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1. INTRODUCCION

El Manual Descriptor de Cargos y Categorias, constituye una de las herramientas
administrativas basicas que permite definir las responsabilidades de cada uno de los cargos
que integran la organizacion municipal, sus relaciones jerarquicas y de trabajo, con el
propdsito de alcanzar los objetivos propuestos.

En este documento se detallan las actividades que deben realizarse desde los cargos de trabajo
que integran cada unidad dentro de la estructura organizativa de la Municipalidad de
Cuyultitan, asi como, los requisitos minimos o perfil que debe tener el ocupante de dicho
cargo.

Es importante sefialar que por medio de la puesta en marcha de ésta herramienta la
Municipalidad de Cuyultitan, facilitara la coordinacion interna de trabajo, el desarrollo de una
gestion eficiente y efectiva; asi como la consecucion de los fines estratégicos de la institucion.

El presente manual responde en cada una de sus partes y consideraciones a las disposiciones
de la Ley de la Carrera Administrativa Municipal.



2.0BJETIVOS

2.1. Objetivo General

El presente manual tiene como objetivo general, dotar a la Municipalidad de Cuyultitan,una
herramienta técnico administrativa que facilite la comprensidn de su organizacion tanto para el
personal de jefatura como el personal subalterno, asi como promover el ordenamiento y
mejoramiento interno de la municipalidad por medio de la identificacion de las tareas
inherentes a cada cargo y las exigencias o requisitos minimos que debe cumplir el recurso
humano para el adecuado desempefio de los mismos dentro de la estructura organica de la
Municipalidad.

2.2. Objetivos Especificos

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

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

c) Tener una herramienta que facilite la administracion de los ascensosen las diferentes
categorias.

d) Facilitar y apoyar la formulacion de politicas y la toma de decisiones para el desarrollo
organizacional de la municipalidad, centradas en la importancia del recurso humano y
la acertada contratacion del mismo.



3. BASE LEGAL

La base legal del Manual Descriptor de Cargos y Categorias, esta sustentada en las diferentes
leyes y reglamentos que regulan a las municipalidades en cuanto a su organizacién y funcionamiento.

= CONSTITUCION DE LA REPUBLICA DE EL SALVADOR

Art. 203 Los Municipios seran autbnomos en lo econémico, en lo técnico y en lo administrativo, y se
regiran por un Cdédigo Municipal, que sentard los principios generales para su organizacion,
funcionamiento y ejercicio de sus facultades autdnomas.

= CODIGO MUNICIPAL

Art. 4 Algunas competencias de los Municipios:

N° 15 La formacién del Registro del Estado Familiar y de cualquier otro registro publico que se le
encomendare por ley.

N° 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.

N° 19 La prestacion del servicio de aseo, barrido de calles, recoleccidn, tratamiento y disposicién final
de basuras.

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

N° 21 La prestacién del servicio de Policia Municipal;

N° 29 Promocion 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.

Art. 30 Algunas facultades del Concejo:

N° 14 Velar por la buena marcha del gobierno, Administracion y servicios municipales.

Art. 48 Algunas facultades del Alcalde:

N° 1 Presidir las sesiones del Concejo y representarlo legalmente;

N° 5 Ejercer las funciones de gobierno y administracion municipal, expidiendo al efecto los acuerdos,
ordenes e instrucciones necesarias; y dictando las medidas que fueren convenientes a la buena marcha
del gobierno y administracion.

Art. 51 Algunas competencias del Sindico:

a) Ejercer la Procuracion en los asuntos propios del municipio a que pertenece;



d) Examinar y fiscalizar las cuentas municipales;

e) Asesorar al Concejo y al Alcalde.

Art. 54 El Concejo funcionara asistido de un Secretario nombrado por el mismo de fuera de su seno.
Art. 55 Algunos deberes del Secretario Municipal y del Concejo:

N° 1 Asistir a las sesiones del Concejo y elaborar las correspondientes actas;

N° 7 Dar cuenta en las sesiones de todos los asuntos que le ordene el Alcalde o quien presida el
Concejo;

N° 9 Auxiliar a las comisiones designadas por el Concejo y facilitar el trabajo que se les encomiende;

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

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

= LEY DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES DE LA ADMINISRACION
PUBLICA

Art. 9 Cada institucién de la Administracién Publica establecerd una Unidad de Adquisiciones y
Contrataciones Institucional, que podra abreviarse UACI.

Art. 12 Algunas Atribuciones de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional

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

h) Ejecutar el proceso de adquisicién y contratacidn de obras, bienes y servicios

= LEYGENERAL TRIBUTARIA MUNICIPAL

Art. 72 La determinacion, aplicacion, verificacion, control, y recaudacion de los tributos municipales,
conforman las funciones béasicas 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.

Deberes de la Administracion Tributaria Municipal:
Art. 86 Confidencialidad

Art. 87 Publicidad

= LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION FINANCIERA DEL ESTADO

Art. 2 Las Municipalidades, se regiran por las disposiciones sefialadas en el Titulo V de esta Ley, en
los casos de contratacion de créditos garantizados por el Estado y cuando desarrollen proyectos y
programas municipales de inversion.

En cuanto a la aplicacion de las normas generales de la Contabilidad Gubernamental, las
Municipalidades se regiran por el Titulo VI, respecto a las subvenciones o subsidios que les traslade el
Gobierno Central.

Art. 16 Cada entidad e institucion establecerd una unidad financiera institucional responsable de su
gestién financiera, que incluye la realizacion de todas las actividades relacionadas a las areas de
presupuesto, tesoreria y contabilidad gubernamental.

= LEY DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL

Art. 17 Las Comisiones Municipales de la Carrera Administrativa, son los organismos colegiados
encargados de aplicar la ley.

Su creacion es obligatoria en cada uno de los municipios de la Republica.
Art. 21 Algunas atribuciones de las Comisiones Municipales de la Carrera Administrativa son:

N° 1 Ejecutar los procedimientos de seleccidén en los casos de ingreso a la carrera administrativa
municipal y de ascenso dentro de la misma.

N° 4 Informar de manera inmediata de las resoluciones que emita a los Registros Nacional y Municipal
de la Carrera Administrativa Municipal.

Art. 22 Actuar como instancias de mediacion para solucionar inconformidades o problemas que puedan
agudizarse en perjuicio de alguna de las partes o de la institucion.

= LEY DE MEDIO AMBIENTE

Art. 7 Las instituciones publicas que formen parte del SINAMA, deberan 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.



= REGLAMENTO DE NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO ESPECIFICAS
DE LA MUNICIPALIDAD DE CUYULTITAN

Compromiso con la competencia.

Art. 9.- El Concejo Municipal y los jefes o encargados en el area de su competencia y personal en
general, seran los encargados de ejecutar las acciones que conduzcan a que todo el personal posea y
mantenga el nivel de aptitud e idoneidad que les permita llevar a cabo las tareas asignadas mediante la
aprobacion del Reglamento Interno de Trabajo, Manual de Organizacion y Funciones y Descriptor de
Puestos.

Se entiende por compromiso, con la competencia, la identificacion de conocimientos, habilidades y
aptitudes de cada uno del personal contratado en la Institucion, para el desempefio de sus funciones y la
capacitacion necesaria para la mejora continua.

Estructura Organizacional.

Art. 11.- El Concejo Municipal y jefaturas, definen la estructura organizativa en el organigrama y
Manual de Organizacion Y Funciones y Descriptor de Puestos, debidamente aprobada.

Funcionalmente la estructura organizativa de la Alcaldia Municipal se conforma por el Concejo
Municipal, Alcalde Municipal, la Secretaria Municipal, Tesoreria, Contabilidad, Registro del Estado
Familiar, Cuentas Corrientes y el area de Catastro, Registro Tributario y Fiscalizacién y compras.

Definicion de Areas de Autoridad, Responsabilidad y Relaciones de Jerarquia.
Art.12.-El Concejo Municipal y Jefaturas, deberan asignar autoridad, responsabilidad y relaciones de
jerarquia mediante la aprobaciéon del Manual de Organizacion y Funciones y Descriptor de Puestos,

Reglamento Interno y lo establecido en el Codigo Municipal.

Politicas y Précticas para la Administracion del capital Humano.

Art. 13.- El Concejo Municipal y jefaturas, mediante la aprobacion del Reglamento Interno de Trabajo
y el Manual de Organizacion y Funciones y Descriptor de Puestos, dictara los lineamientos
encaminados a la seleccion, contratacion, induccion, capacitacion, evaluacién, promocion y acciones

disciplinarias, para que el recurso humano se identifique con la institucion.

Documentacion, actualizacion y Divulgacion de Politicas y Procedimientos.

Art.20.- ElI Concejo Municipal en base al Reglamento Interno de Trabajo, Manual de Puestos o de
Funciones, Manual de Procedimientos; Manuales de los sistemas de Tesoreria, Contabilidad
Gubernamental, Registro del Estado Familiar, Cuentas Corrientes y de Catastro, que se elaboren y

aprueben relacionados con el Control Interno aplicables a la Alcaldia Municipal el responsable de velar
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gue estos sean dados a conocer al personal, mediante reuniones divulgativas, distribuyendo ejemplares

impresos o por los medios gque se consideren pertinentes.

Actividades de Control.
Art. 21.- El Concejo Municipal, establecera en el Reglamento Interno, Manual de Funciones y Puestos,
Plan Anual Operativo de Trabajo Politicas de Operaciones y Manual de Procedimientos y demas

documentos, las actividades de Control Interno de manera integrada a cada proceso institucional.

Definicion de politicas y procedimientos de Autorizacién y Aprobacion

Art.22.- El Concejo Municipal, con la aprobacion del Reglamento Interno, Manual de Organizacion y
Funciones y Descriptor de Puestos, Manual de Procedimientos establecera las politicas y
procedimientos de autorizacion y aprobacion, para efectos de aplicacion en todas las operaciones

institucionales

Definicién de Politicas y Procedimientos sobre Disefio y Uso de Documentos y Registros.

Art. 24.- El Concejo Municipal, determinard mediante la elaboracion y aprobacién del Reglamento
Interno, Manual de Puestos o Funciones, manual de Procedimientos, manual de los sistemas que se
utilicen en las unidades de Tesoreria, Contabilidad, Registro del Estado familiar, Cuentas Corrientes y
Catastro, Registro, como lo establecido en el Codigo Municipal, los lineamientos sobre disefio y uso de

documentos y registros.

Definicién de Politicas y Procedimientos sobre Conciliacion Periddica de Registros.

Art. 25.- El Concejo Municipal, establecera mediante la aprobacion de Reglamento Interno de Trabajo,
Manual de Organizacion y Funciones, Manual para el Control de Bienes Muebles e Inmuebles
propiedad de la Alcaldia, los lineamientos para la conciliacion periédica de los registros; asi como, lo

establecido en el codigo municipal y deméas normativa legal y técnica aplicable.

Definicion de politicas y procedimiento sobre garantias o cauciones.
Art. 27.- El Concejo Municipal y jefaturas, estableceran en el Reglamento Interno, Manual de

Organizaciones y Funciones, los lineamientos y procedimientos sobre garantias.

= LEY DE LA CORTE DE CUENTAS DE LA REPUBLICA

Art. 5.- La Corte, tendrd las atribuciones y funciones que le sefiala el Articulo 195 de la
Constitucion y, en base a la atribucidon novena del mismo Articulo las siguientes:



1) Practicar auditoria externa financiera y operacional o de gestion a las entidades y organismos que
administren recursos del Estado;
5) Evaluar las unidades de auditoria interna de las entidades y organismos del sector publico;

13) Solicitar a la Fiscalia General de la RepUblica que proceda contra los funcionarios o empleados, y
sus fiadores cuando los créditos a favor de entidades u organismos de que trata esta Ley, procedan de
los faltantes de dinero, valores o bienes a cargo de dichos funcionarios o empleados.

Normas Técnicas y Politicas

Art. 24.-Para regular el funcionamiento del sistema, la Corte expedira con caracter obligatorio:

1) Normas Técnicas de Control Interno, que serviran como marco bésico para que las entidades del
sector publico y sus servidores controlen los programas, la organizacion y la administracion de las

operaciones a Su cargo,

2)Politicas de Auditoria que serviran como guia general para las actividades de auditoria interna y
externa que deban realizarse en el sector publico.

Establecimiento

Art. 26.- Cada entidad y organismo del sector publico establecera su propio Sistema de Control Interno
Financiero y Administrativo, previo, concurrente y posterior, para tener y proveer seguridad razonable:

1) En el cumplimiento de sus objetivos con eficiencia, efectividad, y economia;
2) En la transparencia de la gestion;

3) En la confiabilidad de la informacion;

4) En la observancia de las normas aplicables.

Organizacion

Art. 34.- En las entidades y organismos a que se refiere el inciso primero del Art. 3 de esta Ley, se
establecera una sola unidad de auditoria interna, bajo la dependencia directa de la maxima autoridad.

La unidad de auditoria interna efectuara auditoria de las operaciones, actividades y programas de la
respectiva entidad u organismo y de sus dependencias.

= LEY DE PROTECCION INTEGRAL DE LA NINEZ Y ADOLESCENCIA
Articulo 3.- Definicion de nifia, nifio y adolescente:

Los derechos y garantias otorgados en la presente Ley seran reconocidos a toda persona desde el
instante de la concepcidn hasta los dieciocho afios de edad.
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Para los efectos de esta Ley, nifia 0 nifio es toda persona desde el instante mismo de la concepcidn
hasta los doce afios cumplidos, y adolescente es la comprendida desde los doce afios cumplidos hasta
que cumpla los dieciocho afios de edad.

Articulo 5.- Sujetos de derechos
Todas las nifias, nifios y adolescentes son sujetos plenos de derechos.

Los derechos, garantias y obligaciones reconocidos en la presente Ley son aplicables a toda persona
desde el instante de la concepcion hasta que cumpla los dieciocho afios de edad, y seran ejercidos
directamente por las nifias, nifios y adolescentes, tomando en consideracion el desarrollo evolutivo de
sus facultades, la direccion y orientacién apropiada de su madre y padre y las limitaciones establecidas
en la presente Ley.

Avrticulo 6.- Ambito de aplicacion

La presente Ley se aplica a todas las nifias, nifios y adolescentes nacionales o extranjeros que se
encuentren en el territorio del pais.

Articulo 8.- Deberes del Estado

Es deber del Estado promover y adoptar todas las medidas necesarias para proteger a la familia, asi
como a los padres y madres, para el cumplimiento de los derechos y deberes establecidos en la presente
Ley.

Articulo 16.- Derecho a la vida

Se reconoce el derecho a la vida desde el instante de la concepcion. La familia, el Estado y la sociedad
tienen la obligacién de asegurar a la nifia, nifio y adolescente su supervivencia, crecimiento 6ptimo y
desarrollo integral en los ambitos fisico, mental, espiritual, psicolégico y social en una forma
compatible con la dignidad humana.

El Estado debera crear politicas publicas y programas para la adecuada cobertura y atencion prenatal,
perinatal, neonatal y posnatal, asi como realizar intervenciones que permitan reducir la morbilidad y
mortalidad materno infantil y de la nifiez.

Awrticulo 76.- inscripcion del recién nacido

Las instituciones a que se refiere el articulo anterior remitiran directamente al Registro del Estado
Familiar del respectivo municipio una constancia del registro y ficha médica de nacimiento, a mas
tardar en el plazo de noventa dias, con la cual se realizara el asiento respectivo. Ademas, libraran
mensualmente al Registro del Estado Familiar un informe consolidado de todos los nacimientos
producidos en dicha institucion hospitalaria.

Los médicos y parteras que hubiesen asistido en un parto fuera de una institucion hospitalaria, deberan
informar de los nacimientos que atiendan, a mas tardar en el plazo de noventa dias al puesto de salud
publica de su localidad, quien a su vez, informara al Registro del Estado Familiar correspondiente.

Articulo 77.- Normas para la identificacion
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La inscripcion del nacimiento de una persona se realizard con la sola presentacion al Registro del
Estado Familiar del municipio donde hubiese ocurrido, de la constancia extendida por la institucion
hospitalaria o puesto de salud publica, segun fuera el caso.

En cualquier caso, el Registro del Estado Familiar proveera gratuitamente la primera certificacion de la
Partida de Nacimiento.

Articulo 90.- Derecho al descanso, recreacion, esparcimiento, deporte y juego
Las nifias, nifios y adolescentes tienen derecho al descanso, recreacion, esparcimiento, deporte y juego.

El Estado, con la activa participacion de la sociedad, debe garantizar programas de recreacion,
esparcimiento, juegos deportivos y descanso, dirigidos a todas las nifias, nifios y adolescentes, en
particular para aquéllos con discapacidad. Estos programas deben satisfacer las diferentes necesidades
e intereses de las nifias, nifios y adolescentes y fomentar, especialmente, los juguetes y juegos
tradicionales vinculados con la cultura nacional, asi como otros que sean creativos o pedagogicos.

Articulo 95.- Derecho de acceso a la informacion

Las nifias, nifios y adolescentes tienen derecho a buscar, recibir y utilizar informacion a través de los
diferentes medios, bajo la debida direccién y orientacion de su madre, padre, representante o
responsable y de acuerdo a su desarrollo evolutivo, sin mas limitaciones que las establecidas en las
leyes.

= LEY DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
Objeto

Art. 1.- La presente ley tiene como objeto garantizar el derecho de acceso de toda persona a la
informacion publica, a fi n de contribuir con la transparencia de las actuaciones de las
instituciones del Estado.

Derecho de acceso a la informacion puablica

Art. 2.- Toda persona tiene derecho a solicitar y recibir informacion generada, administrada o en
poder de las instituciones publicas y demas entes obligados de manera oportuna y veraz, sin
sustentar interés o motivacion alguna.

Entes obligados

Art. 7.- Estan obligados al cumplimiento de esta ley los 6rganos del Estado, sus dependencias,
las instituciones auténomas, las municipalidades o cualquier otra entidad u organismo que
administre recursos publicos, bienes del Estado o ejecute actos de la administracion pablica en
general. Se incluye dentro de los recursos publicos aquellos fondos provenientes de Convenios o
Tratados que celebre el Estado con otros Estados o con Organismos Internacionales, a menos
que el Convenio o Tratado determine otro régimen de acceso a la informacion.
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Unidades de Acceso a la Informacion Publica y Oficiales de Informacién Unidades de
Acceso a la Informacion Publica

Art. 48.- Los entes obligados del sector publico tendran unidades de acceso a la informacion
publica, las cuales seran creadas y organizadas segun las caracteristicas de cada entidad e
institucion para manejar las solicitudes de informacion. Se podran establecer unidades auxiliares
en razon de la estructura organizacional, bases presupuestarias, clases y volumen de operaciones.

El Oficial de Informacion sera nombrado por el titular de la entidad respectiva para dirigir la
unidad.

El Instituto, mediante resolucion motivada, podra sugerir la creacion de Unidades de Acceso a la
Informacién Publica adicionales con el fin de garantizar el ejercicio efectivo del derecho de
acceso a la informacion publica, tomando en consideracién los criterios mencionados en el
inciso primero de este articulo.

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

Requisitos para ser Oficial de Informacion

Art. 49.- Para ser Oficial de Informacion se requiere:

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

b. De preferencia con titulo universitario.

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

d. Estar solvente de responsabilidades administrativas en la Corte de Cuentas de la Republica, la
Procuraduria General de la RepuUblica y la Hacienda Publica. En caso de profesiones regladas, no
haber sido sancionado por el organismo de vigilancia de la profesién en los Gltimos cinco afios.
e. Tener cuando menos veintiun afios de edad el dia de su designacion.

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

g. Recibir un curso preparatorio impartido por el Instituto.

En los casos en que, de conformidad con el articulo anterior, la designacion del oficial recaiga en
el Secretario Municipal o en un miembro del Concejo Municipal, bastara el cumplimiento de los
requisitos establecidos en los literales a, ¢, d, e y g del inciso anterior.

Funciones del Oficial de Informacion

Art. 50.- El Oficial de Informacion tendra las funciones siguientes:
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a. Recabar y difundir la informacién oficiosa y propiciar que las entidades responsables las
actualicen periodicamente.

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

c. Auxiliar a los particulares en la elaboracion de solicitudes y, en su caso, orientarlos sobre las
dependencias o entidades que pudieran tener la informacidn que solicitan.

d. Realizar los tramites internos necesarios para localizacion y entrega de la informacién
solicitada y notificar a los particulares.

e. Instruir a los servidores de la dependencia o entidad que sean necesarios, para recibir y dar
tramite a las solicitudes de acceso a la informacion.

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

g. Garantizar y agilizar el flujo de informacion entre la dependencia o entidad y los particulares.
h. Realizar las notificaciones correspondientes.

i. Resolver sobre las solicitudes de informacién que se les sometan.

j. Coordinar y supervisar las acciones de las dependencias o entidades correspondientes con el
objeto de proporcionar la informacion prevista en esta ley.

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

I. Elaborar un programa para facilitar la obtencién de informacion de la dependencia o entidad,
gue debera ser actualizado periédicamente.

m. Elaborar el indice de la informacién clasificada como reservada.

n. 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 esta Ley.

Entrega de informacién

Art. 62.- Los entes obligados deberan entregar Unicamente informacién que se encuentre en su
poder. La obligacién de acceso a la informacidn publica se dara por cumplida cuando se pongan
a disposicion del solicitante para consulta directa los documentos que la contengan en el sitio
donde se encuentren; o bien, mediante la expedicion de copias simples, certificadas o por
cualquier otro medio tecnolégico conocido o por conocerse.

El acceso se dara solamente en la forma en que lo permita el soporte de la informacién
solicitada. Se entregaran los documentos en su totalidad o partes de los mismos seguin lo haya
pedido el solicitante. En caso que la informacion solicitada por la persona ya esté disponible al
publico en medios impresos, tales como libros, compendios, archivos publicos, formatos
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electronicos disponibles en Internet o en cualquier otro medio, se le hard saber por escrito la
fuente, el lugar y la forma en que puede consultar, reproducir o adquirir dicha informacion.

= REGLAMENTO DE LA LEY DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
Objeto

Art. 1.- Las disposiciones comprendidas en el presente Reglamento tienen por objeto desarrollar y
asegurar la aplicacion de las normas establecidas en la Ley de Acceso a la Informacion Publica, a
efecto que se cumpla con sus objetivos.

De las Unidades de Acceso a la Informacion Publica Colaboracion entre Unidades de Acceso a la
Informacion Publica

Art. 3.- Todas las Unidades de Acceso a la Informacion Publica podran establecer mecanismos de
Colaboracion entre si o con el Instituto para cumplir con las obligaciones establecidas en la Ley, este
Reglamento y los lineamientos expedidos por éste ultimo, particularmente en lo que se refiere a las
obligaciones de transparencia, a los procedimientos de acceso a la informacién, a los datos personales y
a la correccién de éstos, asi como al establecimiento y operacién de las Unidades de Acceso a la
Informacion.

Oficial de informacion

Art. 5.- En virtud de lo establecido en la Ley, toda Unidad de Acceso a la Informacién debera contar
con un Oficial de Informacién nombrado por el Titular del Ente Obligado, el cual debera reunir los
requisitos contenidos en el Art. 49 de la Ley. Dicho nombramiento y cualquier cambio, debera ser
publicado e informado al Instituto de Acceso a la Informacion Publica por el Ente Obligado, dentro del
plazo méaximo de tres dias habiles contados a partir del nombramiento o cambio.

El Oficial de Informacion sera el que dirigira la Unidad de Acceso a la Informacion Pablica, coordinara
las actividades que realicen cada una de las unidades auxiliares relacionadas en el articulo anterior. De
la informacion de las Unidades de Acceso a la Informacion Publica

Art. 7.- Toda Unidad de Acceso a la Informacion Pablica debera contar dentro de sus archivos con
informacion relativa al funcionamiento de dichas unidades, tales como:

I El nimero vy tipo de solicitudes de informacion presentadas y sus resultados, incluidas
aquéllas en las que no fue posible localizar la informacion en los archivos, asi como un
registro de la forma de entregar las respuestas, fecha de elaboracién de resoluciones, entre
otro tipo de informacién que pueda ayudar a mejorar el servicio al solicitante;

. Los tiempos de respuesta a las diferentes solicitudes; y

1. Las dificultades observadas en el cumplimiento de la Ley, este Reglamento y demés
disposiciones aplicables.
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4. BASE TEORICA

A continuacion se desarrollan un conjunto de pautas y principios fundamentales para el
desarrollo de una gestion eficiente en la que el conjunto de empleados/as desde sus cargos
puede contribuir al exito de la gestion municipal.

La funcion administrativa solo tiene por érgano y por instrumento el cuerpo social, de manera
que obra sobre el personal. No existe nada rigido ni absoluto en materia administrativa, de
manera que rara vez puede aplicarse dos veces el mismo principio a condiciones idénticas,
pues debe tenerse en cuenta que las circunstancias y los sujetos son cambiantes y diversos y
cada principio debe adaptarse a todas las necesidades. La mesura, hecha de tacto y de
experiencia es una de las principales cualidades del administrador. Toda regla o medio
administrativo que fortifica el cuerpo social o facilita su funcionamiento toma lugar entre los
principios administrativos, dentro de los cuales podemos citar:

Division del trabajo: Tiene por finalidad producir més y mejor con el mismo esfuerzo. Es de
orden natural (6rganos/funciones). La especializacion permite adquirir una habilidad, una
seguridad y una precision que acrecen su rendimiento. Cada cambio de ocupacién o de tarea
implica un esfuerzo de adaptacion que disminuye la produccion. La division del trabajo
permite reducir el nimero de objetos sobre los cuales deben aplicarse la atencion y el esfuerzo,
es el mejor medio de obtener el méximo provecho de los individuos y colectividades. Tiende a
la especializacion de las funciones y a la separacion de los poderes. No obstante, la division
del trabajo tiene limites que la experiencia y el sentido de la medida ensefian a no franquear.

Autoridad — Responsabilidad: La autoridad consiste en el derecho 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 sancién
(recompensa o penalidad) que acompafia al ejercicio del poder. La responsabilidad es
resultado de la autoridad, su consecuencia natural (autoridad — nace una responsabilidad). La
sancion de los actos de la autoridad es parte de las condiciones esenciales 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 institucion el juzgamiento exige alto nivel moral,
imparcialidad y firmeza.

Unidad de Mando: Para la ejecucion de un acto cualquiera un agente solo debe recibir
ordenes de un jefe. Desde el momento en que dos jefes ejercen su autoridad sobre el mismo
hombre/servicio se observan estas consecuencias: la dualidad cesa por la
desaparicion/anulacion de uno de los jefes y la salud social renace; o el organismo continta
debilitdndose, pero en ningun caso se produce la adaptacion del organismo social 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. Es necesario dividir las
atribuciones y separar los poderes de los distintos jefes.
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Unidad de Direccion: Un solo jefe y un solo programa para un conjunto de operaciones que
tienden al mismo fin. Es la condicion necesaria para la unidad de accion, de la coordinacion de
fuerzas y de la convergencia de esfuerzos. La unidad de mando no puede existir sin la unidad
de direccidn, pero no deriva de ésta. La unidad de direccion se crea mediante una buena
constitucién del cuerpo social, 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 contraponen, se debe buscar la forma de
conciliarlos. Los medios para esta conciliacion son: la firmeza y buen ejemplo de los jefes,
convenios tan equitativos como sea posible, una atenta vigilancia.

Centralizacion: 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 ordenes que
ponen en movimiento todas las ordenes del organismo. Es una cuestion de medida, se debe
hallar el limite favorable a la institucion (pequefias — centralizacion absoluta — agentes de
ejecucion). El grado de centralizacién 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 esta sujeto a continua transformacion.

Jerarquia: esta constituida por la serie de jefes que va desde la autoridad superior a los
agentes inferiores. La via jerarquica 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 impuesto a la vez por la necesidad de una transmision segura y por la unidad
de mando. A veces es necesario conciliar el respeto de la via jerarquica con la obligacion de
obrar rapidamente. El principio jerarquico quedard salvaguardado si los jefes han autorizado a
sus agentes respectivos a entrar en relaciones directas; y la situacion quedara regularizada si
ellos informan inmediatamente a sus jefes respectivos sobre lo que han hecho de comuin
acuerdo. Si los agentes quedan de acuerdo y sus operaciones son aprobadas por sus jefes
inmediatos las relaciones directas pueden seguir; desde el instante en que el acuerdo
desaparece 0 que la aprobacion de los jefes falta las relaciones directas cesan y la via
jerarquica queda inmediatamente restablecida.

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). EI 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. 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 puesto, esto supone una buena
organizacion y un buen reclutamiento (funciones administrativas).

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

Proceso de Actualizacion del Manual Descriptor de Cargos y Categorias de la Carrera
Administrativa Municipal:

Q Acuerdo de Concejo, de apoyo y compromiso para llevar a cabo el proceso de
implementacién de la CAM (Acuerdo de Conformacion del Equipo de Trabajo)

Q Equipo de Trabajo Institucional.
Acompafiamiento para la construccion conjunta.

O  Programacién del Proceso de Acompafiamiento.

Discusion y Consenso con el Equipo de Trabajo Institucional, La primera sesion de
coordinacion con el Equipo de Trabajo se inicia con el Diagnostico con el propdsito de
identificar los nuevos elementos y consideraciones del personal de direccion de la
Municipalidad y la legalidad o conformacion de la comision de La Carrera
Administrativa Municipal.

O Se informa al personal sobre el proceso de fortalecimiento institucional que se ha
iniciado en la municipalidad.

O Constituciéon y capacitacion de la Comisién Municipal de la
Carrera Administrativa.

O Anadlisis de una propuesta organizativa estructurada a partir de lo establecido por la
Ley de la Carrera Administrativa Municipal. para la gestion administrativa
municipal, en coordinacion con ISDEM, brindados por la Corporacién de
Municipalidades de la Republica de El Salvador.

Q Validacién y aprobacion por parte del Concejo Municipal de:

v' Aprobacién de la estructura organizacional y de Manual
Descriptor de Cargos y Categorias.

v" Implementacion de la nueva estructura organizacional.

v" DIVULGACION ySOCIALIZACION con el personal a
efecto de GARANTIZAR EL APROPIAMIENTO e
implementacién de las nuevas disposiciones administrativas.
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6. REVISION Y ACTUALIZACION

En general los procesos administrativos experimentan variaciones como resultado de variables
como la ampliacion de competencias, la reorganizacion interna, la incorporacion de nueva
tecnologia y la identificacion de nuevas demandas de la poblacion por lo que la Municipalidad
de Cuyultitan, establece como pautas para la revision y actualizacion las siguientes
disposiciones:

a) La revision del manual se llevara a cabo anualmente para la verificacion de cambios
dentro del conjunto de cargos existentes en la Municipalidad.

b) EIl personal y unidad encargado de planificar, organizar y ejecutar el proceso de
revision y actualizacion serd la vinculada a la administracion de los recursos humanos
0 quien el Concejo Municipal considere conveniente.

c) El personal de jefaturas y el resto de personal participara en el proceso de revision para
favorecer su conocimiento y apropiamiento.

d) Las adecuaciones a este manual seran aprobadas por el Concejo Municipal para su
respectiva validacion y legalizacion.

e) Las adecuaciones aprobadas serdn socializadas con el personal en general para que
sean asumidas en funcidn del desempefio de sus funciones.
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7. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA, NIVELES FUNCIONALES, CARGOS Y
CATEGORIAS

CONCEJO MUNICIPAL

COMISIONES MUNICIPALES SINDICATURAMUNICIPAL

SECRETARIA MUNICIPAL p
— AUDITORIA INTERNA

ACCESO A LA INFORMACION

° COMISION DE CARRERA
PUBLICA

ADMINISTRATIVA MUNICIPAL

COMITE DE SEGURIDAD Y
SALUD OCUPACIONAL

Ordenanza

Motorista

Motorista de ambulancia
—LVigiIante municipal

Recepcionista

DESPACHO MUNICIPAL

UNIDAD AMBIENTAL REGISTRO MUNICIPAL DE CAM

UNIDAD DE LA MUJER, NINEZ Y

ADOLESCENCIA —
TESORCI CONTA;"L CATASTRO, CTAS.CTES REGISTRO ADMINISTRAD  SERVICIOS | PROVECCION nror
IDAD UACI RE GISTRO Y || COBRO.YREC DEL ESTADO OR DE AGUA ]
! A PUBLICOS
Uy CONTROL DE MORA FAMILIAR POTABLE RRCIAL A
ESTO TRIBUTARIO
FONTANEROS Y OPERADOR
AUXILIAR ES/AS  DE
EQUIPO DE
BOMBEO
AUXILIAR

RECOLECCION Y
1  TRANSPORTE DE
DISPOSICION FINAL

ASEO DE PARQUES

MANTENIMIENTO DE
ESTADIO

BARRIDO DE CALLES

CEMENTERIOS
MUNICIPALES

ALUMBRADO
PUBLICO
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7.INIVELES FUNCIONARIALES:

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

Nivel de Direccion

Pertenecen los/las empleados/as que desempefian dentro de la Municipalidad las funciones
relacionadas con la direccién, planificacion y organizacion del trabajo tendentes a lograr los
objetivos de esta Municipalidad.

Nivel Técnico

Pertenecen los/las empleados/as que desempefian funciones técnicas o administrativas
especializadas y complejas para las que se requiere estudios previos de orden universitario o
técnico.

Nivel de Soporte Administrativo

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

Nivel Operativo

A este nivel pertenecen los/las empleados/as con funciones de apoyo a los servicios generales
propios de la institucion.

Es importante tener en consideracion para efectos de aplicacion del presente manual que existe
una importante diferencia entre los niveles de orden jerarquico - gerencial y los niveles
funcionariales que responden directamente a la naturaleza de la actividad que se realiza desde
cada uno de los cargos que se desempefian en la Municipalidad de Cuyultitan.

7.2CATEGORIAS:
La Municipalidad en apego a la Ley de la Carrera Municipal establece que los/as empleados

independientemente del nivel funcionarial podran ubicarse segun su desempefio en una de tres
categorias las cuales se identifican de la manera siguiente:
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CATEGORIAS 32 22 12

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

Cada categoria operara de forma que contiene de forma ascendente un rango salarial posible al
que puede acceder el empleado/a dentro de ella a partir de la evaluacion del desempefio y los
méritos acumulados durante un periodo de dos afios.

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

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

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

Todos los empleados/a ingresaran a la Carrera Administrativa Municipal dentro de la
Municipalidad en la tercera categoria e irdn ascendiendo a las subsiguientes de acuerdo a la
experiencia, conocimientos, capacitacion y méritos acreditados; por lo que cada uno de los
cargos de la Municipalidad y por consiguiente los empleados que desempefian dichos cargos
se encontraran en la tercera categoria hasta que se cumplan los dos afios de vigencia de la Ley
de la Carrera Administrativa Municipal.
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8. CATALOGODE CARGOS POR NIVELES GERENCIALES

YFUNCIONALES.

CODIGOS UNIDAD CODIGO CARGOS NIVEL
Nivel UNIDAD | SECCION DE FUNCIONARI
Gerencial CARGO AL

01 0101 010100 Concejo Municipal 01010001 | Miembros del | Direccién
Concejo Municipal

0102 010200 Sindicatura Municipal 01020001 | Sindico Municipal Técnico

0103 010300 Comisiones 01030001 | Miembro de N/A

municipales Comisiones

0104 010400 Secretaria Municipal 01040001 | Secretario/a Técnico

Municipal
0105 010500 Auditoria Interna 01050001 | Auditor/a Interno/a N/A
0106 010600 Comision de la| 01060001 | Miembros de la Técnico
Carrera Comision de la CAM
Administrativa
0107 010700 Acceso a la| 01070001 | Oficial de Técnico
Informacion Publica Informacion Publica
0108 010800 Comité de Seguridad | 01080001 | Miembros del Comité | Técnico
y Salud Ocupacional de Seguridad y Salud
Ocupacional
0201 020100 Despacho Municipal 02010001 | Alcalde/sa Municipal | Direccion
02010002 | Ordenanza Operativo
02 02010003 | Motorista Operativo
02010004 | Motorista de la Operativo
Ambulancia
02010005 | Vigilante Municipal Operativo
02010006 | Recepcionista Soporte
administrativo
0202 020200 RMCAM 02020001 | Registrador/a del Técnico
RMCAM
0203 020300 Unidad Ambiental | 02030001 | Jefe/a de la Unidad Técnico
Municipal Ambiental Municipal
0204 020400 Mujer, Nifiez y | 02040001 | Encargado/a de Técnico
Adolescencia Mujer, Nifiez y
Adolescencia
0205 020500 Tesoreria 02050001 Encargado/a de Técnico
Tesoreria
0206 020600 Contabilidad y | 02060001 Encargado/a de Técnico
presupuesto Contabilidad y
Presupuesto
0207 020700 Unidad de | 02070001 | Jefe/a de UACI Direccion
Contrataciones y
Adquisiciones
0208 020800 Catastro, Registro y | 02080001 | Encargado/a de Técnico
Control Tributario Catastro, Registro y
Control Tributario
02080002 | Auxiliar Soporte
Administrativo
0209 020900 Cuentas  Corrientes, | 02090001 | Encargado/a de | Técnico
Cobro y Recuperacion Cuentas  Corrientes,
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de Mora Cobro y
Recuperacion de
Mora
02090002 | Auxiliar Soporte
Administrativo
0210 021000 Registro del Estado | 02100001 Jefe/a de REF Direccion
Familiar
0211 021100 Agua Potable 02110001 | Encargado/a de Agua | Direccion
Potable
02110002 | Fontanerosy auxiliar | Operativo
02110003 | Operadores/as de Operativo
Equipo de bombeo
0212 021200 Servicios Publicos 02120001 | Jefe/a de Servicios Técnico
Publicos
0212001 Recoleccion y | 02120101 | Motorista Operativo
Transporte de 02120102 Recolector Operativo
DisposicionFinal
0212002 Aseo de Parque 02120201 | Encargado/a de Operativo
Parque
0212003 Mantenimiento de | 02120301 Encargado/a de Operativo
Estadio Estadio
0212004 Barrido de Calles 02120401 Barrenderos/as de Operativo
Calles
0212005 Cementerios 02120501 Encargado/a de Operativo
Municipales Cementerios
Municipales
0212006 Alumbrado Publico 02120601 Encargado/a de Operativo
Alumbrado Publico
0213 021300 Proyeccion Social Encargado/a de Técnico
02130001 | Proyeccion Social
02130002 | Auxiliares Soporte
administrativo
0214 021400 Informética 02140001 | Técnico de Técnico
Informatica
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9. DESCRIPTOR DE CARGOS

MIEMBROS DEL CONCEJO MUNICIPAL

Miembros del Concejo Municipal

N/A

01010001
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SINDICO MUNICIPAL

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE O TITULO DEL PUESTO:

Sindico municipal

JEFE SUPERIOR INMEDIATO

Concejo Municipal

UNIDAD

Sindicatura Municipal

CODIGO DE LA UNIDAD

0102

CODIGO DEL PUESTO

01020001

B. OBJETIVOS DEL PUESTO

Asesorar al Concejo en todo lo relativo a aspectos legales y ejercer la procuracion para el municipio.

C. FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

Representar judicial y extra judicialmente los intereses de la Municipalidad de conformidad a las
leyes y las instrucciones recibidas por el Concejo.

Examinar sistematicamente las cuentas municipales proponiendo al Concejo todas aquellas medidas
tendientes a evitar gastos ilegales, indebidos o abusos en el manejo de los recursos.

Emitir dictamen razonable y oportuno de todos aquellos asuntos municipales que el Concejo o
Alcalde solicite.

Verificar que los contratos que celebre la Municipalidad se ajuste a lo que en materia legal esta
establecido.

Firmar los principales estados financieros que genere la Contabilidad Municipal.

Vigilar permanentemente que los actos municipales se apeguen a lo que estipula el Cddigo
Municipal, Ordenanzas, Reglamentos y Acuerdos Municipales.

Negociar con terceros en asuntos legales previa autorizacion y mandato del Concejo Municipal.
Emitir opiniones sobre los diferentes aspectos relacionados con la gestion financiera Municipal.
Asesorar en forma general al Concejo Municipal y Alcalde en asuntos relacionados con la gestion
Municipal.

Autorizar con su firma de “VISTO BUENO” que ampare el pago de bienes y servicios adquiridos por
la municipalidad.

Las establecidas en el Art. 51 del Codigo Municipal.

D. REQUISITOS DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA

De preferencia Abogado (de conformidad al Art. 52 del Codigo Municipal)

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

De preferencia con conocimientos del Codigo Municipal, Ley Tributaria Municipal, Ley de
Endeudamiento Municipal, Ley de la Corte de Cuentas de la Republica, Normas Técnicas de Control
Interno Especificas y otros.

EXPERIENCIA PREVIA

De dos a tres afos

OTROS ASPECTOS

Capacidad de analisis e interpretacion, responsable, eficiente y buenas relaciones interpersonales.
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MIEMBROS DE LAS COMISIONES MUNICIPALES

Miembros de lasComisiones Municipales

N/A

01030001
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SECRETARIO/A MUNICIPAL

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE O TITULO DEL PUESTO: Secretario/a Municipal
JEFE SUPERIOR INMEDIATO Concejo Municipal
UNIDAD Secretaria Municipal
CODIGO DE UNIDAD 0104

CODIGO DEL PUESTO 01040001

B. OBJETIVO DEL PUESTO DE TRABAJO
Asistir al Concejo Municipal en asuntos administrativos.

C. FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

e Asistir a las reuniones del Concejo Municipal y elaborar las actas y acuerdos municipales
correspondientes.

e Elaboracion de Certificaciones de Acuerdo.

e Firma de Certificaciones, Auténticas, constancias, libro de actas, cartas de ventas y otros
documentos de la Alcaldia.

e Comunicar oportunamente a los Concejales, las convocatorias para las reuniones ordinarias y
extraordinarias del Concejo Municipal.

o Informar al Concejo sobre los asuntos que le hayan sido encomendados o las Comisiones del
Concejo a quien presida el Concejo.

e Llevar libros, expedientes y documentos del Concejo.
Llevar organizado y actualizado el archivo de expedientes del Concejo y su  respectiva
custodia.

o Despachar las documentaciones del Concejo y llevar con exactitud un registro de todos los

expedientes 0 documentos que se entreguen.

Dirigir al personal.

Colaborar en las actividades realizadas por las Comisiones del Concejo.

Realizacion de matrimonios con el titular del Despacho Municipal.

Colaborar en la elaboracion de ordenanzas y demds instrumentos juridicos que emita el

Concejo Municipal.

Certificar credenciales del Sindico.

Impartir charlas matrimoniales a las parejas que contraen matrimonio en la Alcaldia.

Elaborar,Asentar y registrar titulos a perpetuidad.

Elaborar solicitudes de reposiciones, modificaciones de Titulos.

Las demas que estan detalladas en el No. 55 del Codigo Municipal.

Colaborar con otras funciones designadas por el Concejo Municipal y el Despacho Municipal.

D. REQUISITOS DEL PUESTO

1.FORMACION ACADEMICA

e Educacion media, de preferencia con estudios universitarios.

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Buena redaccion y ortografia
e Conocimiento de Leyes municipales
e Manejo de personal

3. EXPERIENCIA PREVIA

e Tres afos de experiencia en el area publica municipal

4. OTROS ASPECTOS

e Responsable con criterios e iniciativa, confidencialidad, buenas relaciones interpersonales.
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AUDITOR INTERNO

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE O TITULO DEL PUESTO:

Auditor Interno

JEFE SUPERIOR INMEDIATO
SUPERIOR

Concejo Municipal

UNIDAD

Auditoria Interna

CODIGO DE UNIDAD

0105

CODIGO DEL PUESTO

01050001

B. OBJETIVO DEL PUESTO DE TRABAJO
Fiscalizar la utilizacion y proteccion de los recursos de la municipalidad, informando sobre el
desarrollo de la gestion municipal para la toma de decisiones.

C. FUNCIONES Y ACTIVIDADES DE TRABAJO

Elaborar plan anual de trabajo de auditoria interna que incluya: el sistema de control interno, el
alcance de las revisiones y los procedimientos de las auditorias y remitir una copia de este a la
Corte de Cuentas de la Republica e informarle por escrito de las modificaciones realizadas a
dicho Plan.

Realizar las evaluaciones y las pruebas de auditoria mediante la revision de la documentacién y
los procedimientos de control implementados en la ejecucion de las operaciones financieras y
administrativas

Efectuar seguimiento a las recomendaciones de auditorias anteriores tanto de la Corte de
Cuentas, auditoria externa y auditoria interna, a efecto de garantizar su cumplimiento.

Elaborar los informes resultados de las auditorias realizadas y presentarlos al Concejo
Municipal y a la Corte de Cuentas de la Republica.

Asegurar a través de revisiones de auditoria las efectividades de los controles, el
mantenimiento de las practicas contables, financieras y administrativas y el cumplimiento de
todos los términos de convenios, leyes y regulaciones aplicables.

Probar sobre bases selectivas las transacciones contables, acuerdos, contratos, convenios u
otros documentos relevantes firmados por el Concejo Municipal y funcionarios en
representacion de la Alcaldia.

Documentar adecuadamente en los papeles de trabajo, las situaciones importantes que
requieran de una atencion especial.

Revisar selectivamente que los componentes contables de egreso e ingreso estén respaldados
con la documentacién debidamente legalizada, asimismo, que las partidas respectivas se
efectien oportuna y adecuadamente y que las operaciones financieras, administrativas y
contables se desarrollen dentro del Sistema de Control Interno.

Practicar periddicamente arqueos de efectivo, valores y especies municipales conformidad al
programo de auditoria establecido.

Revisar y analizar los controles internos municipales actuales y determinar si éstos estan siendo
aplicados adecuadamente y proponer al Concejo Municipal, cuando sea necesario, su
modificacion y aplicacion.

D. REQUISITOS DEL PUESTO

1.FORMACION ACADEMICA

e Licenciado en Contaduria Publica o Administrador de Empresas.

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
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MIEMBROS DE LA COMISION DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA
MUNICIPAL

Miembros de la Comision Municipal de la Carrera

Administrativa
L
\01060001
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OFICIAL DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

A. IDENTIFICACION

NOMBRE O TITULO DEL PUESTO Oficial de Acceso a la Informacién Pdblica
JEFESUPERIOR INMEDIATO Concejo Municipal

UNIDAD Unidad de Acceso a la Informacién Pablica
CODIGO DE UNIDAD 0107

CODIGO DE CARGO 01070001

B. OBJETIVO DEL PUESTO DE TRABAJO

Garantizar el derecho de acceso de toda persona a la informacion publica, a fin de contribuir con la transparencia de
las actuaciones del gobierno local.

C. FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

Elaborar Plan de Trabajo.
Recabar y difundir la informacion oficiosa y propiciar que las entidades responsables las actualicen
periédicamente.
Recibir y dar tramite a las solicitudes referentes a datos personales a solicitud del titular y de acceso a la
informacion.
Auxiliar a los particulares en la elaboracion de solicitudes y, en su caso, orientarlos sobre las dependencias
o0 entidades que pudieran tener la informacion que solicitan.
Realizar los trdmites internos necesarios para localizacion y entrega de la informacion solicitada y notificar
a los particulares.
Instruir a los servidores de la dependencia o entidad que sean necesarias, para recibir y dar trdmite a las
solicitudes de acceso a la informacion.
Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion, sus resultados y costos.
Garantizar y agilizar el flujo de informacion entre la dependencia o entidad y los particulares.
Realizar las notificaciones correspondientes.
Resolver sobre las solicitudes de informacion que se les sometan.
Coordinar y supervisar las acciones de las dependencias o entidades correspondientes con el objeto de
proporcionar la informacidn prevista en la Ley de Acceso a la Informacion Publica.
Establecer los procedimientos internos para asegurar la mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes de
acceso a la informacion.
Elaborar un programa para facilitar la obtencion de informacion de la dependencia o entidad, que debera ser
actualizado peri6dicamente.
Elaborar el indice de la informacion clasificada.
Elaborar y enviar al instituto, de conformidad con los lineamientos que este expida, los datos necesarios
para la elaboracion del informe anual a que se refiere el articulo 60 de la LAIP.

D. REQUISITOS DEL PUESTO

1. FORMACION BASICA
Educacion Media

2.CONOCIMIENTOS ESPECIFICO

Conocimiento de la LAIP

3. EXPERIENCIA PREVIA

Un afio en trabajo municipal

4. OTROS ASPECTOS

Responsable, respetuoso, buenas relaciones interpersonales
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MIEMBROS DEL COMITE DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

Miembros del Comité de Seguridad y Salud
Ocupacional

| |
\
|

| 01080001
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ALCALDE/SA MUNICIPAL

A. IDENTIFICACION

NOMBRE O TITULO DEL PUESTO Alcalde/sa Municipal
SUPERIOR INMEDIATO N/A

UNIDAD Despacho Municipal
CcODIGO DE UNIDAD 0201

CODIGO DE CARGO 02010001

B. OBJETIVO DEL PUESTO DE TRABAJO

Representar los intereses del pueblo por medio del cual fue elegido, promueve obras y acciones que
fortalezcan la calidad de vida de los habitantes.

C. FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

Ejercer las funciones de gobierno local y administracion municipal, dictando las medidas que
fueren convenientes a la buena marcha del Municipio de Cuyultitan y a las Politicas emanadas del
Concejo Municipal.

Convocar cuando las circunstancias lo ameriten a sesion extraordinaria de Concejo.

Presidir las sesiones ordinarias y extraordinarias que celebre el Concejo Municipal.

Cumplir y hacer cumplir las ordenanzas, reglamentos y acuerdos emitidos por el Concejo.

Presidir los cabildos abiertos, sesiones de Concejo abierto, rendicion de cuentas y otros eventos del
municipio.

Participar activamente en el Concejo Departamental del Alcalde. (CDA)

Nombrar y remover a funcionarios y empleados cuyo nombramiento no esté reservado al Concejo
Municipal.

Someter a consideracién del Concejo los planes de trabajo de desarrollo urbano y rural, inversion,
proyectos de ordenanza, presupuesto municipal y otros proyectos para su estudio, analisis y
aprobacion.

Promover las sesiones de Concejo abierto que permitan mayor transparencia de la gestion
municipal involucrando hasta donde sea posible a los diferentes ciudadanos.

Realizar gestiones oportunas para lograr obtener asistencia financiera y técnica para llevar a cabo
proyectos que impulsen el desarrollo del municipio.

Supervisar oportuna y adecuadamente la ejecucion de proyectos de inversion.

Celebrar Matrimonios.

Dar audiencia a la ciudadania cuando sea solicitada por los mismos.

Dar entrevistas a los diferentes medio de comunicacion.

Emitir permisos de construccion, parcelaciones y lotificaciones.

Autorizar con su firma de “DESE” que ampare el pago de bienes y servicios adquiridos por la
municipalidad.

Realizar las demas tareas que las leyes, ordenanzas y reglamentos sefialen.

D. REQUISITOS DEL PUESTO

1. FORMACION BASICA

Educacién media de preferencia con estudios universitarios

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Conocimiento del municipalismo

3. EXPERIENCIA PREVIA

N/A

4. OTROS ASPECTOS

De notoriedad honorable, respetuoso, con espiritu de servicio
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ORDENANZA

A. IDENTIFICACION

JEFE SUPERIOR INMEDIATO Alcalde/sa Municipal
|
CODIGO DE UNIDAD 0201
CODIGODECARGO

B. OBJETIVO DEL PUESTO DE TRABAJO

C. FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

D. REQUISITOS DEL PUESTO
|
|
|

e Un afio de experiencia en puestos similares.
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MOTORISTA

A. IDENTIFICACION

NOMBRE O TITULO DEL PUESTO Motorista

JEFE SUPERIOR INMEDIATO Alcalde/sa Municipal
UNIDAD Despacho Municipal
CODIGO DE UNIDAD 0201

CODIGO DE CARGO 02010003

B. OBJETIVO DEL PUESTO DE TRABAJO

Prestar un servicio de transporte para poder cumplir a cabalidad los objetivos de la municipalidad.

C. FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS
Prestar servicio de transporte a los empleados y funcionarios municipales.
Revisar el funcionamiento del vehiculo asignado para su conduccion antes de cada salida.
Reportar los desperfectos del vehiculo a fin de prevenir accidentes.
Traslado de personal de campo para la realizacion de diferentes actividades.
Llevar correspondencias a diferentes instituciones bancarias.
Limpiar permanentemente el vehiculo que se le ha asignado.
Llevar por cada viaje la bitacora de control por las salidas y entradas.
Responder por los accidentes que por su negligencia o descuido afecten las condiciones del vehiculo.
Otras asignadas por el jefe inmediato.

D. REQUISITOS DEL PUESTO

1. FORMACION BASICA
e Educacion Basica

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
e Conocimiento del Reglamento de Transito

3. EXPERIENCIA PREVIA
o Dos afios de experiencia en puestos similares
4. OTROS ASPECTOS

Buenas relaciones interpersonales
Responsable

Debe poseer licencia

Honradez

Discreto

136



MOTORISTA DE AMBULANCIA

A. IDENTIFICACION

NOMBRE O TITULO DEL PUESTO Motorista de Ambulancia
JEFE SUPERIOR INMEDIATO Alcalde/sa Municipal
UNIDAD Despacho Municipal
CODIGO DE UNIDAD 0201

CODIGO DE CARGO 02010004

B. OBJETIVO DEL PUESTO DE TRABAJO

Prestar un servicio de transporte para poder cumplir a cabalidad los objetivos de la municipalidad.

C. FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

Traslado de pacientes a los diferentes hospitales.
Gestionar el combustible para la ambulancia.
Reporta dafios o desperfectos en la ambulancia.
Mantenimiento de la ambulancia.
Llevar por cada viaje la bitdcora de control por las salidas y entradas.
Responder por los accidentes que por su negligencia o descuido afecten las condiciones del vehiculo.
Otras asignadas por el jefe inmediato.

D. REQUISITOS DEL PUESTO

1. FORMACION BASICA
Educacion Basica

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Conocimiento del Reglamento de Transito
3. EXPERIENCIA PREVIA
Dos afios de experiencia en puestos similares
4. OTROS ASPECTOS
Buenas relaciones interpersonales
Responsable
Debe poseer licencia
Honradez
Discreto
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VIGILANTE MUNICIPAL

A. IDENTIFICACION

NOMBRE O TITULO DEL PUESTO Vigilante Municipal
JEFE SUPERIOR INMEDIATO Alcalde/sa Municipal
UNIDAD Despacho Municipal
CODIGO DE UNIDAD 0201

CODIGO DE CARGO 02010005

B. OBJETIVO DEL PUESTO DE TRABAJO
Cuido del patrimonio municipal.

C. FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS
Velar por el orden y la seguridad de las instalaciones municipales.
Habilitar las oficinas de las diferentes unidades para que realicen el aseo.
Cuidar y hacer buen uso de las llaves de las instalaciones de la municipalidad.
Informar de cualquier anomalia en los alrededores de las instalaciones a la autoridad correspondiente.
Cumplir con todos aquellos servicios operativos asignados por sus superior.

D. REQUISITOS DEL PUESTO
1. FORMACION BASICA
e Educacion Basica

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Haber participado en el Curso de Seguridad Privada en la Academia Nacional de Seguridad
Publica.

3. EXPERIENCIA PREVIA
e Seis meses de experiencia en puestos similares
4. OTROS ASPECTOS

Buenas relaciones humanas
Mantener un comportamiento de respeto y amable
Habilidad para detectar situaciones de riesgo en el area que le corresponde
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RECEPCIONISTA

A. IDENTIFICACION

NOMBRE O TITULO DEL PUESTO Recepcionista

JEFE SUPERIOR INMEDIATO Alcalde/sa Municipal
UNIDAD Recepcion

CODIGO DE UNIDAD 0201

CODIGO DE CARGO 02010006

B. OBJETIVO DEL PUESTO DE TRABAJO

Atender a usuarios y al pablico en general de la municipalidad.

C. FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS
Recibir la correspondencia.
Registrar en el libro la correspondencia procesada.
Recepcion de llamadas telefonicas y remitirlas a las diferentes unidades.
Atencion y orientacidn al usuario que visita la municipalidad.
Realizar todas las funciones inherentes al puesto y que sean asignadas por el/la jefe/a inmediato/a.
Recepcion de opiniones (sugerencias)de los servicios prestados a los usuarios por la municipalidad y
comunicarlo por escrito al sefior Alcalde.
e Manejo y uso del conmutador general.

D. REQUISITOS DEL PUESTO

1. FORMACION BASICA
e Educacion media
2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Redaccion y ortografia y manejo de equipo de oficina
3. EXPERIENCIA PREVIA
e Un afo de experiencia en puestos similares
4. OTROS ASPECTOS

Precision y uso adecuado del lenguaje escrito
Capacidad para interpretar indicaciones escritas para el desarrollo de las actividades
Respeto, iniciativa, confidencialidad, buenas relaciones interpersonales
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REGISTRADOR MUNICIPAL DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL

A. IDENTIFICACION

NOMBRE O TITULO DEL Registrador municipal de la Carrera Administrativa Municipal.

PUESTO

JEFE SUPERIOR INMEDIATO Alcalde/a Municipal

UNIDAD Registro Municipal de la Carrera Administrativa Municipal
CODIGO DE UNIDAD 0202

CODIGO DEL CARGO 02020001

B. OBJETIVO DEL PUESTO DE TRABAJO.

Recopilar, inscribir y dar certeza de los hechos, actos y resoluciones que emitan los 6rganos de
administracion de la carrera administrativa municipal referente a los empleados municipales incorporados
a la carrera administrativa.

C. FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

Organizar y dirigir todos los procesos, procedimientos y actividades inherentes a la Unidad del
Registro Municipal de la Carrera Administrativa Municipal.
Elaborar el plan de trabajo de la unidad.
Coordinar con los 6rganos de administracion de la carrera administrativa municipal lo referente a
la documentacion de los empleados municipales que seran incorporados a la carrera
administrativa municipal.
Recopilar toda la informacion referente a la carrera administrativa de los empleados municipales.
Calificar la legalidad de todos los procesos y procedimientos sefialados y de conformidad en la
Ley de la Carrera Administrativa Municipal.
Realizar las observaciones pertinentes a los Organos de administracion de la carrera
administrativa municipal sobre el cumplimiento de lo estipulado en la Ley de la Carrera
Administrativa Municipal.
Enviar al RNCAM, las actualizaciones y modificaciones de los empleados municipales.

D. REQUISITOS DEL PUESTO

1. FORMACION BASICA

Bachiller.

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO

Conocimiento en el tema de Recursos Humanos.

3. EXPERIENCIA PREVIA

Un afio en puestos similares

4. OTROS ASPECTOS

Conocimientos de Word, Excel, PowerPoint, Multimedia.
Redactar informes
Honradez, responsable y con buenas relaciones interpersonales.
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JEFE/A DE UNIDAD AMBIENTAL MUNICIPAL

A. IDENTIFICACION

NOMBRE O TITULO DEL PUESTO  Jefe/a de Unidad Ambiental Municipal

JEFE SUPERIOR INMEDIATO Alcalde/sa Municipal
UNIDAD Unidad Ambiental Municipal
CODIGO DE UNIDAD 0203

CODIGO DE CARGO 02030001

B. OBJETIVO DEL PUESTO DE TRABAJO

Proteccion y mejora del medio ambiente y a la vez mejorando las condiciones de vida de los ciudadanos,
estableciendo los cauces de participacion, reflexion y fomento de interés de los ciudadanos con respecto al
medio ambiente.

C. FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS
Dirigir y coordinar la politica medio ambiental del municipio.
Coordinar con ADESCOS, centros Escolares y UCSF, campafias de recoleccion de desechos solidos y
fumigacioén.
Realizar labores de abatizacion en coordinacion con la UCSF.
Gestionar la donacion de plantas para la reforestacion.
Coordinar y supervisar los trabajos de limpieza y tragantes.
Impartir charlas sobre la concientizacion ambiental.
Verificar las condiciones de salubridad y la prevencion y eliminacién de larvas de zancudos dentro de
la municipalidad.
Atencion de denuncias sobre desechos solidos, poda o tala de arboles.
Realizar las inspecciones para autorizar la tala de arboles en el radio urbano,
expedicion de permiso.
Asistir a capacitaciones y reuniones relacionadas al area.
Coordinar limpieza de quebradas y canaletas en zona urbana.
Inspeccidn en casos de violaciones ambientales.
Resolucion de conflictos en caso de violaciones ambientales.
Dirigir las consultas publicas que se realizan sobre los estudios de impacto ambiental.(Art. 25 ley del
medio ambiente).
Elaboracion de informe mensual de las actividades realizadas.
Realizar las demaés actividades inherentes al cargo y las que el jefe inmediato designe.

D. REQUISITOS DEL PUESTO

FORMACION BASICA

Estudios a nivel técnico o universitarios

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

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

EXPERIENCIA PREVIA

Un afio de experiencia en puestos similares

OTROS ASPECTOS

Liderazgo, criterio e iniciativa, facilidad de comunicacion, buenas relaciones interpersonales y
capacidad analitica
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ENCARGADO/A DE LA MUJER, NINEZ Y ADOLESCENCIA

A. IDENTIFICACION
NOMBRE O TITULO DEL PUESTO Encargado/a de la Mujer, Nifiez y Adolescencia

JEFESUPERIOR INMEDIATO Alcalde/sa Municipal

UNIDAD Unidad de la Mujer, Nifiez y Adolescencia
CODIGO DE UNIDAD 0204

CODIGO DE CARGO 02040001

B. OBJETIVO DEL PUESTO DE TRABAJO
Operativizar las politicas Municipal de Equidad de Género en sus ocho ejes principales.
C. FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS
e Mantener coordinacion con instituciones y ONG’S para la implementacién a la politica de género
de la municipalidad.
o Elaborar, el plan y dar seguimiento, controlar y evaluar el plan anual operativo, el presupuesto de
la Unidad.
e Elaborar perfiles de proyecto para solicitar apoyo a la tematica de género, nifiez y adolescencia y
preparacion de insumos para presentaciones institucionales.
e Coordinar con las instituciones respectivas ISDEMU, Policia Nacional Civil, Juzgado, MINSAL
y orientar las atenciones de casos de irrespeto, abusos o maltratos a la dignidad de las mujeres,
nifos, nifias y adolescentes.
Preparar actividades alusivas a la mujer.
Ejecucion del programa “Prevencion de Violencia de género y embarazo Adolescente”.
Ejecucion de programas de Salud Sexual y Reproductiva impartidas en las comunidades.
Campafias de tomas de citologia en coordinacién con la Unidad de salud y ONG.
Apoyo a las iniciativas econdmicas a las mujeres (talleres vocacionales).
Programa de aprovechamiento para jovenes en sus tiempos libres (impartir diferentes cursos).
Divulgacion de la LEPINA, en centros escolares y comunidades.
Apoyo al Concejo Municipal para la elaboracion del Plan de Prevencion de la Violencia de la
Mujer.
Apoyo al Concejo Municipal para la realizacion de eventos sociales.
e Realizar cualquier actividad inherente al cargo que sea solicitada por el jefe inmediato.

D. REQUISITOS DEL PUESTO
. FORMACION BASICA
Estudios a nivel técnico o universitarios

. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO
Conocimientos en derechos humanos de las mujeres, nifiez y adolescencia
. EXPERIENCIA PREVIA
A. De uno a dos afos
. OTROS ASPECTOS
¢ Integridad, confianza, entusiasmo, liderazgo, trabajo en equipo Y buenas relaciones interpersonales.
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ENCARGADO/A DE TESORERIA

A. IDENTIFICACION

NOMBRE O TITULO DEL PUESTO Encargado/a de Tesoreria
JEFE SUPERIOR INMEDIATO Alcalde/sa Municipal
UNIDAD Tesoreria

CODIGO DE UNIDAD 0205

CODIGO DE CARGO 02050001

B. OBJETIVO DEL PUESTO DE TRABAJO

Asegurar que los ingresos y egresos que se ejecuten en la municipalidad cumplan con los requisitos
establecidos en la normativa vigente.

C. FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

Elaborar el cronograma de trabajo de la unidad.

Administrar la recaudacion, custodia y erogacion de valores y fondos de la municipalidad.
Mantener actualizados los registros de caja, especies y otros libros auxiliares.

Velar por el cumplimiento de los requisitos legales al realizar las erogaciones.

Dar a conocer a las autoridades municipales la disponibilidad financiera para la toma de decisiones.
Controlar que las obligaciones y compromisos financieros y/o econémicos, se realicen de manera
oportuna.

Establecer las politicas y las formas de pagos a proveedores.

Mantener actualizado el Libro de Bancos de cada una de las cuentas de la Municipalidad.

Hacer los depositos por lo menos tres veces a la semana.

Custodiar los documentos y archivos de la unidad de tesoreria.

Otras tareas asignadas por el jefe inmediato.
D. REQUISITOS DEL PUESTO

FORMACION BASICA
e Con estudios universitarios de licenciatura en Contaduria Publica o carrera afin

CONOCIMIENTOS ESPECIFICO
e Areafinanciera
EXPERIENCIA PREVIA
e Un afo de experiencia

OTROS ASPECTOS
e Buenas relaciones interpersonales, capacidad de sintesis y analisis, capacidad de calculo,
honradez.
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ENCARGADO/A DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO
A. IDENTIFICACION
NOMBRE O TITULO DEL PUESTO Encargado/a de Contabilidad y presupuesto

JEFE SUPERIOR INMEDIATO Alcalde/sa Municipal
UNIDAD Contabilidad y Presupuesto
CODIGO DE UNIDAD 0206

CODIGO DE CARGO 02060001

B. OBJETIVO DEL PUESTO DE TRABAJO

Instrumentalizar y operativizar las politicas, normas, sistemas y procedimientos necesarios para garantizar la exactitud
y seguridad en la captacion y registro de operaciones financieras, presupuestales y de consecucion de metas de la
entidad a efecto de suministrar informacién que coadyuve en la toma de decisiones, promover la eficiencia y eficacia del
control de la gestion y desarrollar el proceso presupuestario en lo referente a su formulacién, ejecucién y seguimiento.
C. FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS
e Elaborary ejecutar el plan de trabajo de su unidad.
e Dirigir y coordinar el funcionamiento del sistema y proceso contable de la Municipalidad.
Supervisar el registro oportuno y cronolégico de todos los hechos econémicos que se generan como resultado de la
ejecucion presupuestaria y financiera de la Municipalidad.
Ingresar partidas contables al sistema.
Revision de gastos previo a su cancelacion.
Elaborar y firmar los reportes y estados financieros de comprobacion o generales de la Municipalidad.
Elaborar y entregar reportes del FODES.
Rendir informes preliminares de proyectos.
Desarrollar el proceso presupuestario, en lo referente a la formulacion, ejecucidn, seguimiento, evaluacion y
liquidacion del presupuesto, asi como también asegurarse que existen recursos para el logro de los objetivos
reprogramando oportunamente, en caso de ser necesario.
e Apoyo en la formulacion del presupuesto, cuando sea solicitado por el Concejo Municipal.
e  Ejecutar el presupuesto mediante la revision y descargo presupuestario, actualizacion de saldos, identificar fuente
de financiamiento y elaboracion de programaciones.
e Dar seguimiento y evaluacion del presupuesto, mediante la revisién periddica del presupuesto institucional y
mantener la cuadratura, que los egresos y gastos tengan disponibilidad presupuestaria.
e Elaborar la liquidacion del presupuesto mediante el establecimiento de los saldos actualizados de ingresos y egresos
relacionando los saldos con el fondo, formulados para establecer al porcentaje de efectividad y determinar el
superavit o déficit presupuestario.
Informar a la Jefatura correspondiente del desempefio de sus funciones.
Mantener actualizados los registros de activo fijo.
Presentar cada trimestre informe de los ingresos y costos por servicio.
Realizar aquellas funciones que son inherentes al puesto y que sean asignadas por el Jefe inmediato.
Otras que el Concejo le asigne.

D. REQUISITOS DEL PUESTO
FORMACION BASICA
e Técnico en Contaduria, Lic. en Contaduria Piblica o Administracion de Empresas.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICO

« Leyes municipales y relacionadas como Leyes de la Unidad Nacional de Adquisiciones y Contrataciones, Leyes
Tributarias, Ley del Fondo de Desarrollo de la Municipalidad (FODES)

o Leyde Administracion Financiera del Estado

« Haber aprobado el Curso de Contabilidad Gubernamental

EXPERIENCIA PREVIA

e Dos afios de experiencia en puestos similares

OTROS ASPECTOS

e Habilidad en el Analisis e Interpretacion del Presupuesto, habilidad para generar soluciones e ideas confiables y
capacidad de planificar el trabajo

e Iniciativa, responsabilidad, honradez
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JEFE/A DE ADQUICICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONALES

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE O TITULO DEL PUESTO | Jefe de UACI

JEFE SUPERIOR INMEDIATO Alcalde/sa Municipal
UNIDAD UACI

CODIGO DE UNIDAD 0217

CODIGO DE CARGO 02070001

B. OBJETIVO DEL PUESTO DE TRABAJO
Garantizar la aplicacion de los procedimientos establecidos en la normativa vigente, en cuanto a
la contratacién y adquisicion de bienes, obras y servicios.

C. FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

Revisar especificaciones y cantidades en unidades en las respectivas Carpetas Técnicas, a
efectos de preparar las bases de licitacion o concurso.

Realizar en presencia de los ofertantes y en componia de los funcionarios pertinente el
proceso de apertura de las ofertas y elaborar el acta.

Elaborar (y en los casos en que aplique, en conjunto con la Comisién de Evaluacion de
Ofertas)) el Cuadro de Evaluacion de ofertas, indicando montos ofertados, caracteristicas,
condiciones de pago, puntajes Yy la correspondiente recomendacion y remitirla al Concejo
para que adjudique o declare desierta la licitacidn.

Transmitir la resolucion de adjudicacion de licitaciones a los diferentes participantes segun
lo establece la ley.

Coordinar con Tesoreria el pago de las estimaciones que se realizan (solicitud de cheque y
su cancelacion).

Coordinar con Comité de Contraloria la recepcion de obras y su correspondiente
liquidacion.

Cumplir las politicas, lineamientos y disposiciones técnicas que sean establecidas por la
UNAC, y ejecutar todos los procesos de adquisiciones y contrataciones objeto de la LACAP.
Elaborar en coordinacion con las Unidades de Contabilidad y Tesoreria, la programacion
anual de compras, las adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y servicios.

Verificar la asignacion presupuestaria, previo a la iniciacion de todo proceso de concurso o
licitacion para la contratacion de obras, bienes y servicios.

Adecuar conjuntamente con la unidad solicitante, las bases de licitacion o de concurso, de
acuerdo a los manuales guias proporcionados por la UNAC, segun el tipo de contratacion a
realizar.

Dar seguimiento permanente a la ejecucion de la programacion anual de adquisiciones y
Contrataciones.

Requerir del solicitante de la adquisicion o contratacién la definicion de aspectos tales como
objeto, cantidad, calidad, especificaciones técnicas y condiciones especificas de las obras,
bienes y servicios, valores estimados y condiciones especificas de administracion de los
contratos.

Formar los expedientes de cada adquisicion o contratacion al que deberd agregar toda la
documentacion que sustente el proceso de adquisicion, desde el requerimiento hasta la
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contratacién y toda la documentacion comprobatoria de los actos y contratos materia de la
LACAP.

e Realizar la recepcion y apertura de ofertas y levantar el acta respectiva.

o Ejecutar el proceso de adquisicién y contratacién de obras, bienes y servicios.

e Solicitar la asesoria de peritos o técnicos idoneos, cuando asi lo requiera la naturaleza de la
adquisicion y contratacion.

e Levantar acta de la recepcion total o parcial de las adquisiciones o contrataciones de obras,
bienes y servicios, conjuntamente con la dependencia solicitante cuando el caso lo requiera,
de conformidad a lo establecido en el Reglamento de la Ley.

e Llevar el control y la actualizacion del banco de datos institucional de ofertantes y
contratistas; especialmente cuando las obras, bienes o servicios no se ajusten a lo contratado
o el contratista incurra en cualquier infraccion, con base a evaluaciones de cumplimiento de
los contratos, debiendo informar por escrito al titular de la institucion.

e Formar parte de la comision de evaluacion de ofertas y prestarle la asistencia que precise
para el cumplimiento de sus funciones.

e Supervisar, vigilar y establecer controles de inventarios, de conformidad a los mecanismos
establecidos en el Reglamento de esta Ley.

o Verificar el control de ingreso y descargo de las existencias de materiales y productos de
consumo.

e Proporcionar a la UNAC pronta y oportunamente toda la informacion requerida por ésta;

e Cumplir y hacer cumplir todas las demas responsabilidades que se establezcan en esta Ley y
su Reglamento.

D. REQUISITOS DEL PUESTO

FORMACION BASICA

e Graduado, en Administracion de Empresas o carreras afines.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICO

e Conocimientos de la Ley LACAP vy su reglamento asi como conocimientos en la eleccion de
contrataciones.

e Conocimiento del Codigo Municipal, asi como Leyes tributarias, Tarifas de arbitrios
Municipales y Ordenanzas de tasas por servicios, Ley del Fondo de Desarrollo de la
Municipalidad (FODES)

EXPERIENCIA PREVIA

o Dos afos en puestos similares

OTROS ASPECTOS

e Buenas relaciones interpersonales, iniciativa, responsabilidad y confiable
e Capacidad de sintesis y analisis, rapidez sobre el calculo.
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ENCARGADO/A DE CATASTRO REGISTRO Y CONTROL TRIBUTARIO

A. IDENTIFICACION

NOMBRE O TITULO DEL PUESTO Encargado/a de Catastro Registro y Control
Tributario

SUPERIOR INMEDIATO Alcalde/sa Municipal

UNIDAD Catastro Registro y Control Tributario

CODIGO DE UNIDAD 0208

CODIGO DE CARGO 02080001

B. OBJETIVO DEL PUESTO DE TRABAJO
Contar con un registro catastral actualizado que garantice la auto sostenibilidad en la prestacion de
los servicios.
C. FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS
e Calificacion de negocios, e inmuebles, servicios, comercio e industria.
¢ Recalificaciones de inmuebles, negocios, servicios, comercio e industria.
e Actualizar mapa catastral.
e Remediciones de inmuebles.
e Llevar un control y registro del arrendamiento de los locales comerciales ubicados en el parque
municipal.
¢ Realizar inspecciones a solicitud de los contribuyentes.
o Realizar tramites (inspeccién) para solicitud de rotura de calles y otros permisos.
o Verificacién de Lotificaciones y/o parcelaciones para comprobar si se cuenta con los respectivos
permisos de ley y lo relativo a zonas verdes.
o Elaboracién de fichas de nuevos contribuyentes de tasas e impuestos municipales
e Atender a los contribuyentes.
e Y las demas establecidas en el manual de SATMUS (de obligatorio de cumplimiento).
D. REQUISITOS DEL PUESTO
FORMACION BASICA
e Estudiante de un tercer afio de Ingenieria o Arquitectura
CONOCIMIENTOS ESPECIFICO
e Dos afios como minimo de experiencia en administracion tributaria municipal
EXPERIENCIA PREVIA
e Capacidad analitica y facilidad para preparar informes
OTROS ASPECTOS

e Conocimiento de conceptos tributarios
e Manejo de equipo y software
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ENCARGADO/A DE CUENTAS CORRIENTES COBRO Y RECUPERACION DE

MORA
A. IDENTIFICACION
NOMBRE O TITULO DEL PUESTO Encargado/a de Cuentas Corrientes Cobro vy
Recuperacion de Mora.
SUPERIOR INMEDIATO Alcalde Municipal
UNIDAD Cuentas Corrientes Cobro y Recuperacion de Mora.
CODIGO DE UNIDAD 0209
CODIGO DE CARGO 02090001

B. OBJETIVO DEL PUESTO DE TRABAJO
Gestionar y administrar el cobro de los tributos de contribuyentes y usuarios/as registrados
en una base tributaria actualizada.

C. FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS
Atencion al publico.
Elaborar recibos de cobros de contribuyentes.
Elaborar recibos de impuestos e inmuebles para enviar a domicilio.
Elaborar y extender solvencias municipales a contribuyentes no morosos.
Elaborar constancias de compromisos adquiridos cuando el contribuyente pide plan de pago a
plazos.
Imprimir informe de ingresos diarios.
Ingresar a mora a los contribuyentes que se atrasan con el pago de tasas, impuestos y agua.
Hacer célculo determinacién de base imponible de impuestos de los diferentes balances presentados.
Efectuar el cobro de impuestos y tasas por servicios municipales por la via administrativa.
Generar avisos de cobro y/o estados de cuenta y su respectiva distribucion.
Actualizar archivo digital de cuentas corrientes.
Y las demas establecidas en el manual de SATMUS (de obligatorio de cumplimiento).
D. REQUISITOS DEL PUESTO

1. FORMACION BASICA

Licenciado/a en Administracion de Empresas o carreras afines

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO

Dos afios como minimo de experiencia en administracion tributaria municipal

3. EXPERIENCIA PREVIA

Capacidad analitica y facilidad para preparar informes

4. OTROS ASPECTOS

Conocimiento de Conceptos tributarios
Manejo de equipo y software
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AUXILIAR

A. IDENTIFICACION

SUPERIOR INMEDIATO Alcalde/sa Municipal

CODIGO DE UNIDAD 0209

B. OBJETIVO DEL PUESTO DE TRABAJO

-

C. FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

D. REQUISITOS DEL PUESTO

e Capacidad analitica y facilidad para preparar informes.

Conocimiento de Conceptos tributarios.
Manejo de equipo.
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JEFE/A DEL REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE O TITULO DEL PUESTO Jefe/a del Registro del Estado Familiar
JEFE SUPERIOR INMEDIATO Alcalde/sa Municipal

UNIDAD Registro del Estado Familiar
CODIGO DE UNIDAD 0210

CODIGO DE CARGO 02100001

B. OBJETIVO DEL PUESTO DE TRABAJO
Proporcionar certeza juridica al estado familiar de las personas inscribiendo los registros, emitiendo
certificaciones de los diversos actos registrales y haciendo constar de forma auténtica los asentamientos
en dicho registro.

C. FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

e Atender al publico que solicita certificaciones de hechos o actos juridicos (nacimientos,
matrimonio, divorcios o defuncion.)

Respaldar la base de datos del sistema mecanizado del Registro Estado Familiar.

e Revisar y autorizar toda la documentacion emitida por el Registro Familiar.

Revisar el registro en el sistema de registro del estado familiar (nacimientos) y registro en libros
de matrimonios, divorcios y defunciones, adopciones, modificaciones, reposiciones,
marginaciones y juicios; ademas autorizar la emisién de las certificaciones respectivas.

e Revisar y autorizar las marginaciones en los libros de partidas de nacimiento (matrimonio,
divorcio y defunciones) y otros.

e Proceder en los casos de reconocimiento de paternidad, maternidad y adopciones segun lo
establece la Ley Transitoria del Estado de Familia y de los Regimenes Patrimoniales en los
Acrticulos: 27, 31y 32.

o Elaborar solicitudes de rectificaciones en base al art. 17 de la Ley Transitoria.

e Revisar los cuadros estadisticos de: nacidos vivos, nacidos muertos, matrimonios,

Divorcios y defunciones y enviarlas mensualmente a Estadisticas y Censo.

e Aplicar las multas establecidas por la ley por presentacion tardia para el registro de los hechos.
Contestar notas y oficios de diferentes instituciones.

e Los demas que sefialen la ley del Registro del Estado Familiar y otras leyes o reglamentos.

D.REQUISITOS DEL PUESTO

1. FORMACION BASICA

« Debe ser abogado/a segun el art. 8 de la Ley Transitoria del Registro del Estado Familiar o idoneidad
para el cargo.

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

* Amplio conocimiento de la Legislacion civil y familiar, habilidad para la redaccion, sélido
conocimiento de gramatica y ortografia; conocimientos de computacion.

3. EXPERIENCIA PREVIA

+ Dos afios en puestos similares

4. OTROS ASPECTOS

* Con dinamismo, liderazgo, facilidad de comunicacion, discrecion, vision estratégica y buenas
relaciones interpersonales.
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ENCARGADO/A DE AGUA POTABLE

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE O TITULO DEL PUESTO: | Encargado/a de Agua Potable
SUPERIOR INMEDIATO: Alcalde/sa Municipal
UNIDAD Agua Potable

CODIGO DE UNIDAD 0211

CODIGO DE CARGO 02110001

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

C. FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

Elaborar Plan de trabajo de la unidad.

Elaboracidn de contratos para apertura de derechos de agua potable.

Registro y actualizacion de fichas de control de pago.

Atender denuncias de los contribuyentes.

Verificacion de la correcta aplicacion de cobro en base a la lectura del medidor.

Elaboracion y envi6 de notificaciones a los contribuyentes.

Planear y programar, asi como estudiar, proyectar, presupuestar, construir, rehabilitar, ampliar, operar,

administrar y mejorar tanto los sistemas de captacion y conservacion de agua, potabilizacion, conduccidn,

almacenamiento y distribucion de agua potable.

e Formular y mantener actualizado el padrén de usuario de los servicios a su cargo.

e Aplicar las cuotas o tarifas a los usuarios por los servicios de agua potable.

e Ordenar y ejecutar la suspension del servicio, previa su limitacion en el caso de uso doméstico, por falta
reiterada de pago.

e Elaborar los estudios necesarios que fundamenten y permitan la fijacién de cuotas y tarifas apropiadas
para el cobro del servicio.

e Realizar las gestiones que sean necesarias a fin de obtener los financiamientos que se requieran para la

completa prestacién de servicios.

Garantizar la existencia de repuestos y suministros de la unidad.

Promover programas de agua potable y de uso racional del liquido.

Resolver los recursos y demas medios de impugnacion interpuestos en contra de sus actos o resoluciones.

Inspeccionar, verificar y en su caso aplicar las sanciones.

Utilizar todos los ingresos, que recauden, obtengan y reciban a los mismos servicios ya que en ningun caso

podra ser destinados a otro fin.

e Presentar el informe financiero y operativo mensual derivado de su administracion.

D. REQUISITOS DEL PUESTO

1.FORMACION BASICA:

e Con estudios universitarios

2.CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Experiencia en el manejo de Personal

3.EXPERIENCIA PREVIA

e Proactivo, con capacidad para trabajar en equipo.

4.0TROS ASPECTOS

e Manejo de equipo
o Excelentes Relaciones Interpersonales
® Responsable
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FONTANERO Y AUXILIAR

Fontanero y Auxiliar
Agua Potable

02110002

|52



OPERADORES DE EQUIPO DE BOMBEO

Operadores de Equipo de Bombeo

02110003
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ENCARGADO/A SERVICIOS PUBLICOS

Encargado/a de Servicios Publicos
Servicios publicos

02120001
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MOTORISTA

|Motoristas
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RECOLECTOR

|Recolector
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ENCARGADO DE ASEO DE PARQUE

A. IDENTIFICACION

SUPERIOR INMEDIATO Jefe/a de Servicios Publicos

SECCION Aseo de Parque

CODIGO DE SECCION 0212002

B. OBJETIVO DEL CARGO DE TRABAJO

C. FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

e Educacion basica
e Conocimientos de jardineria
e Minimo tres meses

e Responsabilidad
e Disciplina
e Buen uso y manejo de equipo asignado para las labores diarias

D. REQUISITOS DEL CARGO
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ENCARGADO/A DE MANTENIMIENTO DE ESTADIO
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BARRENDEROS/AS DE CALLES

A. IDENTIFICACION

|
PUESTO SUPERIOR INMEDIATO | Jefe/a de Servicios Publicos
|
SECCION Barrido de Calles
'CODIGODEUNIDAD

CODIGO DE SECCION 0212004
CODIGODECARGO

B. OBJETIVO DEL PUESTO DE TRABAJO

C. FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

D. REQUISITOS DEL PUESTO

e Educacion basica

e Jardinerfa

e No indispensable

Responsabilidad
Disciplina
Respeto
Amabilidad

|59



ENCARGADO DE CEMENTERIO MUNICIPALES

| Encargado de Cementerio Municipales |
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ENCARGADO DE ALUMBRADO PUBLICO
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ENCARGADO/A DE PROYECCION SOCIAL

A. IDENTIFICACION
NOMBRE O TITULO DEL PUESTO Encargado/a de Proyeccion Social

JEFESUPERIOR INMEDIATO Alcalde/sa Municipal
UNIDAD Proyeccion Social
CODIGO DE UNIDAD 0213

CODIGO DE CARGO 02130001

B. OBJETIVO DEL PUESTO DE TRABAJO
Orientar y ejecutar procesos de intervencion y acompafiamiento social para la comunidad, con el proposito
de ser participe en los procesos de desarrollo y bienestar del municipio.

C. FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

» Promover, organizar y orientar la Participacion Ciudadana en la toma de decisiones locales.

 Asesorar y orientar las organizaciones comunitarias existentes en el desarrollo de proyectos sociales y
autofinanciables en areas de capacitacion técnica vocacional.

* Asesorar a directivas comunales en la elaboracion y presentacién de proyectos a ser sometidos a
consideracion del Concejo Municipal o Alcalde/sa Municipal, asi mismo, en la elaboracion y
presentacion de solicitudes de financiamiento para el desarrollo de proyectos de beneficio comunitario.

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

 Promover el desarrollo, conservacion y mantenimiento de obras al servicio de la comunidad.

» Apoyar en la organizacion de las festividades correspondiente al municipio.

» Asumir cualquier otra tarea inherente al cargo.

D. REQUISITOS DEL PUESTO

1. FORMACION BASICA

* Lic. En Relaciones Publicas, Trabajo Social, Psicologia o Sociologia, Estudiante a nivel de tercer afio en
Trabajo Social, Psicologo o Socidlogo

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Trabajo social comunitario, atencion al usuario, intervencion con familias, salud mental, administracion,

con conocimientos de programas computacionales

3. EXPERIENCIA PREVIA

* Dos afios de experiencia en puestos similares

4. OTROS ASPECTOS

* Con dinamismo, liderazgo, criterio e iniciativa, facilidad de comunicacién, discrecion, vision estratégica
y buena relaciones interpersonales
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AUXILIAR DE PROYECCION SOCIAL

A. IDENTIFICACION

|
JEFESUPERIOR INMEDIATO Alcalde Municipal

CODIGO DE UNIDAD 0213

B. OBJETIVO DEL PUESTO DE TRABAJO

C. FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

D. REQUISITOS DEL PUESTO

* Trabajo comunitario
* Atencion al usuario

+ Un afio de experiencia en puestos similares

+ Con dinamismo, liderazgo, criterio e iniciativa, facilidad de comunicacion, discrecion, y buena relaciones
interpersonales.
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TECNICO DE INFORMATICA

A. IDENTIFICACION
NOMBRE O TIiTULO DEL PUESTO  Técnico de Informatica

JEFESUPERIOR INMEDIATO Alcalde/sa Municipal
UNIDAD Informatica
CcODIGO DE UNIDAD 0214

CODIGO DE CARGO 02140001

B. OBJETIVO DEL PUESTO DE TRABAJO

Administrar la red y la base de datos de la municipalidad, velando por el buen funcionamiento de los
equipos y sistemas informaticos de la institucion.

C. FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS
Elaborar Plan de trabajo de la unidad
Gestionar el servicio de correo electronico.
Gestionar el manejo de usuarios.
Administrar la red interna de institucional.
Ejecutar politicas en el uso de Internet tanto inaldmbrico como de red de datos.
Apoyar a usuarios en operaciones de implementacion o adecuacion de servicios informaticos tanto
en ayuda técnica como desarrollo.
Deteccion y eliminacion de virus.
Instalacién y mantenimiento de software propio o programas comerciales e institucionales.
Instalacién y configuracion de componentes internos o externos.
Recuperacion de datos eliminados o destruidos siempre y cuando se tenga herramientas para
hacerlo.
Elaboracion de manuales y guias de funcionamiento en reportes de estado del equipo.
Realizacion y control de copias de seguridad de la informacion sensible de la municipalidad.
Inventario y control de Hardware y software y de bienes muebles.
Desarrollo de politicas de uso de Equipos informaticos de acuerdo a su area.
Instalacion y  configuracion de equipo sea informatico interno 0  externo
(impresoras,ram,lectores,etc).
Desarrollo de planes de mantenimiento.
Establecer criterios de seguridad en claves de acceso a usuarios.
Limpieza de equipo.
Refill de cartuchos si este fuere necesario.
Servicio al cliente (recepcion).
Elaboracion de fondo circulante.
Elaboracion de inventarios bienes muebles.
Asistencia técnica al area de Secretaria.

D. REQUISITOS DEL PUESTO

1. FORMACION BASICA
* Técnico en carreras afines.
2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
e Sistemas y programas de computacion
3. EXPERIENCIA PREVIA
* Dos afios de experiencia en puestos similares
4. OTROS ASPECTOS
* Con criterio e iniciativa, facilidad de comunicacion, discrecion y buena relaciones interpersonales.
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