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INTRODUCCION

El presente documento contiene el Manual Descriptor de Cargos y Categorias de la
Municipalidad de Arambala, departamento de Morazan, ha sido elaborado a
iniciativa del Concejo Municipal 2018-2021 con la Asistencia Técnica del Instituto
Salvadorefio de Desarrollo Municipal.

La Municipalidad por medio del presente instrumento busca dar cumplimiento al
acuerdo relativos a la implementacion de la Ley de la Carrera Administrativa
Municipal en el municipio de Arambala, Morazan.

El manual considera en general el propésito de ofrecer una herramienta que oriente
a la puesta en marcha del Manual Descriptor de Cargos especifico en la
municipalidad, ya que esta obligada a implementario de acuerdo con lo establecido
por la Ley de la Carrera Administrativa Municipal en su Articulo numero 81.

El proceso de disefio de este manual ha transcurrido por una serie de etapas que
se puede resumir para conocer su base tebrica y los criterios de analisis de los
cuales es producto, dicho de otra manera: su disefio tiene a la base: 1) Un analisis
de orden juridico, administrativo, pedagégico y del estado actual de la Municipalidad
de Arambala, 2) La planificacion, organizacién, ejecucion y sistematizacion de un
diagnoéstico de todas las unidades de la municipalidad, 3) El analisis y consideracion
de cada uno de las disposiciones contenidas en el cuerpo legal de la Ley de la
Carrera Administrativa Municipal. -

El presente Manual Descriptor de Cargos tiene como propésito ser una herramienta
que contribuya a orientar los procesos dentro de la municipalidad con vistas a hacer
mas eficiente la administracion municipal, a efecto de fomentar el desarrollo de
estructuras organizativas funcionales y la adecuada identificacion de los cargos, las
diferentes categorias y los requerimientos para el desempeno.

El manual descriptor de cargos y categorias es en general un instrumento de la
administracion del recurso humano, a utilizar para el reclutamiento, seleccion,
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adiestramiento, clasificacion, remuneracion, desarrollo de la carrera Administrativa

Municipal, evaluacién del desempeio, donde se indica las tareas, obligaciones,
responsabilidades y requisitos exigidos que sirven para identificar y describir los
diferentes cargos de la organizacién. Este instrumento proporciona informacion
sobre el perfil profesional y las caracteristicas que debe poseer la persona que
desempena o desempefiara el puesto de trabajo.

OBJETIVOS:

2.1. Objetivo General: .

Dotar a la municipalidad de Arambala, departamento de Morazan, de una
herramienta técnico administrativa que facilite la comprension de su organizacion
para el personal, asi como promover el ordenamiento y mejoramiento interno de
la municipalidad, identificando las tareas inherentes a cada cargo, las exigencias
0 requisitos minimos que debe tener el recurso humano para establecer
necesidades de capacitacion, contratacion de personal calificado que demuestre
meérito y aptitud en cada plaza capaz de asumir con responsabilidad, eficiencia y
eficacia, el cargo a desem'peﬁar de tal forma que permita una efectiva prestacion
de servicios a los ciudadanos/a del municipio.

2.2. Objetivos Especificos:

v Identificar el perfil de cada uno de los puestos de las distintas unidades
organizativas, por las funciones o tareas que les corresponden y las
exigencias que requiere la persona para que pJéda desempenarlas con
mérito y actitud de acuerdo a la Constitucion de la Republica.

v Informar al personal de antiguo y nuevo ingreso sobre el desarrollo de las
tareas en sus funciones asignadas.

v Tener una herramienta que facilite la administracion de los ascensos en las
diferentes categorias.
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BASE LEGAL '

3.1. Constitucién de la Republica:

Facilitar y apoyar la formulacién de politicas y la toma de decisiones para el
crecimiento y desarrollo organizacional de la municipalidad, centrados en la
importancia que tiene el recurso humano, mediante la acertada contratacion del
personal idoneo y apropiado a las necesidades especificas que tiene cada puesto
de trabajo. |

El Art. 203 Inciso primero de la Constitucion establece que:” Los Municipios seran
auténomos en lo econdmico, en lo técnico y en lo administrativo, y se regiran por
un Coédigo Municipal, que sentara los principios generales para su organizacion,
funcionamiento y ejercicio de sus facultades autonomas.

Esta disposicion de nivel constitucional indica entre otras la autonomia
administrativa por medio de-la cual los Municipios pueden darse su propia forma
de administracion sin mas limites que los establecidos en la propia constitucion y
las demas leyes que le sean aplicables.

En consecuencia y tomando como base los servicios publicos municipales que
presta, lo mismo que en funcién del desarrollo local y los intereses comunes de
los ciudadanos y ciudadanas, los Municipios pueden adoptar las estructuras
administrativas y organizativas que les convengan, sin estar sujeto a otros
Organos del Estado o institucién estatal nacional, la sujecién es Gnicamente a las
leyes.

Por otra parte, la Constitucién de la Republica en el Art. 204 3°, establece que “La
autonomia del Municipio comprende: 3° Gestionar libremente en las materias de
su competencia;” Significa lo anterior que si el Art. 203 le da facultades a los
Municipios para que ejerzan la autonomia administrativa, puede gestionar
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libremente en las materias de su competencia como es darse su propia
organizacion y forma de administrar el gobierno local.

3.2. Codigo Municipal

El Art. 2 Inciso primero del Codigo Municipal establece que: "El municipio constituye
la Unidad Politica Administrativa primaria dentro de la organizacion estatal,
establecida en un territorio determinado que le es propio, organizado bajo un
ordenamiento juridico que garantiza la participacién popular en la formacion vy
conduccion de la sociedad local, con autonomia para darse su propio gobierno,
" el cual como parte instrumental del Municipio esta encargado de la rectoria y
gerencia del bien comun local, en coordinacion con las politicas y actuaciones
nacionales orientadas al bien comun general, gozando para cumplir con dichas
funciones del poder, autoridad y autonomia suficiente.”

Para los efectos del presente Manual se rescata la parte que se refiere a la
autonomia para darse su propio gobierno, consecuencia de la facultad autbnoma
administrativa que se destacé en el apartado referido a la Constitucion. Nuevamente
reitera en forma precisa que los Municipios tienen autonomia para darse su propio
gobierno, su propia administraciéon y en definitiva su propia forma de organizarse lo
que implica darse también sus propios instrumentos administrativos de gestion
como son los Manuales entre los que se encuentra entre otros el Cargos y
categorias.

-

Art. 30 establece “Son facultades del Concejo:" en el numeral “4. Emitir ordenanzas,
reglamentos y acuerdos para normar el Gobierno y la administracion municipal;” el
cual va en la misma linea de los articulos precitados. Ya que el presente manual
para que su aplicabilidad sea efectiva su legalidad se hara través de un acuerdo
municipal. ‘ '

3.3. Ley de la Carrera Administrativa Municipal
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3.3.1. Obligacién Especial de las Municipalidades

“Art. 81.- Las Municipalidades y las demas Entidades Municipales e§tén en la
obligacién de elaborar y aprobar manuales descriptores de cargos y categorias
correspondientes a cada nivel y de requisitos necesarios para su desempefio;
manuales reguladores del sistema retributivo que contemple parametros para la
fijacion de los salarios, complementos por ascensos de categoria y demas que
fueren necesarios; manuales sobre politicas, planes y programas de capacitacion
y; manuales de evaluacion del desempefio laboral de funcionarios y empleados.”

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

3.3.2. De los niveles funcionariales

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

3.3.3. Nivel de Direcciéon

Art. 6.- Al nivel de direccion pertenecen los servidores publicos que desempefian
funciones de direccion, planificacion y organizacion dettrabajo tendentes a lograr
los objetivos de la institucion.

3.3.4. Nivel Técnico
Art. 7.- Al nivel técnico pertenecen los servidores publicos que desempefian

funciones técnicas o administrativas especializadas y complejas para las que se
requiere estudios previos de orden universitario o técnico.
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3.3.5. Nivel de soporte administrativo

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

3.3.6. Nivel operativo

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

3.3.7. De las categorias:

Art. 10.- En cada uno de los niveles funcionariales y para cada cargo especifico,
habra tres categorias. Ellla empleado/a o funcionario/a ingresara al nivel
correspondiente a la tercera categoria e ira ascendiendo a las superiores de
acuerdo a la experiencia, conocimientos, capacitacion y méritos acreditados.

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

3.4.NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO ESPECIFICAS

Como se conoce, todos los Municipios tienen sus propias Normas Técnicas de
Control Interno que han sido aprobadas de conformidad a lo establecido en el



Manual Descriptor de Cargos y Categorias
Alcaldia Municipal de Arambala, Morazén

Reglamento de Normas de Control Interno que para tal caso emite la Corte de
Cuentas de la Reptublica y publicadas posteriormente en el Diario Oficial.

En este cuerpo de normas y en varios articulos, existen disposiciones que 'de
diversas maneras regulan que las acciones a ejecutar el Concejo Municipal y los
demas niveles de Jefaturas, de tal modo que los cargos reflejen su ubicacion
dentro de dicha estructura y las unidades que le conforman, las relaciones de
apoyo y jerarquia a las que ha de responder cada cargo y el perfil de la persona
que han de ocupar un cargo determinado.

ELEMENTOS BASICOS A CONSIDERAR PARA EL DISENO DEL
MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS '

Son elementos basicos a considerar para el disefio del manual descriptor de cargos
los siguientes:

4.1.1. El diagnéstico acerca del estado de la estructura organica funcional y
los cargos existentes en cada unidad de la municipalidad, explorando
sus funciones, relaciones interinidades e interinidades que ejercita, asi
como las habilidades, conocimientos y destrezas que requiere su
desempeiio.

4.1.2. Los niveles funcionariales de direccién, técnicos, soporte
administrativo y operativo, segun lo establecido en la Ley de la Carrera

-

Administrativa Municipal.

4.1.3. Las categorias por puesto de trabajo, asi como la identificacion de
aquellos puestos que no forman parte de la Carrera Administrativa
Municipal.

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

Carrera Administrativa Municipal. Cada uno de los cargos cuenta con una
identidad que esta determinada por las funciones que cumple el empleado/a, el
perfil requerido para su adecuado desempefio, asi como por las relaciones que él
esta obligado a establecer para favorecer la viabilidad operativa y generacion de
resultados de acuerdo a los objetivos de la municipalidad.

DEFINICION, USO Y ACTUALIZACION DEL MANUAL
DESCRIPTOR DE CARGOS Y CATEGORIAS

. Las categorias en apego a la Ley de la Carrera Administrativa Municipal y
especificamente a partir de lo establecido en el articulo 10, deben ser tres por
cada nivel funcionarial, es decir tres dentro del nivel de direccion, tres dentro del
nivel técnico, tres dentro del nivel administrativo y tres dentro del nivel operativo.

Todas las personas que ocupen un cargo determinado dentro de la administracion
municipal iniciaran en la tercera categoria, dado que la definicién y contenido de
las categorias queda debidamente delimitadas en el manual del sistema retributivo
que cada municipalidad elaborara a partir de su realidad técnica, administrativa y
financiera.

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

-

determinado.

Las ubicaciéon en una categoria determinada, constituyen una condicion que esta
directamente vinculada a la persona, es decir a su desempefio, méritos y tiempo
dentro de un cargo, por lo tanto no hay una relacion que determine la categoria a
partir del cargo ya que entre ambos se encuentra la calidad y eficiencia con que
se desemperfia un empleado/a en el cargo y que se ve reflejado en los resultados
de la evaluacion del desempefio que activa el mecanismos para que un

% &
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empleado/a que ocupa un cargo, acceda o no a una categoria diferente y sea

mejorado o no en su salario, prestaciones y estimulos.

Para efectos del disefio y uso del manual del descriptor de cargos y catégorias se
realiza a continuacion una caracterizacién general de los elementos de a considerar
en la definicion de categorias:

CATEGORIAS 12- 2°. 32

v' La 32 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 desempefo y méritos.

v Cada categoria ha de contener de forma ascendente un rarigo salarial posible al que
pueda acceder el empleado/a dentro de ella a partir de la evaluacion del desempéﬁo
y los méritos acumulados durante un periodo de dos afos.

v Los rangos se han de establecer teniendo en consideracion la actual estructura de
salarios de la municipalidad y su realidad financiera, administrativa y presupuestaria.

v Las opciones de abandono de una categoria por ascenso han de estar determinadas
por el proceso de evaluacion del desempefio, tiempo y méritos acumulados.

v La mejora salarial dentro de la misma categoria sera 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. .

El proceso de creacion, uso y aplicacion del manual de cargos y categorias es
recomendable que sea atribucién especifica de la unidad de recursos humanos o
la instancia o personal que cumpla las funciones de administracion de personal,
por medio de la delegacion de una responsabilidad de coordinacion y orientacion
de procesos de orden administrativo al interior de la municipalidad.
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El uso del manual ha de estar determinado por el conjunto de procedimientos,

mecanismos y regulaciones que de manera particular decida el Concejo Municipal
establecer dentro de la estructura del manual especifico de cargos y categorias,
el cual como se detalla ha de recoger dentro de si el conjunto de cargos con los
que cuenta cada unidad para el cumplimiento de sus funciones.

El manual descriptor de cargos y categorias ha de ser revisado cada afo o cuando
se considere necesario a fin de mantenerlo al dia. La actualizaciéon se podra
efectuar por cambios en las funciones, la creacidbn de nuevos cargos o la
redefinicion de la estructura organica de la municipalidad. Cualquier cambio que
_se realice debera ser autorizado por el Concejo Municipal y el Alcalde y ha de
comunicarse y realizarse con el apoyo de las unidades que se vean afectadas.
Los cambios y adecuaciones que se produzcan han de ser socializados con el
personal para que estos cumplan los efectos esperados en términos de mejora de
la eficiencia y calidad de la gestiéon municipal.

Para efectos de uso del manual es importante establecer y tener en consideracion
la diferencia entre los niveles funcionariales (son los que establece la Ley de la
Carrera Administrativa Municipal) y los niveles gerenciales (son los responden al
orden jerarquico que ocupa una unidad o cargo dentro de la estructura
organizativa general de la municipalidad), de tal manera que niveles jerarquicos
dentro de la estructura propuesta son EL CONCEJO MUNICIPAL, EL DESPACHO
MUNICIPAL Y LA JEFATURA ADMINISTRATIVA y niveles funcionariales son el
nivel de DIRECCION, TECNICO, ADMINISTRATIVO Y OPERATIVO que sirven
de base para la clasificacion de los cargos por la naturaleza de la actividad que
realizan.
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ELEMENTOS BASICOS DE LA ESTRUCTURA DEL MANUAL
DESCRIPTOR DE CARGOS Y CATEGORIAS DE LA
MUNICIPALIDAD DE ARAMBALA, MORAZAN.

W

La definicion y operativizacion de la propuesta del manual descriptor de cargos y
categorias considera el desarrollo de cuatro elementos fundamentales dentro de su
estructura como son:

6.1.1. Organigrama Estructural de la Administracion Municipal.

6.1.2. Matriz de distribucién de cargos por niveles para efectos de uso y aplicacion
tanto del usuario como del aplicador que facilite la rapida y precisa ubicacion
por nivel.

6.1.3. Catalogo de unidades funcionales, cargos, niveles y categorias de la
administracion municipal debidamente codificada. '

6.1.4. Matrices Descriptoras de Cargos.

6.1 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL GENERICO DE LA ADMINISTRACION
MUNICIPAL

La estructura organizacional y funcional que contiene el presente manual, es la

establecida en el Manual de Organizacioén y Funciones, ya aprobado por el Concejo
Municipal de Arambala, Morazan.



6.2 DISTRIBUCION DE CARGOS POR NIVEL FUNCIONARIAL

NIVELES Y CARGOS

NIVEL DE DIRECCION NIVEL TECNICO NIVEL DE NIVEL
SOPORTE OPERATIVO
ADMINISTRATIVO
Concejal Secretaria Municipal Encargado de Fondo | Motorista
Circulante
Alcalde Municipal Auditor/a Interno Auxiliar del Registro | Ordenanza
del Estado Familiar Municipal
Sindico Municipal Contador Municipal Encargado de
Aseo publico,
RTDFDS.

Encargado de Servicios
Municipales

Encargado de
Presupuesto.

Encargado de
Parques y Zonas
Verdes

Miembro de Comision del
Concejo Municipal

Tesorero Municipal

Encargado de
Cementerio

Miembro de la Comision de
la Carrera Administrativa
Municipal.

Oficial de Informacion.

Encargado de
Mantenimiento de
Vias.

Miembro del CSSO

Jefe de la UACI

Electricista

Comisionado de Etica

Registradora de Ila
Carrera
Administrativa
Municipal

Fontanero

Encargada de
Cuentas Corrientes

Encargada de
Catastro

Jefe del Registro del
Estado Familiar

Encargada de |la
Unidad Municipal de
la Mujer.

Encargado de Ia
Unidad Ambiental
Municipal.

Jefe/a de la Unidad
De Proyeccién Social.
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6.2 DISTRIBUCION DE CARGOS POR NIVEL FUNCIONARIAL

NIVELES Y CARGOS .
NIVEL DE DIRECCION NIVEL TECNICO NIVEL DE NIVEL
. SOPORTE OPERATIVO
ADMINISTRATIVO
Concejal Secretaria Municipal Encargado de Fondo | Motorista
Circulante
Alcalde Municipal Auditor/a Interno Auxiliar del Registro | Ordenanza
del Estado Familiar Municipal
Sindico Municipal Contador Municipal Encargado de
| Aseo publico,
RTDFDS.

Encargado de Servicios
Municipales

Encargado de
Presupuesto.

Encargado de
Parques y Zonas
Verdes

Miembro de Comision del
Concejo Municipal

Tesorero Municipal

Encargado de
Cementerio

Miembro de la Comision de
la Carrera Administrativa
Municipal.

Oficial de Informacion.

Encargado de
Mantenimiento de
Vias.

Miembro del CSSO

Jefe de la UACI

Electricista

Comisionado de Etica

Registradora de Ia
Carrera
Administrativa
Municipal

Fontanero

Encargada de
Cuentas Corrientes

Encargada de
Catastro

Jefe del Registro del
Estado Familiar

Encargada de |Ia
Unidad Municipal de
la Mujer.

Encargado de Ia
Unidad Ambiental
Municipal.

Jefela de la Unidad
De Proyeccién Social.
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Encargada de |la
unidad de la Nifiez y
adolescencia.

Encargada de
CEDESAN

Encargado de
Convivencia
Ciudadana

Encargado de |Ia
Unidad de Cultura y
Deportes.

Encargado de |Ia
Unidad de Asesoria
Juridica.

6.3.

CATALOGO

DE CARGOS

FUNCIONARIALES Y CATEGORIAS

POR

NIVELES

GERENCIALES,

El catalogo de cargos armoniza, considera e integra dentro su estructura el nivel

gerencial, las unidades que hay dentro de él, las secciones que hay dentro de la

unidad y los puestos que hay dentro de cada unidad o seccién. Cada una de estas

instancias han de estar debidamente identificadas de tal manera que se permita

verificar con facilidad su integracion. En este caso y para responder a los

requerimientos de la Ley de la Carrera Administrativa Municipal se ha relacionado

directamente los cargos con el nivel funcionarial y con la categoria solo para

conseguir dos propésitos:

a) Identificar la categoria en que todos los empleados/as inician al ingresar a
la Carrera Administrativa Municipal 3
b) Para visualizar los cargos que no pertenecen a la Carrera Administrativa
Municipal pero que han de considerarse dada la implicacion administrativa,
financiera y operativas que estos tienen para su funcionamiento.
CODIGO
e ggz;%o DE CARGOS FUNch:g::Rm Categoria
UNIDAD SECCION
01 0100 | 010000 | Concejo Municipal 01000001 Concejal No aplica No aplica
01000002 | Comisionado de Etica No aplica No aplica
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Comisiones del 01010001 Coordinador/a de Comision del No aplica No aplica
Concejo Municipal Concejo
01010002 Miembro de Comisién del Concejo | No aplica No aplica
Municipal
]
0102 010200 | Sindicatura Municipal | 01020001 Sindico/a Municipal Direccion No aplica
0103 010300 | Secretaria Municipal 01030001 Secretario/a Municipal Técnico 32
0104 010400 | Comisién de la Carrera | 01040001 Miembro de la Comisién de la
Administrativa Carrera Administrativa Municipal No aplica )
Municipal No aplica
0105 010500 | Auditoria Interna 01050001 Auditor/a Interno Técnico 32
0106 | 010600 | Comité de Seguridady | 01060001 Miembro de Comité de Seguridad . No aplica
: ; No aplica
Salud Ocupacional y Salud Ocupacional
02 0200 | 020000 02000001 | Alcalde/sa Municipal No Aplica No Aplica
’ Despacho Municipal 01000002 Ordenanza Operativo 32
02000003 Motorista Operativo 32
0201 020100 | Unidad de Accesoala | 02010001 Oficial de informacién 3a
Informacién Publica Técnico
; N i
0202 | 020200 | RMCAM ta020001, | Tesirader/adels Carrera No aplica o aplica
Administrativa Municipal
o - :
0203 020300 Cont.ak':ulldad 02030001 Contador Municipal Técnico 3
Municipal
0204 020400 | Presupuesto 02040001 Encargado de Presupuesto. Técnico 32
0205 | 020500 | Tesoreria Municipal 02050001 | Tesorero Municipal Técnico 3e
0206 020600 | UACI 02060001 | Jefe de la UACI Técnico 32
0207 | 020700 | Cuentas Corrientes 02070001 | Jefe de Cuentas Corrientes Direccién 32
0208 | 020800 | Catastro Municipal 02080001 | Encargada de Catastro Técnico . 32
A ; F
020900 Reglf?ro del Estado 02090001 Jefe 'd-el Registro del Estado Técnico 3
Familiar Familiar
0209 -
- - 7
020900 02090002 Auxl_l@r del Registro del Estado Sopo_rt-e . 3
Familiar Administrativo
e P .
021000 GisaG | oA b Direccién 3
Municipales
02101001 | Encargado de Aseo Publico, 32
Servicios Publicos Recoleccion, Traslado y .
LZlY' | BRIl Municeipales Disposicién Final de Desechos Qg
Sélidos
i 2
021020 02102001 Encargado de Parques y Zonas Operativo 3

verdes
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021030 02103001 | Encargado de Cementerio perativo 3

Municipal
imi (o] ti 32
021040 02104001 Etu:argado de Mantenimiento de perativo
Vias
ibli i a
010950 02105001 Encar;atio de Alumbrado Publico Operativo 3
(Electricista)
010960 - 02106001 | Encargado de Agua Potable Operativo 32
> e . .
0211 021100 Un:da'd Municipal de 02110001 Enc'argada de la Unidad de la Técnico 3
la Mujer Mujer
; . - . 2
0212 | 021200 Unld_at‘i Ambiental 02120001 Jefe t.'le la Unidad de Medio Téenico 3
Municipal Ambiente

0213 | 021300 | Proyeccién Social e23n0m Jszf:‘;/a al deIn Uniced De:Prayeccion Técnico 2
021400 | Unidad de la Nifiés y 02140001 | Encargada de la unidad de la Nifiés Fo 32
* : 3 Técnico
de la Adolescencia. y de la Adolescencia.
0214 021410 CEDESAN 02141001 | Encargada de CEDESAN Técnico Ad
‘ honorem
021420 | Convivencia 02142001 Encargada de Convivencia Técnico Ad
Ciudadana Ciudadana. honorem
0215 021500 | Unidad de Culturay 02150001 | Encargado de Cultura y Deportes Técnico 32
Deportes
021500 | Unidad de Asesoria 02160001 | Encargado de la Unidad de Técnico 32
0216 s " R
Juridica Asesoria Juridica
6.4 PERFIL DE CARGOS Y CATEGORIAS
El manual define un perfil para cada cargo, los cuales estan en .intima
correspondencia con las unidades planteadas en la estructura organizativa y para
efecto de visualizacion particular se ha elaborado un formulario que recoge cada
uno de los elementos necesarios para la descripcion de cada cargo y los
considerados para cargos tipo.
Este formulario incluye los elementos principales siguientes:
a) Identificacién: Como “se nombra y se ha de conocer técnica y

administrativamente un cargo determinado.

b) Objetivo del Puesto: lo que se persigue conseguir con las actividades y
funciones desarrolladas desde un cargo determinado




c) Funciones y actividades basicas del puesto: son las actividades que ha de
realizar para el adecuado desempeno del mismo

d) Requisitos del puesto: las condiciones o perfil que ha de pregsentar el
aspirante a ocupar el cargo.

En cada hoja del descriptor de cargo se incluye el espacio para consignar el
numero de cargos bajo su responsabilidad, mas no se ha completado para no
hacer una sugerencia de orden especifico que depende de la estructura
organizativa y funcional de cada municipalidad.

A continuacion se presenta cada uno de los perfiles de los cargos establecidos en
- la estructura organizativa:

CONCEJAL
IDENTIFICACION

NOMBRE O TITULO DEL PUESTO Concejal
SUPERIOR INMEDIATO . Ninguno
COLABORADORES A SU CARGO Ninguno
UNIDAD Concejo Municipal
CODIGO DE UNIDAD 0100
CODIGO DE CARGO 01000001
CATEGORIAS Ninguna
NIVEL Direccién
NUMERO DE CARGOS 10 =

OBJETIVO DEL PUESTO DE TRABAJO

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

FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS
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Dirigir, coordinar, administrar y supervisar la gestion municipal conforme a las
competencias establecidas en el Cédigo Municipal.

Llevar al dia, mediante registros adecuados el inventario de los bienes del
municipio. )

Elaborar y controlar la ejecucion del plan y programas de desarrollo local.
Asistir a eventos organizados por la Municipalidad o por otras entidades dentro
del municipio.

Participar activamente en la elaboracion y evaluacion del presupuesto y planes
municipales y conocer de su ejecucion.

Aprobar los planes de desarrollo urbano y rural.

Fijar para el afio fiscal siguiente las remuneraciones y dietas que deban recibir
el Alcalde/sa, Sindico y Regidores.

Sesionar ordinariamente por lo menos una vez cada quince dias.

Participar en la emision de ordenanzas, reglamentos y acuerdos para normar
el Gobierno y la administracion municipal.

Adjudicar la contratacién de obras o adquisicion de bienes muebles sometido a
licitacion.

Asistir a capacitaciones.

Aprobar mediante acuerdos municipales los planes de organizacion,
operativos, estratégicos, contingenciales y programas de trabajo que
contribuyen a mejorar los servicios publicos municipales.

Aprobar el presupuesto de ingresos y egresos de cada afio

Emitir ordenanzas, reglamentos y acuerdos para normar el gobierno y la
administracion municipal.

Velar por la buena marcha del gobierno, administracién y servicios municipales.
Realizar la administraciéon municipal con transparencia, austeridad, eficiencia y
eficacia.

Emitir acuerdo de creacibn de utilidades entidades municipales
descentralizadas y de caracter local. ]

Todas las contenidas en el Articulo 30 del Cédigo Municipal y otras que se le
confieran en demas leyes de la republica.

Asumir cualquier otra tarea inherente a su cargo

REQUISITOS DEL PUESTO

FORMACION BASICA

No aplica

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

No aplica




EXPERIENCIA PREVIA

» No aplica
OTROS ASPECTOS
* No aplica )
COMISIONADO DE ETICA
IDENTIFICACION
NOMBRE O TITULO DEL PUESTO Comisionado de Etica
SUPERIOR INMEDIATO Concejo Municipal
COLABORADORES A SU CARGO 1
UNIDAD Concejo Municipal
CODIGO DE UNIDAD 0100
CODIGO DE CARGO 01000002
CATEGORIAS Ninguna
NIVEL Técnico
NUMERO DE CARGOS 1

OBJETIVO DEL PUESTO DE TRABAJO

°,
”n

Cumplir con la aplicacién de la Ley de Etica Gubernamental y demas normativa

de la municipalidad en la materia.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

v

Referir al Tribunal la informacion obtenida de una investigacion interna
realizada por la institucién, cuando se identifique una posible violacién a los
deberes o prohibiciones éticas.

Recibir denuncias cuando un servidor publico de su institucion haya infringido
la presente Ley, debiendo en tal caso remitirla al Trlbuna! para su tramite.

Dar seguimiento a las resoluciones finales emitidas por el Tribunal en los
procedimientos administrativos sancionadores en contra de servidores publicos
de su institucion.

Difundir y capacitar a los servidores publicos de su institucion sobre la ética en
la funcién publica, la presente Ley y cualquier otra normativa relacionada con
la finalidad de prevenir los actos de corrupcion.

Proponer al Tribunal medidas que coadyuven a la mejor aplicacion de esta Ley.
Dar respuesta a las consultas respecto del ambito de aplicacion de la presente
Ley, en base a los criterios fijados por el Tribunal.




v Las demas que le sefiale Ley y su Reglamento, y demas normas internas que

se emitan.

REQUISITOS DEL PUESTO

FORMACION BASICA

+ De preferencia abogado.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Leyes de la Republica.

EXPERIENCIA PREVIA

- No aplica

OTROS ASPECTOS

« No aplica

COORDINADOR/A DE COMISION DEL CONCEJO

IDENTIFICACION

NOMBRE O TITULO DEL PUESTO

Coordinador de Comisiones del
Concejo Municipal

SUPERIOR INMEDIATO

Concejo Municipal

COLABORADORES A SU CARGO

2

UNIDAD

Comisiones del Concejo Municipal

CODIGO DE UNIDAD

0101

CODIGO DE CARGO 01010001
CATEGORIAS Ninguna
NIVEL Direccién
NUMERO DE CARGOS 4

OBJETIVO DEL PUESTO DE TRABAJO

% Coordinary dirigir las actividades de la comisién del concejo.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS




v Dar seguimiento a los planes de trabajo que se ejecuten en la Municipalidad.
V' Supervisar programas y proyectos, autorizados a través de acuerdo municipal.

v Presentar informes al Concejo Municipal de las actividades de§arrolladas por
la Comisién.

v" Organizar equipos de trabajo para la realizacién de eventos, estudios y
actividades que realice la Municipalidad

v' Asistir a eventos en representacion del Concejo Municipal

v" Desarrollar actividades propias de cada comision.

REQUISITOS DEL PUESTO

FORMACION BASICA

* No aplica

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

* No aplica

EXPERIENCIA PREVIA

* No aplica

OTROS ASPECTOS

* No aplica

MIEMBROS/AS DE COMISIONES

IDENTIFICACION

NOMBRE O TITULO DEL PUESTO Miembro de Comision del Concejo

Municipal
SUPERIOR INMEDIATO Concejo Municipal
COLABORADORES A SU CARGO Ninguno

UNIDAD

Comisiones del Concejo Municipal

CODIGO DE UNIDAD

0101

CODIGO DE CARGO 01010002
CATEGORIAS Ninguna
NIVEL Direccién
NUMERO DE CARGOS 10

OBJETIVO DEL PUESTO DE TRABAJO

*» Apoyar la coordinacién y desarrollo en lo referente a las actividades del concejo

municipal.




FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

v Asesorar al Concejo Municipal sobre aspectos propios de cada comision por la
cual fue creada.

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

v Desarrollar la funcidon de supervision y control sobre aquellos programas y
proyectos desarrollados por el Concejo Municipal, siempre y cuando el Concejo
autorice por medio de acuerdo en actuacion.

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

v Planificar y organizar equipos de trabajo para la elaboracion de estudios que
requiera la municipalidad.

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

REQUISITOS DEL PUESTO

FORMACION BASICA

+ No aplica

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

+ No aplica

EXPERIENCIA PREVIA

. No aplica

OTROS ASPECTOS

+ No aplica

SINDICO MUNICIPAL -

A. IDENTIFICACION

NOMBRE O TiTULO DEL PUESTO Sindico Municipal
SUPERIOR INMEDIATO Concejo Municipal
COLABORADORES A SU CARGO Ninguno

UNIDAD Sindicatura Municipal
CODIGO DE UNIDAD 0102




CODIGO DE CARGO 01020001

CATEGORIAS Ninguna
NIVEL Direccion y
NUMERO DE CARGOS 1

B. OBJETIVO DEL PUESTO DE TRABAJO

< Asesorar al Concejo Municipal en todo lo relacionado con aspectos legales y
emitir dictdmenes en forma razonada y oportuna en los aspectos que el Concejo
y el Alcalde/sa soliciten.

C. FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

v. Examinar y fiscalizar las cuentas municipales y proponer al Concejo las medidas
tendientes a evitar inversiones ilegales e indebidas en el manejo de los recursos de
Municipalidad

v Velar por el estricto cumplimiento del Cédigo Municipal, Ordenanzas y Acuerdos
Municipales

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

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

v Participar con voz y voto en las sesiones del Concejo Municipal

v Colaborar con el Concejo Municipal y elaborar el Plan Anual Operativo de la
Municipalidad.

v' Tratar asuntos legales con previa autorizacién del Concejo Municipal

v Integrar las comisiones para los cuales han sido designado.

v" Autorizar y firmar los estados de cuenta patrimoniales

v Emitir opinién sobre diferentes aspectos del quehacer municipal y someterios a
consideracion del Concejo Municipal
v Ser asesor del Concejo, Alcalde/sa y de los demas miembros que integren la
direccién superior de la Municipalidad.

v Asistir a los actos oficiales que se le convoque.
v Todas las demas propias de su cargo segun las determine la Ley.
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D. REQUISITOS DEL PUESTO

FORMACION BASICA

De preferencia Abogado de la Republica

CONOCIMIENTOS ESPECIFICO

Todas las Leyes del pais

EXPERIENCIA PREVIA:

+ No aplica

OTROS ASPECTOS

» No aplica

SECRETARIO MUNICIPAL

A. IDENTIFICACION

NOMBRE O TiTULO DEL PUESTO

Secretario/a Municipal

SUPERIOR INMEDIATO

Concejo Municipal

COLABORADORES A SU CARGO

0

UNIDAD

Secretaria Municipal

CODIGO DE UNIDAD

0103

CODIGO DE CARGO 01030001
NIVEL Técnico
CATEGORIAS No Aplica

NUMERO DE CARGOS

1 ~ .

B. OBJETIVO DEL PUESTO DE TRABAJO

« Apoyar al Concejo Municipal en las actividades administrativas con el fin de facilitar la

informacién para la toma de decisiones.

C. FUNCIONES Y ‘ACTIVIDADES BASICAS




vAsistir a las sesiones del Concejo y elaborar las correspondientes actas de los
asuntos tratados.

v Autorizar las ordenanzas y demas instrumentos juridicos que emita el Co'ncejo

v Elaborar los Acuerdos Municipales, cartas y otros

v Comunicar a los/as concejales las convocatorias para que concurran a las sesiones
ordinarias y extraordinarias del Concejo Municipal.

v Asistir al Concejo Municipal y al Alcalde/sa Municipal en recepcion de tramites y
despacho de correspondencia.

v Auxiliar a las Comisiones que el Concejo Municipal designe a fin de facilitar el trabajo
encomendado. '

v Expedir de conformidad con la ley, certificaciones de las actas del Concejo o de
cualquier otro documento que repose en los archivos, previa autorizacion del
Alcalde/sa o quien haga sus veces. :

v Dar cuenta al Concejo de todos los asuntos encomendados por el Alcalde/sa o quien
presida el Concejo.

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

v Asumir cualquier otra tarea que le encomiende el Alcalde/sa o Concejo Municipal

D. REQUISITOS DEL PUESTO

FORMACION BASICA

Licenciado o Estudiante en Ciencias Juridicas, Administracion de empresas, Licenciado
en Comunicaciones, 0 con experiencia previa en el area e idoneidad en el cargo.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

v Administracién publica o0 municipal
v Redaccion.

v Computacién.

v Conocimiento en el area legal.

v Manejo de equipo de oficina.

EXPERIENCIA PREVIA




» De uno a dos afios de experiencia en el puesto o similares en el ambito publico o

privado.

OTROS ASPECTOS

]

+ Ser responsable, con criterio e iniciativa, proactivo, confidencialidad, orden, buenas

relaciones interpersonales, excelente redaccion, presentacion decorosa y facilidad de

comunicacion.

MIEMBRO DE LA COMISION DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL

A. IDENTIFICACION

NOMBRE O TiTULO DEL PUESTO

Miembro de la Comision de la Carrera

Administrativa Municipal

SUPERIOR INMEDIATO

Concejo Municipal

UNIDAD Comisién de la Carrera Administrativa
Municipal

CODIGO DE UNIDAD 0104

CODIGO DE CARGO 01040001

CATEGORIAS Ninguna

NIVEL Ninguna

NUMERO DE CARGOS 8

B. OBJETIVO DEL PUESTO DE TRABAJO

Verificar la correcta aplicacion de la normativa de su competencia, siendo el punto neutral

en los andlisis para las decisiones laborales.

C. FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS




v Ejecutar los procedimientos de seleccién en los casos de ingreso y de ascenso.

v Llevar a cabo el procedimiento establecido por la ley en los casos de suspension
sin goce de sueldo y postergacion del derecho de ascenso

v" Conocer de las demandas de los empleados por vulneracion a s',us derechos,
consagrados en la Ley de la Carrera Administrativa Municipal por parte de sus
superiores jerarquicos

v Rendir informe semestral al Concejo Municipal

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

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

D. REQUISITOS DEL PUESTO

FORMACION BASICA

No Aplica

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

» No Aplica.

EXPERIENCIA PREVIA

No Aplica

OTROS ASPECTOS

v Haber sido elegido conforme la LCAM como miembro de la CCAM.

v Tener Conocimiento en la Constitucién de la Repubtlica, Cédigo Municipal, Codigo
de Trabajo, Ley de la Carrera Administrativa Municipal, Ley de Adquisiciones y
Contrataciones de la Administracién Publica y Ley Reguladora de la Garantia de
Audiencia de los Empleados Publicos no Comprendidos en la Carrera
Administrativa.
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AUDITOR INTERNO

A. IDENTIFICACION

NOMBRE O TITULO DEL PUESTO Auditor Interno ,
SUPERIOR INMEDIATO Concejo Municipal

UNIDAD Auditoria Interna

CODIGO DE UNIDAD 0105

CODIGO DE CARGO 01050001

CATEGORIAS No Aplica

NIVEL Técnico

NUMERO DE CARGOS 1

B. OBJETIVO DEL PUESTO DE TRABAJO

Controlar en forma sistematica toda la informacion referente a las transacciones
realizadas, asimismo realizar auditorias internas, operativas y examenes especiales a las
cuentas contables y funciones de la Alcaldia Municipal.

C. FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

« Elaborar el plan de trabajo dé la auditoria interna y presentarlos al Concejo Municipal y
Corte de Cuentas de la Republica (Articulo 36 de la Ley de la Corte de Cuentas de la
Republica) Asimismo informar de inmediato al organismo auditor y por escrito de las
modificaciones habidas al plan de trabajo previamente elaborado

+ Realizar auditorias operativas de la gestion municipal.

+ Practicar periédicamente arqueo de efectivos, valores y especies fiscales de acuerdo al
programa de auditoria establecido.

Lt

Revisar y analizar los controles internos municipales actuales y determinar si estos estan
siendo aplicados adecuadamente y proponer cuando sea necesario su modificacion y
aplicacién.

Elaborar los informes de auditqn’a y presentarlos a la Corte de Cuentas de la Republica.

Evaluar el cumplimiento legal y normativo aplicable en las operaciones y funciones de la
alcaldia.

Revision y verificacion de gastos de caja chica.




. Revision de expedientes de licitaciones de la UACI y revisar expedientes de compras por
libre gestién y ejecucion de proyectos realizados por administracion. « Ejercer las demas
responsabilidades necesarias para el oportuno cumplimiento de los objetivos 'de su cargo
de auditor interno.

D. REQUISITOS DEL PUESTO

FORMACION BASICA

. Nivel Académico: Licenciado en Contaduria Pablica o Contador Publico Certificado.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

. Conocimiento de paquetes computacionales.
. Contabilidad gubernamental.
Leyes Municipales y relacionadas con la Gestién Publica Municipal.

EXPERIENCIA PREVIA

« Tres afios de experticia en puestos similares

OTROS ASPECTOS

« Etica, solvencia moral, buenas relaciones interpersonales, capacidad de sintesis y
analisis, rapidez sobre el calculo, creativo/a, capacidad para la toma de decisiones.

MIEMBRO DE COMITE DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

A. IDENTIFICACION

NOMBRE O TITULO DEL PUESTO Miembro de Comité de Seguridad y Salud
Ocupacional

SUPERIOR INMEDIATO Concejo Municipal

UNIDAD Comité de Seguridad y Salud Ocupacional

CODIGO DE UNIDAD 0106

CcODIGO DE CARGO 01060001

CATEGORIAS | Ninguna

NIVEL Ninguno

NUMERO DE CARGOS 5




B. OBJETIVO DEL PUESTO DE TRABAJO

Verificar la correcta aplicacion de la normativa de su competencia de acuerdo a lo
establecido en la Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de 'I;rabajo.

C. FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

v Reunirse periédicamente.

v Elaborar, ejecutar y evaluar la politica y programa de gestion de prevencion de
riesgos ocupacionales de la Alcaldia.

v Coordinar con El Representante de la Municipalidad, Delegacién de seguridad
ocupacional y con la Direccién General de Prevision Social.

v Abrir investigaciones de oficio, sobre accidentes laborales.

v Elaborar y ejecutar capacitaciones de la Ley a empleados y representantes del
Empleado.

v Inspeccionar periddicamente los sitios de trabajo.

v Elaborar informes periédicos.

v Todas las que segun la Ley les corresponda.

D. REQUISITOS DEL PUESTO

FORMACION BASICA

No Aplica

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Primeros auxilios, prevencién de riesgos, otros.

EXPERIENCIA PREVIA

No Aplica. -

OTROS ASPECTOS

« Haber sido electos en sesién de empleados o de Concejo Municipal segun
corresponda.
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ALCALDE MUNICIPAL

A. IDENTIFICACION

NOMBRE O TiTULO DEL PUESTO Alcalde Municipal ,
SUPERIOR INMEDIATO Concejo Municipal

UNIDAD Despacho Municipal
CODIGO DE UNIDAD 0200

CcODIGO DE CARGO 02000001

CATEGORIAS No Aplica

NIVEL Direccion

NUMERO DE CARGOS 1

B. OBJETIVO DEL PUESTO DE TRABAJO

Representar los intereses del municipio por medio del cual fue elegido. Promueve obras
y acciones que fortalezcan el bien comun de los habitantes del municipio.

C. FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

v Velar por que se prestgn los servicios municipales en forma efectiva y a costos
razonables.

v Dictar las politicas de gestibn municipal y elaborar los planes de trabajo en
cooperacion con los responsables de las diferentes unidades.

v Resolver los casos y asuntos particulares de gobierno y administracion.

v Ejercer las funciones del gobierno y administracion municipal expidiendo al efecto,
los acuerdos, ordenes e instrucciones necesarias y dictando las medidas que fueren
convenientes para la buena marcha del municipio y las politicas emanadas del concejo.
v Presidir las sesiones del Concejo y representarlo legalmente

v Promover el desarrollo, nivel cultural y social de la comunidad.

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

v Llevar las relaciones entre la municipalidad que representa y los organismos
publicos y privados, asi como con los ciudadanos en general.

v Buscar y proponer al Concejo Municipal fuentes alternativas de financiamiento.




v Cumplir y hacer cumplir las ordenanzas, reglamentos y acuerdos emitidos por el
Concejo.
v Asistir a capacitaciones.

v Las demas funciones que la ley, ordenanzas y reglamentos le sefialen.

D. REQUISITOS DEL PUESTO

FORMACION BASICA

No Aplica

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

No Aplica

EXPERIENCIA PREVIA

No Aplica

OTROS ASPECTOS

No Aplica

ORDENANZA
A. IDENTIFICACION
NOMBRE O TiTULO DEL PUESTO Ordenanza
SUPERIOR INMEDIATO Alcalde/sa Municipal
UNIDAD Despacho Municipal
CODIGO DE UNIDAD 0200 i
CODIGO DE CARGO 02000002
CATEGORIAS 38
NIVEL Operativo
NUMERO DE CARGOS 1

B. OBJETIVO DEL PUESTO DE TRABAJO

Mantener la limpieza y el ornato de las instalaciones de la Municipalidad, de tal manera
que se mantenga la higiene en todo el edificio municipal.




C. FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

v

v

v

v

Mantener limpias las instalaciones municipales.

Realizar diligencias fuera de la alcaldia. ?
Mantener limpios utensilios y accesorios de cafeteria.

Trasladar muebles y equipo de oficina segun indicaciones.
Resguardar herramientas asignadas.

Brindar apoyo logistico en actividades administrativas y publicas.
Mantener en condiciones 6ptimas los jardines de la Alcaldia.

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

jefe inmediato.

D. REQUISITOS DEL PUESTO

FORMACION BASICA

- No Aplica

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

» No Aplica

EXPERIENCIA PREVIA

No Aplica

OTROS ASPECTOS

.

Buenas Relaciones interpersonales
Proactivo(a) y Previsor(a)
Respetuoso(a)

Disciplinado(a)
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MOTORISTA
A. IDENTIFICACION
NOMBRE O TiTULO DEL PUESTO Motorista .
SUPERIOR INMEDIATO Alcalde Municipal
UNIDAD Despacho Municipal
CODIGO DE UNIDAD 0200
CODIGO DE CARGO 02000003
CATEGORIAS 3
NIVEL Operativo
NUMERO DE CARGOS 1

B. OBJETIVO DEL PUESTO DE TRABAJO

Conducir los vehiculos de la municipalidad de acuerdo a las necesidades 'y

programaciones que para tal efecto realice la administracion.

C. FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

v

Conducir los vehiculos de la municipalidad seglin programacion realizada por la
administracion.

Solicitar la dotacion de combustible y lubricantes para la unidad de transporte que
se le asignare.

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

Reportar los desperfectos del vehiculo a fin de-prever accidentes y costear
reparaciones.

Limpiar permanentemente el vehiculo que se le ha asignado.

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

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

Efectuar labores inherentes al puesto y que son asignadas por el jefe inmediato.
Asistir a capacitaciones.




v' Otras que su Jefe Inmediato le asigne.

D. REQUISITOS DEL PUESTO

FORMACION BASICA

» De preferencia Bachiller, como minimo Educaciéon Bésica de tercero a sexto grado o
idénea al cargo

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

« Nomenclatura vial
= Con licencia liviana

EXPERIENCIA PREVIA

Un afio o mas

OTROS ASPECTOS

- Capacidad de interpretar indicaciones.
« Responsable, honesto...

« (Capacidad de relacionarse.

» Disponibilidad de horario.

OFICIAL DE INFORMACION.

A. IDENTIFICACION -

NOMBRE O TiTULO DEL PUESTO Oficial de Informacion

SUPERIOR INMEDIATO Alcalde Municipal

UNIDAD , 7 De Acceso a la Informacién Publica
CODIGO DE UNIDAD 0201

CODIGO DE CARGO 02010001

CATEGORIAS 34




Técnico

NUMERO DE CARGOS 1

B. OBJETIVO DEL PUESTO DE TRABAJO i

Verificar la correcta aplicacién de la normativa de su competencia de acuerdo a lo

establecido en la Ley de Acceso a la Informacion Publica.

C. FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

v

X NN N

v
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v

Elaborar y presentar para su aprobacion el Plan de trabajo de la unidad.

Entregar y controlar la informacién solicitada.

Atender al Publico de forma esmerada.

Presentar informes mensuales.

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

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

Recabar y difundir la informacion publica de caracter fundamental, ademas de la
gue sea competencia dfel sujeto obligado.

Remitir al concejo las solicitudes que contengan informacion que no haya sido
clasificada.

Realizar los Tramites internos necesarios para entregar la informacion solicitada.
Asistir a capacitaciones

Otras relacionadas a la unidad.

D. REQUISITOS DEL PUESTO

FORMACION BASICA

« Poseer titulo universitario o técnico.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Administracion municipal.
Legislacion nacional.
Redaccion de instrumentos e informes.




« Conocimiento de los procesos contemplados en la Ley de Acceso a la Informacion

Publica.

EXPERIENCIA PREVIA

Dos afios 0 mas

OTROS ASPECTOS

« Tener conocimiento basico del funcionamiento de cada unidad de la municipalidad.

REGISTRADOR MUNICIPAL DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL

A. IDENTIFICACION

NOMBRE O TITULO DEL PUESTO

Registrador Municipal de la Carrera
Administrativa Municipal

SUPERIOR INMEDIATO

Alcalde Municipal

Registro Municipal de la Carrera

UNIDAD Administrativa Municipal
CODIGO DE UNIDAD 0202

CODIGO DE CARGO 02020001
CATEGORIAS No Aplica

NIVEL Técnico

NUMERO DE CARGOS

1

B. OBJETIVO DEL PUESTO DE TRABAJO o

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

v" Organizar y dirigir todos los procesos, procedimientos y actividades inherentes a la
Unidad del Registro Municipal de la Carrera Administrativa Municipal.
v Elaborar el plan operativo anual y su presupuesto.
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Coordinar con los érganos 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 ic;s empleados
municipales.

Calificar la legalidad de todos los procesos y procedimientos senalados y de
conformidad en la Ley de la Carrera Administrativa Municipal.

Realizar las observaciones pertinentes a los érganos de administracion de la carrera
administrativa municipal sobre el cumplimiento de lo estipulado en la Ley de la
Carrera Administrativa Municipal en lo relativo a los requisitos legalmente
establecidos para acreditar el ingreso y los demas procedimientos estipulados en la
Ley con respecto a los empleados de carrera administrativa.

Elaborar dos expedientes por cada empleado municipal en los'cuales consten los
datos relativos a la identidad, acceso, desempefio, capacitacion, retiro, beneficiarios
y cualquiera otra informacion que se considere conveniente de los empleados
municipales incorporados a la carrera administrativa y/o procesar en el sistema
informativo del RMCAM.

Inscribir a las personas que ingresen a la carrera administrativa municipal y
actualizar los demas procedimientos establecidos en la Ley.

Organizar y administrar el archivo fisico con los expedientes de los empleados
municipales incorporados a la carrera administrativa municipal.

Informar y remitir al Registro Nacional de la Carrera Administrativa 'Municipal un
original de todos los expedientes que obren en su poder de los empleados
municipales incorporados a la carrera administrativa, asi como la actualizacion de
dichos expedientes.

Certificar los hechos, actos y resoluciones que emitan los 6rganos de administracion
de la carrera administrativa municipal.

Recopilar toda la informacion referente a la carrera administrativa desempefiada por
los empleados municipales que estan incorporados en la carrera administrativa
municipal.




v Velar por agilidad, seguridad, confiabilidad e integridad de la informacion de los
empleados municipales.

v" Mantener actualizados permanentemente los expedientes de cada uno de los
empleados municipales y/o la base de datos del RMCAM. '

v Atender los requerimientos de informacion de manera oficial ante las autoridades
competentes 0 de parte interesada que lo solicitaren con las formalidades
establecidas en la Ley.

v Asistir a capacitaciones

v Otras que le sean inherentes al cargo.

D. REQUISITOS DEL PUESTO

FORMACION BASICA

« Bachiller como minimo, de preferencia Abogado o estudiante de Licenciatura en Ciencias
Juridicas.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

= Registros publicos

= Organizacion de Archivgs

= Elaboracion de inventarios.

= Clasificaciéon de informaciéon y documentacion.

EXPERIENCIA PREVIA

Uno afio o mas

OTROS ASPECTOS

« Integridad, Confianza, entusiasmo -
« Computacién
» Conocimientos en la Ley de la Carrera Administrativa Municipal.




CONTADOR MUNICIPAL

A. IDENTIFICACION

NOMBRE O TITULO DEL PUESTO Contador Municipal 1
SUPERIOR INMEDIATO Alcalde Municipal

UNIDAD Contabilidad Municipal
CODIGO DE UNIDAD 0203

CODIGO DE CARGO 02030001

CATEGORIAS 32

NIVEL Técnico

NUMERO DE CARGOS 1

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, a efecto de suministrar informacion que coadyuve en la toma de decisiones,

promover la eficiencia y eficacia del control de la gestion.

C. FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

v
v
v

Elaborar el plan de trabajo de la unidad

Llevar el registro contable al dia.

Conservar la informacién y velar porque este resguardada segun art. 19 de la ley
AFl.

Revision de conciliaciones bancarias. -

Preparar las transferencias presupuestarias entre programas y clases generales del
gasto.

Elaborar los informes trimestrales del FODES y enviarlos a ISDEM.

Proporcionar informacién y atender las recomendaciones del Auditor Interno y Corte
de Cuentas de la Republica.

Firmar los estados financieros de comprobacion o generales de la municipalidad.
Recibir los estados de cuenta bancarias que se manejan.




v
v

Proporcionar informacién contable para la toma de decisiones.

Proporcionar la Corte de Cuentas de la Republica los originales de los libros de
ingresos y egresos y el resumen diario mensual de ingresos y toda documentacion
que ampare los registros contables, cuando sean requeridos. :

Asistir a capacitaciones.

Las demas que le sean asignados por el alcalde y concejo municipal

D. REQUISITOS DEL PUESTO

FORMACION BASICA

L]

Licenciado en Contaduria Publica o Bachiller en Contaduria.
Estar autorizado por la Direccion General de Contabilidad del Ministerio de
Hacienda.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Conocimiento de paquetes computacionales, manejo de sistemas contables y
financieros de preferencia por medios computarizados.

Haber participado y aprobado el curso de contabilidad gubernamental del Ministerio
de Hacienda.

Leyes municipales y relacionadas como Leyes LCAP, LGTM, FODES, AFI.

EXPERIENCIA PREVIA

Un aflo 0 mas en el sector gubernamental, municipal o privado.

OTROS ASPECTOS

.

.

Capacidad de sintesis y analisis. -

Rapidez sobre el calculo. Manejo de programas de computacion.

Habilidad en el Analisis e Interpretacién del Presupuesto.

Responsabilidad, Capacidad de planificar el trabajo y Habilidad para generar

soluciones e ideas Confiables.




ENCARGADO/A DE PRESUPUESTO

A. IDENTIFICACION

NOMBRE O TITULO DEL PUESTO Encargado/a de Presupuesto @
SUPERIOR INMEDIATO Alcalde Municipal

UNIDAD Presupuesto.

CODIGO DE UNIDAD 0204

CODIGO DE CARGO 02040001

CATEGORIAS 3a

NIVEL Técnico

NUMERO DE CARGOS 1

B. OBJETIVO DEL PUESTO DE TRABAJO

Desarrollar el proceso presupuestario en lo referente a la formulacién, ejecucion y |
seguimiento.

C. FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

 Desarrollar el proceso presupuestario, en lo referente a la formulacién, ejecucion,
seguimiento, evaluacion y liquidacion del presupuesto, asi como también asegurarse
que existen recursos para el logro de los objetivos reprogramando oportunamente.

« Formular el presupuesto, convocando a reuniones para iniciar el proceso, establecer o
transmitir prioridades de inversion y de recursos humanos, habilitando los sistemas para
el proceso de datos y una vez introducidos hacer una revision de la informacion.

« Registrar y aprobar las solicitudes presupuestarias. =

+ Ejecutar el presupuesto mediante la revision y descargo presupuestario, actualizacion
de saldos, identificar fuente de financiamiento y elaboracién de programaciones.
« Dar seguimiento y evaluacién del presupuesto, mediante la revision periddica.

- 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.

» Preparar las transferencias presupuestarias entre programas y clases generales del
gasto.

« Realizar aquellas funciones que son inherentes al puesto y que sean asignadas por el
jefe inmediato.

D. REQUISITOS DEL PUESTO

FORMACION BASICA

» Bachillerato Técnico en Contaduria o Administracion de Empresas.y carreras afines.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

» Desarrollo Local y Municipalismo.

EXPERIENCIA PREVIA

+ Un afio en puestos similares

OTROS ASPECTOS

- Manejo de programas de computacion.

+ Habilidad en el Analisis e Inierpretacién del Presupuesto.
« Capacidad de planificar el trabajo.

+ Habilidad para generar soluciones e ideas.

TESORERO MUNICIPAL

IDENTIFICACION

NOMBRE O TiTULO DEL PUESTO Tesorero Municipal
SUPERIOR INMEDIATO Alcalde Municipal
UNIDAD Tesoreria Municipal
CODIGO DE UNIDAD 0205

CODIGO DE CARGO | 02050001
CATEGORIAS No aplica

NIVEL Técnico




be ok

NUMERO DE CARGOS 1

B. OBJETIVO DEL PUESTO DE TRABAJO

Programar dirigir, coordinar y supervisar la percepcion, custodia y erogacipn de fondos,

encaminandolos al logro y cumplimiento de los objetivos y programas de la

Municipalidad.

C. FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

- Elaborar y ejecutar el plan de trabajo de su departamento con enfoque a la auto-

sostenibilidad.

- Supervisar la recaudacion de ingresos corrientes y concentrarios en las cuentas

bancarias respectivas.

- Elaborar las planillas laborales y efectuar el pago salarial al personal, asi como las

planillas de AFP, ISSS, INPEP, Renta y otras

- Cancelar los compromisos econdémicos adquiridos por la Municipalidad con base a la

documentacion debidamente autorizada.

- Elaboracion de cheques, remesas y conciliacion de cuentas bancarias.

- Elaborar constancias de sueldo, recibos por servicio de transporte, informe de cuentas

por pagar, informe de reter;cién anual F-910.

- Elaborar declaracién de impuestos sobre la renta, actualizar libro de banco, libros de

especies fiscales.

- Velar por que la recaudacién de impuestos y los pagos de bienes y servicios se realicen

.

de’ conformidad a las disposiciones legales del Codigo Municipal, ‘Ley General
Tributaria Municipal, Ley de Impuesto o Tarifas de Arbitrios Municipales segun el caso,
Ordenanza Municipal de Tasas, Ley Organica de la Corté de Cuentas de la Republica
y especialmente las normas técnicas de control interno aprobadas por la Corte de
Cuentas y Acuerdos del Concejo.

Verificar la compra, administracion y custodia de las especies municipales.

Supervisar que se registren en los libros exigidos por la ley las operaciones diarias de
recaudacion y cancelacion de bienes y servicios.

- Cualquier otra que su cargo requiera y que sea autorizada por el Concejo o Alcalde

municipal.
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D. REQUISITOS DEL PUESTO

FORMACION BASICA

+ Licenciatura en Contaduria Publica, Administraciéon de Empresas o casreras afines o

Bachiller Comercial.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

- Conocimiento del sistema contable municipal y de los procedimientos establecidos por

la Corte de Cuentas en cuanto a la gestion administrativa municipal.

- Conocimiento de la normativa relativa a la administracion municipal y normativa

tributaria municipal.

- Manejo de equipo como fax, fotocopiadora, maquina de escribir y equipo de computo.

EXPERIENCIA PREVIA

* Tres afos de experiencia en puestos similares

OTROS ASPECTOS

- Buenas relaciones interpersonales
- Facilidad de calculo.

« Solvencia moral.
- Responsable.
- Capacidad de resolver problemas.

JEFE/A DE LA UACI

A. IDENTIFICACION

NOMBRE O TITULO DEL PUESTO

Jefe/a de la UACI

PUESTO SUPERIOR INMEDIATO

Alcalde Municipal

UNIDAD UACI
CODIGO DE UNIDAD 0206
CODIGO DE CARGO 02060001
CATEGORIAS 3*

NIVEL Técnico

NUMERO DE CARGOS

1

B. OBJETIVO DEL PUESTO DE TRABAJO




Realizar las adquisiciones y contrataciones con eficiencia y eficacia apegadas a la
legalidad que enmarca la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion
Publica, fomentando la participacion de todas las unidades y comuhidades que
constituyen la Municipalidad.

C. FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICA

Elaborar con el comité técnico el plan de compras anuales de la Municipalidad.
Verificar la asignacion presupuestaria previa a la iniciacion de todo proceso de
concurso o licitacion para la contratacién de obras, bienes y servicios.
Asegurar la disponibilidad financiera, solicitando la prevision -presupuestaria a
contabilidad y tesoreria previo a dar inicio todo proyecto

' Adecuar conjuntamente con la seccién o unidad solicitante las bases de licitacién o
de concurso, de acuerdo a los manuales guias elaborados por la UNAC segun el tipo
de contratacién a realizar.
Realizar la recepcion y apertura de las ofertas y efectuar las actas respectivas.
Ejecutar el proceso de adquisicién y contratacion de obras, bienes y servicios, asi
como de realizar su contro[ y seguimiento llevando el expediente respectivo de cada
uno.
Solicitar la asesoria de peritos y técnicos idéneos cuando asi lo requiere la naturaleza
de la contratacién y adquisicion.
Levantar conjuntamente con la unidad solicitante el acta de recepcnén total de las
adquisiciones o contratacién de bienes, obras y Servicios.
Llevar el control y actualizacion del banco de datos de instituciones oferentes y
contratistas. h
Mantener actualizado el registro de contratistas.
Controlar los pedidos pendientes de recibir y los recibidos, asi como llevar el control
de consumo de materiales y suministros.
Comprobar periédicamente las existencias de los inventarios.
Elaborar para efectos contables informes mensuales de los movimientos de compras
y consumo de mercaderias.




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

- Autorizar directamente de la compra que caen dentro de su limite autorizad? y obtener
las autorizaciones necesarias para compras superiores a ese limite.

- Calificar a los potenciales oferentes nacionales y extranjeros, asi como revisar y
actualizar la calificacion por lo menos una vez al afo.

- Informar al administrador de manera periédica de las contrataciones que realizan.

- Prestar a la comision evaluadora de las ofertas la asistencia técnica que requieren
para el cumplimiento de sus funciones.
Garantizar que los bienes y servicios que se adquieren ingresen y sean utilizados para
los fines establecidos.
Gestionar créditos con los proveedores para garantizar agilidad en las compras y
mejor manejo de la disponibilidad y liquidez. ‘

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

D. REQUISITOS DEL PUESTO
FORMACION BASICA

- Estudios universitarios en carreras de Administracion de Empresa, Ciencias
Juridicas, Economia, Ingenierias y Arquitectura.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

- Conocimiento de la Ley de - Manejo de equipo de cémputo
Adquisiciones y Contrataciones de + Manejo de fax
las Municipalidades . Manejo de fotocopiadora

- Conocimiento en la eleccién de
contrataciones.

« Conocimiento del Caodigo

Municipal y demas leyes afines al
puesto.

EXPERIENCIA PREVIA

« Tres afios de experiencia en puestos similares.
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OTROS ASPECTOS

Facilidad de expresion.

Buenas relaciones interpersonales
Ser proactivo/a

Emprendedor/a

Capacidad de Negociacion

JEFE DE CUENTAS CORRIENTES

A. IDENTIFICACION

NOMBRE O TITULO DEL PUESTO Jefe de cuentas Corrientes
PUESTO SUPERIOR INMEDIATO Alcalde Municipal

UNIDAD Cuentas Corrientes
CODIGO DE UNIDAD 0307

CODIGO DE CARGO . 02070001

CATEGORIAS 32

NIVEL Técnico

NUMERO DE CARGOS 1

B. OBJETIVO DEL PUESTO DE TRABAJO

Controlar oportunamente el cumplimiento de las obligaciones de los contribuyentes en
cuanto al pago de sus tributos, asi como realizar las ge's'tiones administrativas de las
cuentas en mora.

C. FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS




« Realizar la emision de los avisos, recibos de cobro de impuestos y tasa por servicio

+ Realizar la gestion administrativa de cuentas en mora

« Efectuar verificaciones periédicas sobre los registros de control de cuenta's corrientes.

- Visitar y gestionar ante los contribuyentes el pago de los servicios municipales e
impuestos

« Velar por que el cobro de intereses y multas se pague a lo estipulado en las leyes
vigentes

« Desarrollar el control de expedientes de cuentas en mora y de los convenios de pagos
firmados

« Elaborar y firmar todos aquellos documentos de conformidad a la ley

- -Elaborar los estados de cuentas a peticion de los contribuyentes

+ Realizar el envi6 periddico de avisos de cobro (normal, administrativo y judicial)

« Recomendar a la administracién el cobro por la via administrativa de la mora que
mantengan contribuyentes que no han respondido al cobro normal

+ Encargado/a del manejo de fondo circulante

+ Realizar los reportes de contribuyentes en mora

- Efectuar pagos de fondo circulante previa autorizacién de su superior

» Realizar liquidaciones de fondo circulante

+ Realizar la emisidn del estado de cuentas, solvencias o reposiciones de los avisos-
recibos de cobro solicitados por los contribuyentes

D. REQUISITOS DEL PUESTO

FORMACION BASICA

« Contador, Ingenieria, Bachiller en comercio y administracién

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

« En administracion de cuentas por cobrar, manejo de las leyes tributarias, conocimientos
de recuperacion de mora y conocimientos de computacion

EXPERIENCIA PREVIA

+» Dos afos de experiencia en puestos similares

OTROS ASPECTOS




« Con dinamismo, liderazgo, criterio e iniciativa, facilidad de comunicacién, buenas

relaciones interpersonales, emprendedor/a y capacidad analitica, facilidad para preparar

]

ENCARGADA DE CATASTRO MUNICIPAL

A. IDENTIFICACION

NOMBRE O TiTULO DEL PUESTO

Encargada de Catastro Municipal

SUPERIOR INMEDIATO

Alcalde Municipal

UNIDAD

Catastro Municipal

CODIGO DE UNIDAD 0208
CcODIGO DE CARGO 02080001
CATEGORIAS 38

NIVEL Técnico

NUMERO DE CARGOS

1

B. OBJETIVO DEL PUESTO DE TRABAJO

Mantener el control de las empresas e inmuebles del municipio y llevar el registro de

contribuyentes.

C. FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

« Realizar inspecciones a empresas e inmuebles para recalificaciones, realizando

actividades de identificacion de nuevas empresas y actualizacién de las ya registradas.

«  Enviar requerimientos a las empresas de balances generales, revisando los

procedimientos utilizados para identificar y calificarlas.

«  Elaborar todas las calificaciones y recalificaciones de las empresas.

«  Recibir las apelaciones que efectuen los contribuyentes por actos que emita la

unidad.

«  Elaborar los procedimientos que deban implementarse para mejorar el control de

los inmuebles.

- Participar en la preparacion de estudios para la actualizacion de las tarifas de tasas

por servicios municipales.




«  Velar por que toda la informaciéon sobre los inmuebles y sus modificaciones se
encuentre completa y actualizada.

« Realizar investigaciones sobre las empresas registradas que han dejado de operar
y su situacién de Solvencia con la Administracion Tributaria Municipal. '

- Asumir cualquier otra tarea inherente al cargo que le sea encomendada por el Jefe
Inmediato.

D. REQUISITOS DEL PUESTO

FORMACION BASICA

Titulo universitario en contaduria o carreras afines, ingenieria, Bachiller en Comercio

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

* Desarrollo local y municipalismo

EXPERIENCIA PREVIA

» Dos afios en puestos similares

OTROS ASPECTOS

e Contabilidad gubernamental

e Leyes fiscales y tributaria

o (Capacidad de toma de decisiones en su trabajo, emprendedor, con capacidad
analitica para preparar informes y habilidades numéricas.

JEFE/A DE REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR

A. IDENTIFICACION

NOMBRE O TiTULO DEL PUESTO Jefe/a del registro del Estado Familiar
PUESTO SUPERIOR INMEDIATO Alcalde Municipal

UNIDAD Registro del Estado Familiar
CODIGO DE UNIDAD 0209

CODIGO DE CARGO ' 02090001

CATEGORIAS "

NIVEL Técnico




NUMERO DE CARGOS 1

B. OBJETIVO DEL PUESTO DE TRABAJO

Proporcionar certeza juridica al estado familiar de las personas inscribiendp 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

- Elaborar e inscribir partidas de nacimiento, matrimonio, defunciones, divorcios,
adopcion, modificacion, reposicidn y marginacion, juicios subsidiarios y uniones no
matrimoniales, cambio de nombre y los actos y hechos relacionados con el gjercicio de
los derechos civiles de la persona.

. Realizar asientos de marginaciones a partidas de nacimientos, defuncién y divorcio,
adopcion, modificacion, reposicion, juicios subsidiarios y uniones matrimoniales.

- Reponer partidas que por alguna causa no se encontraran registradas en los libros de
registro. De acuerdo a la ley de reposicion cancelar partidas de nacimiento y anular el
regimen patrimonial

- Inscribir en los libros de divorcio y defunciones las sentencias judiciales emitidas.

- Elaborar carnet de minoridad conforme a las disposiciones correspondientes.

- Elaborar carta prematrimonial, auto de sefialamiento de fecha de matrimonio

+ Inscribir las actas de matrimonio celebradas por otros funcionarios autorizados por la
ley.

- Recabar informacion y remitir el registro municipal al registro Nacional de la Persona
Natural, Tribunal Supremo Electoral, Direccion General de Estadisticas y Censo,
Procuraduria General de la Republica, Policia Nacional-Civil, Alcaldias Municipales, o
autoridades judiciales para investigacion de hechos delictivos la documentacion
solicitada por las instituciones relacionadas con el movimiento demogréfico, estado

familiar y cambio de domicilio de las personas.

D. REQUISITOS DEL PUESTO

FORMACION BASICA

» Debe ser Abogado/a, segun el Art. 8 de la Ley Transitoria del Registro Familiar; o
idoneidad para el cargo.




CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

» Conocimiento amplio de la legislacién civil y familiar, habilidad para la redaccion y solido
conocimiento de gramatica y ortografia; conocimientos de computacién.'

EXPERIENCIA PREVIA

» Dos afios de experiencia en puestos similares

OTROS ASPECTOS

« Con dinamismo, liderazgo, facilidad de comunicacién, discrecion, vision estratégica y
buenas relaciones interpersonales.

AUXILIAR DEL REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR

A. IDENTIFICACION

NOMBRE O TITULO DEL PUESTO Auxiliar del Registro del Estado Familiar.
PUESTO SUPERIOR INMEDIATO Jefe/a del Registro del Estado Familiar.
UNIDAD Registro del Estado Familiar.

CODIGO DE UNIDAD 0209

CODIGO DE CARGO 02090002

CATEGORIAS 3@

NIVEL Soporte Administrativo

NUMERO DE CARGOS 3

B. OBJETIVO DEL PUESTO DE TRABAJO

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

C. FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

- Organizar, coordinar, supervisar y controlar el registro y archivo de datos, asi como la
expedicion de certificaciones de los datos registrados, carnet, libros, marginaciones, etc.

+ Elaborar Carnet de minoridad de acuerdo a disposiciones correspondientes.

- Depurar de manera periddica el archivo de carnet de minoridad a fin de eliminar de este
los registros de las personas que han cumplido 18 afos de edad.




T

T

- Informar al Tribunal Supremo Electoral de registros anulados por fallecimientos de
ciudadanos.

- Ingresar a la base de datos, partidas de matrimonio, regimenes patrimoniales,
modificacion de partidas de nacimiento de los hijos reconocidos en el ac'ta matrimonial.

- Registrar en el libro y en la base de datos computarizada las modificaciones y marginar
la partida correspondiente, cambios de nombre, legitimaciones, cambios de fecha (Art.
17, 18 y 21 de la Ley Transitoria del Registro del Estado Familiar).

« Realizar las funciones de la unidad en ausencia de la Jefa del Registro del Estado

Familiar.

D. REQUISITOS DEL PUESTO

FORMACION BASICA

+ Bachiller.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

» Conocimiento de legislacion civil y de familia.
- Habilidad para la redaccion y conocimiento de gramatica y ortografia.
- Conocimientos de computacion

EXPERIENCIA PREVIA

» Dos afos en puestos similares

OTROS ASPECTOS

- Con dinamismo, liderazgo, criterio e iniciativa.

« Facilidad de comunicacion.

« Discrecion. "
« Buenas relaciones interpersonales

JEFE DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

A. IDENTIFICACION

NOMBRE O TiTULO DEL PUESTO Jefe de Servicios Publicos Municipales

PUESTO SUPERIOR INMEDIATO Alcalde Municipal

UNIDAD Servicios Publicos Municipales




CODIGO DE UNIDAD 0210

CODIGO DE CARGO 02100001

CATEGORIAS 32 :
NIVEL Direccién

NUMERO DE CARGOS 1

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

« Supervisar la ejecucién del Plan de Trabajo.

« Programar y supervisar las rutas y horarios que debe cubrir y cumplir el personal para la
prestacion del servicio de aseo y establecer nuevas rutas cuando se estime necesario

- Elaborar el plan de mantenimiento de las unidades recolectoras de basura.

« Asegurar la prestacion oportuna del barrido de calles.

« Supervisar la prestacion de-los diferentes servicios publicos.

« Supervisar los trabajos de higienizacion o saneamiento ambiental.

« Asumir cualquier otra tarea inherente al cargo.

D. REQUISITOS DEL PUESTO

FORMACION BASICA

» Bachiller, preferiblemente con conocimientos de Administracion de Empresas, Economia,
Ingenieria. -

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

« Administracion de personal
« Conocimientos de computacién

EXPERIENCIA PREVIA

+ Dos afios de experiencia en puestos similares

OTROS ASPECTOS




» Con dinamismo, liderazgo, criterio e iniciativa.

Facilidad de comunicacion.
Discrecion.

Vision estratégica

Emprendedor/a

Buenas relaciones interpersonales

ENCARGADO/A DE ASEO PUBLICO, RECOLECCION, TRASLADO Y
DISPOSICION FINAL DE DESECHOS SOLIDOS.

A. IDENTIFICACION

NOMBRE O TiTULO DEL PUESTO

Encargado de aseo Publico, R. T.D. F. D. S.

PUESTO SUPERIOR INMEDIATO

Jefe/a de Servicios Publicos Municipales

UNIDAD

Servicios Publicos Municipales

CODIGO DE UNIDAD 0210
CODIGO DE SECCION 021010
CODIGO DE CARGO 02101001
CATEGORIAS 3*

NIVEL Operativo

NUMERO DE CARGOS

1

B. OBJETIVO DEL PUESTO DE TRABAJO

Velar por el aseo y recoleccion, traslado y disposicion final.de los desechos sélidos.

C. FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

+ Velar por el aseo del municipio en general.

- Coordinar la recoleccion, traslado y disposicion final de los desechos sélidos en el

municipio.

« Colectar basura domiciliar, comercial e industrial y la ubicada en el municipio.

« Velar porque la unidad recolectora este en buenas condiciones.




- Colaborar en otras tareas que le sean asignadas a fin de mejorar el servicio de limpieza
del municipio.

« Otras que se le sean encomendadas por el jefe inmediato.

D. REQUISITOS DEL PUESTO

FORMACION BASICA

* Noveno Grado

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

- Sistemas de recoleccion de Desechos Sdélidos
- Desarrollo local y Municipalismo

EXPERIENCIA PREVIA

« Un afo de experiencia en puestos similares

OTROS ASPECTOS

- Buenas relaciones interpersonales
- Disciplinado/a.
- Respetuoso/a.

ENCARGADO/A DE PARQUES Y ZONAS VERDES

A. IDENTIFICACION

NOMBRE O TITULO DEL PUESTO Encargado/a de parques y zonas verdes
PUESTO SUPERIOR INMEDIATO Jefe/a de Servicios Publicos Municipales
UNIDAD Servicios Publicos Municipales

CODIGO DE UNIDAD 0210 '

CODIGO DE SECCION 021020

CODIGO DE CARGO 02102001

CATEGORIAS 3e

NIVEL ' Operativo

NUMERO DE CARGOS 1

B. OBJETIVO DEL PUESTO DE TRABAJO




Velar por el buen funcionamiento de los parques y zonas verdes, desarrollando y
controlando actividades y areas de mantenimiento, conservacion y ornamentacion de los
mismos.

C. FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

» Inspeccionar y velar que los jardines, centros turisticos y parques publicos cuenten con
la adecuada jardineria y en buenas condiciones.

- Plegar, podar y arreglar las plantas y arboles de los parques, de la Municipalidad y de
los centros turisticos.

- Colaborar en otras tareas que le sean encomendadas por el jefe/a de: servicios publicos
municipales.

D. REQUISITOS DEL PUESTO

FORMACION BASICA

« Bachiller general

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

+ Desarrollo Local y Municipalismo
+ Manejo de programas de computacion

EXPERIENCIA PREVIA

« Un afo de experiencia en puestos similares

OTROS ASPECTOS

« Buenas relaciones interpersonales

Disciplinado/a.
+ Respetuoso/a.

Honrado/a.
« Cortes

ENCARGADO/A DE CEMENTERIO MUNICIPAL

A. IDENTIFICACION

NOMBRE O TiTULO DEL PUESTO Encargado de Cementerio Municipal




v v

f’Tm\’*
o
P

PUESTO SUPERIOR INMEDIATO Jefe de Servicios Publicos Municipales
UNIDAD Servicios Publicos Municipales
CODIGO DE UNIDAD 0210 :

CODIGO DE SECCION 021030

CODIGO DE CARGO 02103001

CATEGORIAS >

NIVEL Operativo

NUMERO DE CARGOS 1

B. OBJETIVO DEL PUESTO DE TRABAJO

Ofrecer atencién a las necesidades de sepulcro de personas fallecidas dentro del
municipio

C. FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

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

« Asentar en libros, las .fosas ocupadas, estableciendo si han sido adquiridas a
perpetuidad o con posibilidad de refrenda.

+ Asignar los puestos de enterramiento.

- Revisar los trabajos que realizan los usuarios en el cementerio.

« Otras que sean asignadas por su jefe inmediato.

D. REQUISITOS DEL PUESTO

FORMACION BASICA -

+ Bachiller general.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

- Conocimientos sobre técnicas y procesos para la realizacion de obras de
mantenimiento de cementerios.

« Computacién

EXPERIENCIA PREVIA
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Un ano de experiencia en puestos similares

OTROS ASPECTOS

» Con dinamismo, liderazgo, criterio e iniciativa. '
+ Facilidad de comunicacion.

- Buenas relaciones interpersonales

+ Emprendedor

ENCARGADO DE MANTENIMIENTO DE VIAS

A. IDENTIFICACION

NOMBRE O TiTULO DEL PUESTO Encargado/a de Manteamiento de Vias
PUESTO SUPERIOR INMEDIATO Jefe/a de Servicios Publicos Municipales
UNIDAD Servicios Publicos Municipales

CODIGO DE UNIDAD 0210

CODIGO DE SECCION 021040

CODIGO DE CARGO 02104001

CATEGORIAS . 3

NIVEL Operativo

NUMERO DE CARGOS 1

B. OBJETIVO DEL PUESTO DE TRABAJO

Planificar ejecutar y controlar el mantenimiento de la red vial del municipio y mantener una
infraestructura vial interna apropiada que contribuya al desarrollo local en el Municipio.

C. FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

. Coordinar y controlar los proyectos de mantenimiento de calles.

. Implementar y proporcionar el mantenimiento necesario para los servicios publicos
de calles.

e Atender el buen funcionamiento de calles, asi como el aseo y limpieza de uso
comun del municipio.

. Supervisar y evaluar las obras de mantenimiento de calles.




. Dar mantenimiento a la nomenclatura del municipio.
. Identificar la necesidad de mantenimiento de calles.
o Asistir a capacitaciones.

B Y otras que le sean asignadas por su jefe inmediato.

D. REQUISITOS DEL PUESTO

FORMACION BASICA

Basica o Bachiller General

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Basica

EXPERIENCIA PREVIA

» Dos afos de experiencia en puestos similares

OTROS ASPECTOS

- Buenas relaciones interpersonales « Emprendedor/a
« Debe poseer licencia pesada de vehiculos.

« Honradez.

« Buena conducta

ENCARGADO/A DEL ALUMBRADO PUBLICO (ELECTRICISTA)

A. IDENTIFICACION

NOMBRE O TiTULO DEL PUESTO Encargado/a de Alumbrado Publico
(Electricista).

PUESTO SUPERIOR INMEDIATO Jefe/a de Servicios PUblicos Municipales.

UNIDAD Servicios Publicos Municipales.

CODIGO DE UNIDAD 0210

CODIGO DE SECCION 021050

CODIGO DE CARGO 02105001

CATEGORIAS : : 3°

NIVEL Operativo

NUMERO DE CARGOS 1

B. OBJETIVO DEL PUESTO DE TRABAJO




Atender el mantenimiento preventivo y correctivos del alumbrado en las calles, avenidas,
jardines, colonias y zonas rurales de acuerdo a los reportes que se reciban por parte de
los ciudadanos y de acuerdo a las inspecciones que realice €l mismo.

C. FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS '

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

» Revisar la infraestructura del alumbrado publico.

» Reparar lamparas de calles, parques y plazas.

« Presentar informes periodicos al jefe/a de unidad.

« Colaborar en otras tareas que le sean encomendadas.

D. REQUISITOS DEL PUESTO

FORMACION BASICA

« Técnico electricista.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

« Electricista autorizado

EXPERIENCIA PREVIA

» Dos afos de experiencia en puestos similares

OTROS ASPECTOS

+ Buenas relaciones interpersonales

* Emprendedor/a

« Honradez.

« Buena conducta

+ Debe poseer licencia pesada de vehiculos.

FONTANERO

A. IDENTIFICACION

NOMBRE O TITULO DEL PUESTO Fontanero

PUESTO SUPERIOR INMEDIATO Jefe/a de Servicios Publicos Municipales.
UNIDAD Servicios Publicos Municipales.
CODIGO DE UNIDAD 0210

CcODIGO DE SECCION 021060

CODIGO DE CARGO , 02106001

CATEGORIAS 3

NIVEL Operativo

NUMERO DE CARGOS 1
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B. OBJETIVO DEL PUESTO DE TRABAJO

Atender el mantenimiento preventivo y correctivos del servicio de agua en el casco
urbano, colonias y zonas rurales de acuerdo a los reportes que se remban por parte de
los ciudadanos y de acuerdo a las inspecciones que realice él mismo.

C. FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

« Inspeccionar y velar que el servicio de agua se preste en el municipio, que el parques y
plazas cuenten con el adecuado suministro de agua y solventar las deficiencias en el
menor tiempo posible.

« Revisar la infraestructura para la prestacion del servicio de agua.

- Realizar las conexiones y desconexiones de agua.
- Reparar cuando sea necesaria la infraestructura donde se traslada el agua.
- Presentar informes periodicos al jefe/a de unidad.

. Colaborar en ofras tareas que le sean encomendadas.

D. REQUISITOS DEL PUESTO

FORMACION BASICA

« Técnico electricista.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

» Electricista autorizado

EXPERIENCIA PREVIA

» Dos afos de experiencia en puestos similares

OTROS ASPECTOS

« Buenas relaciones interpersonales

* Emprendedor/a

« Honradez.

+ Buena conducta

- Debe poseer licencia pesada de vehiculos.

ENCARGADA DE LA UNIDAD MUNICIPAL DE LA DE LA MUJER

A. IDENTIFICACION

NOMBRE O TITULO DEL PUESTO Encargada de la Unidad de Municipal la
Mujer

PUESTO SUPERIOR INMEDIATO Alcalde Municipal

UNIDAD Unidad de Municipal de la Mujer

CODIGO DE UNIDAD 0211
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CODIGO DE CARGO 02110001

CATEGORIAS 32
NIVEL Técnico ’
NUMERO DE CARGOS 1

B. OBJETIVO DEL PUESTO DE TRABAJO

Operativizar las funciones correspondientes a la unidad de la Mujer a través de sus ejes

principales a intervenir.

C. FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

« Mantener coordinaciéon con entidades nacionales e internacionales para la busqueda
‘de apoyo a la politica de género que para tal efecto emita la municipalidad.

« Elaborar, dar seguimiento, controlar y evaluar el plan anual operativo, el presupuesto
y el plan estratégico de la unidad. '

« Elaborar perfiles de proyecto para contrataciones sobre la tematica de género y
preparacién de insumos para presentaciones institucionales

« Coordinar con la Unidad juridica atenciones de casos de irrespeto, abusos o maltratos
a la dignidad de las personas.

« Gestionar proyectos en beneficio de las mujeres.

« Procurar la participacion activa de las mujeres en las actividades sociales, culturales,
econémicas y medioambientales.

« Todas aguellas encaminadas a ejecutar los ejes de la unidad.

« Todas las que el ejercicio del cargo requiera.

D. REQUISITOS DEL PUESTO i

FORMACION BASICA

« Licenciatura en Psicologia o Trabajo Social, Licenciatura en Ciencias Juridicas.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICO

» Manejo de la teoria y enfoque de equidad de género.

EXPERIENCIA PREVIA

+ De uno a dos afnos




OTROS ASPECTOS

Integridad, confianza y entusiasmo.

- Computacion.
- Temas gerenciales.
. Liderazgo.

JEFE/A DE UNIDAD DE MEDIO AMBIENTE

A. IDENTIFICACION

NOMBRE O TiTULO DEL PUESTO

Jefe/a de la Unidad De Medio Ambiente

PUESTO SUPERIOR INMEDIATO

Alcalde Municipal

UNIDAD

Unidad de Ambiental Municipal

CODIGO DE UNIDAD 0212
CODIGO DE CARGO 02120001
CATEGORIAS 3

NIVEL Técnico

NUMERO DE CARGOS

B. OBJETIVO DEL PUESTO DE TRABAJO

Proteccién y mejora del medio ambiente y de las condiciones de vida de los ciudadanos,

estableciendo cauces de participacion, reflexién y fomento de interés de los ciudadanos

con respecto al entorno y al desarrollo sostenible del municipio.

C. FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

-

- Dirigir y coordinar la elaboracién e implementacién la politica medio ambiental del

municipio.

.

Realizar la gestii’:n de desechos solidos.

Promover la educacién ambiental dentro del municipio.
Realizar las inspecciones para autorizar la tala de arboles.

Inspeccién en casos de violaciones ambientales.
Resolucion de conflictos en caso de violaciones ambientales.




+ Guiar las consultas publicas que se realizan sobre los estudios de impacto ambiental.
+ Apoyar en la gestion de proyectos ambientales, socioecondmicos y agropecuarios.

« Realizar las demas actividades inherentes al cargo.
¥

D. REQUISITOS DEL PUESTO

FORMACION BASICA

« Estudios Universitarios en Ingenieria Agronémica y Licenciatura en Ciencias Juridicas.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

» Conocimiento sobre normativa ambiental y municipal.
» Capacidad de elaborar diagnésticos y evaluar proyectos ambientales.
« Conocimientos en computacion.

EXPERIENCIA PREVIA

» Dos afos de experiencia en puestos similares.

OTROS ASPECTOS

« Con dinamismo, liderazgo, criterio e iniciativa.
Facilidad de comunicacion.

-

Buenas relaciones interpersonales

Emprendedor/a

Capacidad analitica.

Facilidad para preparar informes.
 Honradez.

JEFE/A DE PROYECCION SOCIAL

A. IDENTIFICACION

NOMBRE O TiTULO DEL PUESTO Jefe/a de Proyeccion Social
SUPERIOR INMEDIATO Alcalde Municipal

UNIDAD Proyeccién Social
CODIGO DE UNIDAD 0213

CODIGO DE CARGO 02130001
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CATEGORIAS 3t
NIVEL Técnico
NUMERO DE CARGOS 1 '

B. OBJETIVO DEL PUESTO DE TRABAJO

Armonizar y articular los intereses de la comunidad y la municipalidad para facilitar la

realizaciéon de acciones y proyectos orientados al desarrollo local.

C. FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

Apoyar en la elaboracion de plan operativo anual y presupuesto de la unidad.
Apoyar en la constituciéon de asociaciones comunales.

.Realizar reuniones periédicas con actores locales.

Asesorar a las asociaciones comunales en el desarrollo y presentacion de proyectos.
Dar seguimiento a la organizacion de las comunidades del municipio.

Apoyar el desarrollo de eventos culturales, econémicos, deportivos y sociales.
Sensibilizar a la poblacion sobre la conservacion y mantenimiento de obras
municipales.

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

Asistir a Capacitaciones

+ Otras que su jefe inmediato le designe.

D. REQUISITOS DEL PUESTO

FORMACION BASICA

« Poseer titulo universitario o técnico. -

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

= Legislacion municipal.

« Administracion municipal.

« Legislacion nacional referente a organizaciones.
= Conocimiento sobre desarrollo territorial.

EXPERIENCIA PREVIA

Un afio o mas




OTROS ASPECTOS

+ Preferentemente ser Licenciado en Sociologia, Psicologia o areas afines.

+ Buenas relaciones humanas. '

« Honesto, respetuoso.

ENCARGAD/A DE UNIDAD DE LA NINEZ Y DE LA ADOLESCENCIA

A. IDENTIFICACION

NOMBRE O TiTULO DEL PUESTO Encargado/a de la Unidad de la Nifiez y de
la Adolescencia

SL{PERIOR INMEDIATO Alcalde Municipal

UNIDAD De la Nifiez y de la Adolescencia

CODIGO DE UNIDAD 0214

CODIGO DE CARGO 02140001

CATEGORIAS 3

NIVEL . Técnico

NUMERO DE CARGOS 1

B. OBJETIVO DEL PUESTO DE TRABAJO

Promover el interés superior de la nifia, nifo y adolescentes en el municipio creando
programas y actividades que incentiven su participacion en la sociedad, a.través de la
coordinacion con los diferentes actores a nivel nacional.

C. FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS i

e Elaborar el Plan Operativo de la Unidad velando por el interés superior de la niiia, nifio
y adolescentes.

* Ejecutar planes de formacion dirigidos a la nifiez y la adolescencia.

o Promover el enfoque de derechos en cada accion o actividades que se desarrollen.

 Promover los derechos de la nifiez, adolescencia.

e Promover la organizacion de nifias, nifios y adolescentes en el municipio.




Gestiona programas y proyectos que beneficien a la niflez y adolescencia en
coordinacién con instituciones gubernamentales y no gubernamentales.

Promover la participacion de nifias, nifios y adolescentes a todg nivel en las
actividades que se desarrollen en el municipio.

Promover convenios con las instituciones que promueven la participacion de las nifias,
nifos y adolescentes.

Generar los informes requeridos para la municipalidad o con las instituciones que se
relaciones bajo acuerdos o convenios.

Respalda la informacién de las actividades desarrolladas.

Promueve e incentiva la formacion y autoformacion para el desempeiio de los roles y
funciones de los técnicos o promotores de la unidad.

Llevar un control administrativo de los recursos asignados a la unidad, ya sean estos
por adquisicion propia, o en donaciones. '

Participar en las reuniones que la Municipalidad demande.

Otras inherentes al cargo.

D. REQUISITOS DEL PUESTO

FORMACION BASICA

» Poseer titulo universitario o técnico, preferentemente Licenciatura en: Psicologia,

Enfermeria, Ciencias Juridicas, Trabajo Social, Primera Infancia, o similares.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Constitucién de la Republica y Tratados Internacionales en materia de Nifiez y
Adolescencia. B

Legislacion Municipal.

Administracion municipal.

Legislaciéon nacional referente a organizaciones.

Conocimiento sobre desarrollo territorial.

EXPERIENCIA PREVIA

Un afno o mas

OTROS ASPECTOS




« Buenas relaciones humanas, honestidad, respeto, tolerancia, creatividad y con
espiritu de servicio.

)
ENCARGADO/A DEL CENTRO DESARROLLO Y EXHIBICION EN
SEGURIDAD ALIMENTARIA NUTRICIONAL (CEDESAN)

A. IDENTIFICACION

NOMBRE O TiTULO DEL PUESTO Encargado/a de CEDESAN

SUPERIOR INMEDIATO Encargada de la Unidad de la Nifiez y de
la Adolescencia. |

UNIDAD Unidad de la Nifiez y de la Adolescencia.

CODIGO DE UNIDAD 0214

CODIGO DE CARGO 02141001

CATEGORIAS 3

NIVEL ) Técnico

NUMERO DE CARGOS 1

B. OBJETIVO DEL PUESTO DE TRABAJO

Promover procesos de seguridad alimentaria, a través del impulso de iniciativas de acceso
a la informacion y documentacion; asi como recurriendo a otras técnicas socioeducativas.

C. FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

¢ Reuniones interinstitucionales. -

e Charlas con el Comité de Seguridad Alimentaria y Nutricional
e Charlas con mujeres embarazadas

¢ Capacitaciones con jovenes, alumnos y maestros

» Coordinar proyecto de huertos escolares y familiares

¢ Talleres vocacionales cor'i jévenes

¢ |Implementacion de Practica de Lectura en SAN

e Talleres de Lectura.




o Asistir a capacitacion.

D. REQUISITOS DEL PUESTO

FORMACION BASICA '

. Poseer titulo universitario o técnico, preferentemente Licenciatura en: Psicologia,
Enfermeria, Ciencias Juridicas, Trabajo Social, Primera Infancia, o similares; minimo
graduado de bachiller.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

« Constitucion de la Republica y Tratados Internacionales.
« Seguridad alimentaria.

« Legislacion Municipal.

= Administracién municipal.

« Legislacién nacional referente a organizaciones.

- Conocimiento sobre desarrolio territorial.

EXPERIENCIA PREVIA

Unos dos afos 0 mas

OTROS ASPECTOS

. Buenas relaciones humanas, honestidad, respeto, tolerancia, creatividad y con
espiritu de servicio.

ENCARGADO/A DE CONVIVENCIA CIUDADANA

A. IDENTIFICACION

NOMBRE O TiTULO DEL PUESTO Encargado/a de Convivencia Ciudadana
PUESTO SUPERIOR INMEDIATO Alcalde Municipal

UNIDAD Unidad de la Nifiez y de la Adolescencia.
CODIGO DE UNIDAD ' 0214

CODIGO DE CARGO 02142001

CATEGORIAS 32




NIVEL

Técnico

NUMERO DE CARGOS 1

B. OBJETIVO DEL PUESTO DE TRABAJO '

Promover la convivencia ciudadana, mediante actividades que conlleven a un sano

esparcimiento libre de violencia para todos los habitantes del municipio, con el objeto de

fomentar los valores humanisticos y evitar la delincuencia.

C. FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

Elaboracion del Plan Anual y Presupuesto de la Unidad.

Crear programas o talleres que inciten a los jévenes a participar y mantenerios
fuera de los vicios.

Realizar las gestiones necesarias para el mantenimiento adecuado de las
instalaciones donde funciona la unidad.

Evaluar el funcionamiento de la unidad y decidir oportunamente sobre las
medidas correctivas, en caso de incumplimiento en las funciones.

Rendir informes de las actividades realizadas en la unidad y del funcionamiento
de la misma a su jefe inmediato.

Aplicar y desarrollar la politica de juventud del municipio.

Realizar las peticiones mensuales de papeleria y articulos varios para la unidad.
Cualquier otra actividad inherente al cargo requerida por el gerente de desarrollo
social o jefe inmediato.

Todas las que la Ley de Convivencia Ciudadana y Contravenciones
Administrativas y demas normativa que se emita.

D. REQUISITOS DEL PUESTO

FORMACION BASICA

+ Graduado o estudiante de Licenciatura en Ciencias Juridicas, minimo Bachiller.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Mecanismos de Participacion ciudadana.

EXPERIENCIA PREVIA

+ Dos afios de experiencia en puestos similares

OTROS ASPECTOS

* Responsabilidad.

* Honradez, amabilidad y cortesia.

« Capacidad para resolver problemas.

+ Buenas relaciones interpersonales y facilidad de expresién




ENCARGADO DE LA UNIDAD DE CULTURA Y DEPORTES

A. IDENTIFICACION

NOMBRE O TiTULO DEL PUESTO Encargado de la Unidad de Cultura y
Deportes

PUESTO SUPERIOR INMEDIATO Gerente General

UNIDAD Cultura y Deportes

CODIGO DE UNIDAD 0215

CODIGO DE CARGO 02150001

CATEGORIAS 34

NIVEL . Técnico

NUMERO DE CARGOS 1

B. OBJETIVO DEL PUESTO DE TRABAJO

Planificar y ejecutar actividades de cultura y deporte que conlleven a un sano
esparcimiento de los habitantes del municipio, con el objeto de fomentar los rasgos

culturales del municipio y alejarlos de las drogas y la delincuencia.

C. FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS




L ]

Elaborar el Plan de Trabajo de la Unidad

Coordinar la gestién de proyectos orientados al fortalecer la cultura del municipio.
Coordinar la gestién de proyectos orientados al fortalecer el area turistica del
municipio.

Planear, dirigir y coordinar actividades educativas, culturales, deportivas y
recreativas de la comunidad.

Promover espacios de participacion, educativos y de recreacion destinados a
adultos mayores de la localidad.

Elaborar y actualizar Plan de trabajo y presentarlo al Concejo Municipal para su
aprobacion. '

Coordinar y supervisar con instituciones publicas y privadas, la organizacion de
acciones relacionadas con el deporte, cultura y recreacion.

Administrar las instalaciones deportivas y otras de su competéncia.

Asistir a capacitaciones.

Otras funciones que su jefe inmediato le asigne.

D. REQUISITOS DEL PUESTO

FORMACION BASICA

» Bachiller

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Mecanismos de Participacion ciudadana.

EXPERIENCIA PREVIA

- Dos afios de experiencia en puestos similares

OTROS ASPECTOS

» Responsabilidad.
» Honradez, amabilidad y cortesia
» Buenas relaciones interpersonales y facilidad de expresion
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ENCARGADO DE LA UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA

A. IDENTIFICACION

NOMBRE O TITULO DEL PUESTO Encargado de la Unidad de Asesoria
i Juridica

SUPERIOR INMEDIATO Alcalde Municipal

UNIDAD Asesoria Juridica

CODIGO DE UNIDAD 0216

CODIGO DE CARGO 020160001

CATEGORIAS 32

NIVEL Técnico

NUMERO DE CARGOS 1

B. OBJETIVO DEL PUESTO DE TRABAJO

Brindar de manera oportuna asesoria legal sobre los servicios municipales que se prestan
para el ejercicio de autoridad local y territorial.

C. FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

« Conocer los procesos legalés relacionados con la Municipalidad.

+ Proporcionar asesoria juridica al Alcalde/sa, Concejo Municipal y jefaturas; asistiendo a
reuniones, bilaterales o presentando opiniones por escrito.

+ Dar inicio a los procesos de despidos laborales.

+ Elaborar convenios de cooperacion a partir de los acuerdos Municipales.

- Celebrar convenios de diversa indole que indique el Concejo Municipal.

« Asesorar al Alcalde/sa, gerentes. jefes de unidades y sindico en aspectos legales y
administrativos sobre los servicios municipales.

+ Brindar asesorias a los ciudadanos cuando asi lo soliciter.

» Todas las que la unidad demande.

D. REQUISITOS DEL PUESTO

FORMACION BASICA

» Licenciado/a en Ciencias Juridicas debidamente autorizado para ejercer la Abogacia y
el notariado.




CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

* Desarrollo local y municipalismo

EXPERIENCIA PREVIA .

- Dos afios en puestos similares

OTROS ASPECTOS

+ Conocimiento de técnicas de planificaciéon

Actualizacion permanente del derecho de la legisiacion reiacionada ai municipalismo o

de aplicacion a los municipios.

C pacudad admirﬂqtratlva

Ao{ﬂud proactlva para anticiparse a los problemas.

Capamdad de tomar decisiones en su ambito de trabajo. .




Secretaria Municipal

Aprobado Por el Concejo Municipal.
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Alcaldia Municipal de Arambala, Morazan El salvador
Barrié El Centro, Arambala Dpto. de Morazan, El Salvador
Tellfax. 2651 — 0400
aicaidiaarambaia@igmail.com

La infrascrita- Secretaria Municipal

CERTIFICA: Que en el libro de Actas y Acuerdos Municipales que esta Alcaldia lleva
durante el corriente afio, se encuentra ACTA NUMERO CUATRO: en local de
sesiones de la Alcaldia Municipal de Arambala, Departamento de Morazan, a las
ocho horas con cuarenta minutos del dia lunes 10 de febrero dos mil veinte, en
sesion ordinaria de concejo, celebrada por este Concejo Municipal, se encuentra el
acuerdo municipal que literalmente dice: ACUERDO NUMERO CUATRO: Con el
objetivo de proporcionar una herramienta administrativa que facilite la comprension
de la organizacion del personal que labora en esta municipalidad, Este concejo en
pleno uso de las facultades legales Acuerda: Aprobar la Actualizacion del
MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS Y CATEGORIAS, Elaborado y presentado
'por Equipo Técnico, con la asistencia de Instituto Salvadorefio de Desarrollo
Municipal (ISDEM). — Comuniquese y Certifiquese. - Y no habiendo mas que
hacer constar se da por terminada la presente acta que
firmamamos:///M.B.D.//IN.I.R/// J.J.AA. III.RIH.G./III.EY.R/I.H.S.R.D /. CY.R.D.
/1. SW.A.D /Il S.L.R.A [/l Sria /// RUBRICADAS /Il Es conforme a su original con la
cual se confronto y para los efectos legales consiguientes se extiende la presente a

los dos dias del mes de juli6 del dos mil veinte.
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Licda. Suleyma Leticia Rodriguez a S H

Secretaria Municipal



