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MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS Y CATEGORIAS
ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN RAMON

INTRODUCCION

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 busqueda de
la optimizacion del trabajo individual y colectivo en la institucion, siendo un instrumento

de cardcter normativo para facilitar la gestion institucional de la Alcaldia Municipal de
San Ramon.

Tiene el propdsito de establecer las caracteristicas del cargo en términos de
idoneidad, para poder realizar de manera adecuada lo que se requiere, existendo un
vinculo indisoluble con el resto de instrumentos creados para dar cumplimiento a la Ley de
la Carrera Administrativa Municipal, siendo estos: Manual de Organizacion y Funciones,
Manual de Politicas, Planes y Programas de Capacitacién, Manual de Evaluacién del
Desemperio y el Manual del Sistema Retributivo.

Ha sido elaborado con la participacion del equipo de apoyo institucional
consultado para la realizacion de este proceso por parte de la Alcaldia Municipal de San
Ramon, partiendo del Manual 2009, el que no ha experimentado una actualizacion, tal y
como se recomienda impulsar estas retroalimentaciones para este tipo de documentos,
cada cierto tiempo o cuando la causa lo amerite.

El Manual Descriptor de Cargos y Categorias, muestra en su contenido y en su
orden, una Presentacion brindada por el Sr.Alcalde en nombre de su Concejo, la presente
Introduccion, los Objetivos que persigue, el Marco Legal que le sustenta, la Metodologia
por medio de la cual se ha construido, la Estructura Organizativa de la Alcaldia a nivel de
cargos y elaborada a partir del Organigrama de Unidades de T rabajo mostrada en el
Manual de Organizacion y Funciones, ademds se muestran los Niveles Funcionariales, las
Categorias, el Catalogo de Cargos por Niveles Funcionariales y el Descriptor de Cargos,
que en su conjunto permiten identificar el nivel de equilibrio que se requiere, para manejar
al momento de asignar responsabilidades a una persona que deberd cumplir con

caracteristicas que el cargo sustenta, para dar cumplimiento de manera adecuada af
trabajo encomendado.
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MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS Y CATEGORIAS
ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN RAMON

1. OBJETIVOS

1. OBJETIVOS

General:

Contribuir al ordenamiento interno de la municipalidad, facilitando la seleccion del capital

humano capacitado e idéneo para asumir responsabilidades y tareas requeridas en los
Cargos.

Especificos:
e Identificar los Cargos de trabajo que conforman la estructura organizativa.
o [istablecer las relaciones jerdrquicas de los Cargos de trabajo.
® Definir las actividades que desemperia cada Cargo de trabajo.

® Describir los perfiles bdsicos para desemperiar los Cargos que conforman la
estructura organizativa.
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MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS Y CATEGORIAS
ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN RAMON

2. FUNDAMENTO
LEGAL

2. FUNDAMENTQ LEGAL.

Constitucion de la Republica de EI Salvador

El Art. 203, pdrrafo primero, de la Constitucién de la Repiblica, establece que
“Los Municipios serdn auténomos en lo econémico, en lo técnico ¥ en lo administrativo, y
se regirdn por un Cédigo Municipal, que sentard los principios generales para su
organizacion, 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 administracion sin mds limites que
los establecidos en la propia constitucion y las demds leyes que le sean aplicables.

En consecuencia, tomando como base los servicios piblicos municipales que
brindan, lo mismo que en funcion del desarrollo local y los intereses comunes de los
ciudadanos y ciudadanas, los Municipios pueden adoptar las estructuras administrativas ¥
organizativas que les convengan, sin estar sujetos a otras Instancias del Estado,
sujetandose unicamente a la normativa existente.

Por otra parte, la Constitucidn de la Repiblica, en el Art. 204, establece que “La
autonomia del Municipio comprende: Gestionar libremente en las materias de su
competencia;” Significa lo anterior, que si el Art. 203 le da facultades a los Municipios
para que ¢jerzan la autonomia administrativa, podemos concluir que puede gestionar
libremente en las materias de su competencia como lo es darse su propia organizacion y
Jorma de administrar el gobierno local.

Codigo Municipal

El Art. 2, pdrrafo primero, del Codigo Municipal establece que: “El Imunicipio
constituye la Unidad Politica Administrativa primaria dentro de la organizacion estatadl,
establecida en un territorio determinado que le es propio, organizado bajo un ordenamiento
Juridico que garantiza la participacion popular en la formacion V 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 comim local, en coordinacion con
las politicas y actuaciones nacionales orientadas al bien comiin general, gozando para
cumplir con dichas funciones del poder, autoridad y autonomia suficiente.”
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MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS Y CATEGORIAS
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Para los efectos del presente Manual, se rescata lo correspondiente a la autonomia
para darse su propio gobierno, consecuencia de la facultad auténoma administrativa que
vamos en el apartado referido a la Constitucion, Nuevamente se reitera en

en definitiva su propia forma de organizarse, lo que implica darse también s
mstrumentos administrativos de gestion como son los Manuales, entre los
Manual de Descriptor de Cargos y Categorias.

Las competencias municipales establecidas en el odigo Municipal, dejan implicita la
necesidad de dar cumplimiento a estas obligaciones lo que se traduce en la creacidn de

Unidades y Cargos de T rabajo que asuman la responsabilidad de dar cumplimiento a lo

establecido, en todo acorde con las capacidades financieras municipales y para dejar

sustentado los quehaceres de lgs municipalidades se presentan « continuacion lo
correspondiente.

Art. 4.- Compete q los Municipios:
1. La elaboracion, aprobacion Y ejecucion de planes de desarrollo local;

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

3. El desarrollo y control de Ia nomenclatura y ornato pitblico;

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

5. La promocion y desarrollo de programas de salud, como saneamiento ambiential,
prevencion y combate de enfermedades;

6. La regulacién y supervision de los espectdaculos publicos 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 explotacion turistica y
deportiva de lagos, rios, islas, bahias, playas y demds sitios propios del municipio;

8. La promocién de la participacion ciudadana, responsable en Ig solucion de los

problemas locales en el fortalecimionto de la conciencia civica y democrdtica de la
poblacion;

9. La promocion del desarrollo Industrial, comercial, agropecuario, arfesanal y de los

servicios; asi como facilitar la formacion laboral V estimular la generacion de empleo, en
coordinacion con las instituciones competentes del Estado;
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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 regulacidn del transporte local; asi como la autorizacion de la ubicacion h%
Juncionamiento de terminales y transporte de pasajeros y de carga, en coordinacion con el
Vice ministerio de Transporte. Para los efectos del inciso anterior, se entenderd por
transporte local, el medio publico 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 regulacidn del funcionamiento de restaurantes, bares, clubes nocturnos y otros
establecimientos similares;

15. La formacion del Registro del Estado Familiar y de cualquier otro registro piblico que
se le encomendare por ley;

16. La promocidn y financiamiento para la construccion o reparacion de viviendas de
interés social de los habitantes del municipio, siempre y cuando la municipalidad tenga la
capacidad financiera para su realizacion y que la misma documente los escases de
recursos y grave necesidad de los habitantes beneficiados con la adquisicion o reparacion
de la vivienda segiin 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 exceptitan los desechos sélidos peligrosos y bioinfecciosos.
En el caso de los desechos sélidos peligrosos y bioinfecciosos los municipios actuardan en
colaboracion con los Ministerios de Salud Piblica y Asistencia Social y de Medio
Ambiente y Recursos Naturales, de acuerdo a la legislacion vigente.

20. La prestacién del servicio de cementerios y servicios Junerarios y control de los
cementerios y servicios funerarios prestados por particulares;
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21. La prestacion del servicio de Policia Municipal.
22. La autorizacion 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 garamtizarse la libre circulacién sin infraestructura y otras
construcciones que la obstaculicen.

24. La autorizacion 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, los 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
Juncionamiento de las casas denominadas Casinos o salas de juego, en las que se ofrecen
Juegos traga niquel o iraga perras, veintiuno bancado, ruletas, dados y otros Jjuegos
instalados en dichos lugares, serd la municipalidad que otorgd el permiso, la encargada de
cerrar los referidos negocios.

235. Planificacidn, ejecucidn y mantenimiento de obras de servicios bdsicos, que beneficien
al municipio;

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

27. La autorizacién y fiscalizacién de parcelaciones, lotificaciones, urbanizaciones y
demds obras particulares, cuando en el municipio exista el instrumento de planificacion b%
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. Promocidn 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 demds que sean propios de la vida local y las que le atribuyan otras leyes

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Piblica

Art. 9.- Cada institucion de la Administracion Publica establecerd una Unidad de
Adquisiciones y Contrataciones Institucional, que podrd abreviarse UACI.
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Art. 12.- Algunas Atribuciones de la Unidad de Adgquisiciones y Contrataciones
Institucional

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

h) Ejecutar el proceso de adquisicion y contratacion de obras, bienes y servicios.

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

a) Verificar el cumplimiento de las cldusulas contractuales; asi como en los

procesos de libre gestién, el cumplimiento de lo establecido en las drdenes 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)

e) Elaborar y suscribir conjuntamente con el contratista, las actas de recepcion
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)

J) Remitir a la UACI en un plazo mdximo de tres dias hdbiles 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 UACI las érdenes de cambio o modificaciones a los contratos,
una vez identificada tal necesidad: 9)

h) Gestionar los reclamos al contratista relacionados con Jallas o desperfectos en
obras, bienes o servicios, durante el periodo 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 UACI sobre el vencimiento de las mismas para que ésta proceda a su devolucion en un
periodo no mayor de ocho dias hdbiles; (9)
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i) Cualquier otra responsabilidad que establezca esta Ley, su Reglamento y el
Contrato. (9)

Ley de Etica Gubernamental

Art. 25.- Habrd una Comisidn en cada una de las siguientes mstituciones:

a) Asamblea Legislativa.

b) Presidencia de la Repiiblica.

¢} Corte Suprema de Justicia.

d) Secretarias de Estado.

e) Consejo Nacional de la Judicatura.

J) Corte de Cuentas de la Repriblica,

&) Fiscalia General de la Repiiblica.

h) Procuraduria General de la Repiiblica.

i) Procuraduria para la Defensa de los Derechos Humanos.
J) 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 Autonoma, y Comisidn

Ejecutiva Hidroeléctrica del Rio 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 podrdn solicitar al Tribunal la
exoneracion de la obligacion de conformar la Comision de Etica Gubernamental, cuando
existan circunstancias razonables que no hagan posible su creacién o no pueda cumplirse
con la finalidad para las que han sido previstas las respectivas comisiones. En estos casos,
el Tribunal deberd 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.

10
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De igual forma, podrd el Tribunal conformar Comisiones de Ltica en las
mstituciones desconcentradas cuando éstas asi lo solicitaren.

Art. 26.- Cada Comision de Ltica estard integrada por tres miembros propietarios
que durardn en sus funciones tres aiios, pudiendo ser reelectos, y habrd tres suplentes que
sustituiran a aquéllos en los casos de ausencia temporal, excusa o recusacion, para lo cual

se aplicard el procedimiento contemplado en el articulo 12 de esta Ley, en lo que fuere
pertinente.

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

Los miembros propietarios y suplentes serdn nombrados uno por la Autoridad;: otro
por el Tribunal de Etica Gubernamental; y el tercero por eleccion de los funcionarios y
empleados publicos de la respectiva institucion.

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

Las autoridades deberdn 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, deberdn recibir las capacitaciones a que la Ley y este Reglamento hacen

referencia; ademds, cumpliran con los lineamientos que conforme dichas normativas les dicte el
Tribunal.

En atencicn a lo establecido en los arts. 38 y 39 de la Ley, las Comisiones Ievardn un
control y actualizacion de las capacitaciones que se realicen en su dependencia, informacion que
deberd ser proporcionada a la Unidad de Divulgacidn y Capacitacién 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, podrin realizar la actividad prescrita en el inciso Pprecedente por medio de los Agentes
de Enlace, quienes deberdn 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 efectuard en el plazo de cinco dias hdbiles contados a partir de la
Jecha del nombramiento por parte de la Autoridad.

11
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Art 37.- Sin perjuicio de la existencia de la Comisidn de Ltica en una dependencia,
cuando ésta lo estime conveniente podrd proponer a la Autoridad el nombramiento de
Juncionarios o empleados de la institucion como Agentes de Enlace propietarios y
suplentes, quienes estardn 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 la 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 mimero de servidores puiblicos u otras caracteristicas propias de los gobiernos locales,
éstos podrdn asociarse y nombrar a un solo Agente. En todo caso, los Concejos deberdn
informar al Tribunal dentro de los cinco dias hdbiles Siguientes a la designacion, la misma
informacion requerida en el inciso final del art. 35 de este Reglamento, a las personas que
Jungirdn como Agentes de Enlace.

Art. 38.- Los Agentes de FEnlace estardn sujetos a los mismos requisitos e
impedimentos aplicables a los miembros de las Comisiones.

Art. 39.- Los Agentes de Enlace tendrdn como funciones la de Jacilitar a la
Comisidn la promocion, difusién y capacitacion sobre la ética en la Juncion piblica y la
normativa aplicable, realizar los actos de comunicacion y cumplir con las demds
instrucciones que dicte el Tribunal o la Comision respectiva. Los Agentes de Enlace, antes
o inmediatamente después de haber sido nombrados, deberdn recibir las capacitaciones a
que la Ley y este Reglamento hacen referencia.

Ley General Tributaria Municipal
Art. 72.- La determinacidn, aplicacion, verificacién, control, y recaudacion de los
tributos municipales, conforman las funciones bdsicas de la Administracion Tributaria
Municipal.
Art. 76.- Facultades de la administracion tributaria municipal:
1? Normativas
2° Determinacion de la obligacion tributaria;
3¢ Verificacién y control;
4° Recaudacion y cobranza;

5? Sancionadora de las contravenciones tributarias;

6° Apoyo.

12
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Deberes de la Administracicn Tributaria Municipal
=== it Jalanisiracion irputaria Municipal

Art. 86.- Deber de Confidencialidad. “Art. 86.-Las declaraciones e informaciones
gue la administracion tributaria municipal reciba de los contribuyentes, responsables y
terceros, tendrdn cardcter confidencial, Y s6lo podrd 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 ejecutivo de los mismos, Juicios sobre delitos iributarios; asi como para la

publicacion de datos estadisticos, que por su generalidad no permita la individualizacién
de los contribuyentes.

Los expedientes que contengan declaraciones de los contribuyentes y los anexos de
las mismas, las actuaciones Y procedimientos de la administracion tributaria municipal,
podrdn 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 la administracion tributaria municipal, deberdn publicarse en el Diario Oficial o

en un periddico de mayor circulacion a nivel nacional, cuando esto fuere econémicamente
posible.”

Ley de la Carrera Administrativa Municipal

De las excepciones a la carrera administrativa.

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

1.- Los funcionarios de eleccion popular.

2.- Las personas contratadas temporal o eventualmente para desarrollar Junciones del
nivel técnico u operativo en base al alto grado de confianza en ellos 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 Proteccicn del Patrimonio
Municipal y Jefes de las Unidades de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales, los
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 desemperiarse por personal de la
misma.
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4.- Los funcionarios o empleados nombrados Interinamente, excepto cuando el nombrado
ya estuviere comprendido dentro de la carrera administrativg municipal.

3.- 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 estd la contratacion de personal de
manera temporal o las contratadas para la realizacion de obras, reparacidn de las mismas
0 para trabgjos eventuales derivados de hechos o circunstancias extraordinarias. La

relacion de trabajo de estos servidores se regulard por el Cédigo de Trabajo en lo relativo
a dichas labores.

De los niveles funcionariales

Art 5.- Por su contenido fumcionarial los servidores publicos se clasifican en
niveles de direccidn, técnicos, administrativos Y operativos.

Nivel de Direccion

Art. 6.- Al nivel de direccion pertenecen los servidores publicos que desemperion

Junciones de direccion, planificacién Y organizacion del trabajo tendentes a lograr los
objetivos de la institucion.

Nivel Técnico

Art. 7.- Al nivel técnico pertenecen los servidores publicos que desemperian
Junciones técnicas o administrativas especializadas y complejas para las que se requiere

e

estudios previos de orden universitario o técnico.

Nivel de soporte administrativo
Art. 8- Al nivel de soporie administrativo pertenecen los empleados que

desempefian funciones de apoyo administrativo Y técnico para los que se requieren estudios
minimos de bachillerato.

Nivel operativo

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

De las categorias

Art. 10.- En cada uno de los niveles funcionariales Y para cada cargo especifico,
habrd tres categorias. EI empleado o Juncionario ingresard al nivel correspondiente a la
lercera categoria e ird ascendiendo a las superiores de acuerdo a la experiencia,
conocimientos, capacitacion y méritos acreditados.
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El empleado o funcionario tendrd derecho a ascender a una categoria superior,
hasta después de dos afios de haber desempefiado el cargo o empleo en la categoria
anterior y previa calificacién positiva de los requisitos de experiencia, conocimiento,
capacitacion y méritos acreditados establecidos en los manuales descriptores de cargos
para la categoria inmediata superior. El ascenso de categoria implica un aumento salarial
que deberd contemplarse en el respectivo Manual Regulador del Sistema Retributivo.

Integracion de las Comisiones Municipales.

Art. 18.- Las Comisiones Municipales estardn integradas por un representante del
Concejo Municipal, el Alcalde Municipal o su representante, un representante de los
servidores piiblicos municipales de los niveles de direccion y técnico V 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 estdn en la
obligacion de elaborar y aprobar manuales descriptores de cargos y categorias
correspondientes a cada nivel y de requisitos necesarios para su desemperio; manuales
reguladores del sistema retributivo que contemple pardmetros para la fijacién de los
salarios, complementos por ascensos de categoria Vv demds que fueren necesarios;
manuales sobre politicas, planes y programas de capacitacion ¥y, manuales de evaluacion
del desempefio laboral de funcionarios y empleados.

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

Ley de Medio Ambiente

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

Son estructuras especializadas, con algunas funciones de: supervisar, coordinar y

dar seguimiento a las politicas, planes, programas, proyectos y acciones ambientales
dentro de su institucion.

Normas Técnicas de Control Interno Especificas
Como se conoce, todos los Municipios tienen sus propias Normas Técnicas de

Control Interno que han sido aprobadas por la Corte de Cuentas de la Republica y
publicadas posteriormente en el Diario Oficial.
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En este cuerpo de normas, segin los Municipios, existen disposiciones que, de
diversas maneras, regulan el accionar del Concejo Municipal y los demds niveles de
Jefaturas, debiendo manifestarse en el Manual de Organizacion y Funciones y en el
Manual Descriptor de Cargos, de tal manera que los cargos reflejen su ubicacién dentro
de la estructura organizativa, las relaciones de apoyo y jerarquia a las que ha de
responder cada cargo y el perfil de la persona que ha de ocupar un Cargo determinado.

Ley de Acceso a la Informacidn Piblica

Unidades de Acceso a la Informacion Piblica

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

El Oficial de Informacion serd nombrado por el titular de la entidad respectiva
para dirigir la unidad. El Instituto, mediante resolucion motivada, podrd sugerir la
creacién de Unidades de Acceso a la Informacién Piblica adicionales con el Jin de
garantizar el ejercicio efectivo del derecho de acceso a la informacidn piiblica, tomando en
consideracion los criterios mencionados en el inciso primero de este articulo.

Las municipalidades con un presupuesto anual ordinario menor a dos millones de
ddlares, podrdn tener Unidades de Acceso a la Informacidn unipersonales integradas por
el Oficial de Informacion, cuya designacion podrd recaer en el Secretario Municipal o en
cualquiera de los miembros del Concejo Municipal.

Requisitos para ser Oficial de Informacién

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 algiin delito o sancionado por infringir la
Ley de Etica Gubernamental en los cinco afios anteriores al egjercicio del cargo.

d. Estar solvente de responsabilidades administrativas en la Corte de Cuentas de la
Repuiblica, la Procuraduria General de la Repiblica v la Hacienda Piblica. En caso de
profesiones regladas, no haber sido sancionado por el organismo de vigilancia de la
profesion en los dltimos cinco afios.

e. Tener cuando menos veintitin aiios de edad el dia de su designacion.

16



AR AR R R AR R R RRRRR R R RRRRRRRRRRRRRRRRRREERY Y

MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS ¥ CATEGORIAS
ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN RAMON

J- Participar en concurso transparente y abierto para acceder al cargo.
& 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, bastard

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

Ley Marco para la Convivencia Ciudadana y Contravenciones Administrativas

Delegado Contravencional Municipal

Art. 10.- Para efecto de dar cumplimiento a lo establecido en la presente Ley,
existird un Delegado Contravencional Municipal en adelante “El Delegado”, quien podrd
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 ftengan
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 prdcticas
profesionales, de las carreras afines con el cumplimiento del Delegado, para lo cual los
Concejos Municipales deberdn celebrar los convenios respectivos con las instituciones de
educacion superior o la Corte Suprema de Justicia.

Ley General de Prevencidn de Riesgos en los Lugares de Trabajo

Art. 13.- Los empleadores tendrdn la obligacion de crear Comités de Seguridad ¥
Salud Ocupacional, en aquellas empresas en que laboren quince o mds frabajadores o
trabajadoras; en aquellos que tengan menos trabajadores, pero que, a juicio de la
Direccion General de Previsién Social, se considere necesario por las labores que
desarrollan, también se creardn los comités mencionados. Los miembros de los comités
deberdn poseer formacion e instruccion en materia de prevencion de riesgos laborales.
Habra Delegados de Prevencién, los cuales serdn trabajadores o frabajadoras que ya
laboren en la empresa, y serdn nombrados por el empleador o los comités mencionados en

el inciso anterior, en proporcidn al nimero 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 Prevencidn
De 101 a 500 trabajadores 3 Delegados de Prevencion
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 Prevencidn
De 3001 a 4000 Trabajadores 7 Delegados de Prevencicn
De 4001 o mds trabajadores 8 Delegados de Prevencion
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Art. 16.- El Comité estard conformado Por partes iguales de representantes electos
por los empleadores y trabajadores respectivamente. Entre los integrantes del comité
deberdn estar los delegados de prevencion designados para la gestion de la seguridad h%
salud ocupacional. En la conformacion del comité deberd garantizarse la apertura a una
participacion 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, deberd garantizarse la participacion en el comité, a por lo menos
un miembro del sindicato de la empresa.

El empleador tendrd la obligacion de comunicar a la Direccidn General de
Previsién Social, dentro de los ocho dias hdbiles posteriores a su designacion, los nombres

Y cargos de los miembros del comité, con el Jin de comprobar su capacitacion ¥ 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 empresd.

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 Juera de la jornada laboral por
peticidn del empleador, a los trabajadores se les compensard segin lo establecido por la

ley. Otros detalles sobre la organizacién Y gestion de los comités se establecerdn en el
reglamento correspondiente.
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3. METODOLOGIA

3. METODOLOGIA

La metodologia aplicada para lo actualizacion del presente manual ha considerado los
Pasos siguientes:

® Organizacion interna del proceso de actualizacién Y definicion de un programa de

actuacion que asegurara la participacion de los referentes de las distintas unidades
de la Municipalidad.

e Revisidn y andlisis de los manuales genéricos para la gestion administrativa
municipal basados en la Ley de la Carrera Administrativa Municipal brindados por
la Corporacion de Municipalidades de la Republica de El Salvador.

® Diagndstico de los cargos y sus respectivas hojas descriptoras, con la finalidad de

identificar los nuevos elementos y consideraciones del personal de direccion de la
municipalidad.

® Andlisis de una propuesia estructurada a partir de lo establecido por la Ley de la
Carrera Administrativa Municipal Y otras leyes relacionadas: asi como teniendo
como fundamento los principios bdsicos de administracion,

® Redefinicion del catilogo de cargos.

e Validacidn y aprobacion de los resultados de la actualizacion por parte del
Concejo Municipal.
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4. PRINCIPIOS

4. PRINCIPIOS

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

Division del trabajo

Tiene por finalidad producir mds y mejor con el mismo esfuerzo. Es de orden natural
(organos/funciones). La especializacién permite adquirir una habilidad, una seguridad y
una precision que acrescente su rendimiento. Cada cambio de ocupacion o de tarea
implica un esfuerzo de adaptacion que disminuye en una etapa inicial la produccidn. La
division del trabajo permite reducir el mimero de objetos sobre los cuales deben aplicarse
la atencion y el esfuerzo, es el mejor medio de obtener el mdximo provecho de los
individuos y colectividades, ya que tiende a favorecer la especializacién de las Jfunciones y
a la separacién de los poderes.

Autoridad — Responsabilidad

La autoridad consiste en la facultad de mandar y en el poder de hacerse obedecer. En un
Jefe se distingue la autoridad legal inherente a la funcion y la autoridad personal formada
de Inteligencia, saber, experiencia, valor moral, de aptitud de mando, etc. En un buen Jefe
la autoridad personal es un complemento indispensable de la autoridad legal. No se
concibe la autoridad sin la responsabilidad, sin una sancion (recompensa o penalidad) que
acomparia al ejercicio del poder.

La responsabilidad es resultado de la autoridad, su consecuencia natural (autoridad —
nace una responsabilidad). La necesidad de sancion (sentimiento de Justicia) es
confirmada y acrecentada por la consideracion de que en beneficio del interés general se
debe alentar las acciones itiles e impedir las que no tienen este cardcter. La sancién de los
actos de la autoridad es parte de las condiciones esencidales de una buena administracion.

Se debe primero establecer el grado de responsabilidad y luego la cuantia de la sancion,
ante esto resulta muy dificil determinar el grado de influencia del acto de autoridad inicial

en el efecto producido y establecer el grado de responsabilidad del Jefe.

Para mantener el sentimiento de responsabilidad en la institucién el Juzgamiento exige alto
nivel moral, imparcialidad y firmeza.
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Unidad de Mando

Para la ejecucion de un acto cualquiera, un agente sélo debe recibir drdenes de un jefe.
Desde el momento en que dos Jjefes ejercen su autoridad sobre el mismo hombre/servicio se
observan estas consecuencias: la dualidad cesa por la desaparicion/anulacién de wno de
los jefes y la salud institucional ¥ colectiva laboral renace; o la unidad o institucion
continia debilitdndose, pero en ningun caso se produce la adaptacion del organismo social
0 Institucion a la dualidad de mando. Otras consecuencias son: incertidumbre en el
subalterno, confusion, choque de intereses opuestos, disgusto en un jefe, desorden en el
trabajo. Una imperfecta delimitacion de los Servicios conduce también a la dualidad de
mando al igual que las continuas relaciones entre los distintos servicios y las atribuciones

a menudo imprecisas. Es necesario dividir las atribuciones y separar los poderes de los
distintos jefes.

Unidad de Direccién

Un solo jefe y un solo programa para un conjunto de operaciones que tienden ol mismo fin.
Es la condicion necesaria para la unidad de accién, de la coordinacion de fuerzas y de la
convergencia de esfuerzos. La unidad de mando no puede existir sin la unidad de
direccion, pero no deriva de ésta. La unidad de direccion se crea mediante una bueng

constitucion de la institucionalidad y su organizacion clara y eficiente, la unidad de mando
depende del funcionamiento del personal.

Subordinacion del interés particular al interés general

En una institucion el interés de un agente/grupo no debe prevalecer contra el interés de la
institucion. Cuando dos intereses de orden diverso, pero igualmente respetables, se
conlraponen, se debe buscar la forma de conciliarlos. Los medios para esta conciliacion

son: la firmeza y buen ejemplo de los Jefes as, convenios tan equitativos como sea posible y
una atenta vigilancia a su puesta en marcha.

Centralizacidn

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

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

Estd constituida por la serie de jefes que va desde la autoridad superior a los agentes
inferiores. La via jerdrquica es el camino que sigue, pasando por todos los grados de la
Jerarquia, las comunicaciones que parten de la autoridad superior o las que le son
dirigidas. Este camino estd sostenido a la vez por la necesidad de una transmision seguray
por la unidad de mando. A veces es necesario conciliar el respeto de la via jerdrquica con
la obligacion de obrar rdpidamente. El principio jerdrquico quedard salvaguardado si los
Jefes han autorizado a sus agentes respectivos a entrar en relaciones directas; v la
situacion quedard regularizada si ellos informan inmediatamente a sus Jefes respectivos
sobre lo que han hecho de comin acuerdo. Si los agentes quedan de acuerdo V sus
operaciones son aprobadas por sus jefes inmediatos las relaciones directas pueden seguir;
desde el instante en que el acuerdo desaparece o que la aprobacién de los Jefes falta las
relaciones directas cesan y la via jerdrquica queda inmediatamente restablecida. Es una
Jalta apartarse de la via jerdrquica sin necesidad, pero es una falta mucho mayor seguir
dicha via cuando de ello resulte un perjuicio para la institucion.

Orden

Un lugar para cada cosa y cada cosa en su lugar (orden material). Un lugar para cada
persona y cada persona en su lugar (orden social). El orden debe tener por resultado
evitar las pérdidas de materiales y de tiempo, el lugar debe ser elegido para facilitar las
operaciones tanto como sea posible, sino es asi el orden es aparente, y puede encubrir un
desorden real. El orden perfecto implica un lugar juiciosamente elegido, el orden aparente
no es sino una imagen falsa o imperfecta del orden real. La limpieza es un resultado del
orden. Para el orden social es indispensable que se haya reservado un lugar a cada agente
Y que cada agente esté en el lugar asignado. El orden perfecto exige que el lugar convenga
al agente y que el agente convenga al Cargo, esto supone una buena organizacion y un
buen reclutamiento (funciones administrativas). El orden social exige un conocimiento
exacto de las necesidades y de los recursos sociales de una institucion, ¥y un equilibrio
constante entre ellas.

Iniciativa

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

5. REVISION Y ACTUALIZACION.

Los procesos administrativos por regla general son cambiantes, ya que estdn en

Juncién del crecimiento de operaciones y la satisfaccién 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 Alcaldig
Municipal de San Ramon, tomar en consideracion las recomendaciones Siguientes:

L. Revisar pericdicamente 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 modificacién al presente documento deberd legalizarse mediante Acuerdo
Municipal.
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6. CATEGORIAS

6.CATEGORIAS

El Manual 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 estd determinada por las
Junciones que cumple el empleado/a y por el perfil requerido para su adecuado desempefio,
asi como por las relaciones que desde el cargo se esté obligado a establecer, para
Javorecer 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/as y que ha de garantizar la mejora continua de su condicion en
términos salariales, prestaciones y estimulos dentro de un cargo determinado.

La 3 categoria representa el escalén en que cada empleado/a 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 el desempeiio y méritos.

Cada categoria operard de tal manera, que contiene de forma ascendente un
rango salarial posible, al que puede acceder el empleado/a, a partir de la evaluacion del
desempeiio y los meritos acumulados durante un periode de dos ajios.

Los rangos en cada una de ellas, se ha establecido teniendo en consideracion la
actual estructura de salarios de la Alcaldia Municipal y su redlidad financiera,
administrativa y presupuestaria. Las opciones de cambio de una categoria por ascenso
estardn determinadas por el proceso de evaluacion del desempeiio, tiempo y meritos
acumulados.

Los valores asignados a los rangos y opciones de mejora salarial correspondiente 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 categoria serd una posibilidad a considerar para estimular al
personal en el intermedio de los dos aiios u otros periodos que el Concejo Municipal
considere prudente en base a resultados de una evaluacion previa.
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Las categorias son desarrolladas en su detalle e implicacion administrativa
Jinanciera en el Manual Regulador del Sistema Retributivo.

Todos los empleados ingresaran a la Carrera Administrativa Municipal en la
lercera categoria e ird ascendiendo a las subsiguientes de acuerdo a la experiencia,
conocimientos, capacitacién y méritos acreditados; por lo que cada uno de los cargos de
la Municipalidad y por consiguiente los empleados que desemperiian dichos cargos, se
encontraran en la tercera categoria hasta que cumplan dos aiios de ser empleados
municipales de carrera y luego de haberse puesto en vigencia, los procedimientos que la
Ley 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 Juncionarial, es decir tres dentro
del nivel directivo, tres dentro del nivel técnico, tres dentro del nivel administrativo ytres
dentro del nivel operativo.

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

25



MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS ¥ CAT. EGORIAS
ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN RAMON

7. CATALOGO DE
CARGOS

7. CATALOGOS

7.1 Codificacion de Cargos‘

A continuacion, se presenta el cuadro de ordenamiento codificado de los cargos de
trabajo, en su relacion con el nivel gerencial de orden jerdrquico, 01 y 02, v la unidad a la

que pertenecen dentro de la estructura organizativa y funcional de la Alcaldia Municipal
de San Ramon.

AR AR R R R A R R R R R R R R R R R R R R R R R R ERRRERRERERERRERERRAY

| Orden Cédigo ek 2 Codigo Nombre
I Jerdrquico |  Unidad 7 Nombre Unidad Seccion Cargo Gireo
01 01-00 / Concejo 01-00-00 01-00-00-00 Concejal
; Municipal
01 01-01 Sindicatura 01-01-00 01-01-00-00 Sindico Municipal
Municipal
01 01-02 A Comisiones del Concejo 01-02-00 01-02-00-00 Miembro
a Municipal de la Comisicn
01 01-03 Comision 01-03-00 01-03-00-00 Miembro de la Comision
j LCAM 01-03-01 01-03-01-00 | Registrador Municipal LCAM
‘ 01 01-04 Comision de 01-04-00 | 01-04-00-00 Miembio de la Comision
: Etica 01-04-01 01-04-01-00 Miembro de la comision
' 01 01-05 - Comité de Seguridad y 01-05-00 01-05-00-00 Miembro del Comirté
Salud Ocupacional 01-05-01 01-05-01-00 Delegado de Prevencion
: o1 01-06 Secretaria 01-06-00 01-06-00-00 Secretario
b A Municipal ke o Muwucigal
| 8 | ooy Tl Auditoria ) 01-07-00 | 01-07-00-00 | Auditor
Interna Interno
01 01-08 Auditoria 01-08-00 | 01-08-00-00 Auditor
| Exierna Externo
Jl 01 01-10 Asesoria 01-10-00 01-10-00-00 Asesor
Municipal Municipal
f 02 02-00 Despacho 02-00-00 02-00-00-00 Alcalde Municipal
| Mumicipal
, 02 02-01 Unidad Asesoria 02-02-00 02-02-00-00 Encargado UAM
| Municipal
02 02-02 Acceso a la Informacion 02-03-00 02-03-00-00 Oficial de Informacion
: Piblica
02 02-03 Registro de la Carrera 02-05-00 | 02-05-00-00 Encargada de Unidad del
i Administrativa Municipal regisiro CAM
02 02-04 Recursos 02-06-00 02-06-00-00 Encargado de RRHH
Humanos
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02 02-05 Contabilidad 02-03-00 03-03-00-00 Contador
Control de Inventario
02 02-06 Tesoreria 02-04-00 02-04-00-00 Tesorero
02 02-07 Unidad de Adquisiciones y 02-05-00 03-03-00-00 Jefe de la UACT
Contratciones
02 02-08 02-06-00 03-06-00-00 FEncargado de Catastro
Unidad de Administracion 02-06-01 03-06-01-00 Encargado de Cuentas
Tributaria Municipal ‘orrientes
02-06-02 03-06-02-00 Recuperacion de Mora
02 02-09 Unidad del Registro del 02-07-00 03-07-00-00 Jefe de REF
Estado Familiar
02 02-10 Unidad de Proyeccion 02-08-00 03-08-00-00 | Encargado Proyeccion Social
Social
02 02-11 Unidad de Medio 02-11-00 02-11-00-00 | Encargado de Medio Ambiente
Ambiente
02 02-12 Unidad Municipal de 02-12-00 02-12-00-00 Encargado de la Unidad de
Genero Genero
02 02-13 02-12-00 02-12-00-00 Fncagado de Servicios
Publicos
02-12-01 02-12-01-00 Aseo
02-12-02 02-12-02-00 Alumbrado Publico
Servitcios 02-12-03 02-12-03-00 Estadio
Eacien 02-12-04 | 02-12-04-00 | Parques y Zonas Verdes
02-12-05 02-12-05-00 Mantenimiento de Caminos
02-13-06 02-13-06-00 Cementerio
02-13-07 02-13-07-00 Vigilancia
02 02-14 Servicios Generales 02-12-00 02-14-00-00 Moftorista
Ordenanza
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7.2 Cuantificacion de Cargos

A continuacion, se presenta el ordenamien
el nivel gerencial de orden Jerdrquico, (]
estructura organiza

to cuantificado de los cargos en su relacion con
Y02, y la unidad a la que pertenecen dentro de la
tiva y funcional de la Alcaldia Municipal de San Ramon.

—
e Género
Orden Codigo Nowmbre Unidad Nombre Cantidad de
Jerdrquico | Unidad Cargo Cargos
| Hombre | Mujer
01 01-00 | Q;’:ﬁg‘; N Concejal 4
01 0101 | *;Z‘if;;‘; Sindico Municipal i I
01 01-02 Comisiones .d?[ g Miembro de la Comision (’once‘_] e 4
| Municipal Rotativos
01 01-03 | Comision Miembro de la Comision 452,0}) Zefafrzbs i 3
| LOAM Suplentes 4
01 01-04 (.amzs_zon e Miembro de la Comision 4 Pr? PrElarios
| Etica 2 Suplentes
|
01 01-05 Comité de Seguridad y Miembro del Comité 4 3 i
Salud Ocupacional
Secretaria Secretaria
o e Municipal Municipal d !
Auditoria Auditor
o 01-07 Interna Interno
Auditoria Auditor
“ L | Externa Externo - - -
-~ -_ e S
02 | Despacho Alealde Municipal
02-00 Municipal 1 !
02 02-0f Asesoria Municipal Asesor Municipal 1 1
02 02-02 gﬁ}ﬁfﬁﬁfﬁﬁ; [;;ia Oficial de Informacion i
02 02-03 Registro LCAM Registrador LCAM
02 02-04 | Unidad Recursos Jefe de Recursos ] ]
- - Humanos Humanos
02 02-05 f Contabilidad Contador - 2
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Control de inventarios 7 7
02 02-06 Tesoreria Tesorero I 1
02 02-07 Umdaci’ de Adqulzszczones y Jefe UACT ] J
Contrataciones
Encargado de Catastro 7 ] 7
02 02-08 Unidad de Administracion Encargado de Cuentas
N Tributaria Municipal Corrientes - - B
Recuperacion de mora - - -
Unidad del Registro del -
- A Estado Familiar Jefe de REF % ]
03 02-10 Unidad aze Ifroyecczon Encargado }?royecczon ] ]
Social Social
Unidad de Medio Jefa Unidd de medio
> b
02 Wa-H Ambiente Ambiente 1 7
02 02-12 Unidad {\/{umcwal de Encargado de unidad de 7 J
Genero equidad de genero
Jefe de Servicios J
Municipales
Aseo
Motiorista de Camion
Recolectores
Barrido de calles
SeFRcioE Ahimbrado Publico
Municipales Electricista
02 02-13 Estadio
Encargado de estadio
Parques y zonas verdes 1 1
Mantenimiento de caminos 1 1
Encargado de 7 ;
mantenimiento de caminos
Cementerio 1 1
Encargado de cementerio
Vigilancia ¥ 1
Vigilante
Motorista 1 i
02 02-14 Servicios Genrales
Ordenanza
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8. FORMATOS
DESCRIPTORES
DE CARGOS

ALCALDIA
MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS MUNICIPAL DE
SAN RAMON
Titulo del Cargo CONCEJAL
Nivel N4
Dependencia Jerdrquica Ninguna
Unidad a la que pertenece Concejo Municipal
Codigo de Unidad 01-00
Cédigo del Cargo 01-00-00-00
Actividades

e  Asistir a las sesiones ordinarias y extraordinarias del Concejo Municipal convocadas a través del
Secretario Municipal.

Aprobar planes, programas y politicas institucionales.
Aprobar manuales, ordenanzas y reglamentos administrativos.
Aprobar convenios de cooperacion y contratos administrativos y de interés local.

Integrar las comisiones del Concejo Municipal ¢ informar sobre resultados del trabajo de las
comisiones.

Asistir a eventos en representacion del Concejo Municipal.

Desarrollar mecanismos de participacion ciudadana.

Participar en la elaboracion, ejecucion y evaluacion del Presupuesto Municipal.

Participar en la elaboracion de planes de desarrollo local y proponer alternativas de apoyo y
solucién a los diferentes asuntos que trata el Concejo Municipal.

e @ o o

Perfil del Cargo

Educacion: Bdsica.
Capacitacion: Marco Juridico Municipal, Desarrollo Local, Organizacion y Planificacion Comunitaria.
Experiencia: Trabajo Comunitario.

‘ualidades, Habilidades y Destrezas: Liderazgo, Transparencia, Capacidad para dirigirse a diferentes
grupos etdreos, 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, Asesor Municipal.
Documentos: Ninguno para archivo particular, dado que el Secretario Municipal tiene esa
responsabilidad, sin embargo, lo aprobado en Acuerdos y Decretos es su responsabilidad.
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ALCALDIA
MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS MUNICIPAL DE
SAN RAMON

Titulo del Cargo SINDICO MUNICIPAL

Nivel N/A

Dependencia Jerdrquica Concejo Municipal
| Unidad a la que pertenece Sindicatura Municipal
 Codigo de Unidad 0i-01
Cddigo del Cargo 01-01-00-00

Actividades

o Fiscalizar las cuentas municipales.

FParticipar en la elaboracién de politicas y estrategias tendientes a evitar malversacién de fondos
Y actos de corrupcion.

Emitir dictamen de los asuntos municipales que el Concejo o Alcalde soliciten.

Verificar que los contratos y convenios que celebre la Municipalidad estén de acuerdo a lo
establecido en las leyes.

Vigilar que los actos municipales se apeguen a lo que estipulan las leyes vigentes.

Negociar en asuntos legales previa autorizacion Y mandato del Concejo Municipal.

Emitir dictamen sobre aspectos relacionados con la gestion financiera.

Autorizar con su firma el visto bueno que ampara los egresos municipales.

Perfil del Cargo

Educacion: Preferentemente Ciencias Juridicas.

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 etdreos, Buenas relaciones Interpersonales, Capacidad para buscar consensos.

Responsabiiidades:

Valores Municipales: Bienes Municipales.

Equipo: Equipo informdtico y de oficina.

Personal: Secretario Municipal, Auditor Interno, Oficial de Informacion.
Documentos: Archivo particular de la Sindicatura Municipal.
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ALCALDIA
MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS MUNICIPAL DE
] SAN RAMON
Titulo del Cargo MIEMBRO DE COMISIONES MUNICIPALES
Nivel N/A
Dependencia Jerdrquica Concejo Municipal
Unidad a la que pertenece Comision Municipal Temdtica
Codigo de Unidad 01-02
Céodigo del Cargo 01-G2-00-00
Actividades

®  Dar seguimiento a los planes de trabajo que se ejecuten en la municipalidad.

o Supervisar programas y proyectos, autorizados a través de acuerdo municipal,

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

-]

Organizar equipos de trabajo para la realizacion de evenlos, estudios y actividades que realice la
municipalidad.

o Asistir a eventos en representacion del Concejo Municipal
e Desarrollar actividades propias de cada comisicn.

. Perfil del Cargo

| Educacién: Bdsica.

Capacitacion: Marco Juridico Municipal.

| Experiencia: Trabajo Comunitario.
| Cualidades, Habilidades y Destrezas: Liderazgo; Buenas relaciones interpersonales.

| Responsabilidades:

\ Valores Municipales: Ninguno.
Equipo: Ninguno.
Personal: Secretario Municipal.

_Documentos: Archivo particular de cada Comisién de Trabajo.
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ALCALDIA
MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS MUNICIPAL DE
SAN RAMON
Titulo del Cargo MIEMBRO DE COMISIONES LCAM
Nivel NA
Dependencia Jerdrquica Concejo Municipal
Unidad a la que pertenece Comisién Municipal de la Carrera Administrativa Municipal
Codigo de Unidad 01-03
Codigo del Cargo 01-G3-00-00
Actividades

e [Ljecutar los procedimientos de seleccion en los casos de ingreso a la Carrera
Administrativa Municipal (que seguidamente la denominaremos CAM) y de ascenso dentro
de la misma.

e (onocer de las sanciones por suspensiones sin goce de sueldo y postergacion en el
derecho de ascenso.

e Participar en las sesiones programadas de la Comision de la CAM
Conocer de las demandas de los funcionarios y empleados por violaciones a sus derechos
consagrados en esta ley, por parte de sus superiores jerdrquicos.

e Rendir un informe semestral de labores al Concejo o Concejos en caso de actuacion
asociada y a los funcionarios y empleados correspondientes.

e Informar de manera inmediata a los Registros Nacional y Municipal de la CAM de las
resoluciones que emita.

o Otras que la LCAM le otorga.

Perfil del Cargo

FEducacion: Bdsica.

Capacitacion: Marco Juridico Municipal.

Experiencia: Trabgjo Comunitario.

Cualidades, Habilidades y Destrezas: Liderazgo; Buenas relaciones interpersonales.

Responsabilidades:

Valores Municipales: Ninguno.

Eguipo: Ninguno.

Personal: Secretario Municipal.

Documentos: Archivo particular de cada Comision de Trabajo.
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ALCALDIA MUNICIPAL

MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS DE

_ _ SAN RAMON
Titulo del Cargo MIEMBRO DE COMISION ETICA
| Nivel NA
| Dependencia Jerdrquica Concejo Municipal
| Unidad a la que pertenece Comision de Etica Municipal

Codigo de Unidad 01-04

Cdédigo del Cargo 01-04-00-00

Actividades

Aplicary dar seguimiento a los procedimientos establecidos en la Ley de Etica Gubernamental.
Sesionar periédicamente a efectos de analizar los avances en la aplicacion de la Ley de Etica
Gubernamental.

e Analizar asuntos de su competencia, resolviendo de manera colectiva ¢ 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.

® 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
Sfuncion ptiblica.
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.

Perfil del Cargo

Educacion: Profesional o minimo de bachillerato.

Capacitacién: Cddigo Municipal, Ley de Etica Gubernamental ¥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

Eguipo: Ninguno

Personal: Ninguno

Documentos: Archivo de la Comision de Etica.
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. ALCALDIA MUNICIPAL DE
MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS SAN RAMON
| Titulo del Cargo MIEMBRO DEL COMITE DE SEGURIDAD Y SALUD
- OCUPACIONAL
| Nivel N/A
' Dependencia Jerdrquica Alcalde Municipal -
| Unidad a la que pertenece Comité de Seguridad y Salud Ocupacional
| Codigo de Unidad 01-05
\Cédigo del Cargo _ 01-05-00-00 B
Actividades

° Acompaiiar la elaboracion, puesta en prdctica y evaluacion de la politica y programa de gestion
de prevencion de riesgos ocupacionales de la municipalidad,

o Organizar en beneficio de los empleados diferentes actividades que permitan fortalecer las
capacidades de prevencion y reaccion ante sucesos, tales como sismos, incendios, accidentes, etc.

* Diagnosticar las causas de accidentes al interior y en el exterior de las instalaciones municipales,
en virtud del trabajo de oficina y del trabajo en zonas comunitarias, debido a los servicios que se
brindan.

® Realizar actividades proactivas para proponer al empleador, la adopcion de medidas de cardcter
preventivo y apoyar el fortalecimiento de conocimientos entre los empleados, sobre los riesgos en
las actividades diarias al interior de la municipalidad.

o Inspeccionar periddicamente los sitios de trabajo con el objeto de detectar las condiciones fisicas y
mecdnicas inseguras, capaces de producir accidentes de trabajo.

e Vigilar el cumplimiento de la Ley, sus reglamentos, las normas de seguridad propias del area de
trabajo.

® Elaborar su propio reglamento de funcionamiento, a mds tardar sesenta dias despuéds de su
conformacion.

Perfil del Cargo

Educacion: Preferente con estudios a nivel universitario con especialidad en el campo competente,
minimo con educacion bdsica.

Capacitacién: Codigo Municipal, Ley General de Prevencién de Riesgos en los Lugares de Trabajo y
Marco Juridico vinculado.

Experiencia: Laboral dentro de la Institucion.

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

Responsabilidades:

Valores Municipales: Ninguno

Eguipo: Ninguno

Personal: Ninguno

Documentos: Archivo del Comité de Seguridad y Salud Ocupacional.
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SAN RAMON
Titulo del Cargo SECRETARIO MUNICIPAL
Nivel N4
Dependencia Jerdrquica Concejo Municipal
Unidad a la que pertenece Secretaria Municipal
Cédigo de Unidad 01-06
Codigo del Cargo 01-06-00-00
Actividades

e Participar en las sesiones del Concejo

e Elaborar las actas y acuerdos correspondientes.

e Elaborar convocatoria a reuniones ordinarias y extraordinarias del Concejo Municipal.

° Administrar la correspondencia dirigida al Concejo Municipal.

o Apoyar a las Comisiones Municipales en el trabgjo que se les encomienda.

o Certificar acuerdos que emita el Concejo.

° Autorizar ordenanzas y demds instrumentos juridicos que emita el Concejo.

o  Organizar expedientes y documentos del Concejo.

e Cumplir cualquier otra actividad inherente a su Cargo.

Perfil del Cargo

Educacion: Profesional o estudiante universitario, prefereniemente de las carreras de Administracion de
Empresas o Ciencias Juridicas.

Capacitacidon: Marco juridico municipal, Desarrollo local, Organizacion Y planificacién comunitaria,
Técnicas de redaccion y archivo.

Experiencia: Dos afios.

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

Responsabilidades:
Valores Municipales: Ninguna

Eguipo: Informdtico 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 Municipal y sus
respectivos archivos.
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ALCALDIA MUNICIPAL |

MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS DE
EE SAN RAMON
 Tétulo del Cargo AUDITOR INTERNO
| Nivel N4
| Dependencia Jerdrquica Concejo Municipal
| Unidad a la que pertenece Auditoria Interna
| Cédigo de Unidad 01-07
| Cadigo del Cargo 01-07-00-00
Actividades
e Elaborar el Plan Anual de Trabajo de la Auditoria Interna
e Presentar el plan al Concejo Municipal y Corte de Cuentas de la Repriblica.
®  Recomendar al Concejo las acciones pertinentes para mejorar gestion municipal
®  Realizar las auditorias operativas, financieras y de gestién en la municipalidad,
®  Revisar que las actividades realizadas en la municipalidad estén debidamente documentadas.
® Revisar que las operaciones financieras, adminisirativas Y contables se desarrollen dentro del
Sistema de Control Interno.
Practicar periédicamente argueo de valores.
Participar en la elabotacion y actualizacion de las Normas Técnicas de Control Interno Espectficas.
e Informar los resultados de las auditorias al Concejo Municipal y posteriormente a la Corte de
Cuentas de la Repiiblica.
o Ejercer las demds responsabilidades necesarias para el cumplimiento de los objetivos.
Perfil del Cargo
o Educacion: Licenciatura en contaduria publica o carreras afines
Capacitacion: Control interno gubernamental, técnicas de auditoria, contabilidad
gubernamental,
e  Experiencia: Dos afios
Cualidades, Habilidades y Destrezas: Iniciativa, creatividad, liderazgo y buenas relaciones
interpersonales,
Responsabilidades:

o VALORES MUNICIPALES: Ninguna

e EQUIPO: Informdtico y de oficina

e PERSONAL: Ninguno

©  DOCUMENTOS: Informes de Auditoria y expedientes de auditoria.
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ALCALDIA MUNICIPAL

MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS DE
SAN RAMON
Titulo del Cargo AUDITOR EXTERNO
Nivel N/A
Dependencia Jerdrquica Concejo Municipal
Unidad a la que pertenece Auditoria Externa
Codigo de Unidad 01-08
Cédigo del Cargo 01-08-00-00
Actividades

Recomendar al Concejo las acciones pertinentes para mejorar gestion miunicipal.
Realizar las auditorias operativas, Jfinancieras y de gestion en la municipalidad.
Revisar que las actividades realizadas en la municipalidad estén debidamente documentadas.

Revisar que las operaciones financieras, administrativas Y contables se desarrollen dentro del
Sistema de Control Interno.

L
@
L]

® Informar los resultados de las auditorias al Concejo Municipal,
s _Ejercer las demds responsabilidades necesarias para el cumplimiento de los objetivos.
Perfil del Cargo
® Educacion: Licenciatura en contaduria publica o carreras afines ]
® Capacitacion: Control interno gubernamental,  técnicas  de auditoria,  contabilidad
gubernamental,
e Experiencia: Dos afios
° Cualidades, Habilidades y Destrezas: Iniciativa, creatividad, liderazgo y buenas relaciones
interpersonales.
Responsabilidades:

VALORES MUNICIPALES: Ninguna.

EQUIPO: Informdtico y de oficina.

PERSONAL: Ninguno.

DOCUMENTOS: Informes de Auditoria Y expedientes de auditoria.
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) e ALCALDIA MUNICIPAL DE
| MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS SAN RAMON
|
 Titulo del Cargo ALCALDE MUNICIPAL

Nivel N/A

Dependencia Jerdrquica Concejo Municipal

Unidad a la que pertenece Despacho Municipal

Cédigo de Unidad 02-00

Codigo del Cargo 2-00-00-00

Actividades

o Participar y presidir las sesiones que celebre el ( ‘oncejo Municipal,
Participar 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, etc.
Impulsar otros mecanismos de participacion ciudadana que permitan mayor transparencia de la
gestion municipal, tales como el Plan Estratégico Participativo, Planes de Desarrollo Sectorial,
ere.
Realizar las reuniones necesarias para proponer los documentos de apoyo a la gestion municipal.
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.
e Participar en eventos religiosos, sociales, econémicos, matrimonios, efc.

Realizar las demds actividades que apoyen el cumplimiento de Leyes, Ordenanzas y Reglamentos.

Perfil del Cargo

Educacion: Basica - +-

Capacitacion: marco Juridico Municipal

Experiencia: Ninguna

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

Valores Municipales: Bienes municipales

Equipo: Informdtico, de transporte y de oficina

Personal: Contador, Tesorero, Jefe UACI, Jefe REF, Encargado Promocion Social, Oficial de
Informacion, Encargado UAM, Encargado Unidad de la Mujer, Encargado de Servicios Piiblicos.
Documentos: Ninguno, salvo los expedientes de indole confidencial.
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SAN RAMON

Titulo del Cargo ASESOR MUNICIPAL
Nivel Técnico
Dependencia Jerdrquica Concejo Municipal
Unidad «a la que pertenece Asesoria Juridica
Cédigo de Unidad 02-01
Codigo del Cargo 02-01-00-00

Actividades

Acompaiiar las estrategias de desarrollo local y de mejoramiento de las capacidades de trabajo
de los funcionarios y empleados municipales.

Asesorar y orientar las rutas de trabajo de las diferentes unidades que conforman la estructura
organizativa municipal.

Acompapiar el desarrollo de acciones consideradas en la formulacion y en la ejecucion del Plan
Estratégico Municipal y en los Planes de Desarrollo Sectorial.

Facilitar conocimientos a través de talleres, charlas y asesoramientos a los funcionarios y
empleados municipales, en la mejora continua de los procedimientos que determinan un mejor
servicio y atencion a la poblacion.

Coordinar con la Unidad de Asesoria Juridica, sobre la aplicacion de leyes, decretos,
reglamentos, ordenanzas municipales y otras normativas.

Desarrollar los mecanismos de transparencia y de participacion de los ciudadanos, establecidos
en el Codigo Municipal.

Perfil del Cargo

Ré&ﬁonsabilidades:

Educacién: Profesional con amplios conocimientos en desarrollo local y territorial.
Capacitacion: Cursos sobre Gestion de la Administracién Municipal, Desarrollo Econdmico
Local y Seciorial, Desarrollo de las Comunidades.

Experiencia: 3 afios

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

VALORES MUNICIPALES: Ninguna

EQUIPQ: Informdtico y de oficina

PERSONAL: Ninguno

DOCUMENTOS: Archivo institucional de la Unidad.
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Titulo del Cargo OFICIAL DE INFORMACION
Nivel | Técnico
Dependencia Jerdrquica Alcalde Municipal
Unidad a la que pertenece Unidad de Accdeso a la Informacion Piblica
Codigo de Unidad 02-02
Cédigo del Cargo 02-02-00-00
Actividades

® Recabar y difundir la informacion oficiosa Y propiciar que las unidades responsables las
actualicen periddicamente.

Auxiliar a los usuarios en la elaboracion de las solicitudes.

Recibir solicitudes de informacién.

Realizar los trdmites internos necesarios para localizacién y entrega de informacion solicitada.
Instruir a los empleados municipales para recibir Y dar tramite a las solicitudes de acceso a la
informacion.

Llevar un registro de las solicitudes, sus resultados ¥ costos.

Realizar las notificaciones correspondientes.

Resolver sobre las solicitudes de informacion que se le sometan.

Elaborar el indice de la informacion clasificada como reservada.

Elaborar y enviar al Instituto, de conformidad con los lineamientos que éste expida, los datos

necesarios para la elaboracion del informe anual a que se refiere el articulo 60 de la Ley de
Acceso a la Informacion Piblica.

o Cumplir con cualquier otra actividad inherente a su cargo que le sea asignado por el concejo
municipal a través de su jefe inmediato .

Perfil del Cargo

| Educacion: Bachiller, estudiante o graduado de Licenciatura en Ciencias Juridicas o carreras afines
| Capacitacion: Cédigo Municipal, Ley de Acceso a la Informacion Piiblica, Desarrollo Local, Atencién al
cliente.

| Experiencia: Dos afios

Cualidades, Habilidades ¥ Destrezas: [niciativa, Creatividad, Proactivo y buenas relaciones
interpersonales

Responsabilidades: bl

Valores Municipales: Ninguno.

Eguipo: Informdtico y de oficina.

Personal: Ninguno.

Documentos: Formularios de solicitudes, solicitudes recibidas, resoluciones emitidas, informes enviados
al instituto, banco de informacion oficiosa.
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Titulo del Cargo REGISTRADOR MUNICIPAL LCAM
Nivel Soporte Administrativo
Dependencia Jerdrquica Comision de Carrera
Unidad a la que pertenece Coimision LCAM
Cédigo de Unidad 01-03
Cédigo del Cargo 01-03-00-00
Actividades

® [FElaborar para cada uno de los empleados de carrera administrativa, un expediente inicial, que
debera contar con la documentacion solicitada por el Registro Nacional de la Carrera
Administrativa Municipal (RNCAM), y conformar con todos los expedientes el Registro
Municipal de Carrera Administrativa Municipal de San Rafael Cedros (RMCAM).

® Mantener una adecuada retroalimentacidn de cada expediente y atender las solicitudes de los
empleados de carrera administrativa a fin de revisar sus respectivos expedientes.

e Incorporar toda la documentacion relacionada con llamadas de atencién por conducta laboral,
sanciones, copias o carlas que acrediten capacitaciones asistidas, felicitaciones obtenidas y
documentos que garanticen el mejoramiento del nivel académico, técnico o profesional del
empleado de carrera administrativa municipal.

e Trasladar la informacion nueva que ingresa a cada expediente individual en el RMCAM hacia el
RNCAM, de acuerdo con lo establecido en la Ley.

o Documentar y resguardar en condiciones dptimas, todo lo concerciente a la tramitologia de
documentos que ingresan y egresan del RMCAM y mantener una adecuada relacion de trabajo
con el RNCAM.

o Participar cuando le fuera solicitado o por interés propio, en las reuniones de trabajo y andlisis
que sostiene la Comision Municipal de la Carrera Administrativa.

o Cumplir con cualquier otra actividad inherente a su cargo que le sea asignado por el concejo
municipal a través de su jefe inmedialo .

Perfil del Cargo

Educacion: Estudios avanzados en bibliotecologia.

Capacitacion: CM, Ley de la Carrera Administrativa Municipal, Atencion al cliente.

Experiencia: Laboral dentro de la Institucion.

Cualidades, Habilidades y Destrezas: Iniciativa, Creatividad, Proactivo y buenas relaciones
| interpersonales.

| Responsabilidades:

| Valores Municipales: Ninguno

| Equipo: Informadtico y de oficina

Personal: Ninguno

Documentos: RMCAM
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Titulo del Cargo JEFE DE RECURSOS HUMANOS
Nivel Soporte Administrativo
Dependencia Jerdrquica Alcalde Municipal
Unidad « la que pertenece Recursos Humanos
Codigo de Unidad 02-04
Cédigo del Cargo 02-04-00-00
Actividades

e Conducir las diferentes acciones del que hacer del departamenio de Recursos Humanos mediante la
organizacion y planificacion del equipo de trabajo

o  Establecer un programa formal y continuo de evaluacion del desempeiio laboral, disefiando instrumentos,
modalidades de evaluacion y aplicacion de las politicas sobre los resultados
Planificar estratégica y operativamente el trabajo del departamento

e Precisar los procesos y procedimientos del ingreso de personal donde los concursos para plazas vacantes y
ascensos de categoria a nivel funcionarial permitan la participacion en igualdad de condiciones ¥y de manera
transparente

®  Realizar reuniones de personal por lo menos una vez al mes

o Aplicar el reglamento interno de trabajo segin sea el caso

e Dar el ejemplo en cuanto a conducta dentro de la municipalidad

o Colaborar con las actividades que se realicen en la municipalidad

e Atender al personal cuando solicite atencion de informacion u otro requerimiento afin

e  Establecer planes y programas de capacitacion continua y especializada orientada a mejorar los servicios
municipales y considerando que los empleados en los ascensos requieren otros conocimientos, habilidades y
destrezas para poder adecuadamente a dichos puestos

s Contribuir al adecuado cumplimiento de la Aplicacion de la Ley de la Carrera Administrativa Municipal

e Dar informe mensual de las actividades realizadas

®  Realizar rondas continuas de supervision al personal de la municipalidad

e Elaborar propuestas de politicas y normas sobre las distintas dreas de funcionamiento de la administracion del

recurso humano
®  Realizar aquellas finciones que son inherentes al puesto y que son asignadas por ella jefa inmediata.

Perfil del Cargo

Educacién: Licenciada en Psicologia, Ingenieria industrial, Administracion de Empresas o Carreras '

afines.

Capacitacion: administracion de | Recurso humano, Ley de la Carrera Administrativa Municipal,
Atencion al cliente.

Experiencia: Laboral dentro de la Institucion.

Cualidades, Habilidades y Destrezas: Iniciativa, Creatividad Proactivo v buenas relaciones
inferpersonales.

Responsabilidades:

Valores Municipales: Inttegridad

Equipo: Informdtico y de oficina

Personal: Ninguno

Documentos: Expedientes del Personal, RMCAM
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Titulo del Cargo CONTADOR MUNICIPAL

Nivel

Técnico

Dependencia Jerdrquica Despacho Municipal
Unidad a la que pertenece . Contabilidad

| Codigo de Unidad 02-05

Cédigo del Cargo 0G2-05-00-00

Actividades

Elaborar el Plan de Trabajo y presupuesto de su unidad.

Elaborar la reprogramacion del presupuesto en conjunto con el consefo municipal
Coordinar el funcionamiento del sistema y proceso contable de la municipalidad.
Supervisar el registro de los hechos econémicos.

Supervisar que los registros estén documentados.

Preparar los ajustes y cierres contables, mensuales ¥y anuales.

Verificar el cumplimento del control interno de su unidad,

Confrontar la veracidad de los reportes y estados Jinancieros.

Presentar los estados financieros a las instituciones que lo requieran.

Preparar los informes ingresos y gastos mensuales que se presentan al Concejo Municipal.
Asumir cualquier otra tarea inherente al cargo que le sea encomendada por el Jefe inmediato.

Perfil del Cargo

L]

Educacidn: Lic. Contaduria Piblica o carreras afines. -

Capacitacion: Curso de Contabilidad Gubernamental, Presupuesto por dreas de gestion,
Experiencia: Dos aiios.

Cualidades, Habilidades y Destrezas: Analitico, Liderazgo, Redaccion de informes.

Respon
e

sabilidades:

VALORES MUNICIPALES: Ninguno

EQUIPQ: Informdtico y de Oficina

PERSONAL: Auxiliares contables

DOCUMENTOS: Libros de registro Contables y Financieros, Control de Inventarios.
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Titulo del Cargo TESORERO MUNICIPAL

 Nivel

Técnico

| Dependencia Jerdrquica Despacho Municipal

{ Unidad a la que pertenece Tesoreria Municipal
1 Cédigo de Unidad 02-06

Codigo del Cargo 02-06-00-00

Actividades

e o ® ¢ e ¢ © o @ @ e o o

Controlar la percepcion, custodia, concentracion y erogacién de valores municipales.

Remesar los ingresos en las cuentas bancarias respectivas.

Elaborar y cancelar planilla de salarios al personal.con sus respectivos recibos y comprobantes
Elaborar programacion de pagos mensuales.

Liguidar los compromisos adquiridos por la Municipalidad.

Verificar que los pagos estén autorizados y documentados.

Mantener registro actualizado de firmas autorizadas para el manejo de cuentas bancarias.
Controlar fianzas, garantias y otros valores a cargo de la Tesoreria.

Gestionar de conformidad a los acuerdos municipales, la apertura 6 cierre de cuentas bancarias.
Realizar en forma periédica arqueos de caja.

Elaborary cancelar planillas de retenciones.

Elaborar trimestralmente los informes FODES.

Elaborar las constancias para declaracion de renta.

Trasladar diariamente a Contabilidad la documentacion original de respaldo de las operaciones
de ingresos y egresos.

Llevar un orden y control de cuentas pendientes y archivo por proveedor
Asumir cualquier otra tarea inherente al cargo que le sea encomendada por el Jefe inmediato.

Perfil del Cargo

Educacion: Administrador de empresas o carreras a fines.
Capacitacion: Curso de Contabilidad Gubernamental.
Experiencia: Dos afios

Cualidades, Habilidades y Destrezas: Iniciativa, creatividad, liderazgo y buenas relaciones
inferpersonales

Responsabthdades

VALORES MUNICIPALES: efectivo, especies municipales, fianzas, seguros, escrituras, entre
oliras.

EQUIPO: Informdtico y de oficina
PERSONAL: Auxiliar.
DOCUMENTOS: Chequeras, control de especies, libro bancos, arqueos, entre ofros.
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Titulo del Cargo JEFE DE LA UACT
| Nivel Técnico

Dependencia Jerdrquica Despacho Municipal

Unidad a la que pertenece Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional
Codigo de Unidad 02-07
CodigodelCargo 02-07-00-00

Actividades

Elaborar el Plan de compras anuales de la municipalidad.
Adecuar conjuntamente con la seccion o unidad solicitante, las bases de licitacion o concursoy
Realizar la recepcion y aperturd de las ofertas.

e Ejecutar el proceso de adquisiciony contratacion de obras, bienes y servicios.

o Realizar control y seguimiento de los procesos de compras y adguisiciones, Jlevando el expediente
respectivo. :

o Solicitar asesoria de periios 0 técnicos cuando asi lo requieran la naturaleza de la adquisicion y
contratacion.

e Levantar conjuntamenic COn la unidad solicitante el acta de recepcion final de las adquisiciones 0
contrataciones de obras, bienes y Servicios. ,

o Actualizar banco de datos institucional, de oferentesy contratistas.

o Informar periédicamente de las adquisiciones y contrataciones que se realizan.

L]

L]

Supervisar controles de inventarios de suministros en bodegas.

Cumplir las respomabilidades establecidas en la Ley de adquisiciones Y Contrataciones
Institucionales.

o Asumir cualquier ofra tarea gue Je seq encomendada por el jefe inmediato.

e Asesoria en cuanio a adquisiciones

__

Perfil del Cargo

o Educacion: Graduado en ciencias economicas, ingenieria industrial tecnico o carreras afines.
Capacitacion: Marco Juridico Municipal, Ley LACAP, Planificacion estratégica, presupuesto,
administracion de recursos.
o Experiencia: Dos afios
o Cualidades, Habilidades y Destrezas: Iniciativa, creatividad, liderazgo y buenas relaciones
interpersonales, capacidad de trabajo con equipos multidisciplinarios.
o Capacidad para usar el ortal de comprasal
Responsabilidades:
ALORES MUNICIPALES: Ninguna
EQUIPQ: Informdtico y de oficina
PERSONAL: Auxiliar UACI y Administrador de Contratos.
DOCUMENTOS: Expedientes de los proyectos, plan de compras y banco de consultores.
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Titulo del Cargo ENCARGADO DE CATASTRO MUNICIPAL
Nivel
Dependencia Jerdrquica Jefe Unidad de Catastro y Cuentas Corrientes
Unidad a la que pertenece Unidad de Catastro y Cuentas Corrientes
Seccion a la que pertenece “atastro

Cédigo de la Unidad 02-08

Codigo del Cargo 02-08-00-00

Técnico

Actividades

Apoyar en la elaboracién del plan operativo y desarrollo de estrategias del drea de catastro.

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

Participar en la actualizacion de las tarifas de tasas por los servicios municipales.

Realizar inspecciones a empresas e inmuebles para la actualizacion de la base de contribuyentes.
Elaborar y enviar las notificaciones a las empresas por los tributos que les han sido
determinados y atender y registrar las consultas que efectiien los contribuyentes o usuarios.
Recopilar informacion estadistica para la construccion de indicadores que evaliien la gestion
tributaria.

Elaborar informes mensuales sobre el avance Yy desarrollo de los planes y proyectos
encomendados al drea.

Actualizar expedientes por modificaciones realizadas a las Ordenanzas de Tasas.

Coordinar con el Encargado de Cuentas Corrientes y Cobros lo relativo a las calificaciones,
recalificaciones y cierres efectuados, a Jin de establecer o modificar la cuenta respectiva.

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

Perfil del Cargo:
Educacion: Técnico en Ingenieria, Arquitectura, o carreras a fines
Capacitacion: Administracién Piblica, Normativa Municipal, Programa Autocad.
Experiencia: Dos afios.

Cualidades, Habilidades y Destrezas: Liderazgo, buenas relaciones Interpersonales, capacidad
para trabajar con equipo multidisciplinario.

Responsabilidades:

VALORES MUNICIPALES: Ninguno.

EQUIPO: Informdtico y de oficina.
PERSONAL: Ninguno

DOCUMENTOS: Mapas, Informes, Expedientes.
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Titulo del Cargo ENCARGADO DE CUENTAS CORRIENTES
Nivel Técnico
Dependencia Jerdrquica Jefe Unidad de Catastro 'y Cuentas Corrientes
Unidad a la que pertenece Unidad de Catastro y Cuentas Corrientes
Seccidn a la que pertenece Cuentas Corrientes
Codigo de Unidad 02-08
(Cédigo del Cargo 02-08-01-00

Actividades

Organizar el proceso de administracion y gestion de cobro administrativo, de acuerdo con las
normas, lineamientos, politicas y procedimientos adoptados.
Realizar la emision mensual de los Avisos de Cobro de Tasas por Servicio Municipales
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 o Tarjetas de Cuentas Corrientes los movimientos reflejados en resoluciones
de Catastro.
o Aplicar las sanciones correspondientes a los contribuyentes y usuarios que contravengan las
normas tributarias
Autorizar modificaciones en los registros de cuentas corrientes.
Conciliar los registros de cuentas corrientes con los de Catastro Tributario.
e  Cumplir cualquier otra actividad inherente a su cargo que le sea asignada por su jefe inmediato.

Perfil del Cargo

e FEducacidon: Bachiller comercial, estudiante de Licenciatura en Contaduria Piblica o carreras
afines.
Capacitacién: Normativa Tributaria Municipal, Atencion al cliente, relaciones humanas.
Experiencia: Dos afios.
Cualidades, Habilidades y Destrezas: Liderazgo, Buenas relaciones interpersonales, capacidad
para trabajar en equipo.

Responsabilidades:

Valores Municipales: Ninguno
Egquipo: Informdtico y de oficing
Personal: Ninguno

Documentos: Expedientes de contribuyentes y usuarios.
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Titulo del Cargo ENCARGADO DE RECUPERACION DE MORA
Nivel Tecnico
Dependencia Jerdrquica Alcalde Municipal
Unidad a la que pertenece Unidad de Adminstracion Tributaria Municipal 02-10
Seccién a la que pertenece Recuperacion de Mora
Codigo de Unidad 02-08
Codigo del Cargo 02-08-02-00
Actividades

o Realizar el irdmite de la recuperacié de mora de muebles y esiablecimientos mediante el
cobro de estados de cuentas
e Llaboracion de planes de pagos, llamando a los contribuyentes morosos y explicarles los
planes de pago
o Mandar los reportes de contribuyentes morosos a las diferentes oficinas descentralizadas
o Atencion a los contribuyentes en relacion a los estados de cuentas
o Cumplir con cualquier otra actividad inherente a su cargo que le sea asignada por el
concejo municipal a través de su jefe inmediato

Perfil del Cargo

Educacién: Estudiante de licenciatura en ciencias juridicas

Capacitacién: Normativa Tributaria Municipal, Atencion al cliente, relaciones himanas.
Experiencia: un afio.

Cualidades, Habilidades y Destrezas: Liderazgo, Buenas relaciones interpersonales, capacidad
para trabajar en equipo.

Responsabilidades:

Valores Municipales: Ninguno

Egquipo: Informatico y de oficina

Personal: Ninguno

Documentos: Expedientes de contribuyentes y usuarios Y gestion de recuperacion de la mora municipal
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 Titulo del Cargo JEFA DEL REGISTRO DEL ESTADQO FAMILIAR.
' Nivel Técnico |

Dependencia Jerdrquica Alcalde Municipal

Uridad que pertenece Registro del Estado Familiar

Cédigo de Unidad 02-69

Cédigo del Cargo 02-09-00-00

Actividades

e Elaborar plan operativo anual y presupuesto de la unidad.

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

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 paritidas correspondientes y asentar hechos o actos relacionados a los derechos
civiles.

e Informar al Tribunal Supremo Electoral, sobre registros anulados por fallecimiento de
ciudadanos y remitir la documentacion solicitada por las instituciones relacionadas con el
movintiento demogrdfico y estado familiar.

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

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

Perfil del Cargo

e Educacion: Bachiller, preferentemente estudiante o graduade en Licenciatura en Ciencias
Juridicas.

o FExperiencia: Dos afios.

e  Capacitacion: Relaciones Humanas, Leyes del estado familiar.

o Cualidades, Habilidades y Destrezas: Iniciativa y buenas relaciones publicas.

Responsabilidades:

e VALORES MUNICIPALES: Ninguna

e  EQUIPQ: Informdtico, de reproducciony de oficina.

e PERSONAL: Sub Jefe, Auxiliar, Digitador.

e  DOCUMENTOS: Libros de registro de actos y hechos relacionados a los derechos civiles.
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN RAMON

MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS ALCALDIA MUNICIPAL DE

SAN RAMON

Titulo del Cargo ENCARGADA PROYECCION SOCIAL
Nivel Técnico
Dependencia Jerdrquica Alcalde Municipal
Unidad a la que pertenece Unidad de Proyeccion Social
Cédigo de Unidad 02-10
Cédigo del Cargo _ 02-10-00-00

Actividades

Inmediato.

Acompariar los procesos y proyectos gjecutivos impulsados por la municipalidad, elaborando un
historial de avances e impacto socioecondmico, que sirva de base a las rendiciones de cuenta yde
informacion al ciudadano.

Apoyar los mecanismos de participacion ciudadana impulsados por la institucién,
Organizar el enlace y logistica para la difusion medidtica de acciones desarrolladas por el
Concejo Municipal.

Promover el Cédigo Municipal, en lo referente a los procesos de constitucion ¥y funcionamienio de
las asociaciones de desarrollo comunal, a los mecanismos de participacion ciudadana y la
Iransparencia en la gestion piblica municipal

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

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

Desarrollar y mantener actualizado el banco de informacién sobre las asociaciones de desarrollo
comunal.

Realizar reuniones periidicas 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 conservacion Y mantenimiento de obras municipales.

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

Perfil del Cargo

Educacién: Bachiller, preferentemente estudiante o graduado en Licenciatura en Periodismo,
Psicologia, Ingenieria Indusirial, Administracion de empresas, otras afines.

Capacitacién: Normativa Municipal, Atencion al Cliente, Trabajo en Equipo.

Experiencia: Dos ajios.

Cualidades, Habilidades y Destrezas: Liderazgo, Buenas relaciones

interpersonales, capacidad
de trabajo con equipos multidisciplinarios.
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MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS Y CATEGORIAS
ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN RAMON

MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS AL MU BT

SAN RAMON

Titulo del Cargo -~ JEFE UNIDAD AMBIENTAL MUNICIPAL
Nivel Técnico
Dependencia Jerdrquica Alcalde Municipal
Unidad a la que pertenece Unidad Ambiental Municipal
Codigo de Unidad 02-11
Codigo del Cargo 02-11-00-00

Actividades

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

Elaborar diagnostico, plan y estrategia ambiental municipal.

Conformar el comité gestor ambiental y dar seguimiento a la creacién de comités ambientales en
el drea urbana y rural del Municipio, coordinando esfuerzos en materia ambiental con
instituciones de apoyo.

Realizar campaiias de reforestacion y de educacion Ambiental en los diferentes centros
educativos en el municipio y dar seguimiento a los provectos medio ambientales.

Realizar inpeccciones para verificar las autorizaciones para poda o tala de arboles.

Asistir a todas las capacitaciones para las cuales sea convocada.

Hacer inspecciones ambientales.

Coordinar campafias de limpieza.

Coordinar campaiia de objetos inservibles.

Coordinar fumigaciones.

Concientizacion con temas ambientales (preparacion de charlas e impartirlas).

Todas las actividades coordinarlas con el promotor‘a ambiental

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

o

e o ¢ ¢ © o © o @

Perfil del Cargo

e Educacidn: Profesional de las ciencias agricolas. Como minimos 3 afios de experiencias en el
drea.

o Capacitacion: Cursos sobre Medio Ambiente, Recursos Naturales, Manejo Integral de Desechos
Sélidos.

e Experiencia: Tres afios.

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

Responsabilidades:

VALORES MUNICIPALES: Ninguna.
EQUIPQ: Informdtico y de oficina.
PERSONAL: Auxiliar de unidad.

e © o o

DOCUMENTOS: Expedientes de inspecciones ambientales y archivo institucional de la unidad.
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MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS Y CATEGORIAS
ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN RAMON

ALCALDIA MUNICIPAL DE

MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS SAN RAMON

Titulo del Cargo : ENCARGADA UNIDAD MUNICIPAL DE GENERO

Nivel

Técnico

Dependencia Jerdrguica Alcalde Municipal

Unidad a la que pertenece Unidad Municipal del Gener
Codigo de Unidad 02-12 :
Codigo del Cargo 02-12-00-00

Actividades

FElaborar el plan operativo anual y Presupuesto de la unidad.

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

Implementar politicas municipales de proteccion de los derechos de la mujer, nifiez y adolescencia.
Coordinar procesos de apoyo laboral con participacion de la mujer y los jovenes.

Informar sobre el resultado de los procesos de participacion.

Socializar la normativa vigente sobre los derechos de la mujer, nifiez y adolescencia.

Coordinar el desarrollo de programas y proyectos productivos con equidad de género, nifiez y
adolescencia.

Promover el involucramiento de la mujer, nifias, nifios y jévenes en mecanismos de participacion
ciudadana.

Apoyar al Concejo en la realizacion de eventos de participacion cindadana.
Cumplir cualquier otra actividad inherente a su Cargo y que le sea asignada por su jefe inmediato.

Perfil del Cargo

Educacién: Técnico en Trabajo Social o Psicologia.
Capacitacién: Desarrollo Local.
Experiencia: Dos afios.

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

Responsabilidades:

VALORES MUNICIPALES: Ninguno

EQUIPQO: Informdtico y de oficina

PERSONAL: Ninguno

DOCUMENTOS: Archivo institucional de la Unidad,
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MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS ¥ CATEGORIAS
ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN RAMON

MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS ALCALDIA MUNICIPAL DE
SAN RAMON

Titulo del Cargo ENCARGADO DE SERVICIOS PUBLICOS

Nivel

 Dependencia Jerdrquica Despacho Municipal
Unidad a la que pertenece Servicios Publicos
Cédigo de Unidad 02-13

Codigo del Cargo 02-13-00-00

Técnico

Actividades

@ @ o e e

Elaborar y ejecutar la programacion anual de las actividades a desarrollar en la Unidad de
Servicios Municipales y las Secciones que la conforman.

Ejecutar estrategias para la prestacién de los servicios piblicos.

Elaborar propuesta de estudio de costos por la prestacion de los servicios piiblicos.

Administrar los equipos de transporte de la unidad Y sus secciones.

Coordinar el mantenimiento del equipo asignado a la unidad.

Disefiar rutas para la prestacién de servicios publicos, especificamente para la recoleccién de los
desechos sdlidos, Asegurar la prestacion del aseo piblico y su traslado adecuado al sitio de
disposicion final.

Mantener informados a todos los empleados bajo su coordinacion, a través de reuniones de trabajo,
charlas o capacitaciones, sobre las acciones para generar un ambiente de trabajo armonioso con
la Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo.

Supervisar el personal asignado a la Unidad de Servicios Piiblicos Y sus secciones.

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

Perfil del Cargo

e o o

Educacion: Con estudios de Bachillerato y preferente con nivel universitario.

Capacitacion: Atencidny servicio al cliente, Relaciones humanas.

Experiencia: Dos afios.

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

Responsabilidades:

VALORES MUNICIPALES: Ninguna

EQUIPO: De oficina y el asignado a las secciones.
PERSONAL: Encargado de secciones de los servicios publicos.
DOCUMENTOS: Bitdcoras, reportes y libros de registros.

54



»

I E R R E R EEREEEREEEEEEESEEESE;SESESE B A S A A

MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS Y CATEGORIAS
ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN RAMON

ALCALDIA MUNICIPAL
MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS DE
! ~ SAN RAMON
Titulo del Cargo MOTORISTA DE CAMION RECOLECTOR
Nivel Operativo
Dependencia Jerdrquica Jefe de Servicios Piibicos
Unidad a la que pertenece Unidad de Servicios Piiblicos
Seccidn Aseo Publico
Codigo de Unidad 02-13
Cédigo de la Seccidn 02-13-00
Cédigo del Cargo - 02-13-00-00
Actividades

e Cumplir con la programacion de las rutas disefiadas para la recoleccion de desechos sélidos.

e Trasladar los desechos a los lugares designados para disposicion final.

o Verificar la limpieza de la unidad recoleciora.

e Verificar el funcionamiento de la unidad recolectora a su cargo, de conformidad al plan de

mantenimiento preestablecido.

Reportar cualquier anomalia en los equipos bajo su responsabilidad.

Elaborar las bitdcoras de uso del vehiculo con la informacién requerida.

Asegurar el traslado desde el origen y la descarga de los desechos en el drea de trabajo designada
en el sitio de disposicion final.

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

Perfil del Cargo

Educacion: Basica.

Capacitacién: Atencion al cliente y Manejo Integral de Desechos S6lidos.
Experiencia: Un afio.

Cualidades, Habilidades y Destrezas: Buenas relaciones interpersonales.

Responsabilidades:

VALORES MUNICIPALES: Ninguno.
EQUIPQ: Vehiculo recolector.
PERSONAL: Ninguno.
DOCUMENTOS: Ninguno.
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MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS Y CATEGORIAS
ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN RAMON

i ~ "r
MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS AL MUNCER A

DE
SAN RAMON
Titulo del Cargo RECOLECTOR
Nivel Operativo
Dependencia Jerdrquica Jefe de Servicios Piibicos
Unidad a la que pertenece Unidad de Servicios Publicos
Seccion Aseo Publico
Cédigo de Unidad 02-13
Cédigo de la Seccion 02-13-01
Cédigo del Cargo 02-13-01-01
Actividades

Recolectar los desechos sdlidos domiciliar y comercial durante las rutas asignadas al camion
recolector.

Apoyar con la limpieza del camién recolector al finalizar la ruta de trabajo.

Realizar labores de descarga de los desechos en el sitio de disposicion final cuando se requiera.
Dar mantenimiento y cuido al equipo asignado para su proteccion personal.

Realizar las actividades asignadas, utilizando el equipo de proteccion personal.

Mantenimiento a las herramientas de trabajo en buenas condiciones.

Asegurar el traslado desde el origen y la descarga de los desechos en el drea de trabajo designada
en el sitio de disposicion final.

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

Perfil del Cargo

Educacidn: No se requiere.

Capacitacién: Atencion al cliente y Manejo Integral de Desechos Sélidos
Experiencia: Ninguna.

Cualidades, Habilidades y Destrezas: Buenas relaciones interpersonales.

Responsabilidades:

VALORES MUNICIPALES: Ninguno.
EQUIPO: De uso personal.
PERSONAL: Ninguno.
DOCUMENTOS: Ninguno.
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MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS Y CATEGORIAS
ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN RAMON

MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS ALCALDIA MUNICIPAL

DE
SAN RAMON
Titulo del Cargo ENCARGADO DE ALUMBRADQ PUBLICO
Nivel Operativo
Dependencia Jerdrquica Alealde Municipal
Unidad a la que pertenece Unidad de Servicios Piblicos
Seccion Aseo Publico
Codigo de Unidad 02-13
Codigo de la Seccion 02-13-01
Codigodel Cargo  02-13-01-02 ] ]
Actividades

Inspeccionar y velar que las calles y avenidas del municipio, parques y plazos cuenten con el adecuado
suministro de alumbrado piiblico y subsanar las deficiencias en el menor tiempo posible.

e Reparar ldmparas de calles, pargues y plazas.
e Presentar informes periodicos al Jefe de unidad.
e Colaborar en otras tareas que le sean encomendadas.
o Cumplir cualquier otra actividad inherente a su cargo que le sea asignada por el concejo municipal a
través de su jefe inmediato .
Perfil del Cargo
o Educacion: Tecnico Electricistae.
e Capacitacidn: Atencion al clienie
o FExperiencia: Ninguna.
e (Cualidades, Habilidades y Destrezas: experiencas en sistemas eléctricos, Buenas relaciones
interpersonales.
Responsabilidades:

e VALORES MUNICIPALES: Ninguno.
s  EQUIPQ: eléctrico de uso personal.
e PERSONAL: Ninguno.

e  DOCUMENTOS: Ninguno.
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MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS Y CATEGORIAS
ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN RAMON

ALCALDIA MUNICIPAL
DE
SAN RAMON

MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS

 Titulo del Cargo ENCARGADQ DE ESTADIO
Nivel Operativo

Dependencia Jerdrquica Alcalde Municipal

Unidad a la que perfenece Unidad de Servicios publicos
Seccidn Ninguna

Cédigo de Unidad 02-13

 Codigo de la Seccion 02-13-01

| Codigo del Cargo 02-13-01-02

Actividades

Prestar servicio de mantenimiento del estadio

Mantenimiento de zonas verdes en los alrededores del estadio

Velar por el buen estado de las instalaciones

Colaborar con actividades de la municipalidad

Velar por el equipo asignado a su drea

Brindar informe de la maguinaria que requiera mantenimiento o cambio

Cumplir cualquier otra actividad inherente a su cargo que le sea asignada por el concejo municipal a
través de su jefe inmediato.

e @ © © @ @ @

Perfil del Cargo

Educacion: 9° grado.

Capacitacion: ninguna

Experiencia: Ninguna.

Cualidades, Habilidades y Destrezas: Buenas relaciones interpersonales.

Responsabilidades:

e VALORES MUNICIPALES: Ninguno.
EQUIPO: de transporte
PERSONAL: Ninguno.
DOCUMENTOS: Ninguno.
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MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS Y CATEGORIAS
ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN RAMON

MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS de o
SAN RAMON
Titulo del Cargo ENCARGADO DE MANTENIMIENTOQ DE CAMINOS
Nivel Operativo
Dependencia Jerdrquica Alcalde Municipal
Unidad a la que pertenece Unidad de Servicios Piblicos
Seccion Ninguna
Cédigo de Unidad 02-13
Cédigo de la Seccion 02-13-01
Codigodel Cargo  02-15-01-05

Actividades

Coordinar y controlar los proyectos de mantenimiento de calles.

Elaborar plan anual operativo

Implementar y proporcionar el mantenimiento necesario para el servicio piiblico de calles

Atender el buen funcionamiento de calles, asi como el aseo y limpieza de uso comiin del municipio
Supervisar y evaluar las obras de mantenimiento de calles

Dar mantenimiento a la nomenclatura del municipio

Identificar la necesidad de mantenimiento de calles

Cumplir con cualquier otra actividad inherente a su carco y que le sea asignado por el concejo
municipal a través de su jefe inmediato

Perfil del Cargo

Educacion: bachiler o Tecnico.

Capacitacion: manejo de maquinaria de construccidn, Atencion al cliente

Experiencia: Ninguna.

Cualidades, Habilidades y Destrezas: Experiencia en manejo de equipo pesado maquinaria de
construccione iniciativa, Buenas relaciones interpersonales.

Responsabilidades:

VALORES MUNICIPALES: Ninguno.

EQUIPO: manejo de equipo pesado maguinaria de construccione.
PERSONAL: Ninguno.

DOCUMENTOS: Ninguno.
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MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS Y CATEGORIAS
ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN RAMON

I

Titulo del Cargo ENCARGADO DE PARQUES Y ZONAS VERDES
Nivel Operativo
Dependencia Jerdrquica Alcalde Municipal
Unidad a la que pertenece Unidad de Servicios Piblicos
Seccidn Pargues y zonas verdes
Cédigo de Unidad 02-13
Codigo de la Seccion 02-13-01
Cédigo del Cargo 02-13-01-03
Actividades

Inspeccionar y velar que los jardines, parques piiblicos cuenten con la adecuada Jardineria Plegar,
podar y arreglar las plantas y drboles de los parques, de la municipalidad

Velar por el mantenimiento del pargue chorro, fuente, bancas etc...

Reportar cualquier anomalia, dafio, o requerimiento de necesidades que surjan en el transcurso del
afio.

Velar por el mantenimiento y utilidad de la cancha de futhol en el parque municipal

Colaborar con las actividades que se realicen y que sean parte de la municipalidad

Velar por el aseo de la cancha de futbol y el parque municipal de una forma constante

Elaborar plan operativo de las actividades a realizar en el parque ya sea reposicion de lamparas
siembra de arboles, pintar , arreglar fuente efc... .....que sean coordinadas con el jefe inmediato.
Cumplir con cualquier otra actividad inherente a su cargo que sea asignado por el concejo municipal a
través de su jefe inmediato.

Perfil del Cargo

Educacion: Ninguna.

Capacitacion: Atencidn al cliente

Experiencia: Ninguna.

Cualidades, Habilidades y Destrezas: Buenas relaciones interpersonales.

Responsabilidades:

VALORES MUNICIPALES: Ninguno.
EQUIPO:

PERSONAL: jardinero
DOCUMENTOS: Ninguno.
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MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS Y CATEGORIAS
ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN RAMON

MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS e e
: SAN RAMON
Titulo del Cargo ENCARGADO DE CEMENTERIOS
Nivel Operativo
Dependencia Jerdrguica Alcalde Municipal
Unidad & la que pertenece Unidad de Servicios Piiblicos
Seccidn Ninguna
Codigo de Unidad 02-13
Cddigo de la Seccion 02-13-01
Codigo del Cargo ~ 02-13-01-06 Wi ST
Actividades

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

o Asentar en libros, las fosas ocupadas, estableciendo si han sido adquiridas a perpetuidad o con

posibilidad de refrenda.

Asignar los puestos de enterramiento.

Revisar los trabajos que realizan los usuarios en el cementerio.

Supervisar el aseo y buen uso de las instalaciones

Cumplir con cualquier otra actividad inherente a su cargo y que le sea asignada por el concejo

municipal a través de su jefe inmediato,

Perfil del Cargo

Educacion: 9° grado.

Capacitacion: ninguna

Experiencia: Ninguna.

©_Cualidades, Habilidades y Destrezas: Buenas relaciones interpersonales.

Responsabilidades:

VALORES MUNICIPALES: Ninguno.
EQUIPQ: herramientas.

PERSONAL: Ninguno.
DOCUMENTOS: Ninguno.
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MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS Y CA4 TEGORIAS
ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN RAMON

MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS i
SAN RAMON
Titulo del Cargo VIGILANTE
Nivel Operativo
Dependencia Jerdrquica Alcalde Municipal
Unidad a la que perfenece Unidad de Servicios Publicos
Seccion Ninguna
Codigo de Unidad 02-13
Cédigo de la Seccion 02-13-01
Codigodel Cargo  02-13-01-07 -
Actividades

Velar por la seguridad de las instalaciones de la municipalidad

Prestar la seguidd y la salvaguarda de los recursos institucionales

Velar por la seguridad del personal de la municipalidad

Colaborar con cualquier actividad que le sea encomendada por su Jefe inmediato

Perfil del Cargo

Educacidn: 9° grado.
Capacitacion: ninguna
Experiencia: Ninguna.
Cualidades, Habilidades y Destrezas: Buenas relaciones interpersonales.
Responsabilidades:
e VALORES MUNICIPALES: Ninguno.
e EQUIPQ:herramientas.
e PERSONAL: Ninguno.
e DOCUMENTOS: Ninguno.
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MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS Y CATEGORIAS
ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN RAMON

MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS AL A{UNICJPAL

DE
: _ SAN RAMON
Titulo del Cargo MOTORISTA
Nivel Operativo
Dependencia Jerdrguica Alcalde Municipal
Urnidad a la gue pertenece Unidad de Servicios Generales
Seccion Ninguna
Codigo de Unidad 02-14
Codigo de la Seccion 02-14-00
Codigodel Cargo  02-14-00 . " _
Actividades
e [Prestar servicio de transporte a los empleados y funcionarios municipales.
» Revisar el estado de funcionamiento del vehiculo asignado para su conduccion.
e Reportar los desperfecios del vehiculo a fin de prevenir accidentes.
*  Limpiar permanentemente el vehiculo que se le ha asignado.
o Llevar por cada vigje el reporte de control por las salidas y entradas.
e Responder por los accidentes que por su negligencia o descuido afecten las condiciones del vehiculo.
e

Colaborar en la realizacion de tareas que le sean encomendadas por su Jjefe inmediato

Perfil del Cargo

Educacion: 9° grado.

Capacitacion: ninguna

Experiencia: Ninguna.

Cualidades, Habilidades y Destrezas: Buenas relaciones interpersonales.

Responsabilidades:

VALORES MUNICIPALES: Ninguno.
EQUIPO:equipo de transpirte
PERSONAL: Ninguno.
DOCUMENTOS: Ninguno.
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MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS Y CA TEGORIAS
ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN RAMON

VMANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS ALCALDIA MUNICIPAL DE

SAN RAMON

Titulo del Cargo ORDENANZA F
Nivel Operaiivo

Dependencia Jerdrquica Alcalde

Unidad que pertenece Unidad de Servicios Generales

Cédigo de Unidad 02-14
 Codigo del Cargo 02-14-01-00

Actividades

o Realizar el aseo y mantenimiento en buen estado de las instalaciones municipales.

Realizar diligencias fuera de la alcaldia y distribuir correspondencia y documentos internos de
cualquier unidad que lo solicite.

Realizar el aseo y mantenimiento de los bafios de la municipalidad.
Trasladar muebles y equipo de oficina segin indicaciones.
Resguardar herramientas ¥ todo equipo asignado para la limpieza.
Brindar apoyo logistico en actividades administrativas y publicas.

Cumplir cualquier otra actividad inherente a su Cargo y que le sea asignada por el consejo
municipal a través de su jefe inmediato.

Perfil del Cargo

Educacion: No se requiere con preferente con estudios bdsicos.
Capacitacion: Atencidn y servicio al cliente, Relaciones humanas. :
Experiencia: No se requiere.
o Cualidades, Habilidades y Destrezas: Iniciativa y buenas relaciones interpersonales.
Responsabilidades:
VALORES MUNICIPALES: Ninguna.
EQUIPO: De Oficina.
PERSONAL: Ninguno.
DOCUMENTOS: Ninguno.
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MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS Y CATEGORIAS
ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN RAMON

S . ALCALDIA MUNICIPAL DE
MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS SAN RAMON
Titulo del Cargo PROMOTOR/A AMBIENTAL
Nivel Técnico
Dependencia Jerdrquica Alcalde Municipal
Unidad a la que pertenece Unidad Ambiental Municipal
Cédigo de Unidad 02-11-01
Cédigo del Cargo 2-11-00-00
Actividades
e FElaborar el plan anual de trabajo y actividades a realizar.
s Conformar el comité gestor ambiental y de proteccion civil en el drea urbana y rural del
Municipio, coordinando esfuerzos con las instituciones afines.
® Realizar camparias de reforestacion y limpieza en los diferentes lugares del municipio y dar
seguimientos a proyectos medio ambientales.
Realizar por lo menos un censo al mes en materia de gestion de riesgos en zona Urbana y Rural.
Elaborar informe trimestral de las actividades realizadas.
Colocacion de rotulos que prohiban la tala v poda de arboles quie se encueniran en los costados
de los rios, quebradas y nacimentos de agua en el municipio.
o [Ejecutar campaiias de fumigacion, reforestacion y clasificacion de ob yjetos inservibles.
°

Todas las actividades coordinarlas con su jefe inmediato (jefa de unidad ambiental municipal)
Cumplir cualquier otra actividad inherente a su Cargo y que le sea asignada por el Consejo
Municipal atraves de su jefe inmediato.

Perfil del Cargo

Educacion: Tecnico, como minimo estudios de Bachillerato

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

Experiencia: un afio.
Cualidades, Habilidades y Destrezas: proactivo/a, iniciativa, buenas relaciones interpersonales,
sociable y buen trato con el publico

Responsabilidades:

(-]
@
L]
@

VALORES MUNICIPALES: Ninguna.

EQUIPO: Informdtico y de oficina.

PERSONAL: Auxiliar de unidad.

DOCUMENTOS: Expedientes de inspecciones ambientales y archivo institucional de la unidad.
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MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS Y CATEGORIAS
ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN RAMON

; ALCALDIA MUNICIPAL DE
MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS SAN RAMON
Titulo del Cargo ATENCION AL CLIENTE
Nivel Operativo
Dependencia Jerdrquica Alcalde Municipal
Unidad a la que pertenece Unidad de Servicios Generales
Codigo de Unidad 02-14-01
Cddigodel Cargo  02-11-00-00
Actividades
e Recibir al publico en general cuando lleguen a las intalaciones de la municipalidad.
e Brindar apoyo a las unidades de la municipalidad.
e Mantener en buen estado utensilios de cafeteria para el servicio eficiente.
e Coordinar visitas por orden de llegada o previa cita para hablar con el alcalde municipal.
e Mantener el aseo de su drea constantemente.
e Atender reuniones del consejo municipal y otras en las que se requiera el apoyo de las unidades
municipales.
e Coordinar las reuniones en cuanto a fechas en el salén de usos multiples para la utilizacién de
cualquier equipo que se requieray qie no coincida las fechas de utilizacion del mismo.
e  Cumplir cualquier otra actividad inherente a su cargo y que le sea asignado por el concejo
municipal a través de su jefe inmediato.
Perfil del Cargo
o FEducacion: educacion media
o Capacitacion: Cursos sobre atencion al cliente
Experiencia: un afio.
Cualidades, Habilidades y Destrezas: proactivo/a, iniciativa, buenas relaciones interpersonales,
sociable y buen trato con el publico
Responsabilidades:
e VALORES MUNICIPALES: Ninguna.
e  EQUIPO: de oficina
e PERSONAL: ninguno
e  DOCUMENTOS: ninguno
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MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS ¥ CA TEGORIAS
ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN RAMON

MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS ALCALDIA MUNICIPAL DE

SAN RAMON
Titulo del Cargo ENCARGADOQ DE BODEGA
Nivel Operativo
Dependencia Jerdrquica Alcalde
Unidad que pertenece Unidad de Servicios Generales
Cédigo de Unidad 02-14-03
Codigoe del Cargo 02-14-01-00
Actividades
e Realizar el aseo y mantenimiento en buen estado de su drea de trabajo
o Realizar diligencias fuera de la alcaldia cuando se requiera
o Llevar un estricto orden y control de los bienes que ingresas a la municipalidad asi como también
para los existentes.
o Resguardar documentos y demds, bienes que estén a su cargo
o Trasladar muebles y equipo de oficina segiin indicaciones.
e Brindar apoyo logistico en actividades administrativas y publicas.
o Llevar controles de entrada y salida de bienes de la municipalidad
e Coordinar con el encargado de waci entradas de cada bien a la municipalidad mediante facturas
e  Cumplir cualquier otra actividad inherente a su Cargo y que le sea asignada por el consejo
municipal a través de su jefe inmediato.
Perfil del Cargo
o Educacion: No se requiere con preferente con estudios bdsicos.
o Capacitacion: Atenciony servicio al cliente, Relaciones humanas.
e Experiencia: un afio como minimo
o Cualidades, Habilidades y Destrezas: Iniciativa y buenas relaciones interpersonales.ordenado
Responsabilidades:
e VALORES MUNICIPALES: Ninguna.
e EQUIPQ: De Oficina.
e PERSONAL: Ninguno.
e DOCUMENTQOS: Ninguno.
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN RAMON

MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS ALCALDIA MUNICIPAL DE

SAN RAMON
Titulo del Cargo ENCARGADO DE ARCHIVO
Nivel Operativo
Dependencia Jerdrquica Alcalde
Unidad que pertenece Unidad de Servicios Generales
Cédigo de Unidad 02-14-02
Codigo def Cargo 02-14-01-00

Actividades

R R e
o Realizar el aseo y mantenimiento en buen estado de su drea de trabajo

o Realizar diligencias fuera de la alcaldia y distribuir correspondencia y documentos internos de
cualquier unidad que lo solicite.

o [Llevar un estricto orden y control en cuanto a documentacion que se maneje

o Resguardarla documentacion a su cargo

o Trasladar muebles y equipo de oficina segun indicaciones.

e Brindar apoyo logistico en actividades administrativas y publicas.

o Brindar la informacion necesaria de los archivos a su cargo a quien se lo solicite mediante

reuqerimiento escritoy avalado por las autoridades competentes |

Estar pendiente de los documentos v demds informacion que necesite resguardarse

Cumplir cualquier otra actividad inherente a su Cargo y que le sea asignada por el consejo

municipal a través de su, jefe inmediato.

.

Perfil del Cargo

e R L S e e
o Educacion: No se requiere con preferente con estudios bdsicos.
o Capacitacién: Atenciony servicio al cliente, Relaciones humanas.
o [Experiencia: No se reqiiere.
o (Cualidades, Habilidades y Destrezas: Iniciativa y buenas relaciones inrerpersonales.ordenado
Responsabilidades:
o VALORES MUNICIPALES: Ninguna.
o EQUIPO: De Oficina.
e PERSONAL: Ninguno.
e DOCUMENTOS: Ninguno.
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MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS Y CATEGORIAS
ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN RAMON

ALCALDIA MUNICIPAL DE
SAN RAMON

MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS

Titulo del Cargo : ENCARGADO DE PROTECCION CI VIL
Nivel Técnico
Dependencia Jerdrquica Alcalde Municipal
Unidad a la que pertenece 02-11-02
Cédigo de Unidad 02-11-00-00
Cédigo del Cargo

Actividades

FElaborar el plan anual de trabajo y actividades a realizar. ﬂ
Conformar el comité gestor de proteccién civil en el drea urbana v rural del Municipio,
coordinando esfuerzos con las instituciones afines.

Realizar camparias de concientizacién en todo el municipio de San Ramdn

Realizar por lo menos un censo al mes en materia de gestion de riesgos en zond Urbana y Rural.
Elaborar informe trimestral de las actividades realizadas.

Gestionar charlas, capacitaciones y demds informacion en temas de proteccion civl con las

instituciones correspondientes.

Todas las actividades coordinarlas con su Jefe inmediato
o Cumplir cualquier otra actividad inherente a su Cargo y que le sea asignada por el Consejo

Municipal atraves de su jefe inmediato.

Perfil del Cargo
Educacion: Tecnico,

Capacitacion: Cursos sobre Medio Ambiente, Recursos Naturales, proteccion civil.catasiro
Experiencia: un aio.

Cualidades, Habilidades y Destrezas: proactivo/a, inictativa, buenas relaciones interpersonales,
sociable y buen trato con el publico

Responsabilidades:

o VALORES MUNICIPALES: Ninguna.

o EQUIPO: Informdtico y de oficina.

e PERSONAL: ninguno.

o DOCUMENTOS: Expedientes de inspecciones de proteccion civl archivo institucional de la
- unidad. J
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MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS Y CATEGORIAS
ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN RAMON

Titulo del Cargo ' JARDINERO
Nivel Qperativo
Dependencia Jerdrquica Alcalde Municipal
Unidad a la que pertenece Unidad de Servicios Piblicos
Seccidn Parques y zonas verdes
Codigo de Unidad 02-13
Codigo de Ia Seccion 02-13-02
Cédigo del Cargo 02-13-01-03
Actividades

podary arreglar las plantas y drboles de los parques, de la municipalidod
Velar por el mantenimiento del parque chorro, fuente, bancas etc...
Colaborar con las actividades que se realicen y que sean parte de la municipalidad
Velar por el aseo del parque .

través de su jefe inmediato.

Inspeccionar y velar que los jardines, parques ptiblicos cuenten con la adecuada jardineria Plegar,

Cumplir con cualquier otra actividad inherente a su cargo que sed asignado por el concejo municipal a

Perfil del Cargo

Educacion: Ninguna.

Capacitacion: Atencion al cliente

Experiencia: Ninguna.

o Cualidades, Habilidades y Destrezas: Buenas relaciones interpersonales.

Responsabilidades:

VALORES MUNICIPALES: Ninguno.
EQUIPO: herramientas varias
PERSONAL: nunguno
DOCUMENTOS: Ninguno.
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' ELABORO MANUALES: Marfa Antonia Alvarenga

FONDO PARA EL DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL

Elaboracion de cinco manuales vinculados a la LCAM

Manual de Organizacién y Funciones

Manual Descriptor de Cargos y Categorias

Manual del Sistema Retributivo

Manual de Evaluacion y Desempefio

Manual de Politicas, Planes y Programas de Capacitacion

MUNICIPIO: SAN RAMON DEPARTAMENTO: CUSCATLAN

AN LN

FIRMA:

FECHA:
SEGUN ACUERDO MUNICIPAL N°
ALCALDE MUNICIPAL: FIRMA:
SINDICO MUNICIPAL: FIRMA:

MIEMBRO DEL CONSEJO: FIRMA:

i
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SECRETARIO MUNICIPAL: FIRMA:




Barrid £l Centro, Municipio de San Ramdn, Dpts. Cuscatlan.
Tel-2347-3200 -2373-8093

EL INFRASCRITO ALCALDE MUNICIPAL: Certifica que en el libro de Actas y Acuerdos
Municipales que esta Alcaldia lleva durante el corriente afio, SESION ORDINARIA, Acta
Néimero TREINTA Y OCHO de fecha QUINCE de DICIEMBRE, del dos mil dieciséis.-Se
encuentra el que literalmente dice:

ACTA NUMERO TREINTA Y OCHQ.- En la sala de sesiones de Ia Municipalidad de San
Ramon Departamento de Cuscatlan, 2 las dos horas de la tarde, del dia JUEVES 15 DE
DICIEMBRE DEL DOS MIL DIECISEIS.- Siendo estos lugar, dia y hora sefialados para
proceder a celebrar SESION ORDINARIA de Concejo Municipal Plural, presidida por el
sefior Fredy Alexander Alvarado, Alcalde Municipal Fraccion ARENA, acompafiado por la
sefiora sindica municipal Flor de Maria Mejia de Carpio Fraccién ARENA y miembros del
Concejo Municipal Plural, en su respectivo orden: Regidores propietarios sefior Luis
Remberto Garcia Mendoza, fraccién politica {ARENA), sefior José Victor Garcia Palacios,
fraccién politica {ARENA), sefiora Maria Orbelina Miguel de Beltrdn fraccién politica
{(FMLN), sefior Tulio Suria Lépez, fraccién politica {GANA), Regidores Suplentes: Mértir
Eleaquin Martinez Martinez, fraccién politica (ARENA), sefior Willian Alexander Ramirez
Lopez, fraccién politica (FMLN), sefior Concepcidn Suria, fraccién politica (ARENA), sefior
José Germéan Herndndez Lépez, fraccién politica (GANA), y Felipe de Jests Beltran Lobato
Secretario Municipal, seguidamente el sefior Alcalde declaro abierta la sesién y existiendo
el quérum que la ley establece, se procedi6 con la lectura del acta anterior la cual fue
aprobada en todas sus partes; seguidamente el sefior alcalde informé al Concejo de los
asuntos que le competen, el Secretario le dio lectura a la correspondencia oficial recibida
y despachada; a continuacién se expusieron algunos puntos, emitiéndose los siguientes
acuerdos ACUERDO NUMERO DOS.-El Concejo Municipal en uso de las facultades legales
que le confiere el Art. 30 Ordinal 4 y Art. 34 del Cddigo Municipal, Articulos: 46 y 81 de Ia
Ley de la Carrera Administrativa Municipal de manera Undnime ACUERDA: Aprobar los
siguientes Manuales 1) MANUAL REGULADOR DEL SISTEMA RETRIBUTIVO, 2) MANUAL DE
POLITICAS, PLANES Y PROGRAMAS DE CAPACITACION, 3) MANUAL DE EVALUAC!
DESEMPENC LABORAL 4} MANUAL DE ORGANIZACIONES Y FUNCIONES Y 5) MA !
DESCRIPTOR DE CARGOS Y CATEGORIAS, Para lograr el desarrolio de una administracion
eficaz y eficiente en el logro de los objetivos institucionales; Comuniguese a la Jefa de
Recursos Humanos para su respectiva aplicacién y a todo el personal en general para su
conocimiento Certifiquese.-/////////////1111111/111111111117111001111100000001100 70007100017
F. A. FLOR de M.M.CARPIO, L.R.M.J.V.G.,M.0.,MIGUEL, T.5.L,M.EIM.,M.,W.A. RAMIREZ

C.5.J.G. HERNANDEZ, F.1.BELT.- /////////11//11/1111///RUBRICADAS/////1/111] 111111111111}

ES CONFORME CON SU ORIGINAL CON EL CUAL SE HA CONFRONTADO: En la Alcaldia
Municipal de San Ramdn, a los QUINCE dias del mes de DICIEMBRE de dos mil dieciséis.

- | FREDY ALEXANDER ALVARADO
/" ALCALDE MUNICIPAL.-
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