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1. INTRODUCCiÓN

El Manual Descriptor de Cargos y Categorías, constituye una de las
herramientasadministrativasbásicasque permite definir las responsabilidades
implícitasen cada uno de loscargos que integran la organización municipal.
sus relaciones jerárquicas y de trabajo, con el propósito de garantizar el
desempeño eficiente de la funcionesque le son asignadasa cada
empleado/a de la Municipalidad de Cinquera.

Eneste documento se detallan las actividades que han de realizar quienes
desempeñen los cargos de trabajo que integran cada unidad dentro de la
estructura organizativa, así como los requisitosmínimos o perfil que debe
tener losocupantes de dichos cargos.

Es importante señalar que por medio de la puesta en marcha de ésta
herramienta la Municipalidad de Cinquera, facilitará la coordinación interna
de trabajo, el desarrollo de una gestión eficiente y efectiva; así como la
consecución de losfinesestratégicosde la institución.

Elpresentemanual responde en cada una de suspartes y consideraciones a
las disposicionesde lo Ley de lo Carrero Administrativa Municipol y ha sido
actualizado por el Equipo Técnico municipal con el apoyo de ISDEM,en el
marco del acompañamiento a los procesos de fortalecimiento y
modernización institucionalde lasmunicipalidades.
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2. OBJETIVOS

2.1. Objetivo General

Dotar a la Municipalidad de Cinquera, de una herramienta técnico
administrativaque contribuya al fortalecimiento de la gestiónmunicipal en la
que tanto el personalde jefatura como el personalsubalternopromuevan el
ordenamiento interno de la misma por medio de la identificación de las
tareas inherentes a cada cargo y las exigencias o requisitosmínimosque
debe tener el recurso humano para el efectivo desempeño. Estemanual
contribuye además a establecer necesidades de capacitación y
contratación de personal calificado e idóneo para cada cargo, capaz de
asumircon responsabilidad,eficiencia y eficacia tostareas a desempeñar, de
tal forma que contribuya a la prestación de servicios de calidad a los
ciudadanos/os del munlcípío .

2.2. Objetivos Específicos

• Identificar el perfil de cada uno de loscargos de las distintasunidades
organizacionales, indicando principalmente las tareas que les
corresponden y tasexigenciasque ha de enfrentar ta persona para su
desempeño eficiente.

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

• Teneruna herramienta que facilite la administraciónde losascensosen
lasdiferentesCategorías.

• Darseguimientoa la implementación de dicho manual.

• Facilitary apoyar la formulación de políticas y la toma de decisiones
para el desarrolloorganizacional de la municipalidad, centradas en la
importancia del recurso humano y la acertada contratación del
mismo.
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3. BASE LEGAL

la base legal del Marhual D . . t
en fas diferentes leyes y re ~SCrtP0; de Cargos y Categorías, está sustentada
cuanto a su organ,'zorr-I'o'n y gfan:en os .que regulan a tos municipalidades en~ unclonomlento.

I

4
42,44,45,46,62,65,66,67,68,69,72,
76,100,101, 102, 106, 107, 118, 121.5 LeyOrgánica de

Financiera del 2, 16, 17, 18, 19,33,34,39,43,44,53,
60,61, 62,98,99,100,101, 102, 103,

6

9 Ley Marco para lOConvivencia ciudadana y
contravenciones nistrativas

1, 2, 3,6,8,9, 10, 11, 14,28,38,39 Y
110.

10
Ley de Acceso 0.10 Información Pública 1,7,10,17,18,32,40,48,50,62,66,

68,69,70,71,80,104 107.
11

1,2,3,5,6,9, 11,12, 13 numeral 3). 14,
16,17,19,20,33,34,63,64,65,90,91
93.

1 inciso 3°, 5, 6 inciso 2° y 9 inciso 2°
12

2 literal b} y e}, 6, 8 Y 16.

13 Ley de Ordenonniento y DesorroHoTerritorial
de ElSalvador .

1, 4, 5,6, 13, 14, 16, 17,79 numeral 2),
82 89.

20 Ley Especial Integral para una vida libre de
Violencia lo mu
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4. BASE TEÓRICA

A continuación se desarrollanun conjunto de principiosde la administración
que resultan de especial importancia para la puesta en marcha de una
gestiónadministrativamunicipal exitosa.
Enel ejercicio de la función administrativa no existenada rígido ni absoluto,
de manera que rara vez pueden aplicarse dos veces el mismo principio a
condiciones idénticas, pues debe tenerseen cuento que los circunstanciasy
las personasinvolucradas son diferentes en cada sifuación y cada principio
debe adaptarse a lascondiciones concretas.
a) División del trabajo: La divisióndel trabajo permite reducir el número de

objefos sobre los cuales deben aplicarse la atención y el esfuerzo,es el
mejor medio de obtener el máximo provecho de los individuos y
colectividades, ya que tiende a favorecer la especialización de las
funcionesyola separación de lospoderes.

b) Autoridad - Responsabmdad: la autoridad consisteen la capacidad y el
derecho de mandar y hacerse obedecer. La autoridad debe llevar
siempre anexa la responsabilidad respecto a los actos o las actividades
encargadas, de tal manera que a quien ejerza la autoridad se le atribuirá
el resultado y las consecuencias de dichos actos o actividades, para bien
o para mal.

e) Unidad de Mando: Para la ejecución de un acto cualquiera, un empleado
sólo debe recibir órdenes de un [efe/o. Desde el momento en que dos
jefes ejercen su autoridad sobre el mismo empleado se observan estas
consecuencias: la dualidad de mando, incertidumbre en el subalterno,
confusión, choque de intereses opuestos, disgusto en un jefe (o),
desorden en el trabajo. Una imperfecta delimitación de los servicios
conduce también a la dualidad de mando al igual que las continuas
relaciones entre los distintos servicios y las atribuciones a menudo
imprecisas.Esnecesario dividir lasatribucionesy separar lospoderes de Jos
distintosjefes/as.

d) Subordinación del interés particular al interés general: Enuna institucióntos
intereses personales de un funcionario/a o empleado/a no debe
prevalecer contra el interés de lo institución. Cuando dos interesesde
orden diverso, pero igualmente respetables, se contraponen, se debe
buscar la forma de conciliarlos. Losmedios para esta conciliación son: la
firmezay el buen ejemplo por parte de losjefes/as, convenios equitativos
como sea posibley una atenta vigilancia a supuesta en marcha.

e) Centralización: Toda actividad debe sermanejada por una sola persona.
La unidad de mando correspondiente realizará a su vez la tarea de
supervisor todas los actividades encomendados o los subolternos. La
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medida de la centralización o descentralización puede ser
constantemente variable, ya que el valor absoluto o relativo del jefe y de
losempleados está sujetoa continua transformación.

f} Jerarquía: El organigrama y jerarquía de cargos debe estar claramente
definidos y expuestos. Desde gerentes a jefes de sección, todos deben
conocer a su superiordirecto y se debe respetar la autoridad de cada
nivel.

g) Orden: se puede resumiren la frase«un lugar para cada persona y cada
persona en su lugar". Sin embargo, el orden no es sólo una cuestión
aplicada a las personas,ya que debe existirun orden material en relación
con losobjetos. La limpieza acostumbra a serun indicador eficiente de la
existenciade orden material.

h) Iniciativa: Sedebe permitir la iniciativa para crear y llevar a cabo planes,
dando libertad a los subalternos para que determinen cómo realizar
ciertos procedimientos. Junto con esto, se debe tener en cuenta que en
ocasionesse cometerán errores.

i) ESTABILIDAD: Una alta tasa de rotación de personal no es conveniente
para un funcionamiento eficiente de la municipalidad. Debe existiruna
razonable permanencia de una persona en su cargo. así los empleados
sentiránseguridad en supuesto.

j) JUSTA REMUNERACiÓN: Todo empleado debe tener cloro noción de su
remuneración y debe ser asignada de acuerdo al trabajo realizado, y
tomando en cuenta la capacidad económica de la municipalidad.

k) EQUIDAD: Todo funcionario y empleado de la municipalidad, tendrá el
mismogrado de responsabilidades,derechos. obligaciones y deberes de
acuerdo al cargo que desempeña, y gozará de tos prestaciones que
según la ley le correspondan.

1:

5. METODOLOGíA

La metodología aplicada para la actualización del presente manual ha
considerado tospasossiguientes:

)r Acuerdo Municipal del Concejo, de apoyo y compromiso para llevar a
cabo el proceso de actualización del Manual. asícomo la conformación
de un Equipode Trabajoque junto al Asesorde ISDEM;permitan realizar
dicha actualización.

~ Programación del Proceso de Actualización. En primer lugar fue

7



necesario realizaruna discusióny consensocon el Equipode Trabajode
lo Municipolidod, sobre los aspectos y elementos que se deberán
acfuaJizar;lo cual sirvióde base para esfablecer el nuevo formafo del
documenfo, así como también la identificación de los niveles
funcionariales a los que hace referencia la Ley de la Carrera
AdministrativaMunicipal.

~ Se comunicó al personal de la Municipalidad, sobre el proceso de
fortalecimiento institucionalque seha iniciado en la Institución.

~ Capacitación a los integrantes de la ComisiónMunicipal de la Carrera
Administrativa.

~ Análisis de la nueva Estructuro Organizativa, revisión y análisis del

Manual de Descriptorde Puestosde la Municipalidad.

~ Redefinicióndel catálogo de cargos.

~ Validación y aprobación por parte del Concejo Municipal de:

./ Aprobación de la estructura ocupacional y de
Manual de Descripciónde Cargosy Categorfas.

./ Implementación de la nueva Estrucfura
ocupacional.

~ Divulgación y socialización con el personal a efecto de
garantizar el apropiamiento e implementación de las nuevas
disposicionesadministrativas.

6. REVISiÓN Y ACTUALIZACiÓN

En general los procesos administrativosexperimentan variaciones como la
ampliación de competencias, la reorganización interna, la incorporación de
nueva tecnología y la identificación de nuevas demandas de la población;
por lo que sehace indispensabledefinir laspautas operativas a desarrollaren
los procesos de actualización del presente manual. La Municipalidad de
Cinquera esfablece como pautas para la revisión y actualización las
siguientesdisposiciones:

• La revisióndel manual se lIevaró a cabo cada dos años o cuando el
Concejo municipal lo estime conveniente, para la verificación de
cambios dentro del conjunto de cargos existentesen la Municipalidad.

8



• La encargada de planificar, organizar y ejecutar el proceso de revisión
y actualización será la comisión designada por el Concejo Municipal,
bajo el respectivo acuerdo municipal.

• Elpersonal de jefaturas y el resto de personal participará en el proceso
de revisiónporo favorecer suconocimiento y apropiamiento.

8........
•..
8...­....
•••••••••••••

• La Comisión Municipal de la Carrera Administrativa existente ha de
apoyar y acompañar el proceso proporcionando aportes y
consideraciones.

• Las modificaciones a este manual serán aprobadas por el Concejo
Municipal para su respectiva validación y legalización y serán
socializadas 'con el personal en general para que sean asumidas en
función del desempeño de susfunciones.

9



7. ESTRUCTURA ORGANIZATlVA DE CI
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8. NIVELESFUNCIONARIALES:

El presente manual es de aplicación a todo el personal de carrero de la
Municipalidad de Cinquera, que en general estarán agrupados en niveles
funcionariales, es decir en los nivelesde dirección, técnico, administrativo y
operativo como lo indican los Artículos6, 7, 8, y 9 de la Ley de la Carrera
AdministrativaMunicipal y que sedetalla a continuación .

Nivel de Dirección

Pertenecen los/las empleados/as que desempeñan dentro de la
Municipalidad las funciones relacionadas con la dirección, planificación y
organización del trabajo tendentes a lograr los objetivos de esta
Municipalidad tal como sedetallan a continuación.

Nivel Técnico

Pertenecen los/las empleados/as que desempeñan funciones técnicas o
administrativasespecializadasy complejas para las que se requiere estudios
previos de orden universitario o técnico los cuales se identifican a
continuación.

Nivel de Soporte Administrativo

Al nivel de soporte administrativo pertenecen los/las empleados/os que
desempeñan funciones de apoyo administrativo y técnico para los que se
requieren estudiosmínimosde bachillerato.

Nivel Operativo

A este nivel pertenecen losempleados con funciones de apoyo a losservicios
generalespropiosde la institución.

Los niveles funcionariales permiten dentro del presente manual hacer
efectivo lo dosificación de los cargos correspondientes a los empleados/as
de carrera, según la naturaleza y complejidad de las funciones que
desempeñan en los mismos, condición que orienta de igual forma la
definición de opciones de ascensoy mejora salarialque se realizaa nivel del
Manual Regulador del SistemaRetributivo tal como lo estipula la Ley de la
CarreraAdministrativaMunicipal. Paraaquellos servidoresmunicipalesque no
pertenecen a la Carrera,seaplicará lo establecido en la Leyde ServicioCivil.

11



8.1 CATEGORíAS:

La Municipalidad en apego a la Ley de la Carrera Administrativa Municipal
establece que los/os empleados. independientemente del nivel funcionarial,
podrán ubicarse según su desempeño en una de tres categorías, las cuales
se identifican de lo manera siguiente:

CATEGORAS 3a, 2a, y la
Lascategorías son desarrolladas en su detalle e impHcaclón administratfva

finan era en alManual I ulador del Sistema Retrlbutlvo
I I

~ categorias, constituyen las opciones de-al,C, en so progiesivo y escalonado 11

I que tienen los empleados/as y que ha de garantizar la mejora continua de su
i condición en términos salariales, prestaciones y estímulos dentro de un cargo I

I
determinado. i

»- La 31!categoría representa el escalón en que cada empleado/a municipal i
'1 iniciara su tránsito dentro la Carrera Administrativa Municipal, la 2° categoria el I
, nivel Intermedio y la 1a el nivel superior a alcanzar en su proceso de mejora ¡
! continua a partir de su experiencia, tiempo, eficiencia en el desempeño y I
I méritos. i
»- Cada categoria mostrará, de forma ascendente, un rango salarial posible al que I

puede acceder el empleado/a dentro de eHa a partir de la evaluación del
desempeño y los meritos acumulados durante un periodo de dos años.

)- Losrangos en cada una de ellas se ha establecido teniendo en consideración lo

'

1 actual estructura de salarios de la municipalidad y su realidad financiera, I
administrativa y presupuestarla. !

1» Lasopciones de cambio de una categoda por ascenso estará determinadas por !
I el proceso de evaluación del desempeño, tiempo y méritos acumulados. 11» Losvalores asignados a los rangos y opciones de mejora salarial correspondiente l'

I a cada categoria serán revisados y adecuados periódicamente en 1

1

I correspondencia con las necesidades y realidades administrativas y financieras I
de la Municipandad. I

'1» La mejora salarial dentro de la misma categoría será una posibilidad a ji

considerar para estimular al personal en el intermedio de los dos años u otros
! períodos que el Concejo Municipal considere prudente en base a resuDados de i

una evaluación previa. I

-l
Todoslosempleados/a ingresarana la Carrera AdministrativaMunicipal en la
tercera categoría e irá ascendiendo a las subsiguientesde acuerdo a la
experiencia, conocimientos, capacitación y méritos acreditados; por lo que
coda uno de los cargos de la Municipalidad, y por consiguiente, los
empleados que desempeñan dichos cargos, se encontraran en la tercera
categoría hasta que cumplan dos años de ser empleados municipales de
carrera y luego de haberse puesto en vigencia losprocedimientos que la Ley
prevé.

12
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0104

Q106

0203

9. CATALOGO DECARGOS

Secretaría
Registro Municipal de la
Carrera trativa

Miembro/a del Registro Municipal de la
CarreraAdministrativa

0204

0205

0206

Unidad de Medio
Ambiente

Encargado/a de la Unidad de Medio
Ambiente

Unidad de Adquisiciones
y Contrataciones
Insti

Jefa/e de la Unidad de Adquisiciones y
Contrataciones Institucional

Registro
Familiar

del Estado Jefa/e del Registrodel EstadoFamiliar

• r=02=O~7~Ol~~~=====- _,~~==~~~===- ~
y Cuentas•,...

••..
•..
•••••

0207 Unidad Administrativa Jifa/e de la UnidadAdministrativaFinanciera

10.DESCRIPTORDECARGOS
A continuación se presenta cada uno de los perfilesde loscargos adheridos
a cada una de las unidades que forman la estructura organizativa de la
Municipalidad .
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•
ordinarias y extraordinarias del Concejo Municipalconvocadas a rT~'\I"",e del SeeretorioMunicipal. .

Involucrarse en tas comisiones de trabajo designadas por elConcejo Municipal.
Asistiry participar
oficial. Ser
Concejo Munícipa
Aprobar medíantE1acuerdos rnunlclpofes aquellos planes de organilaclon,
operativos, estra~'gicos, contingenciales y programas de trabajo que
contribuyen a mej rar losserviciospúblicosmunicipales.
E\abof-o~y aprobar el presupuest-ode ingresosy egresosde cada año
Emitirordenanzas, egtamentos, acuerdos y acuerdos razonados para normar el
9obierno y la adrn nisrroclónmunicipal.
Velar por lo bu~na marcha del gobierno local, administración y servicios
municipales.
Vetarpor lo oplicopión de lo Leyde lo Carrero Administrotivc:Municipol.~, .
EstudIar y anallz<;lrlos. informes. financieros, presup.~estano~.y admmlstra~lvos
pfe5en\ados por ~I Despacho y retroalimentar la gestlon municipal para mejorar
la capacidad de de la Municipalidad

senelC Mu ~::iili~~~~~~~~~~

tivamente en los eventos internos y externos de carácter
y proactivo en los diferentes asuntos de que trata el

•

,

•

•

••

ión

buenas relaciones int~~ersona;es,~~~~~idOS en los leyesde lo
, 27 del Código MUnfclpal Yo ros.26, r
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MIEMBRO DE COMISIONES MUNICIPALES

Municipal sobre aspectos propios de cada comisión
por la cual fue DI recioo

• Dar sequirnien a los planes de tr-abajo, desarrollo urbano, turismo, de
acción y otros seejecuten en la municipolldod.

• Coordinar pro ' y proyectos desarrollados por el Concejo Municipal,
siempre y .este autorice por medio de acuerdo en aduación.

• Presentar , en los períodos y términos que establezca el Concejo
Municipal de actividades desarrolladaspor las Comisiones,dando a
conocer losas tos r@l@vant@sy recomendar solucionesvicbles.

• Planificar y izar equipos de trabajo para la elaboración de estudios
que requiero la rnunlcípclldod.

• DesarroHar función que a juicio del Concejo Mun¡cipa~ sea
losde cada comisIón.

eñar.

• Cumplir con lo dispuestoen el Art. 30Numeral 3 del Código Municipa~
• Sernombrado el Cance M

15



SíNDICO/A MUNICIPAL

lizar la cuentas municipales y proponer al Concejo las medidas
inversionesilegales e indebidas en el manejo de los recursosde

cumplimiento del Código Municipal, Ordencnzos y Acuerdos.. Velar por el es .
Municipales
Velar por que
legales
Representar y
Municipandad
Municipalidad.
Participar con y voto en lassesionesdel Concejo Municipal
Participar en la boradón del PlanAnual Operativo de la Municipalidad
Tratarasuntos con previa outorizcción del Concejo Municipal
Integrar lasC· para loscuales haya sido designado
Autorizary firma· losestados de cuenta patrimoniales
Emitiropinión diferentes aspectos del que hacer municipal y someterlos a
consideración Concejo Municipal
Asesorar al O y Alcalde/so en asuntos relacionados con la gestión

• Contratos de la Municipalidad se ajusten a las prescripciones

• defender judicial y extraJudidalmente los intereses de la
Todo lo relacionado a los bienes, derechos y obligaciones de la

•
•
•
•
•
•

•

de conformidad al Art. 52 del Código Municipal o con

LeyGeneral Tributaria,Leyde la Corte de Cuentas.de la
"-'r,rrv,,,,. TécnicasControl Interno Es ifico.

16



AUDITOR/A INTERNO/A

•

trabajo de la auditoría interna y presentarlos01 Concejo Municipal y
de la República (Art. 36 de la Ley de la Corte de Cuentas de la

informar de inmediato al organismo auditor y por escrito de las
al plan de trabajo previamente elaborado.

y financieras de la gestión municipal.
hallazgosencontrados y proponer alternativas de solución tanto de
externa.

arqueo de efectivos, valores y especies fiscalesde acuerdo al
,...._...~.,~.establecido.

controles internos municipales actuales y determinar si estos están
damente y proponer cuando sea necesario su modificación y

• de gastosde cala chica.
Mes de licitaciones de la UACIy revisarexpedientes de compras por

de proyectos realizadospor administración.
responsabittdades necesarias para el oportuno cumpti:mlento de tos

de auditor lnternQ'III~~i~I¡1111111i ';C~'ll';""Y"'~i.,

•

•

• sde cuditoríe y presentcrtes o lo Corte de Cuentos elelo Repúblico.
nto legal y normativo aplicable en las operaciones y funciones de la•

•

•

el 70%. de las.materias aprobadas, en los carrerasde
de

• assoftware, procesador de Datos,Hoja de Calculo y

•
•

17



DE ACCESO A LA INFORMACiÓN PÚBLICA

• Llevarun
• Elaborar los

información
• Diseño de sos y métodos de información básicos, dirigidos a la

poblaciónen nerol.
• Presentar íntorrrtesTrimestralal Concejo Municipal y despacho municipal

realizadas.
• Asistira las.r-ro.rn¡r.r-r1Tf ....nr-,c del Institutode Acceso a la Información Pública.

cu:....IIr"u e la .de Acceso a la Información Pública.

trabajo para recabar y publicar la información oficiosa
respectiva ley.

í ordenodo de lassolicitudesde información.
entos para la solicitud, entrega y control de la

bósicos de lo ley de Acceso o to Información Pública,

• Tener

os bóslcos en paquetes informáticos.
I es interpersonoles. responsable.
d de análisis discernimiento criterio
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MIEMBRO DE LA OMISiÓN MUNICIPAL DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA
MUNICIPAL

de

jerárquicos
estral al Concejo Municipal
oluciones que emita la Comisiónde la CAM al Registro

Administrativamunicipal y al RegistroMunicipal de
iva municipal.

mf~nl(lO()H~~poro solucionarinconformidades o problemas de
individual que puedan agudizarse en perjuicio de alguna

. la institución.~----~~--~~

ascenso.
• Llevar a cabo procedimiento establecido por la ley en los casos de

suspensiónsin,",L<U-= de sueldoy postergación del derecho de ascenso
• Conocer de demandas de los empleados por vulneración a sus

derechos, co osen la Leyde la Carrera Administrativa Municipal por
parte de sus

• Rendir informe
• rnformarde tos

Nacional de la I

la CarreraAdmini .

básicosde lo ley de la carrera administrativa
relcclón,

en sesiónde empleados o de Concejo Municipal según
corresponda.

• Tenercapac
mediación.

de onólists. discernimiento,criterio propio, capacidad de

19



ITÉDE SALUD y SEGURIDAD OCUPACIONAL

elaboración, puest-oen práctico y evaluación de lo político y
tión de prevención de riesgoocupacional de la municipalidad.

sobre procedimientos para la efectiva prevención de
riesgos, colaborar en la corrección de lasdeficiencias existentes.
Investigaro ente las causas que motivaron los occidentes de trobo]o y
tos enterm profesionales, proponiendo los medidos de seguridad
necesorlos evltor surepetlclón.
Informar en plazo no mayor de tresdías calendario, al Ministeriode trabajo,
de losacc ocurridosen el lugar de trabajo.
Proponer al ernoreooor. lo adopción de medidas de corócter preventivo,
pudiendo a t fin efectuar propuestaspor escrito.
Instruira los as sobre los riesgospropios de lo actividad laboral,
observando acciones insegurasy recomendando métodos para superarlas.
Vigilar el cu to de la presente ley, sus reglamentos, las normas de
seguridad osdel lugar de trabajo, y de tosrecomendaciones que emito.
Elaborar su reglamento de funclcnorntento. a más tardar sesenta días
despuésde conformación.
Inspeccionar . dicamente lossitiosde trabajo con el objeto de detectar las
condiciones fí y mecánicas inseguras,capaces de producir accidentes de~lI¡¡ia fin recomendar medidas correctivasde carácter técnico ..

•

•

•

•

•

•

•
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de gobierno local y administración municipal. dictando los medidos
ntes a la buena marcha del municipio,
ordinarios y extraordinarios que celebre el Concejo Municipal y

comisiones que "",,,,,...doto la ley, Convocar cuando las circunstancias lo ameriten a sesión
extraordinaria de rnnl"',"'~n

• Cumplir y hacer
• Presidirlos cob

Municipalidad,
• Nombr-ary remover a funcionarios y empleados cuyo nombr-amiento no esté reservado al

Concejo
• Someter a cons

•

. las ordenanzas, reglamentos y acuerdos emitidos por el Concejo,
sesionesde Concejo, rendiciones de cuentas, que lleve a cabo la

ión del Concejo los planes de trabajo, dé desarrollo urbano y rural.
de ordenanza, presupuesto municipal. etc.. para estudio, análisis y

• y mantener relaciones con diferentes entidades del ámbito municipal,
o y legislativo a nivel local e internacional.

ódicomente al Concejo Municipal y ciudadanía, acerca de la ejecución del•

• es administrativos, Brindar audiencia de acuerdo a lo demanda de
Entrevistasen medios de comunicación, escritos,rcdloles y tetevísívos.

¡;)fOCeSOde ejecución e inaugurar tosmismos,
ctvíles en el rnunícíoto.
el "DESE"que ampara el pago de brenesy servicíosodqurtdos por la

y hacer cumplir Junto al Concejo la oplicoclón de la Ley de la
n'C'-rnT",n MunicIpaL

•
•
•

•
uisitosque establece el Art. 47y 48 del Código Municipal,

éticos y re-spetuosocon lasautoridade-s,
iniciativa, creatividad y buenas relaciones humanas,

nrt"\nIQn~l"1(económicos, políticos y socialesdel municipio,
toma de

•

•
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SECRETARIO/A MUNICIPAL

eloooror las correspondientes actas de los

•
• Elaborarlos
•

•

•
•

nacionalese in
• Expedirde con

cualquier otro
Alcalde/sa.

• Enlassesiones,
Alcolde/so o q

• Llevar

•
•

onzasy demás instrumentosjurídicosque emita el Concejo.
I munlcípoles,cartas y otros
las concejales/as las convocatorias para que concurran a las
y extraordinariasdel Concejo Municipal.
y al Alcolde/so Municipal en recepción de trámitesy despacho

. que el Concejo Municipal designe a fin de facilitar el

lento y seguimiento a gestiones reolízodos con cooperantes
acionales.
'dad con la ley, certificaciones de losactas del Concejo o de
umento que repose en los archivos, previa autorización del

cuenta al Concejo de todos losasuntosencomendados por el
.presidael Concejo,

onJOlnIZI:::lOOy actualizado el archivo de expedientes y documentos del

de propiedad.
di,..., hr,r,..,...'on del Plan Operativo Anual de la munidpatidad.

le encomiende el Alcalde/so o Concejo

o Técnico de preferencia en las carreras de Economía,
Contaduría Públicao Jurídicas.

n criterio e iniciativa, confidencialidad, orden, buenas relaciones
elente redacción.
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ORDENANZA

Encargado/a
• Umpiar pisos,

y scnitortos.
• Fotocoplcr mentas.cuando te es requerido.
.. Encargado de mr<=>n,..-,rr,r café yagua para el público cunado le sea requerido,
• Responsable buen uso y manejo de las llaves que le han sido asignadas

para el buen o de susfunciones,
• Controlesen a y distribuciónde combustibles,

transportea losempleados y funcionariosmunicipales,
del vehículo asignado para suconducción antes de

. limpiezaen general de lasinstalacionesmunicipales,
I . ventanas, puertas, escritorios,muebles, equipo de oasis

..
•

•
•..

conducción de vehículos.
• Buenas relac inferpersonales, iniciafiva, discreción, disciplina, respeto,

amabilidad, homrodr .." y diligencia.
• Buenusodel ado.

23



RGADO/A DE LA UNIDAD DE MEDIO AMBIENTE

trabajo anual,
oroorornocíón semanal para el cumplimientos de susactividades,
I.n..C\.n"""c de actividades reolizadas por escrito,

dirigido al Ministeriode Medio Ambiente(anual),
ica medio ambiental del municipio,

medio ambiente en centros escolares,
uooclon ambiental dentro del Municipio,

mseeccrones para autorizar la tala de árboles,
y lugares de concentración de basura(al menos una por mes),

de limpieza en los comunidades del municipio(al menos cuatro. por
¡,

árboles en lo área urbano y rural, y reforestar las fuentes de agua,
incumplimientos o lo normativa ambiental,

fuentes de agua(al menos una vez por-semana en todos
SanitarioManual de la municipalidad(al menos 2 veces por semana)

que se realizan sobre los estudiosde impacto ambiental (Art. 25 ley

•
•
•
•
•
•
•
•
•

•
año en cada comun
Promover la siembre
Inspección en cosos
Inspección sanitaria
Inspección al Rellen
Realizarconsultas
del medio ambiente

•
•
•
•

• Apoyar en la gestión I proyectos ambientales, socioeconómicos y agropecuarios,
Administración de J, asignados por la municipalidad, en el área ambiental.
Encargado del Fond . Circulante,
Realizarlasdemás inherentesal-~~--~

•
•

• y otras leyes relacionadas con el que

•
hacer municipal.
COPQcidod de o
Conocimientos en nrr1\ru'" de calculo multimedia.•

• Con dinamismo, uoerczoo. criterio e iniciativo, facilidad de comunicación.
Buenasrelaciones int ' onales
Em dor I

•
•

24
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n¡'rlrtr~'",¡, correspondientes el plan de compras anuales de la municipalidad.
del presupuesto municipal. Verificar la asignación presupuestaria previa a la iniciación

o licitación para lo contratación de obres. bienes y servicios.
(j1~;f)cmll:1l1~rlf1(jjfinanciera, solicitando lo previsión presupuestario o contabilidad y tesorería previo a dar

•
•

•
Intnrrlprltp con las unidades solicitantes las bases de licitación o de concurso. de acuerdo a los

por la UNAC segun el tipo de contratación a realizar.
, de las ofertas y efectuar las actas respectivas.

Ejecutar el proceso de :dqUi'sidón y contratación de obras. bienes y servicios. así como de realizar su control y
seguimiento llevando el respectivo de codo uno.
Solicitar lo asesoría de y técnicos idóneos cuando así lo requiere la naturaleza de lo contratación y
adquisición.
Levantar conjuntamente con la unidad solicitante el acta de recepción total de las adquisiciones o contratación
de bienes, obres y servt
Llevar el control y I dón del banco de datos de instituciones oferentes y contratistas.
Mantener actualizado el de contratistas.

I dientes de recibir y los recibidos. así como llevar el control de consumo de materiales y
IfltnfY1PI'ltpcon el administrador de proyectos nombrado para tal fin. Vigilar la entrega de los

que realicen oportunamente en la cantidad y calidad solicitada.
oferentes nacionales y extranjeros. así como revisar y actualizar lo calificación por lo

•
•
•
•
•
•

• contrato de mcnero pertódicc de los controtcctones que realizan.
de las ofertas la aslstencia técnica que requieren para el cumplimiento de sus•

funciones.
• Garantizar que los y servicios que se adquieren ingresen y sean utiHzadosparo los fines establecidos.

los proveedores para garantizar agilidad en los compras y mejor manejo de lo•
• .y oportunamente toda la información requerida por esta.

demás responsabilidades establecidas en lo Ley de Adquisiciones y Contrataciones•

Buenas relaciones interpersonales. prooctívo/o. poseer iniciativa y Capacidad de
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JEFE/A DEL REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR

inmediato su

Plande trabajo de suunldod.
• programa del Registrodel EstadoFamiliar,los partidos o expedir, de conformidad

por los interesados.
• de nacimiento, matrimonio, defunciones, divorcios, adopción, modificación,

rY"\(""I"1"n,."",,,,n juicios subsidicrios y. uniones no. mctrimoníoles, ccrnbio de. no.mbre. y los cctos y
on el ejercicio de losderechos civiles de la persona.

• marginaciones a partidas de nacimientos, defunción y divorcio, adopción,
modificación, re . juidos subsidiariosuniones matrimoniales.

• Reponer partidas por alguna causa no se encontraran regIstradas en los libros de registro de
acuerdo a lo ley de reposición y cancelación de partidas de nacimiento y anulación del régimen
patrimonial.

• Inscribiren loslibros divorcio y defunciones las sentencias judiciales emitidas.
• conforme a losdisposicione-scorre-spondientes.
• auto de señalamiento de fecha de matrimonio

•
de matrimonios celebrados por otros funcionarios autorizados por la ley.

que soliciten los interesados, asimismo extender certificaciones y
nccímlento. defunción, matrimonio, divorcio, adopción mediante autorización judicial,

modificación, reposición marginación, juicios subsidlcrtos y uniones no matrimoniales
remitir al registro municipal al registro Nacional de la Persona Natural, Tribunal

)1f'é,f"I",r.n General de Estadísticasy Censo, Procuraduría General de la República,
Alcaldías Municipales, o autoridades judiciales poro investigación de hechos

solicitada por las instituciones relacionados con el movimiento

•

•

•

o Notario/a, según el Art. 8 de la Ley Transitoriadel Registro
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CONTADOR/A MUNICIPAL

•
de trabajo de su unidad,

tuncionomiento del sistema y proceso contable de lo Municipalidad,
y cronológico de todos los hechos económicos que se generan como

"',,,,'-,,....."'"",.presupuestario y financiera de lo Municipalidad, e Ingresar pcrtidos contables 01
•

sistema,
• los. reportes y estados. financieros de comprobación o generales de 1.0

IIWlrHl ... " competentes, así como el envío del presupuesto municipal a la CR y los
esuouestoríos y contables financieros a la DGCG.

,nt,!"'Imn",,< de FODES,y Elabor.oción y presentación al MH el informe anual de Renta,
n..,n..,rrt,-¡r,n y resguardo de informes contables y financieros, así como Revisión , control.

los ingresos y gastos mensuales,
",..",l<:,.n,... de los activos fijos no deprecia bies y liquidación de los activos depreciables

•
•
•

" "",r,t")r)rrtr,rm y se,guimiento del Presupuesto municipal cuando le sea requerido por el
el presupuesto mediante la revisión y descargo presupuestario, octucñzoción

fuente de financiamiento y elaboración de programaciones. y mantener la
"'"""",,,,,< y gastos con disponibilidad presupuestaria,

ción del presupuesto mediante el establecimientos de los saldos actualizados
los saldos con el fondo formulados paro establecer 01porcentaje de

rlQ,to"""¡,n,-;,,, el superávit Q déficit presupuestario,
contable para ser presentado en Cabildos Abiertos, Revisión, Control y

Elaboración de Pago a Cuento e Impuestos Retenidos(mensuolmente),
',.."""".,("\""".que designe el Concejo Municipal,

son inherentes al

•

•

•

<,",TT\AU'TO procesador de dotas, hoja de cálculo, multimedia y
Haber participado y aprobado el curso de contabilidad

..
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•

• inspecciones a (negocios) e inmuebles para
actividades. de identificación de,nuevas entídodes de negocios..

a entidades exstentes requiriendo bokmces generoJes, revísondo los
,t,I"7/"'1r11"i~para identificar y calificar losnegocios.

o losnegocios por el impuesto que se lesha ftiodo.
aOeICICI(mE~que efectúen los contribuyentes por no estar de acuerdo a los impuestos y tasas

• nh".....os y procedimientos que deben implementarse para mejorar el control de
la preparación de estudio de costos para la actualización de las tarifas de tasas

•
•

• "'f"I..."'< ....',..,n'rli<:>"'t':>< a loscontribuyentes que contravengan las normas tributarias.
",rr,,,,nt,,,r,,,,, Municipal, elaboración de Títulosde, perpetuidod, control. resguardo y

bóvedas..
trlbuyentes que omitieron sus declorcctones. OPUCOflos sanciones por los

h""r.....'..,. tributarias.
trírl'il:>~,tr('11-FY1",r1t", informesa fin de actualizar lasCuentas Corrientes.

msoeccron para la obtención de TítulosMunicipales,
y pronta solución a denuncias y peticiones sobre remedición de terrenos, calculo
aceras, entre otros.

....."n,r"r""'\I'" de loscontribuyentes que no han respondido al cobro normal.
en mora y gestionar el cobro de la misma.

judicial de impuestosy tasas por serviciosmunidpales.
nr\irnr'LflIn del PresupuestoMunicipal.

,de cobro y recuperación de la moro.

l
· a munIcipal del municiclo poro efectos de hocer cumplir la. ordenanza de
municipales.
de losingresospercibidos por la municipalidad.

()IC1UCIIIZ(JO'JS de contribuyentes y usuarios.
rn"mTr",~de lasobligaciones tributarias de loscontribuyentes.

a. lossolicitudes reoüzcdcs por loscontribuyentes y usuorlos.
sea encomendado el Jefe inmedlat¡o¡.ii1~~fl~_

.,
•

•
•

•
•
•..
•
•

•
•
•
•

•
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Elaborar y ejecutar el
Supervisar lo recav'-', .....o¡.,,'-',
respectivas,
Elaborarlos plcnlllos la
ISSS,Renta y otras.
documentación U6·U1~"'-'I·

Elaboración de chequ
Elaborar y Extender
prestados,
Informe de cuentas
Contabilidad,
Actualizar libro de
Contobilidod.
Verificar para que la . audación de impuestosy los pagos de bienes y serviciosse realicen de
conformidad a las telones legales del Código Municipal, Ley General Tributaria Municipal,
Ley de Impuesto o s de ArbitriosMunicipales según el caso, Ordenanza Municipal de Tosas,
Ley Orgánica de la de Cuentas de la República y espedalmente las normas técnicos de
control interno oorooooos por la Corte de Cuentas y Acuerdos del Concejo,

nrlrinínf~trnlri(;"ny custodia de lasespeciesmunicipales,
eXIIQIC)OSpor la ley lasoperaciones diarias de recaudación y cancelación de

• y concentrarlos en las cuentas boncarias

• y efectuar el pago soloriolal personal.así como las plonillasde AFP,
los compromisos adquiridos por lo municipalidad con base a la
autorizada y documentada,

y remesas,
onstancias de sueldo, Solvencias Municipales y recibos por servicios

•
•

• pagar y de retención anual en coordinoción con la Unidad de

• y libros de especies municipales, y coordinar lo respectivo con

•

•
•

•

• de losfondos recaudados se realicen oportunamente,
documentos de acuerdo a la ley,
libro de

•

•
rl=>1t"""I,r"'In,::.< interpersonales,attosentidode responscbilidody honestidad,

hablltOaOenelusode pc, conocimientossobrelegislaciónmunicipal,Capacidadde

•
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• Mantener
la búsqueda de

• Elaborar, dar seg
la Unidad,

• Elaborar planes
It Realizar charlas.

estos a través de
• Charlas sobre la
• Desarrollar-tal

y desarrollo del
• Fomentar los

n con entidades gubernamentales y no gubernamentales para
\..<L.'·UYU a la polítlco de género de la muntclpoüdod,

controlar y evaluar el plan anual: operativo y de trabajo de

capacitación sobre la temática de género,
equidad de género con grupos organizados, y la promoción de
conformación de Comités,
ncia intrafamiliar, derechos sexuales y reproductivos,

en coordinación con otros instituciones enfocados a la integración
mujer.

I os y deberes de los hombres y mujeres,
entidades competentes, atenciones de casos de irrespeto, abusos

de las persones,
• Asesoría a vfdimas de violencia, y seguimiento de suscasos,
• Participación r1.r'TL",",. en mesa de Mujeres Cabañas-Cuscatlán,
• Enlace con las nes de gobierno (CONNA ISDEMU,PNC, PGR,CIBACl, MINED

entre otros), nte al emocderomlentc y desorrollo integral de las mujeres del
munlclpio.

• Sequirnlento a las Comisiones Municipales de Género, Prevención de la Violencia y
Protección Civil,

• Administración de rovectos asignados por la municipalidad, en áreas afines.
y otras inherentes

•
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ENCARGADO/A DE BIBLIOTECA MUNICIPAL

• Realizarla elaboración del plan operativo anual y presupuesto de la unidad,
• Coordinar la existencia actualizada de la bibliografía,
• Coordinar el mantenimiento del material bibliográfico,
• Orientar a losusuariosel manejo adecuado de la bibliografía,
• Llevarel control del retiroy devolución de la bibliograffa,
• Actualizar el índice de lo bibliogroño,
• Ordenar librosy revistas,según la mejor técnica en los respectivos estantes,
• Coordinar y apoyar a los Centros educativos en la promoción del hábito de la

lectura e investigación bibliográfica,
• Elaborar un registro estadístico y archivo, de tosusuariosque utilizan losserviciosde

la biblioteca y del material consultado,
• Realizar actividades relacionadas con la educoclón y la cultura dentro del

municipio,
• Coordinar, y establecer los lazos de apoyo con las entidades gubernamentales y

la asesoríade Biblioteca Nacional
• Toda actividad inherente al

2. ca
• ManejO de Grupo de trabajo.
• de clasificación

• Con dinamismo, liderazgo, criterio e iniciativa.
• Facilidad de comunicación y buenas relaciones interpersonales
• Emprendedor/a, capacidad analítica y facilidad para archivar y elaborar

informes.
•
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CARGADO/A DE SERVICIOS GENERALES

r"",,'r·Jl..~"'teplan de Trabajo.
o Sanitario Manual.

temporal, del RellenoSanitarioManuaL
ntornente con el Alcolde/so la solución a problemas ldentlflcodos por ro

, ieran intervención inmediata en cuanto a servicios públicos se

•
•
•
•

•
efidente de los

•
servicios.
Inspeccionar y velar lascalles, barriosy parques del municipio cuenten con el
adecuado suministro de alumbrado público y subsanar las deficiencias en el menor
tiempo posible selle do la compra de material necesario.
Coordinar la de lómporos de corres,parques y plazas.
Mantener el cuido e las instalaciones del parque y dirigir a los empleados temporales

yen óptimas condiciones para la población.
des y requerimientos de materiales y equipo para la prestación

cTr.r-.,n;' de losmaterialesy equipos adquiridos por lo municipalidad,
rtnT='CHnc" ... ,n.u"\ del sistemade luminariasque posee el municipio,

"",,,"""',,-,"',y pr-esentarlo a su jefe lnmedlote superior.

conete t~e~~~~~íI¡;!I~~~I!~~~

•
•

•

•
•
•

Con dinamismo, .r-.orr-..,'--.
Facilidad de e
Emprendedorla,
Tro o.

•
.criterio e iniciativa.
y buenas relaciones lnterpersonoles

, cidad analítica y facilidad para preparar informes.•
•
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"~""""''L.I/ A DE PROYECCiÓN SOCIAL y COMUNICACIONES

Promover,orqcneor
locoíes.

• Asesorary orlent las organlzadones comunitarias existentes en el desarrollo de
proyectos I en áreas de capacitadón técnica vocacional,

• Asesorara lasAs .. ... de DesarrolloComunal (ADESCOS)en la elaboración y
presentación de itudes para la ejecución de proyectos,

• Reuniones de nto a todas las ADESCOSdel municipio, sus reuniones
ordinariasy ex as (cuando aSIlo requieran) y capacitación a losmiembros
electos.

""0"""'*1"\11·", de eventos sociales,culturalesyartisticos,
• Concientlzor a. poblccíón en la conservación y mcnten'mlentc de obras 01

serviciode la d,
• Se-guimiento distintos e-spaciosdeportivos que la municipalidad

desarrolla,
• Convocar a

desarrolle la mu ".""'-,,"'......,,'-'
población e instituciones, a eventos que

•

•

rlo.
en general,

de programas de software, procesador de datos, hoja de

dinamismo, liderazgo, crlterlo e iniciativa,
•
•
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RISTA RELLENO SANITARIO MANUAL

ElaborarPlonde tra
• Recolectar la basura
• Traslado de basura

Municipalidad.
• Trasladode basura centros escolares y de las comunidades, al RellenoSanitario

Manual en época campaña de limpieza para el control de vectores y según la
planificación conjunt con UnidadAmbiental.

• Elaborarla ruta de u. ,ri~~~, de recolección de basura,
• RealIzarviajesoñ a diferentesinstituciones,cuando le sea requerido
• Velor por el mcnr oportuno del camión recolector de basura y demás

vehículosde la m micloolidod.
• Informarde mecónicos en losvehículosde la municipalidad.

recorridosde losvehículosque sele asignaen cada misión.
propiedad de la municipalidad cuenten con suscontrolesde

losdíasasignados.
esde el municipio hasta el Relleno Sanitario Manual de lo

•

•

....,¡,... ..........iO de desechosy closíflccción.
vehículos.

•
•
•
•
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