﬁ:lDAb o 01-05

CODIGO DE CARGO . . (Cod:go varia segun cant1dad de mmmbt os)

Educacmn P1 efel ente con estudzos a mvel umvcrsnarlo con espec;ahdad en c] campo competente
minimo con educacion bésica.

Capacitacion; Codigo Municipal, Ley General de Prevencién de Rlesgos en los Lugares de
Trabajo y Marco Juridico vinculado,

FExperiencia: Laboral dentro de la Institucién,

Cualidades, Habilidades y Destrezas: Liderazgo, Honestidad, Conciliador, Proactivo, Facilidad
de expresion, Facilidad para frabajar con equipos multidisciplinarios

Responsabilidades:

Valores Municipales: Ninguno.
Equipo: Ninguno,

Personal: Ninguno.

Documenms Archlvo del Comlte de Segundad y Salud Ocupamonal

e ACTIVIDADESQI}EDESEMPENA

+ Par th]pal en Ia eiabmacmn puesla en practica y evaluaczén de la po]mca y programa c[e gcstién de
prevencién de riesgos ocupacionales.

s Promover iniciativas sobre procedimientos para [a efectiva prevencidon de riesgos, pudiendo
colaborar en la correccion de las deficiencias existentes,

» Investigar objetivamente las causas que motivaron log aceidentes de trabajo y las enfermedades
profesionales, proponiendo las medidas de seguridad necesarias para evitar su repeticion;
informando a la Direccién General de Previsién Social.

+  Proponer al Concejo, la adopcion de medidas de cardcter preventivo, pudiendo a tal fin efectuar
propuestas por escrito,

e Instruir a los trabajadores sobre los ricsgos propios de la actividad laboral, observando Ias acciones
inseguras y recomendando métodos para superarlas,

» Inspeccionar periddicamente los sitios de trabajo con el objeto de detectar las condiciones fisicas y
mecdnicas inseguras, capaces de producir accidentes de trabajo, a fin de recomendar medidas
correctivas de caracter téenico.

e Vigilar ¢l cumpiimiento de la Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo, sus
reglamentos, las normas de seguridad propias del lugar de trabajo, y de las recomendaciones que
emita,

e Elaborar su propic reglamento de funcionamiento.
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DELEGADO DE PREVENCION

DEL CARGO

_ CARGOINCORPORADO EN o . o[ sl ] NO
CARRERAADMINISTRATIVAMUNICIPAL o TRRR
DE__P_]_:_N_DENCIA JERARQUICA DESPACHO MUNICIPAL
_____ NIVEL

FUNCIONARIAL - TECNICO

~ UNIDADALAQUE :
PERTENECE. .~ COMITE DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL
_ CODIGO DE UNIDAD. .- 01-05

CODIGODECARGO 0105 0003

PERFIL DEL CARGO

Educaclon Profes;onal V Estud:ante con 80% de avance en Can era Umve]sitai ia

Capacitacién: Ley General de Prevencién de Riesgos en los Lugares de Trabajo, Desarrollo Local,
Planificacion y Organizacién Municipal.

Experiencia: Dos afios.

Cualidades, Habilidades y Destrezas: Iniciativa, creatividad, liderazgo y buenas relaciones
interpersonales.

Responsabilidades:

Valores Municipales: Ninguno.

Equipo: Ninguno.

Personal; Ninguno.

Documentos' AlCh]VO del Delegado de Pl evenmon

. Colabm ary coordmar las acciones pteventlvas

¢ Promover y fomentar la cooperacién de los trabajadores en la aplicacién de las norras
sobre prevencion de riesgos Iaborales.

e Ejercer una labor de vigilancia y control sobre el cumplimiento de la normativa en materia
de prevencién de riesgos laborales, mediante visitas peritdicas.

» Acompaftar a los técnicos e inspectores del Ministerio de Trabajo y Prevision Social en las
inspecciones de cardcter preventivo.

e Proponer aj empleador la adopei6n de medidas de cardcter preventivo para mejorar los
niveles de proteccion de la seguridad y salud de los trabajadores.
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TITULO "MI'EMBRd COMITE LOCAL DE DERECHOS DE LA

DELSCARGO__'___ i NINEZ Y LA ADOLESCENCIA
P ““CARGO INCORPORADO EN: st CONOQ
“CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL 's;g;;-_;__;xxx i
'QDEPENDENCIA JERARQUICA CONCEJO MUNICIPAL
CULU U NIVEL

. FUNCIONARI AL DIRECCION SUPERIOR

UNIDAD A LA QUE .

. PERTENECE - COMITE LOCAL DE DERECHOS
: CODIGO DE UNIDAD: 01-06

C()DIGO DE CARGO 1 Codlgo varia segun cantldad de mlembl 0s

PERFIL DEL CARGO

Educacmn Ptofesmnal o minimo de bachd!a; ato
Capacitacién: Codigo Municipal, Ley Integral de Proteccion de la Nifiez y la Adolescencia y
Marco Juridico vinculado.

Experiencia: Laboral dentro de la Institucion,

Cualidades, Habilidades y Destrezas: Liderazgo, Honestidad, Conciliador, Facilidad de
expresion, Facilidad para trabajar con equipos multidisciplinarios.

Responsabilidades:

Valores Municipales; Ninguno
Equipo: Ninguno

Personal: Ninguno

Documentos Archwo del Comlte

ACTIVIDADES QUB DESENIPFNA

. Represental a 1a Alcaldla en los eventos, reuniones o capamtauones que en eI marco de[
tema sean organizados por diferentes instancias.

Participar en la elaboracion de Planes de Trabajo del Comité.

e Gestionar recursos para la realizacién de proyectos y actividades de beneficio para la nifiez
y adolescencia.

e Socializar con las diferentes Unidades de Trabajo de la Alcaldia, €l objeto, alcance de
trabajo v actividades a desarroliar por el Comité y los requerimientos a las mismas, para el
adecuado funcionamiento del Comité.

o Interactuar con diferentes institucicnes y funcionarios para el buen desempefio del Comité
en ¢l territorio.

o Interactuar con el liderazgo comunitario para viabilizar las distintas actividades por
realizar,

e Dinamizar la relacion y gestionar el fortalecimiento con el CONNA vy ofras entidades
vinculadas al tema.
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'MIEMBRO COMITE DE PREVENCION DE LA

. TITULO |
- DEL CARGO

R VIOLENCIA
CARGO INCORPORADO LN el Sl
3 CARRI]RA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL LT
':DEPENDENCIA JERARQUICA CONCEJO MUNICIPAL

DIRECCION SUPERIOR

COMITE DE PREVENCION DE LA VIOLENCIA

éomGo DE UNIDAD o 01-07
CODIGO ])}3 CARGO Cod1go varla segun cant;dad de mlembtos _

3 PERI‘IL DEL CARGO

Educaclon Profesmnal o minimo de bachEEiat ato.

Capacitacién: Codigo Municipal y Marco Juridico vinculado.

Experiencia: Laboral dentro de la Institucién.

Cualidades, Habilidades y Destrezas: Liderazgo, Honestidad, Conciliador, Facilidad de
expresion, Facilidad para trabajar con equipos multidisciplinarios.

Responsabilidades:

Valores Municipales: Ninguno

Equipo: Ninguno

Personal: Ninguno

Documentos AlChlVO de] Com1te

. Partlc:par en la eiaboraclon de Planes dc Trabajo del Cormte

+ Representar a la Alcaldia en los eventos, reuniones o capacitaciones que en el marco del
tema sean organizados por diferentes instancias.

» Qestionar recursos para la realizacién de proyectos y actividades de beneficio para sectores
vulnerables de 1a sociedad.

s Socializar con las diferentes Unidades de Trabajo de la Alcaldia, el objeto, alcance de
trabajo y actividades a desarrollar por el Comité y los requerimientos a las mismas, para el
adecuado funcionamiento del Comité.

* lmteractuar con diferentes instituciones y funcionarios para el buen desempefic del Comité
en el territorio,

e Interactuar con el liderazgo comunitario para viabilizar las distintas actividades por
realizar.

¢ Dinamizar la relacion y gestionar el fortalecimiento con el MIGOB, PNC y ofras entidades
vinculadas al tema,
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MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS Y CATEGORIAS
ALCALDIA MUNICIPAL DE YUCUATQUIN

CTITULO - MIEMBRO COMISION MUNICIPAL DE PROTECCION
] DEL CARGO CIVIL,
: PREVFNCION Y MITIGACION DE DESASTRES.
CARGO INCORPORADO EN . 8% CUUNQY
CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL TTXXK
5DEPEN]5¥3NC§A JERARQUICA CONCbJO MUNICIPAL
Sl UNIVEL .
. FUNCION Am AL DIRECCION SUPERIOR
UNIDAD A LA QUE . 1 coMISION MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL,
L PERTENECE . o PREVENCION Y MITIGACION DE DESASTRES
- 'CODIGO DE UNIDAD L 01-08
" CODIGO.DE CARGO -~ 01-08- 00 00

i :PERFIL DEL CARGO

Educacmn' Estudlos minimos de bachlllerato

Capacitacién: Codigo Municipal, Ley de Proteccién Civil, Prevencion y Mitigacién de Desastres y
Marco Juridico vinculado.

Experiencia: Laboral dentro de la Institucidn,

Cualidades, Habilidades y Destrezas: Liderazgo, Honestidad, Conciliador, Proactivo, Facilidad de
expresion, Facilidad para trabajar con equipos multidisciplinarios

Responsabilidades:

Valores Municipales: Ninguno.,
Equipo: Ninguno.

Personal: Ninguno.

Documentos; Archivo de la Comisién,

e Administrar el plan de trabajo y las acciones y esfrategias de prevencién y mitigacién de
desastres en su municipio.

e Coordinar y gestionar acciones con la Comisién Departamental correspondiente.

» Fiscalizar o vigilar el cumplimiento del plan nacional y las disposiciones del plan nacional en
el municipio,

e Evaluacién de dafios y necesidades en eventualidades de desastre y gestionar ante la Comision
Departamental correspondiente.

e Apoyar la elaboracién de planes de trabajo y planificar acciones y estrategias de prevencion y
mitigacion de desastres en comunidades.
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MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS Y CATEGORIAS
ALCALDIA MUNICIPAL DE YUCUAIQUIN

TITULO RN . ;
o | DEL CARGO T COMISIONADO DE ETICA | |
. CARGOINCORPORADOEN . st NO.
CARRERA ADMINISTRATIVA' MUNICIPAL - s CXXX
DEPENDENCIA JERARQUICA CONCEJO MUNICIPAL
UNIDAD ATA QUE o
CPERTENECE. i COMISION DE ETICA MUNICIPAL
CODIGO DE. UNIDAD 01-09
'?CODIGO DE CARGO Codigo var 1a segun cantldad de mlembms _

PERFIL'DEL'CARGO

Educacmn meesmnal o minimo de bachﬂ[el ato.

Capacitacion: Codigo Municipal, Ley de Ftica Gubernamental y Marco Juridico vinculado.
Experiencia: Laboral dentro de la Institucidn,

Cualidades, Habilidades y Destrezas: Liderazgo, Honestidad, Coneiliador, Facilidad de
expresion, Facitidad para trabajar con equipos multidisciplinarios.

Responsabilidades:

Valores Municipales: Ninguno

Equipo: Ninguno

Personal: Ninguno

Documentos: AlChlVO de Ea COH’USIOH de Et:ca

o Aplicar y dar seguimiento a los procedimienios establecidos en la Ley de Litica
Gubernamental,

s Sesionar periodicamente a efectos de analizar los avances en la aplicacién de 1a Ley de
Etica Gubernamental,

» Analizar asuntos de su competencia, resolviendo de manera colectiva e informando al
Concejo Municipal.

* Propiciar eventos que permitan la armonizacién de ideas y procedimientos entre el Concejo
Municipal y toda la estructura organizativa de la municipalidad.

s Participar en reuniones de trabajo para fortalecer los conocimientos sobre lo establecido en
la Ley de Etica Gubernamental, Cédigo Municipal y otros instrumentos vinculados a la
ética en la funcion publica.

s Supervisar programas y proyectos de capacitacion, autorizados a través de acuerdo
municipal.

» Presentar informes al Concejo Municipal de las actividades desarrolladas por la Comision.

+ Desarrollar actividades propias de la Comision.
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MANUAL DESCRIPTOR DIE CARGOS Y CATEGORIAS
ALCALDIA MUNICIPAL DE YUCUAIQUIN

- TITULO .
DELC A_RG_ o | AGENTE DE ENLACE
S _CARGO INCORPORADOEN =~ . SI: | NO
. CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL ([ XXX~
DEPENDENCIA JERARQUICA CONCEIO MUNICIPAL
: L NIVEL o
" FUNCIONARIAL = SOPORTE ADMINISTRATIVO
- UNIDAD A_.L.A.QUE e .
- PERTENECE _::; : COMISION DE ETICA MUNICIPAL
CODIGO DE UNIDAD 01-09
_CODIGO DE CARGO _

PERI‘lL DEL CARGO

Educacién: Con estudios a nivel umversnarlo, con espemafidad en el campo juridico, minimo con
estudios de bachillerato.

Capacitacién: Codigo Municipal, Ley de Etica Gubernamental y Marco Jurfdico vinculado.
Experiencia: Laboral dentro de la Institucién,

Cualidades, Habilidades y Destrezas: Liderazgo, Honestidad, Conciliador, Facilidad de
expresidn, Facilidad para trabajar con equipos multidisciplinarios,

Responsabilidades:

Valores Municipales: Ninguno

Equipo; Ninguno

Personal: Ninguno

DocumentOS' Ar ChlVO del Agente de Enlace

ACTIVIDADES QUE DESEMPENA B

. Admmlstlar el contlol y actuahzamon de las capac;tacmnes sobre el tcma que se wahcen
en la municipalidad y fuera de esta, cuando personal de la misma asistiere.

s Trasladar la informacion sobre capacitaciones a la Comisién de Etica Municipal y a la
Unidad de Divulgacion y Capacitacién del Tribunal de Etica Gubernamental, de acuerdo
con el mecanismo y requerimientos establecidos por el mismo, a efecto de su registro.

e Trasladar la informacién sobre capacitaciones a la Comisién de la Carrera Administrativa
Muniecipal, cuando los beneficiarios hayan sido empleados de carrera.

e Facilitar a [a Comision Ia promocién, difusion y capacitacion sobre la ética en la funcién
publica y la normativa aplicable,

s Realizar los actos de comunicacidn y cumplir con las demds instrucciones que dicte el
Tribunal o fa Comisién de Etica Municipal.

s Sesionar periddicamente a efectos de analizar los avances en la aplicacion de la Ley de
Etica Gubernamental,

» Participar en reuniones de trabajo para fortalecer los conocimientos sobre lo establecido en
la Ley de Etica Gubernamental, Codigo Municipal y otros instrumentos vinculados a la
gtica en la funcion phblica.
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MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS Y CATEGORIAS
ALCALDIA MUNICIPAL DE YUCUAIQUIN

TITULO
" DEL CARGO ASESOR JURIDICO. -
; 'CARGO INCORPORADO EN S SI l NO
© 4 CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL i XXX;:;;_
“DEPENDENCIA. JERARQUICA CONCEJO MUNICIPAL
' CNIVEL -
FUNCI ONARIAL DIRECCION SUPERIOR
_UNIDAD A LA QUE
" PERTENECE. UNIDAD JURIDICA MUNICIPAL
“CODIGO DE UNIDAD N 01-10

CODIGO DE CARGO 0l- 10 OO OO _

' PDRFIL DEL CARGO

Educaclon' Llcenc1ad0 en Clenmas Jundicas Nota1 10 prefelentemente

Capacitacion: Cursos sobre Derecho y Administracién Municipal.

Experiencia: 2 afios

Cualidades, Habilidades y Destrezas; Iniciativa, creatividad, liderazgo y buenas relaciones
interpersonales.

Responsabilidades:

Valores Municipales: Ninguno.
Equipoe: Informadtico y de oficina.
Personal: Ninguno.,

DocumentOS' Archivos de la Umdad de Aseso: 1a Juucilca

relativos a su labor,

e Formular Anteproyectos de Ley de Impuestos Municipales, Ordenanzas, Reglamentos,
Confratos y Convenios.

s Tramitar conforme a los Acuerdos emitidos por el Concejo Municipal, las diligencias de
embargoe a contribuyentes morosos.

e Aplicar seguimiento a fos procedimientos legales ante instancias correspondientes.

* Emitir opinion sobre Convenios, Contratos, Concesiones, Autorizaciones o Permisos que
la Alcaldia Municipal pretenda suscribir.

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

* Agesorara las Umdades Admmis’[ra‘uvas de la Alcaldla Mumclpa] en los aspectos jur1d1cos
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MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS Y CATEGORIAS
ALCALDIA MUNICIPAL DE YUCUAIQUIN

CTITULO

bEL CARG o _ ASESOR MUNICIPAL
------ _CARGOINCORP(_)__R_ADOEN sobaoe o iSE ] NO
i CARRERA ADMINISTRATIVA. MUNICIPAL.:.-. XXX
_DEPENDENCIA JERARQU[CA CONCEJO MUNICIPAL
: T NIVEL B
 FUNCIONARIAL DIRECCION SUPERIOR
- UNIDAD ALAQUE . - -
PERTENECE. . UNIDAD ASESORIA MUNICIPAL
CODIGO DE UNIDAD. 01-11

CODIGO DE CARGO _ 01 El 00 00

PERF IL DEL CARGO

Educacmn L:cencmdo en Clenmas Juud:cas Admmlstrac:on de Emp; €5ds 0 sumlates
Capacitacidn: Cursos sobre Derecho y Administraciéon Municipal.

Experiencia: 2 afios

Cualidades, Habilidades y Destrezas: Iniciativa, creatividad, liderazgo y buenas relaciones
interpersonales.

Responsabilidades:

Valores Municipales: Ninguno.
Equipo: Informéatico y de oficina,
Personal: Ninguno.

Documentos Archlvos de la Umdad

ACTIVIDADES QUE DESBMPENA _

. Aseso:a; alas Umdades Admmtstratwas de Ea Alcaldla Mun1c1pa] en los aspectos tecmcos
y adnmtinistrativos relativos a su labor.

¢ Apoyo en la formulacidn de Planes Estratégicos y Sectoriales vinculados con el Desarrollo
Econdmico y Social del Municipio.

¢ Orientar sobre la actualizacion de Ley de Impuestos Municipales, Ordenanzas,
Reglamentos, Contratos y Convenios,

¢ Apoyo en la gestién de recursos para proyectos de inversion especificos.

¢ Emitir opinién sobre Convenios, Contratos, Concesiones, Autorizaciones o Permisos que
la Alcaldia Municipal pretenda suscribir,

e Cumplir cualquier ofra actividad inherente a su puesto y que le sea asignada por su jefe
inmediato.
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MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS Y CATEGORIAS
ALCALDIA MUNICIPAL DE YUCUATQUIN

O TITULO
 DELCARGO ALCALDE MUNICIPAL -
""" ~ CARGO INCORPORADOEN _ s [T NO‘
CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL TXXX
DEPENDENCIA JERARQUICA CONCEJO MUNICIPAL
-~ NIVEL .
FUNCIONARIAL - DIRECCION SUPERIOR
TUNIDAD A LA QUE -
. PERTENECE | DESPACHO MUNICIPAL
"TCODIGO DE UNIDAD 02-00

—COMGODEEARGD | 02:00-00-00

Educacion: Basica.

Capacitacion: Marco Juridico Municipal.

Experiencia: Desarrollo Comunitario.

Cualidades, Habilidades y Destrezas: Iniciativa, liderazgo y buenas relaciones interpersonales.

Responsabilidades:

Valores Municipales: Bienes municipales,

Equipo: Informaético, de transporte y de oficina.

Personal: Contador, Tesorero, Catastro, UACI, REF, Proyeccion Social, Oficial de Informacion,
UMA, Unidad de 1a Mujer v otros.

Documentos. nguno salvo los expedsentes de mdole conﬁdenma]

ACTIVIDADES QUE DESEMPENA

. Convooal y p1651d11‘ las sesiones dei Concejo y reuniones con d1ferentes Umdades
Administrativas y en colectividad de la municipalidad.

¢ Representar al Concejo legalmente.

e Promover las relaciones entre la Municipalidad y los organismos piblicos y privados, asi
como con los ciudadanos en general.

¢ Ejercer las funciones del gobierno y administracion Municipales expidiendo al efecto, los
acuerdos, oOrdenes e instrucciones necesarias y dictando las medidas que fueren
convenientes a la buena marcha del Municipio y a fas politicas emanadas del Concejo.

e (estionar la buena marcha de los Proyectos durante ¢l ciclo de vida de los mismos.

o DParticipar y presidir los mecanismos de participacion ciudadana que permiten la presencia
amplia de los ciudadanos, tales como las sesiones de Consejo Abierto, Rendiciones de
Cuentas, Plan Estratégico Participativo, Planes de Desarrollo Sectorial, que permitan
mayor transparencia de la gestién municipal.

o Informar periddicamente al Concejo Municipal y ciudadania, acerca de la ejecucion del
presupuesto de inversion municipal.

+ Gestionar asistencia financiera y técnica para llevar a cabo proyectos de desarrollo local.

s Realizar las demds actividades que apoyen el cumplimiento de Leyes, Ordenanzas y
Reglamentos.
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MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS ¥ CATEGORIAS
ALCALDIA MUNICIPAL DE YUCUAIQUIN

TITULO © = MIEMBRO COMISION DE LA CARRERA
DEL _CARGO e ADMINISTRATIVA MUNICIPAL
__ CARGO INCORPORADOEN = . SI U NO
5 CARRERA ADM{NISTRATIVA'MUNICIPAL iy XXX
EDEPENDENCIA JERARQUICA ALCALDE MUNICIPAL
CNIVEL oo
* RUNCIONARIAL TECNICA ASESORA
UNIDAD ALA QUE COMISION DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA
 PERTENECE - ; - MUNICIPAL
Vi CODIGO DE UNH_)AD Nk 02-01
' CODIGO DECARGO L Cadigo varia segiin cantidad de miembios (Cargos 4

Prop;etanos y 4 Suplemes)

PERFIL DI‘L CARGO

Educacnén Profesmnal o minimo de bachillerato en el a1nb1to tecmco y educaclon basma en ef
ambito operativo.

Capacitacién: Ley de la Carrera Administrativa Municipal y Marco Juridico vinculado con los
derechos y obligaciones de los funcionarios municipales. Atribuciones y marco de actuacién de la
Comision de Carrera,

Experiencia: Laboral dentro de la Institucién.

Cualidades, Habilidades y Destrezas: Liderazgo, Honestidad, Conciliador, Facilidad de
expresion, Facilidad para trabajar con equipos multidisciplinarios,

Responsabilidades:

Valores Municipales: Ninguno

Equipo: Ninguno

Personal: Ninguno.

Dncumentos Manuales Admlmstrahvos de Carrera A1 chlvo de la Comlamn de Canela

ACTIVIDAD]:S QUE DESEM_.ENA s

e Aplicar y dar segutmlento a Ios ptocedlmtentos cstablemdos en la Ley dc la Carrera
Administrativa Municipal,

* Sesionar periédicamente a efectos de analizar los avances en la aplicacién de la Ley de la
Carrera Administrativa Municipal y analizar asuntos de su competencia, resolviendo de
manera colectiva e informando al Concejo Municipal.

*  Propiciar eventos que permitan la armonizacién de ideas y procedimientos entre el Coneejo
Municipal y toda la estructura organizativa de la municipalidad.

* Participar en reuniones de trabajo para fortalecer ios conocimientos sobre lo establecido en
cada Manual Administrativo y facilitar su actualizacién cuando lo amerite.

¢ Supervisar programas y proyectos de capacitacién, autorizados a través de acuerdo
municipal.

* Presentar informes al Coneejo Municipal de las actividades desarrolladas por la Comision
y desarrollar actividades propias de la Comisién,

45




MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS Y CATEGORIAS
ALCALDIA MUNICIPAL DE YUCUAIQUIN

_______ TITULO .
_DEL CARGO ORDENANZA -
T CARGOINCORPORADOEN |28l ] NO
U CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL - [7XXX
DEPENi)ENCIA JERARQUICA ALCALDE MUNICIPAL
i CUNIVEL .
'FUNCIONARIAL | OPERATIVO
"UNIDAD A LA QUE
N RMNeen ORDENANZA MUNICIPAL
T CODIGO DE UNIDAD. . 02-04
e C()DIGO DE CARG() R _02-04-00- 00

PERFLL DEL CARGO :

Educacion: Bachiller,
Capacitacion: Ninguna.
Experiencia: Ninguna.
Cualidades, Habilidades y Destrezas; Proactiva, Diligente, Iniciativa y buenas relaciones piiblicas.

Responsabilidades:

Valores Municipales: Ninguno.
Equipo: Ninguno,

Personal: Ninguno,

Documentos: Ninguno.

Mantener limpias [as instalaciones del despacho y otras municipales.

Realizar diligencias dentro ¥ fuera de la Alcaldia Municipal.

Distribuir correspondencia y documentos internos.

Mantener limpios utensilios y accesorios de cafeteria.

Trasladar muebles y equipo de oficina segin indicaciones.

Resguardar herramientas asignadas,

Brindar apoyo logfstico en actividades administrativas y publicas.

Cumplir cualquier otra actividad inherente a su puesto y que le sea asignada por su jefe
inmediato.
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MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS Y CATEGORIAS
ALCALDIA MUNICIPAL DE YUCUAIQUIN

TITULO JEFE UNIDAD DE ADQUISICIONES Y
DEL CARGO L CONTRATACIONES INSTITUCIONALES
“ T CARGO INCORPORADO EN. R SI CONQ
: CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL S XXX
DEPENDENCIA JERARQUICA ALCALDE MUNICIPAL
L 'NIVEL
. FUNCIONARIAL - TECNICO
S CUNIDAD A LA QUE_ — UNIDAD DE ADQUISICIONES Y
. PERTENECE . .00 CONTRATACIONES INSTITUCIONALES
3 CODIGO DI UNIDAD RE 02-06
CODIGO DE CARGO ; 02-06- 00 00

PERFIL DBL CARGO

Educacion: lngemem C:vrl.

Capacitacién: Marco Juridico Municipal, Ley LACAP, Planificacién estratégica,
presupucesto, administracion de recursos,

Experiencia: Dos afios,

Cualidades, Habilidades y Destrezas: Iniciativa, creatividad, liderazgo y buenas
relaciones interpersonales, capacidad de trabajo con equipos multidisciplinarios.

Responsabilidades:

Valores Municipales: Ninguna.
Equipo: Informético y de oficina.
Personal: Auxiliar UACL

Documentos: Expedientes de los proyectos, pian de compras y banco de consultores

Elaborar el Pian de comptas anualcs de la mumclpahdad

Adecuar conjuntamente cor la seceion o unidad solicitante, las bases de licitacién o concurso,
Ejecutar el proceso de adquisicidn y contratacion de obras, bicnes y servicios.

Levantar las actas recepcion y apertura de las ofertas.

Realizar control y seguimiento de los procesos de compras y adquisiciones, llevando ef expediente
respectivo.

Levantar conjuntamente con la unidad solicitante el acta de recepcién final de las adquisiciones o
contrataciones de obras, bienes y servicios.

Actualizar banco de datos institucionat, de oferentes y contratistas.

Informar periédicamente de las adquisiciones y contrataciones que se realizan,

Supervisar controles de inventarios de suministros en bodegas.

Vigilar que la entrecga de los articulos, materiales y servicios se realicen oportunamente y en la
cantidad y calidad solicitada.

Proporcionar a la UNAC, pronta y oportunamente toda ia informacién requerida por esta.

Cumplir y hacer cumplir tas demés responsabilidad establecidas en la Ley de Adquisiciones y
Contrataciones Institucionales y realizar otras responsabilidades inherentes al cargo.
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MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS Y CATEGORIAS
ALCALDIA MUNICIPAL DE YUCUAIQUIN

CTITULO AUXILIAR UNIDAD DE ADQUISICIONES Y

DEL CARGO . CONTRATACIONES INSTITUCIONALES
e CARGO INCORPORADO LN i S NO
. CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL - XXX
3DEPENDENCEA JERARQUICA jEFE UACI
: ~NIVEL.
FUNCIONARIAL TECNICO
. UNIDAD ALA QUE UNIDAD DE ADQUISICIONES Y
"PERTENECE = - v CONTRATACIONES INSTITUCIONALES
: CODIGO DE UNIDAD i 02-06
- CODIGO DE CARGO . 02 06 00 01

Educacién: Arquitecto.

Capacitacion: Marco Juridico Municipal, Ley LACAP, Planificacidén estratégica,
presupuesto, administracion de recursos.

Experiencia: Dos afios,

Cualidades, Habilidades y Destrezas: Iniciativa, creatividad, liderazgo y buenas
relaciones interpersonales, capacidad de trabajo con equipos multidisciplinarios.

Responsabilidades:

Valores Municipales: Ninguna.

Equipoe: Informético y de oficina,

Personal: Ninguno,

Documentos: Expedlentes de los proyectos banco dc consuEtmes yar chwo de umdacl

Apoyo en la elabm acion del P an de compras anuales de la mummpahddd

Adecuar conjuntamente con la seccién o unidad solicitante, las bases de licitacién o concurso.
Apoyo para cjecutar el proceso de adquisicion y contratacion de obras, bienes y servicios.

Apoyo para Levantar las actas recepcion y apertura de las ofertas.

Realizar control y seguimiento de los procesos de compras y adquisiciones, llevando el expediente
respeclivo.

Levantar conjuniamente con la unidad soficitante ef acta de recepcion final de las adquisiciones o
confrataciones de obras, bicnes y servicios,

Actualizar banco de datos institucional, de oferentes y contratistas.

Apoyo en la supervision de controles de inventarios de suministros en bodegas.

Asumir cualquier otra tarea que le sea encomendada por ¢l jefe inmediato.

Vigilar que la entrega de los articulos, materiales y servicios se realicen oportunamente y en la
cantidad y calidad solicitada.

Cumplir ias demds responsabilidad establecidas en la Ley de Adquisiciones y Contrataciones
Institucionates.

Asumir cualquier otra tarea que le sea encomendada por el jefe inmediato.
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MANUAIL DESCRIPTOR DE CARGOS Y CATEGORIAS
ALCALDIA MUNICIPAL DE YUCUAIQUIN

s DEL CAR CO. | TESQRERO MUNICIPAL
. “CARGO INCORI_?QRADO EN o SI Lo NOQ
; CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL , o EXRK
DEPENDENCIA JERARQUICA ALCALDE MUNICiPAL
S NIVELS e .
"*FUNCIONARIAL TECNICO
UNIDAD ALA QUE
PERTENLCE TESORERIA MUNICIPAL
comco DE UNIDAD 02-07
com(;o DE CARGO _ | 02 07 oo oo

P RF]'L DEL CARGO

Educacion: Licenciada en Admmxstramon de Empresas.

¢ Capacitacion: Curso de Contabilidad Gubernamental,
s Experiencia: Dos afios,
* Cualidades, Habilidades y Destrezas: Iniciativa, creatividad, liderazgo y buenas
relaciones interpersonales.
Responsabilidades:
e Valores Municipales: efectivo, especies municipales, fianzas, seguros, escrituras, entre
otras.
* Equipo: Informético y de oficina.
¢ Personal: Ninguno.
» Documentos Chequeras corm ol cle cspecres hb10 bancos a1queos entre otros
ACTIVIDAD Q ! DESEMPENA
. Contloiat ia custodla, conccntl acion y erogacidn de \fa101eq mumclpalcs
»  Remesar los ingresos en las cuentas bancarias respectivas.
¢ Elaborar v cancelar planilla de salarios al personal,
¢  Elaborar programacion de pagos mensuales.
¢ Liquidar los compromisos adquiridos por la Municipalidad.
¢ Verificar que fos pagos estén autorizados y documentados.
*  Mantener registro actualizado de firmas autorizadas para el manejo de cuentas bancarias.
s Controlar fianzas, garantias y otros valores a cargo de la Tesoreria.
e (iestionar de conformidad a los acuerdos municipales, la apettura 6 cierre de cuentas bancarias.
*  Realizar en forma periodica arqueos de caja.
s Elaborar y cancelar planillas de retenciones.
¢  Elaborar trimesiralmente los informes FODES,

Elaborar las constancias para dectaracion de renta,
Trasiadar diariamente a Contabilidad 1a documentaci6n original de respaldo de las operaciones de
ingresos y egresos.

Asumir cualquicr ofra tarea inherente al cargo que lc, sea encomendada por el Jefe inmediato.
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MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS Y CATEGORIAS
ALCALDIA MUNICIPAL DE YUCUAIQUIN

DEL c ARGO JEFE REGISTRO ESTADO FAMELIAR (RER)
. CARGOINCORPORADOEN. " ' | SE- | NO
CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL PLRKK
: ;DEPENDE_NCIA JERARQUICA ALCALDE MUNICIPAL
' “FUNIVEL et
FUNCIONARIAL, - TECNICO
UN'IDA]) ATLA QUE
. PERTENECE. 5 REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR
CODIGO DE: UNIDAD i 02-08

c_omc_o DECARGO ~. [~ 02:08-00-00

¢ FEducacién: Bachiller,

e Experiencia: Dos afios.

e Capacitacion: Relaciones Humanas, Leyes del estado familiar,

s Cualidades, Habilidades y Destrezas; Iniciativa y buenas relaciones ptiblicas.

Responsabilidades:
s Valores Municipales: Ninguno.
* Equipo: Informatico, de reproduccién y de oficina,
¢ Personal: Auxiliar,
o Documentos leros de 16g1st10 de actos y hechos lelamonados a 1os derechos cwlles

ACTiVIDADES QUE DESEMI’ENA

e Elaborar plan opcratwo anual y presupuesto de la umdad.

e Registrar los actos o hechos relacionados con el gjercicio de los derechos civiles.

s Autorizar certificaciones o marginaciones, controlar el registro y expedicion de
certificaciones, carnés, marginaciones, legalizar libros de actos y hechos relacionados de
los derechos civiles y de reposiciones.

e Marginar las partidas correspondientes y asentar hechos o actos relacionados a los derechos
civiles,

¢ Informar al Tribunal Supremo Electoral, sobre registros anulados por fallecimiento de
ciudadanos y remitir fa documentacion solicitada por las instituciones relacionadas con el
movimiento demogrifico y estado familiar.

e Inscribir las resoluciones de unidn no matrimonial, dadas en forma legal en el libro
correspondiente y facilitar informacién sobre rectificaciones de partidas cuando el
empleado haya cometido errores.

e Cumplir cualquier oira actividad inherente a su cargo y que le sea asignada por su jefe
inmediato.
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MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS Y CATEGORIAS
ALCALDIA MUNICIPAL DE YUCUAIQUIN

TITULO 0 AUXILIAR DEL REGISTRO ESTADO FAMILIAR
DEL CARGO R (REF)
' CARGO INCORPORADO EN - : PR ) NO
CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL co] o XKK

_:DEPENDENCIA J'ERARQUICA JEFE DEL REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR

“NIVEL ;
o FUNCI ON ARI AL = SOPORTE ADMINISTRATIVO
~ UNIDAD ALAQUE
. PERTENECE REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR
‘CODIGO-DE UNIDAD © 02-08
CODIGO D}}CARGO ey 02708—00 01

Educacion Bachiller.
Experiencia: 1 Afio.
Capacitacion: Relaciones Humanas, manejo de archivo,
¢ Cualidades, Habilidades y Destrezas;: Buenas relaciones publicas
Responsabilidades:
e Valores Municipales: Ninguno,
¢ Equipo: de oficina.
¢ Personal: Ninguno.
. Documentos kardex

» Mantener un mecanismo de control para asegurar que 105 dlferentes documentos de
asentamientos del registro del estado familiar se encuentren en buen estado,

e Atender solicitudes de consulta de documentacion,

e Mantener kardex de los expedientes del archivo.

¢ Elaborar partidas de nacimiento, matrimonio, divorcio v defuncién y otras constancias
solicitadas por el usuario en lo referente a hechos y actos civiles realizados.

e Elaborar carnet de minoridad.,

¢ Asumir cualquier otra tarea inherente al cargo que le sea encomendada por el Jefe
inmediato superior,
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MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS Y CATEGORIAS
ALCALDIA MUNICIPAE DE YUCUAIQUIN

S TITULO ENCARGADO DE CATASTRO TRIBUTARIO
L ;DEL CARGO MUNICIPAL
“CARGO INCORPORADO EN.~ Sl 8L NO
CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL 0.0
DEPENDENCIA JERARQUICA ALCALDE MUNICIPAL
.. NIVEL..
. FUNCIONARIAL TECNICO
UNIDAD A LA QUE G UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
- PERFENECE "= -+ MUNICIPAL
CODIGO DE UNIDAD . 02-09
CODIGO DE CARGO. - 02-09-00-01

Educacton Llcenmada en Computacmn

[ ]

e Capacitacién: Administracion Pablica, Normativa Municipal, Programas Autocad.

» Experiencia: un afio.

e Cualidades, Habilidades y Destrezas: Liderazgo, buenas relaciones interpersonales,
capacidad para trabajar con equipo multidisciplinario,

s  Valores Municipales: Ninguno.

o Equipo: Informético y de oficina.

s Personal: Encargado de Cuentas Corrientes,

.

Documentos. Mapas Informes Expedlentes

| ACTIVIDADES QUE DESEMPESA

Apoyal en la elaboracmn dcl plan oper dthO ¥ desa1 rollo de estrateglas del area de catastro.

Proponer politicas, normas y procedimientos que deben implementarse para mejorar el control de los
inmucbles y empresas.

Participar en la actualizacién de las tarifas de impuestos y tasas por los servicios municipales.
Aprobar la programacién semanal de inspecciones para la actualizacion de la base de contribuyentes y
validar las calificaciones y recalificaciones,

Autorizar las notificaciones a las empresas por tributos v aplicar tas sanciones correspondientes a los
contribuyentes y usuarios que contravengan las normas tributarias.

.Atender las consultas que efectiten los contribuyentes o usuarios,

Aprobar el informe mensual presentado por el Responsable de Empresas, respecto a los coniribuyentes
que omiticron la presentacion de sus declaraciones.

Recopilar informacién estadistica para la construccion de indicadores que evalden la gestion tributaria,
Elaborar informes mensuales sobre el avance v desarrollo de los planes y proyectos encomendados al
area. -

Actualizar expedientes por modificaciones realizadas a las Ordenanzas de Tasas.

Coordinar con el Encargado de Cucntas Corrientes y Cobro lo relativo a las calificacioncs,
recalificaciones y cierres cfeciuados, a fin de establecer o moditicar la cuenta respectiva.

Cumphir cualquier otra actividad inherente a su Cargo y que le sea asignada por su jefe inmediato.
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MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS Y CATEGORIAS
ALCALDIA MUNICIPAL DI YUCUAIQUIN

. TITULO
. DELCARGO.

ENCARGADO DE CUENTAS CORRIENTES Y COBROS

CARRERA ADMIN lsTRATIVA MUNICIPAL

NO

CARGOINCORPORADOEN R PR N ) R

. XXX
"DEPENDENCIA JERARQUICA ALCALDE MUNICIPAL
O UNIVEL T
 FUNCIONARIAL " TECNICO
“UNIDAD ALAQUE UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
o pPERTENECE. MUNICIPAL
w CODIGO_ DE UNIDAD . 02-09

- CODIGO DE CARGO - :

02-09-00-02

¢ Educacién: Bachiller.

» Experiencia: Dos afios.

s Cuoalidades, Habilidades y Destrezas:
capacidad para trabajar en equipo.

e Capacitacién: Normativa Tributaria Municipal, Atencion al cliente, relaciones humanas.

Liderazgo, Buenas relaciones interpersonales,

Responsabilidades:

Valores Municipales: Ninguno
Equipo: Informdtico y de oficina
Personal: Ninguno

Decu mentos Expedlentes de cﬂntnbuyentes y usuanos

. Elaboral eE plan anual de ti abajo

Catastro.

e Organizar el proceso de administracion y gestién de cobro administrativo, de acuerdo con las
normas, lineamientos, politicas y procedimientos adoptados.
Generar en el sistema mandamientos de pago.

Realizar la emisién mensual de los Avisos de Cobro de Impuestos y Tasas por Servicio
Programar con los empleados asignados el envio de los avisos de cobro.
Dar seguimiento al cobro mensual de los tributos en general.

Solventar anomalias presentadas por los contribuyentes y usuarios sobre los estados de cuenta.
Validar en el Sistema de Cuentas Corrientes los movimientos reflejados en resoluciones de

e Autorizar modificaciones en los registros de cuentas corrientes.
e Conciliar los registros de cuentas corrientes con los de Catastro Tributario.
o Cumplir cualquier otra actividad inherente a su Cargo y que le sea asignada por su jefe inmediato.
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MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS Y CATEGORIAS
ALCALDIA MUNICIPAL DE YUCUAIQUIN

TITULO S

'DEL cARGO - | o
.CARGO INCORPORADOEN = ... .. | Sl | NO
 CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL 70 | XXX |
DEPENDENCIA JERARQUICA ALCALDE MUNICIPAL
. FUNCIONARIAL | TECNICO
7 UNIDAD A LA QUE
" PERTENECE - UNIDAD DE PROYECCION SOCIAL
.- CODIGO DE UNIDAD "~ 02-10
_CODIGODE CARGO . L 02-10-00-00

PERI‘IL DEL CARGO

o FKducacidn: Bachlller

e Capacitacion: Organizacién comunitaria, Planificacion estratégica, Trabajo social, Manejo
de grupos Sistema de transparencia municipal.

¢ Experiencia: Dos afios.

¢ Cualidades, Habilidades y Destrezas: Iniciativa, creatividad, liderazgo, proactivo y buenas

relaciones interpersonales

Responsabilidades

Valores Municipales: Ninguno,

Equipo: Informatico y de oficina.

Personal: Ninguno.

Documentos Archwo instltucmnal corlespondlente a la umdad

AC_ Ivam:s QU]: DESEMPENA _

. Plomovel el COd[gO Mummpal en lo 1efel ente a los procesos de constitucion y funcnonamrento de las
asociaciones de desarrello comunal, a los mecanismos de participacion ciudadana y la transparencia en
la gestion pablica municipal.

¢  Promover el empoderamiento de las competencias que otorga el Cédigo Municipal a los Gobiernos
Locales.

+  Apoyar en la constitucion de asociaciones de desarrollo comunal, como base para el desarrollo integral
del municipio.

e Desarrollar y mantener actualizado el banco de informacion sobre las asociaciones de desarrollo

comunal.

Realizar reuniones periddicas con actores locales.

Asesorar a las asociaciones comunales en el desarrollo y presentacion de proyectos.

Dar seguimiento a la organizacion de las comunidades del municipio.

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

Sensibilizar a la poblacién sobre la conservacidn y mantenimiento de obras municipales,

Gestionar la formacion de capacidades para las comunidades,

Asesorar a tas asociaciones comunales en el desatrollo y preseniacion de proyectos.

Cumplir cualquier ofra actividad inherente a su cargo y que le sca asignada por su jefe inmediato.

* ® 2 & ¢+ * @
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MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS Y CATEGORIAS
ALCALDIA MUNICIPAL DE YUCUAIQUIN

----- w1 ENCARGADA DE UNIDAD MUNICIPAL DE LA MUJER

DEL CARGO
~ CARGO INCORPORADO EN 1 s NO
. CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL - S ERXX
_ 'DEPENDENCIA JERARQUICA ALCALDE MUNICIPAL

T ONIVEL. .
FUNCIONARIAL
NIDAD A LA Q{}E
. PERTENECE -

TECNICO

UNIDAD DE LA MUJER

CODIGO DE UNIDAD 02-11

--_-:CO.D_I.GODE CARGO. _ _ 02-11-00-00 _

Educacion: Bachiller.

Capacitacion: Desarrollo Local, Normativa vinculada.

Experiencia: Dos afios.

Cualidades, Habilidades y Destrezas; Iniciativa, creatividad, liderazgo y buenas relaciones

interpersonales,

Responsabilidades:

e  Valores Municipales: Ninguno. |

Equipo: Informatico y de oficina.
|
\
|
|
\
|
|
|
|

. & & 0

»
s Personal: Ninguno.
® Documentos Archlvo mstltucmnal de Ia Umdad

ACTIVIDADES QUE DESEMPENA

. EEabora1 el plan opera’[wo anua] y presupues‘{o de la umdad

» Realizar capacitaciones con enfoque de género dentro y fuera de la municipalidad.

e Implementar politicas municipales de proteccion de los derechos de la mujer.

e Coordinar procesos de apoyo laboral con participacidn de la mujer.

e Informar sobre ¢l resultado de los procesos de participacion,

Socializar la normativa vigente sobre los derechos de la mujer.

Coordinar el desarrollo de programas y proyectos productivos con equidad de género,
Promover el involucramiento de la mujer, en mecanismos de participacion ciudadana.
Apoyar al Concejo en la realizacion de eventos de participacién ciudadana,

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

* & & 9
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MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS Y CATEGORIAS
ALCALDIA MUNICIPAL DE YUCUAIQUIN

TITCLO.
DL CARGE.: g ENCARGADO DE LA UNIDAD MEDIO AMBIENTE
DEPENDENCIA JERARQUICA ALCALDE MUNICIPAL
o - CARGO INCORPORADO EN... ST LSt NO
CARRERA ADMINISTRA’I‘IVA MUNICIPAL XXX
CNIVEL
_ FUNCIONARIAL TECNICO
UNIDAD'A LA QUE .
T ENECR UNIDAD AMBIENTAL MUNICIPAL
~CODIGO DE UNIDAD 02-12
- CODIGO DE CARGO - 02-12-00-00

o Educacién; Bachiller.

s Capacitacidén: Cursos sobre Medio Ambiente, Recursos Naturales, Manejo Integral de
Desechos Solidos.

+ Experiencia: Dos aflos,

e Cualidades, Hazbilidades y Destrezas: Iniciativa, liderazgo y buenas relaciones
interpersonales.

Responsabilidades:

+ Valores Municipales: Ninguno.

¢ Equipo: Informatico vy de oficina.

¢ Personal: Ninguno.

. Documentos Expedlentes de mspeccmnes amblentales yar chwo 111st1tuc10na1 dela unidad

Vﬂ)_ : ES QUEEDESEMPENA

. Flabm ar élagnostlco, plan ¥ cstlategla amblemal mumcxpal

¢  Elaborar el plan anual de trabajo y presupuesto de la Unidad.

e Elaboracién de normativa local para la promocion de la pestion ambiental y proteccién de los Recursos
naturales.

e Conformar ef comité gestor ambiental,

Realizar campaiias de reforestacidn y de educacién Ambiental en los diferentes centros educativos en

¢l municipio y dar seguimiento a los proyectos medio ambientales,

Realizar inspecciones para verificar las autorizaciones para poda o tala de 4rboles,

Verificar camplimiento e prestacion de los servicios piiblicos de acuerdo a la planificacion establecida.

Elaborar estrategias para la prestacion efectiva de los servicios pablicos,

Colaborar en la propuesta de estudio de costos para la prestacion de los servicios publicos.

Verificar cumplimiento de la prestacidn del aseo pliblico y su traslado al sitio de disposicion final,

Cumplir cualquier otra actividad inherente a su puesto y que le sea asignada por su jefe inmediato.
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MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS Y CATEGORIAS
ALCALDIA MUNICIPAL DE YUCUAIQUIN

L TITULO o ENCARGADO DE SERVICIOS MUNICIPALES
ALCALDE MUNICIPAL
“ L CARGO INCORPORA e e SE | NO
CARRERA ADMINISTRATIVA MUNIC]PAL XK

“NIVEL -

B FUNCIONARIAL - TECNICO

" UNIDAD ALA OUE .
. PERTENECE « 1 UNIDAD SERVICIOS MUNICIPALES
. -CODIGO DE UNIDAD = i 02-13
. CODIGO DE CARGQ._ "~ 02-13-00-00

Educaeion: Bachiller

Capacitacion: Codigo Municipal, Desarrollo Local, Atencidn al cliente, Administracion
efectiva del tiempo, Trabajo en equipo.

Experiencia: Dos afios,

Cualidades, Habilidades y Destrezas: Liderazgo, Iniciativa y buenas relaciones
interpersonales

Valores Municipales: Ninguno,

Equipo: Ninguno.

Personal: Encargado del personal asignado a las secciones: Apua Potable, Alumbrado,
Cementerio, Parque, Desechos S6lidos, Mercado, Vigilante y Sereno,

Documentos: Bitdcoras, reportes v libros de registros

ACTIVIDADES QUL‘ DESEN[PENA

Ejecutar esttateglas pala Ea pl estacwn de Ios servicios pubhcos

Elaborar y ejecutar la programacién anual de las actividades a desarrollar en la unidad v
secciones bajo su dependencia,

Elaborar propuesta de estudio de costos por la prestacion de los servicios pablicos,
Coordinar el mantenimiento del equipo asignado a la unidad.

Disefiar rutas para [a prestacion de servicios piiblicos.

Asegurar la prestacidn del aseo pliblico y su fraslade al sitio de disposicidn final.

Supervisar el personal asignado a la Unidad de Servicios Municipales y sus secciones.
Cumplir cualquicr otra actividad inherente a su cargo y que le sea asignada por su jefe
inmediato.
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MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS Y CATEGORIAS
ALCALDIA MUNICIPAL DE YUCUAIQUIN

~TITULO '
DELCARGO ENCARGADO DE SERVICIQ QE AGUA
. CARGOINCORPORADOEN.“: - | 81 | NO
" CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL ~ © [T XXX
DEPENDENCIA JERARQUICA ENCARGADO DE SERVICIOS MUNICIPALES
r O UNIVEL S i
" FUNCIONARIAL . OPERATIVO
“UNIDAD A LA QUE
T PERTRNECE: UNIDAD DE SERVICIOS MUNICIPALES
CODIGO DE SECCION 02-13-01

_CODIGO DE CARGO _ o 02-13-01-00

Educacién: No se l'equiere. Preferente con Educacmn Baswa.

Capacitacion: Atencion al eliente,

Experiencia: 2 afios

Cualidades, Habilidades y Destrezas: Proactiva, Diligente, Iniciativa y buenas relaciones
piblicas.

Responsabilidades:

Valores Municipales: Ninguno,

Equipo: Cuidar ef equipo asignado para su uso y proteccion personal.
Personal: Ninguno,
Dncumentos nguno

L ?_ACTIVIDADES QUE DESEMPENA

* * & @ & @ [

Supet visar el buen funcmnam;ento de la red de agua potablc a31gnada

Reparacién de daiios en la red de agua potable y drenajes.

Limpieza de bombas, filtros y medidores.

Elaborar bitacora de tareas diarias.

Realizar informes relacionados con el funcicnamiento y las actividades de fa red.

Cumplir cualquier otra actividad inherente a su puesto y que le sea asignada por su jefe
inmediato,
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MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS Y CATEGORIAS
ALCALDIA MUNICIPAL DE YUCUAIQUIN

- HTEITULO -
DEL CARGO ENCARGADO DE BOMBEO AGUA FONTANERO
T CARGOINCORFORADOEN | i NO
. CARRERA ADMINISTRATIVAMUNICIPAL | [T RXX
DEPENDENCIA JERARQUICA | ENCARGADO DE: SERVICIOS MUNICIPALES
T NIVEL i
~_FUNCIONARIAL - OPERATIVO
"""" "UNIDAD A LA QUE
. PERTENECE . UNIDAD DE SERVICIOS MUNICIPALES
“CODIGO DE SECCION 02-13-01
" CODIGO DE CARGO | 02130101

PERFIL DI‘,L CARGO

Educacion: No se 1'equiere. Preferente con Educam()n Bas1ca.

Capacitacion: Atencién al cliente,

Experiencia: 2 afios

Cualidades, Habilidades y Destrezas: Proactiva, Diligente, Iniciativa v buenas relaciones
publicas.

Responsabilidades:
¢ Valores Municipales: Ninguno.
¢ FEquipo: Cuidar el equipo asignado para su uso y proteccion personal.
s Personal: Ninguno,
* Documentns nguno

* Supervisar ¢l buen funcmnamlento de 1a red de agua potable as;gnada

» Reparacion de dafios en la red de agua potable y drenajes.

s Limpieza de bombas, filtros y medidores.

s Elaborar bitacora de tareas diarias.

Realizar informes relacionados con el funcionamiento y las actividades de la red.

Cumplir cualquier otra actividad inherente a su puesto y que le sea asignada por su jefe
inmediato,
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MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS Y CATEGORIAS
ALCALDIA MUNICIPAL DE YUCUAIQUIN

. TITULO. SLE
DEL CARGO_ ELECTRICISTA
' CARGO. IN_C_ORPORADO EN: ST | NO
i _ CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL XXX
DEPENDENCIA JERARQUICA ENCARGADO DE SERVICIOS MUNICIPALES
~NIVEL
' FUNCIONARIAL | OPERATIVO
" UNIDAD A L_A_Q_U_]_:
 PERTENECE. - UNIDAD DE SERVICIOS MUNICIPALES
©.CODIGO DE SE_CCION 02-13-02
- CODIGO DE CARGO - 02-13-02-00 _ |

*» Educacion: Basica, Curso de electricidad. Otros a fines.

¢ Capacitacion; Atencion al cliente

s Lxperiencia: 1 Afio.

» Cualidades, Habilidades y Destrezas: Buenas relaciones interpersonales.
Responsabilidades:

s  Valores Municipales: Ninguno.

+ Equipo: de usos personal.

s Personal: Ninguno.

. Documentos nguno

oy ACTIVLDADES QUE DESDMP::NA

. Ptepal ar plan operatlvo anual y pr esupuesto de la seccion de alumbrado pubhco

s  Mantener inventario de equipo y materiales necesarios para la reparacién del sistema de
alumbrado pablico.

» Llevar control de demandas de servicio de reparacion de lamparas.

s Dar cumplimiento de actividades encomendadas.

e  Programar rutas de trabajo para dar mantenimiento al servicio de alumbrade publico.

» FElaborar bitdcora de tareas diarias.

e Realizar informes relacionados con el funcionamiento y las actividades de la red elécirica.

s  Cumplir cualquier otra actividad inherente a su puesto y que le sea asignada por su jefe
inmediato,
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MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS Y CATEGORIAS
ALCALDIA MUNICIPAL DE YUCUAIQUIN

CTITULO oo
DEL CARGO EN(.?.ARG.ADO DE CEMENTERIO
"""" CARGOINCORI’ORADOEN '-:..35 bl SE ] NO
S CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL -~ - | XXX
DEPENDENCIA JERARQUICA ENCARGADO DE SERVICIOS MUNICIPALES
" FUNCIONARIAL OPERATIVO
UNIDAD ALA QUE
PERTENECE. . UNIDAD DE SERVICIOS MUNICIPALES
~_CODIGO DE SECCION. * 02-13-03
- com(;o DE CARGO ] _ 02 13- 03 -00 _

PERFIL DEL CARGO.  : j .

Educacmn No se requiere.
Capacitacion: No se requicre.
Experiencia: No se requiere.
Cualidades, Habilidades y Destrezas: Buenas relaciones interpersonales.
Responsabilidades:

*  Valores Municipales; Ninguno.

¢ Egquipo: Ninguno.

e Personal: Ninguno.

. Documentos nguno

. Custocha de] Cementeuo Mummpal mfo: mando ai Cuerpo de Agentcs Mumclpales sobre
cualquier situacion de hechos delictivos en su inferior,

¢ Brindar mantenimiento y limpieza a las areas internas y de circulacidn peatonal en su interior.

e Auxiliar y apoyar a las familias en el uso del cementerio con ocasién de funerales.

e Cumplir cualquier otra actividad inherente a su puesto y que le sea asignada por su jefe
inmediato.
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MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS Y CATEGORIAS
ALCALDIA MUNICIPAL DE YUCUAIQUIN

DEL CARGO. _ ENCARGADO DE PARQUE
2 CARGO INCORPORADO EN-is e ; L SE: NO
: CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL IS I XXX
. DEPENDENCIA JERARQ{HCA ENCARGADO DE SERVICIOS WNICIPALES
_5535 NIVEL —
R FUNCIONA_RIAL_“._' e OPERATIVO
. UNIDADALAQUE - "
:..: U PERTENECE o UNIDAD DE SERVICIOS MUNICIPALES
CODIGO DE SECC{ON 02-13-04
CODIGO DE CARGO o 02 13 04 00

PERFIL DEL CARGO

. Educacmn. No se 1equlcre

* Capacitacidn: No se requiere.

e FExperiencia: Ninguna.

* Cualidades, Habilidades y Destrezas: Proactiva, Diligente, Iniciativa y buenas relaciones
piblicas,

Responsabilidades:
e Valores Municipales: Ninguno.
e Equipo: Ninguno,
* Personal: Ninguno.
¢ Documentos: Ninguno,

. Supelwsal el buen Uso dc las mstalacmnes del Palque Mumclpal por parte de los ctudadanos
informando a Policfa Nacional Civil, cualquier inconveniente de conducta ciudadana o
atentado a las instalaciones pQblicas municipales.

Apoyar con {a limpieza, el ornato y embellecimiento de las instalaciones del Parque Municipal.

e Mantener contacte visual para prevenir cualquier posibilidad de hechos delictivos en el Parque
Municipal v su entorno, acompafidndose de PNC.

* Realizar la apertura y cierre de dependencias asignadas.

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

65




MANUAIL DESCRIPTOR DE CARGOS Y CATEGORIAS
ALCALDIA MUNICIPAL DE YUCUAIQUIN

TITULO RECOLECTOR MUNICIPIO Y CANTONES

' .DEL CARGO
- “CARGO INCORPORADO EN- - R _-_P-SI_;fi'f' 4 NO
. CARRERA ADMINISTRATIVAMUNICIPAL . | XXX~
_DEPENDENCIA JERARQUICA ENCARGADO DE SERVICIOS MUNICIPALES
R NIVEL - - -
FUNCIONARIAL OPERATIVO

UNIDAD DE SERVICIOS MUNICIPALES

02-13-05

CODIGO DE CARGO : _ ~ C(’)digo varl'a segﬁn cantidad de Empleados

PERFIL DEL CARGO S

Educacion: No se requiere.
Capacitacion: No se requiere.
Experiencia: Ninguna.
Cualidades, Habilidades y Destrezas: Proactiva, Diligente, Iniciativa y buenas relaciones ptiblicas

Responsabilidades:

Valores Municipales: Ninguno.

Equipo: Cuidar el equipo asignado para su proteccion personal.
Personal: Ninguno.

Documentos: Ninguno,

ACTIVH)ADES Q ( DESEMPENA

e DBarrer caE[es v sitios pubhcos del mumclplo en ias areas encomendadas

e Depositar en los contenedores los desechos recogidos, a fin que ¢l camidn de aseo pueda
recogerlos.
Cuidar del equipo asignado.

o Colaborar en otras actividades que le sean asignadas mejorando el servicio de limpieza del
municipio.
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G TITULO
T DEL CARG o RECOLECTOR PARQUE MWIC_H_)_AL
R CARGO INCORPORADO EN - il LSl NO
CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL e OO
'DEPENDENC[A JERARQUICA ENCARGADO DE SERVICIOS MUNICIPALES
“NIVEL ™ M
FUNCIONARIAL = OPERATIVO
UN[DAD ALAQUE
©. PERTENECE = ' UNIDAD DE SERVICIOS MUNICIPALES
CODIGO DE SECCION = 02-13-05
- CODIGODE . CARGO i Y Codlgo varia segun cantldad dc Empicados

PERFIL DEL CARGO :

Educacxon No seleqmele

Capacitacion; No se requiere.

Experiencia: Ninguna.

Cualidades, Habilidades y Destrezas: Proactiva, Diligente, Iniciativa y buenas relaciones piblicas

Responsabilidades:

Valores Municipales: Ninguno,
Equipo: Cuidar el equipo asignado para su proteccion personal.
Personal: Ninguno,
Documentos: Ninguno.

CTIVII)AI)ES QU;:: ESE =

. Mantenet 11mp10 ei Parque Mumclpal

s  Colaborar en barrido de calles y sitios piblicos del municipio, en las dreas encomendadas.

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

* Cuidar del equipo asignado.,

e Colaborar en otras actividades que le sean asignadas mejorando el servicio de limpieza del
municipio.
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DEL CARGO

ENCARGADO DE MERCADO

RN "CARGO INCORPORADO EN
' CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL

NO

ENCARGADO DE SERVICIOS MUNICIPALES

_:DEPENDENCIA JERARQUICA
- T NIVEL |
FUNCIONARIAL - OFERATIVO
UNIDAD ALA QUE |
ERTENEE JE: UNIDAD DE SERVICIOS MUNICIPALES
CODIGO DE SECCION | 02-13-06
_CODIGO DE CARGO

02-13-06-00

L‘ducacu’m. No se requicre.

Capacitacién: No se requiere,

Experiencia: Ninguna.

Cualidades, Habilidades y Destrezas: Proactiva, Diligente, Iniciativa y buenas relaciones
pablicas.

Responsabilidades;

Valores Municipales: Ninguno,
Equipe: Ninguno.
Personal: Ninguno,

Documentos. nguno

Supervisar el buen uso de las instalaciones del Mercado Municipal por parte de los ciudadanos,
informando a Policia Nacional Civil, cualquier inconveniente de conducta ciudadana o
atentado a las instalaciones piblicas municipales,

Apoyar con los controles tributarios de los usuarios.

Apoyar con la limpieza, el ornato y embellecimiento de las instalaciones del Mercado
Municipal,

Mantener contacto visual para prevenir cualquier posibilidad de hechos delictivos en el
Mercado Municipal y su entorno, acompafidndose de PNC.

Realizar |a apertura y cierre de dependencias asignadas,

Cumplir cualquier otra actividad inherente a su puesto v que le sea asignada por su jefe
inmediato.
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- TITULO
DEL FARGO VIGILANTE
BEEEAN '-;___CARGOINCORPORADOEN SI NO
S CARRERAADMINISTRATIVA_MUNICIPAL R D 0.6 G
Z'DEPENDDNCIA_ _JERARQUICA ENCARGADO DE SERVICIOS MUNICIPALES
R NIVEL - SR
| FUN CIONARIAL 5 OPERATIVO
_HNIDAD ALA QUE
. PERTENECE. . UNIDAD DE SERVICIOS MUNICIPALES
i CODIGO DE SI:CCION 02-13-07
- comco DE CARGO _ 02-13- 07 00 _

PERFIL DEL CARGO

o Educacion: Bésica y con preferenma con estudios de bachlllerato.

» Capacitacién: Normativa vinculada con las competencias municipales, participacion
ciudadana, derechos humanos, uso de armas,

s FExperiencia: Dos afios.

s Cualidades, Habilidades y Destrezas; Honradez, Relaciones Interpersonales, Atencidn al
Ciudadano. Uso de armas.

Responsabilidades:

s Valores Municipales: Ninguno.

* Equipo: armas. mobiliario de oficina. computador de escritorio y accesorios

s Personal: Ninguno,

» Documentns A: chwo mstltucmnal de la Umdad

'_f-; ; ACTIVIDADES QUE DESEMPENA

Bnndar servicio de v1g11an01a en ias dlstmtas dependencms mummpales

Reportar situaciones que se presentan en el desempefio de sus actividades.

Brindar orientacion a la ciudadania,

Apoyar en el orden pliblico.

Realizar la apertura y cierre de dependencias asignadas.

Comunicar a la PNC detenciones efectuadas.

Apoyar a unidades administrativas en el cumplimiento de sus obligaciones,

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

_  DELCARGO - SERENO MUNICIPAL
CARGO INCORFORADOEN . S| NO
o _ CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL  [TXxX__
DEPENDENCIA .I_ER_ARQUICA ENCARGADO DE SERVICIOS MUNICIPALES

o GUNIVELT U

 FUNCIONARIAL _ OPERATIVO

- UNIDAD A :LA'QUZE :

 PERTENECE .~ UNIDAD DE SERVICIOS MUNICIPALES

_CODIGO DE SECCION =~ 02-13-08
.. CODIGO DE CARGO = 02:13-08-00

PERF]LDELCARGO i

s [Educacion: Bésica y con preferenc;a con estudms de bachillerato.

e Capacitacion: Normativa vinculada con las competencias municipales, parlicipacion
ciudadana, derechos humanos, uso de armas.
Experiencia: Dos afios.

¢ Cualidades, Habilidades y Destrezas: Honradez, Relaciones Interpersonales, Atencion al
Ciudadano. Uso de armas,

Responsabilidades;

¢ Valores Municipales: Ninguno.

¢ Egquipo: armas. mobiliario de oficina. computador de escritorio y accesorios

¢ Personal: Ninguno,

* Documentos: Archivo institucional de la Unidad

ACTIVIDADES QUE DESEMPENA

. Blmdal servicio de v1glian01a en las distmtas dependenmas mummpales

* Reportar situaciones que se presentan en el desempefio de sus actividades.

* Brindar orientacién a la cindadania.

Apovar en el orden publico,

Realizar la apertura y cierre de dependencias asignadas.

Comunicar a la PNC detenciones efectuadas.

Apoyar a unidades administrativas en el cumplimiento de sus obligaciones,

Cumplir cualquier otra actividad inherente a su puesto y que le sea asignada por su jefe
inmediato.
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CUOTITULO
DEL CARGO - _ DELEGADO UNIDAD CONTRAVENCIONAL
: CARGOINCORPORADO EN Goosdoiine s oo SI NO
i : CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICLPAL LXK
: DEPENDENCIA JERARQUICA ALCALDE MUNICIPAL
: CNIVEL o
" FUNCIONARIAL TECNICO
""" UNIDAD A'LA QUE
_____ PERTENECE: | UNIDAD CONTRAVENCIONAL
....com(;o DE SECCION . 02-14

g .CQDIGQ DE CARGO i+ - _ 02 14 00 00

EEI : j | PERFIL DEL CARGO

. Educacmn' Profesmnal 0 Estudtante con 80% de avance en Carrela Umversxtat ia.

e Capacitacion: Ley Marco para la Convivencia Ciudadana vy Contravenciones
Administrativas.

s Experiencia: Dos afios.

¢ Cualidades, Habilidades y Destrezas: Iniciativa, creatividad, liderazgo v buenas relaciones
interpersonales.

Responsabilidades:

s Valores Municipales: Ninguno,

o Equipo: informdtico y de oficina.

« Personal: Ninguno.

. Documentos Archwo mstltucmnal couespond1ente 2 la umdad

. Rec1b11 soilcnudcs de cmdadanos para la tesolucton altet nativa dc conﬂlctos

+  Resolver por medio de la resolucién alternativa de conflicto en aquelios casos que asi fuere acordado

por las partes; en los que no fuese posible resoiverlos, el Delegado podréd remitir fas diligencias a la

Procuraduria General de 1a Reptiblica o solicitar la presencia de uno de sus mediadores.

Recibir los oficios de remisién, documentacién adjunta o 1o decomisado si lo hubiere,

Iniciar ¢l procedimiento administrativo sancionador.

Citar segiin sea ¢l caso al denunciado o su representante legal,

Indagar sobre hechos denunciados, solicitar informes, peritajes y cualquier otro tipo de diligencias que

contribuyan a resolver el conflicto.

¢ Imponer sanciones segim las contravenciones establecidas en a Ley de Convivencia Ciudadana y
Contravenciones Administrativas o en la Ordenanza municipal orientada para fz convivencia ciudadana.

e Llevar registro de audiencias y contravenciones cometidas por ciudadanos y personas juridicas.

¢ Rendir mensualmente los informes respectivos de sus actuaciones al Concejo Municipal o cuando éste,
ast lo estime conveniente.

®  Cumplir cualquier otra actividad inherente a su Cargo y que le sea asignada por su jefe inmediato,

L I ]
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