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MEMORANDUM
PARA, LICDA. DORIS ELIZABETH VEGA AGUILAR VEPATN
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DE. LICDA. JAQUELINE LIZETH ABARCA PICHINTE s fd S5
JEFA DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS ' /&, w 74
ASUNTO, SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA No 13-2021. " i

REF. RRHHO67/2021
FECHA 17 DE MARZO DE 2021

En atencion a requerimiento de informacién publica, con referencia No 13-2021, a través de
memorandum con fecha 8 de marzo del presente, a usted con todo respeto expongo:

1- Con relacion al requerimiento 1) Solicito se me brinde el nombre de los empleados o
servidores publicos que tiene acceso a administraciones y resguardo de informacién de los
contribuyentes fiscales de tributos, municipales y la emision de estados de cuenta de deuda
de impuestos municipales de llopango:

Habiendo realizado una busqueda exahustiva de la Informacién solicitada en dicho
requerimiento, y tomando como base de referencia el Manual Descriptor de Cargos y Perfiles
de Empleados adjunto los nombres de los empleados solicitado conforme a lo establecido en el
manual en mencion, asi como copia simple del descriptor de puestos de los cargos
mencionados :

B Nombre del Empleado Cargo Departamento
Verénica Elizabeth Alvarado de Delgado, lefa Registro Tributario

Melva Améernica Amaya Martinez
Veronica del Carmen Criollo Vaguerano
Miguel Osvaldo Galdamez Escobar
Rudy Star Méndez Auxiliar Registra Tributario
Nelson Antonio Flores

Manue! Enrique Manzano
Fernando Enrique Amaya Ayala
Jimmy Eduardo Alvarez Rivas

Griselda Grimanesa Coreas de Mendoza i | Jefa | Ventanilla Gnica
Ana Guadalupe Orellana de Escalante ; Auxiliar | Ventanilla Unica

© . hh@alcaldiadeilopango.gob.sv
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\:| Av. Son Cristobal v cale Frarcaco Menondez. San Salvador

DEPARTAMENTO DE RECURSQS HUMANQS

| Eva Beatriz Escobar Alvarenga Jefa Gestion de Mora |
| Yesenia Adelaida Herrera de Bautista Ca,era/ Tesoreria Municipal
Francisca de Pilar Zometa de Cerdn ~ Auxiliar
Gloria Natalia Villatoro Barriere Jefa ko Conem

Judicial —— 3

Glenda Susana Cerdn
Alma Beatriz Ramirez Abrego
Ericka Roxana Lopez de Hernandez
Francisco José Quintanilla Herndndez Auxiliar Cuentas Corrientes
Alcira Nohemy Navas Palacio
Cruz Maria Herndndez
Cadmiel Hantonio Ernesto Batres Rogel

| Elsi Beatriz Leiva lefe Cuentas Corrientes

2- Con relacion al requerimiento numero 2) Saber si los departamentos como Sindicatura
Municipal y Legalizacién de tierras pueden solicitar estados de cuentas de deudas de

contribuyentes especiales.”

Al respecto, me permito informarle lo siguiente:

1- El Departamento de Recursos Humanos no es competente de estados de cuentas de deudas
de contribuyentes especiales. No obstante y para brindar respuesta al requerimiento se
realiza andlisis de funciones conforme a lo establecido en el Manual de Descriptor de Cargos y

Perfiles de empleados municipales,
informacion.

conforme a peticién realizada por la oficial de

2- las atribuciones y deberes del sindico estan establecidas por el cédigo municipal
especificamente en el El Art. 51, literal d, para lo cual anexo copia simple,
3- Anexo copia simple de las funciones del jefe de legalizacion de tierras conforme a o
establecido en el Manual Descriptor de Cargos y Perfiles de empleados Municipales.

Todo lo anterior se remite en formato fisico y digital conforme a lo solicitado.

Cordialmente,

@ rrhh@alcaldiadeilopango.gob.sv
© 2295-1331

TRABAJANDO POR

D
SEGUIMO

ILOPANGO



s &g

MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS Y PERFILES D« v+
' EMPLEADOS MUNICIPALES

45.02_DESCMNOON OEL CARGO: JIFE DFL CEPTO. BE CUBHTAG COANIENTES So= ==}
' | Membve ¥e iy Degendencha  in 50 Pertenece: DEPIO, DE CENTAS CORRIENTES ==
Nive! do) cvpa; IRECO O Nambramiento y Tino de L TR

IWVATUER / CABS (0 ZOWTIANSA

fisturaless de b funcldn | PR NORAATIVA INTERTEH g 10 ]

_Unea Jerdvquica STRENCI ADAMISTRATIVA FINAIEAR =3

fefe tawdhwto OVECTOR GENTAAL

_dafe smetinte del corpe GERENTE ADMNISTREATING FWIANCIERG _‘ !

Covgar (déstices o by 0 Dvenile ’

| depanctencie {

i Covpes bayp sy avandp, o Nomtre del couge Onveny

Asktare adnbiimiva, Avtmbares, Mot v boves

(AL Frincipal olel Corge. | Reeloar WA czbiro alectivo, seree velionte lack fos cony Gupeiites de 18 Muncivwices

| DhJetdy prnciyaf ded eoutar bs mecsvinnics aue Hencane2d ¢ paractuen al meren e recaudaciie Manio el

Covpo .

Acthaitinder * Ovgonnime v curmraber lay OO e maieE g aTeel Ak 4o B cumtas commntes de sed o) Am

Finecilcar p generaves of chodutanos reghsdor come CoORrluiventar. Sircrenss ¢ knnusties do Maikdpsn

targe * Ainlbie, poatacior o revis v, lae laves de pago v Lrvar on rewstie fincn v digeal de e mvsrmos

* Dwtn bas sonvemetns 110 i arans &h coonisasons ton Tvsor e Misstimual

* Svperviia v wger use Bueng stencitn 4 foe | aras de formm rigide v oftcag

* Superekae v sutocie be enisidn de estadar de Cavmim, 10hercigy

¢ Cannatar s enaetitud get cobet (v sn reabis win reciion de armpe atictnes ¢ gestiones sroyring

* Reshar v sviarer g Tty veenioe de g emesol para o colivs dw Wpre g v tanas de ko 2
contrivyermes que ww presecean ol depertamenta

* Realear 1o verilicaciten peadiicamente satre log femniras de sontiol dhe 4 Cumese o ente e
comeater 2 varas Mo de Aog dains v ssldu

* Supsivisar g 3ctyakissr & raglitro frer vanente de DIC0w 1eaizachss par by comtibuyentus wh pemeentn
% tasas » Inpioeston

* Bindat b infennaciin e par sonslitlnd farm be copats de deusderes moneesie o percite

* Autarieas y Urevae tockes suetics dooumerses do condarmeilad a iy iey.

Al (L1 15 TRt I SO de iemburieiey i Shan pesminiadon par Ak o oahsedey e sldwian
reasen o modlesddn ¢ nn IR T

* Vakdackn del ngreso de callcadones de apertin g, Trexaano, med figeebén ds eslasbac it la sy

* Vlldntion del bigrase da e L rasenus, dewmemive the loomietie

* Reclik def Depzertmmieriu de Regittro Telutaedo g T Y Mmashies, amaresas y otros

¢ Coordinge com of ivfm e admarestiacain Wit otie warmcinal, o mantesey rong lals by i rrovoios
Al y S comenan arvrieng e

* Coordinarcon pastian de wobirn 8 aniregs e wonne dhe enbyn Itobew nocmal] v cotve de fs vt

" imaida de Abios sls Tobee

¢ Supervisar e e de *wados de ruests, avises de cohive foanmal y ge wnis] pad s i |
pesthin de eades.

* Eorer daoos extaisticas BT G wlabiracidn de gan menel onerativedentio e 3 dependmeciy

4 * Rechiar firmae o dor wito BUmie m tauds s documamtuctin laburecty e W lependenciz '

* Undzar, sevaer v adevinistiae elchntemente o corme 2haclidnicn cemes mmadis de CoMumicacOe oiisiy

* Aality 2 reumiones y sosvar # ctras depreniberim cuayi s 3o le vl cite

* Diselar plaser oy R ¥ prapaemas de of etz T hramparercis pace of e fesclanamvmnn ge |
s Dot o £ s

* Suservitw y crewr s macaiines e fevpuando de loy bewnies, insomen ¢ nEUTen o 9y igeedug '
Carmine len cordkiorey Netotaries zors (uw we ooy un regdira 7 s de & dasumaniscidn
Praducde o e custudy pees of Vpr e de s wbymogs.

* Garantion e se dialen y sctiaborn 101 procesos v promdimseios de sa Oeommdenca pw medo |
e descrignoces de netoy, ivesiguerig, fujke 'AT103 ¥ B1ON Imatrinenites necensrtas |

* Gareetiaar Iy odte § g 205 de presugueste, Man Asual e Campras y FOA de 1y !
Degardencs vt tiegn v forma sepin Fnaanimrecs de s sutoodages COmpetonta :

* Sigpeyvititn v Pesantackin de In mamsos de bboret sral de 1 dependancie v 4l Nlorme (e |

|
£

* Tode s dareae turegs S bk de e, 000 s i ter Eovewn Muneipel Al vlde, Do estor Goiuls
. 6 e Gevn=aa T encierm eilallerzan nor evirne ¥ Aot o del odfetivo de Cwpawtensia

’ Mecorienos de rantral y Merrardsdums swiniones she trabajs, suger shicnes, rEimtasan de Wormes menial yieerieto o
vrrificneinn ol cargn i Concmin Murichiel v mtadaricas te su Dwsverimnig

46-01_BESCRVGOH DEL FERAL FARA B CANGO: JEVE DEL DEPTD. DE CUENTAS COmMENTES — |
| ! A codh de) dad Cov, Lot Qe prefersrca At 1 acdn de Tnpreis =a '
Lxperienais requeriae ¢/ eargo: \n sl dw sxsecinreds wn poestur sivlerms y alingy
Sxtwalios prawor po especialyodas necesocios Cooiinimitos pe Office avinracks Contatyfidad Grorm neisental, conachsiening
| e aowpnr of carge, o S MU AN s, dedat A e bas 4 ateniedde ol thenim
Caracrenstions per des Ado el o Uderaige, Facibday de tialmiar o1 e, seculonts Dlators ¥ redaccon, siis |
¥ tavga Stiza protedseed, run Bty de servicke. s aribaidad, whieag ¥ wieiente
Awitsieziones |
Otros: -

e T e —
101




MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS Y PERFILES DE (

Hombve de fa Deaperdencis @ {0 a1 pertanece

EMPLEADOS MUNICIPALES | /e

T esas bB'wmn—"-bd'an"“'E-Ahuu&b'ﬁ'nm.m‘w" ASCORMENTES ~

DPIO. OF CUERTAS CORPRNTES

Vel def cvps: ADNTNESTRATAD

Mandintmeats r To e sembromie e,

Retaflnny SOFY [ CARNWY A ay WML TAA TN ANIMG A

Naturaless ds fo Ameidn Fov Opersrmanniod

Linea Serdrquien GERENCIA ADHANSTAA T7vA S WNANCIERN

Jefe Medvata GENENTE ADWWSTNATIVG FANANT VRD

Jafe Inmediats dal corpe KFEDPTD OF CUENTAS CONNENTES

Cavyas (dditicon en Iy 1 Detole. ALIX (AR

aependarcie

Carges B50 5U monds o Nombie del wpo_cmo\‘tmo; NWGLWD

Mingn Principol del Corpa,

Colabacar v dor aiove an lar gestiones e A0 ¢ AciUsiaciten de e curnita CoImeles te
Sedoe ko chadadancs reguirsdas corra cantribuyeias. snpeesis w irmusties del suniciie

D0V pvimeinai dw Corgs

PManepee las procesol admirestoai vos Swl Cepartaneniy. s cary Atuspriemiento de les mesas y
po o = dels Musicpabelad

Actiyivodes
Erpecifives v geserales o) (vge

¢ arenber o bew cneks Bruperiies & i e b sersintbon ol Derae barenn o mmaskane Sambes

P Ton U Comtdas

Elabare ol (Moo de tata) e FIIPERETIN, RR1 R 498 mOtonal v reulter & apticar 4 lox pagos de

ot cortiLuywntes gin lo matsbibeodn en le ordenania de tasse dol frurteigic v oidigo

tlutan

Gauianes schansies, estehon e certan ¥ o0ema documeniod  wolsfados pee foe

COMIRUPRITIEG QU ve Dreserien 4 reallier amides en ol Tenactemento de Cuesite Cornaney

Actiunlear ol saterna de it de contrad e susntar COTrienie por lor movieienios diarioy

ks o, pegs e comtisupante, misdilescarer ere

Erdar stanciin de canmn stowiinles » conur bivpantm 2an peuidemnas de digdicided ¥ uegos

nddelidas

Aeasivnr o unminios obire sasos e e be respintionel te uscores prevemados pur ul

Leeywree que salieits redvn o madthoacitn » s i

Ut reglitro de log decurmmrtoe enisides therarmie of e, mcihos ohvences, sstados de

Cuetile, avisss de colio, sz

* Actualitar s 2umstas correetes de ks Iy iien tox Lase an boy yepormas amitisos
Registro Trluutang, 03 cusles son apessrar, medilicadonm, tramp vd | ;
et el y apertuese, 11350e0n v srodd ooy de oS

* Paricieer en copedia cidn con ol wie del Departsmento de Pegintrn Tribasario Mumizinal o4 e
conciiasiin de nlovmaciin cataer sl y rients cociens,

* Elaborar mathen comobdasdos de ks rephvicos therins de dorwmieritos emedos Satements
Dwre elecion dhe wial; st aba bl

* Esakaar cdleuio de by ¥ o males apiondidn en e regisuns ¥ preventatio 2

tparior inweditio pars s sitoniacan

Rasiar codlnsiar ova sctivkdad snigrody por o sugenior bimedeta dentro Ul anhito o |y

(Opetenca

* Pepetay, tngutr oy Wibcacione cial bele o bslnrmar of jofe ded vabiago reallindn

* Todes a5 actividades asigrailes par of Il paca of buen huncknanmiente v aimaliniesto de oy
uijethas v e de by dependencs

.

Mecsmintior de conerol p
werificociin o carge

Revariin de ioomes com eox lnwiales comn rbics s o idn phgina, ¢ e 305 estadi
Sueividin directa, asktesels y maracon,

Nipai A7 o', de!

e et e

L 4

4603 DESCRIPCIAN DEL PERSIL PARA FL CARGO: AUNILUL BEx. DPTA. DE EURNTAS CORRIETES

del | Zaciile: mpcien contader

Exgweiencia regeerida pase wupar & | Un o un posszos sfom c emilyies
ST

petesevles pore ecugvir of sargn,

Fstudlas peewor gfo  eipeciadrades | Office mimmedn, Conprmiests 08 Laver TGMSGE tedbpencatie. ¥ Abenddn @

Serrie Conodmimin an irklinon sle Intirusestas de redicon

Caracteristicas persanles jobvess del | Blcends o SLUTE e o, pro 00, wasecidart de Lrabale a1 wmsipe
axupante del covge regranaalile veon Lusne redacoidn de niarmes

| Rectricchnes : Dernenda [usid, discapscidad sl jveris

| Oror:

Bawne presertacon gimoeiidlaled de haia s y smabidsd

. -

|

D | I FIPCESSp

PP -




MANUAL DESCRIPTOR DE CARGODS Y PERFILES DE ("
EMPLEADOS MUNICIPALES | tories

- — - -

[ 3701 DESCRMGON v ARG JRE SR TR UNDIAD DE GESTION DE rORA 5 =
NMomive de s dependenciv o b que pestenete | AOWOAD OF GESTIOW € MewA
fidel def cargo. MOV tiomiy 0 ¥ oo e nom o = '
SEFE DS AWMLY CARGO OF CONT ANZA |
Neturileiz e 10 furcidn POR NONEAATIVA INTZRRA ==
Linen Jerdriee SERENCIA ADSAWISTRATIVA FIVANTIERA
_R‘]t Mediary SEAINTT ADMNISTAA NIVD = |
| Jels mesliata we/ cargn MFE C¥2 DEPTO. OF CUENTAS CORREN TFS i
Lorpor Nifntior en fo dmendendls | 0 O inte
Corps 5058 10 monde, Nambre del caegn tibalmns,
o4 Aokiiar Gewtiin de Mora l-muclml- Asatine Seriten (le N Emprove
LA U Fraveipal def Covpa. Logrer con elktencis 1o recunerac on At la Mors Tribaris
Difetive pviveipal del Carpe Incrementar ko Vigrexas del Sunciiin y Saeribiinr o didice the reniwrdad ‘
T«Wndn * Caeflar y wjoziter un Plon du cabve 4 e deudtares Manciowier 1o sl ey redreento 2w le
Eipecifons y geneepves = eango TREpersEiin de Mo QU ies elective y ron Esjo conte. .
* Liraar U= regstre ramaual O Lot g iiowswr reakpnrias o wetarp e cobin sdmniiraties \
= Evmitie his et ¥ IIIPCRCHA LR (e robeow o lass 1 sty S LT |
* LTI mensuemene & e Gotendia Adinnutestiva Floancieis bos regpetdinme eportas del i
=Sy Compor L reo de e s Mion e mioca \
& Fenltlr mensusbnents & o Unidad de Cotwo udeial by SR AN dwuraras cups gesthin de
oo 18 ha agotads poc le via sdmirestialing
* Aeviser, frovar o 2o Vs oo 2 docementackin Catornds por sy teparamci
* Dthitgw, seiae v amihirer elilaminmaria of Carrmm Mettrdoks come meda s )
comumcaridn alcis)

¢ AEalY 3 rausines ¥ mpogsar ¢ stray Sepersiencins cuando 1o W toSete

* Danfler plases de MEDRS ¥ propueitar de elicnch vy banagarenzie pare o seinr
funciuirewimrts de tey Dependhering |

* Supmivisw 3 erear lus TRQnNmEE de soaguards te Loy lswtemt Iiumcs ¢ imtrundniboy
CSEI0) 8 3 Deysencherciy

* Gentrer oy cordicones RACRSMIAY DATE o be Dere un ITASIO ¢y wrehlen de W
AxumermIchdn nroducels = en Cuntndia geew ol bogro de s obyesvos

* Usrsntie oue se taefien v actuabicent i pracwun ¥ irccmdinestos de s Dependenca
gar mede de Seicripiares e Plason, prespontes, Mun ETRNES ¥ OIr0s Inatrinesine
neceiarien

* Garantizat e armoeiind e Y imaeatzian del prenipuesto. mas Arund de Caraen v oG
dr ¢ Caparduncis oy Wargio y T, segies Teearsieniur de e sutosicegies

« Botrpeienien,

& Saparaakin ¢ presentecider e b mamone de by il e su depeniencie y o |
oo de senchekin de risatas de by gartos realeation paes of ogro dm yu alowivg por a '
depandensis

¢ S, avpluar v presentar Tivmstranienie o lgie de iog olyetvos de ks synplendor
Aentro de s dependescis. {

* Cumpi y generar macaiemac ere s ol reglmenta INierne the et Y demes
by wparces

* Toder lav deras tareas qee lat leves. ovreathg ercaComemn Muticyiel, Alcalde
Uiractor Gasmrsl Gereres Fiaorciare o Jefv de coentes carmerien aalimican por omcrine |
¥ thantro dul olyihg <ol ls Oepandleiny !

Mcrmdeeomfym&adén Meroidedons, 1minones de waliajn, uparasome, scesaniscite dw niomies menusel |

4 cargo prazeriado ol Contefn Municginl y estmlin ks du an Cosenilance \l

|
4701 DESCRIPCION D PENFE FARA EL CARGO. 1E5¥ G LA UNIDAD OF G5 113 DF Mona L I
Nvwl  Acaddmics de) acapente def | Licerelado o adimirentracien de Sirpvmsa), Cleifad o derechs. |

-
| Corpe _ .

Experienchz requeriis pary ocapsar el | Un a2e an pueatee abnes o Wnilyeey

cvpay

'ﬁﬂﬁum ¥we eipeciahrag Con "4 an Office sviniac, Cottaiboad Dube (L NI Sr—r——

fecesivios pevo atuder of cvgs, ruriinakemo, leywe Libusanies y men=5n o cliems,

Covoctenisticos Persensies (\idyens Uderszgo, facdidad de tran jor e o eaak SraIane b redaicion aka éces '

del atupante dol cerga prodesitniel, con saph s de sericy, o setiviiad, odicng y edetenin [
Nestricciones

£ =3

— ——
105
$
— o — e R Sismeaeene L B
1 —




MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS Y PERFILES DE | S
EMPLEADOS MUNICIPALES | !

A

1y
3 —— - e

| |
2801 ' DESCOMCAGN DR CARSO: ITFE DE LA DNIDAD DE CCRRD UG =y ‘
Nombve de  Oependencis o ks que pertenece: | UTWAIAD DE (OBND RABICHE
sl def cargo: DREcOIN Mumbrarento y Tipo de 2008 '
NFEOF UNVIADY CARGO 11T COMMNZA
farfurieas de b furioid FOR NOFAGRTAA WTEANA 2] '
Ltra Jardvguicn GERENCIA ADWAN TRATA/A FINATKIERA ; -
ivfe Medizto GERENTE ADSAINSTRATAZA ZANANG 16 0A
Jefe invved\pto del carga NEL OEC DEFT. OF CLENTAS COMIENTES
| | Carpen Minlices en bs dapendenca | 0 | Detobe
: Covges dnlo ru monds. 0 | Numde def rarge sylaarn, =
| Ptinids Privcipal del Corpa. Fecipeear o maners hulxial tndns s deatas moraioims e 1 ren s eI0T Pasvas
| H tltarion con o Munkdpin de fopango |

! Qijerve princing def Corgo Qarantlie & trwwes del tubro v wiess isice! ol

| ALmadas por is wla adminitration

! Artindades * Tialwjat en cosr sinaciin con L Unidmd de fae s e Morg Tributacyy pace garetizar of l

! Especificaa y penerales ol corpy Sulido proceio en cads sase de ety gy U L

& Araitary pregerar loa cangy de bos cortriniptrrins on moes swes verdion be proced oo f
v ol debibdo prozemo del cotino m reslharss

g0 the s chbgecmnes 1ibucarnay

* Anslier de mecen gal, que 10 baye cnddn ol debilo jrocess il wrrrtrative.
i berpidear by e Frdcialer sate by uagad
® Wermar d Coecejn Munkissd lot reusttadiog ohtmicdax Ue sadde procasn de sabern i
fealaada
: © Reshar, brear 0 il win ueno  w toda 1o docsmentsrkin shibsrads por w )
Jegesalanes |
® Uthitar, revtsar ¢ sdmiristray

elawrtemence ol rureo slbsctrinien com meds de |
mmuricacdn elioad
* Ashilir s reuniones y epcyar # OUas denernie ooles yndo s tw s zhe
! * Disehar plarms de seirms v geopimetar
lurcioanmeite ce las Depercizclan
: * Supervisar v creer ks tnecariimos the renginrdo de bas-bienes, ymanos & stiememng
! MWewio » 1y Dependescly
= Geonsral las confiounes necesyies Ao gue s leve s pegnero ¢ arshive de
ducementacidn prodocids o ot ssstods prve ol lagru e sus clpethes.
* Garavizst que b Suefen y astiabcen i PIoieses v wocefwentos e sy

Desendmc por madio de decriptores de susstos, rekipuwsies. s gremac ¢ otrog
PITEMEN 10 rece s i,

’

Be® s e ~ w0 14 ‘

U eficienda ¥ tranipareesiy s & msjar

|
H
i
:
4
|
)

* Uacantizw s srmosloycain y Froenincion del retigunin. Mlan Avusl 2w Compra v

- FOA e 3u Dependescis m tiomps y fonms, pogur knesvriasion e lag dutoridedes
CoMmpelmisg
* Sopersiidn y g o e e

Wi de atares wual de w depurdentiy Yy o

Indoeme de rendicion de coamas de ben gaatan resdindos sers of 10g10 g wi chietive por
. i dependancis

* Capacitar, svaluar v pewsstar Wireneralmatie ol logro de b chsjertvon e Any LR 1IN
| 1o d4 os dapardencia,

* Cumpll v pommrar mrasrann e o cumple sl seglamerite ntemo de tinhiein v demks
o wgoray

¢ Totur ‘ar demis tereas e lwpes, qurmatiee Imetme Comono Mankipal Mcakle,
Diastor Genaesd n Gernine Fienddars, o [ofe de st otrniey  esrableszan gor

e3hio y dentio dal pbietivi de s Depeodescis
Mecankimes de contral y verficecion | Mamsrandams, ( e 1abagn, supavisonel, setentadon de iomes menmisl
al corgg Fmentafo al Cancelo Muniine iy e disticas e w 0r pendencis

ARDL DESCAIPCION DEC PEWSN PARA £ CANGO: IEFE DE LA UNSIAD DE COUNO MIDICIAL

| | NV Acocmice del ozvponre del AScgadn y Iotaths e 8 Bepihics
Lorpe
: Experiencicrrguendd pere covp Uomndcmohmmwmmmmoum:u.
| el ¢avza:
) Extwies e #/o | Conncmante ex ol 3ras e Cobros Moikcinies, wn lmsanoes firescleras de 1 Saved o
| pecint esavke  gorn | © an ntfice Incermediy, makinalame y beyes fibastarna,
| oraper of Lavgo,
Caractenictions pecsonaier (déneas Lderaigo. cogecidad de (manda, sxrelenie rabaly 60 eups, wEs cagatded snablicy
| dal ocapiente ded cargo orgailistiva
! Asstricciones ©
Oerox




MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS Y PERFILES DE = “& "

uol OESCRVCION Dl a«so CAERA TIE LA TESORENIA ¢ M.nmlru.

EMPLEADOS MUNICIPALES = 1 10

| Nowbre de fo Depench

i ahqurpemmr

TESORENIA AMIIVEIRAL

Nivel dwlcargo’ ADaeMSTRZING

i i~ ¥ Tivo e

§OALINTLAAA EEV W CANNE RS RDWAWASTRA Tash s ey

[ Netwolers de s fuveiaw PO LEY 3

Lineo Mrdrguicw ACATCIA A',\uws.'mru A FTANUTAA
Jofe Medh GERENTE ADMWISIRATIV FINANCERO

lejfe et o) conps rrmqmou INWCWAL -
Cavgos idénticos en Iz o T Defabe
dependencio ]
Cargas Aol 1 mende. o } Nounirs ded corgo asalterra ‘;
fisidn Prireipal def Cargo, Arcalectar cuntadiar y remensr of elective ¢ chingun !

Olywthve principa) del Cavge

Sararauar un perfactio Nisdo y camral del efectivo t0 caw

Activdadey
Fapecificas y generwies o
cpe

uv-tlnc LR LT P T

IETRNon Je rechus de cubrm

Cumsratura daris de bigreses

Ervkd e ieireans danes

Manain se shizema cobiom

Berpatar, sagui 103 indBcacknes del wie o niscomar ol jole el rabaje rwalzads

* Todas s ectrslardes avgnadss por ol el pere of Bumt Ancanandento vy currprhrienio Se
fox cymives y mated de iy dejerdentie

ffecansmas de cavitral y ReLpan de i111se maes can sy mvichales come talines o re ae 2ag0TA, RSN 0o ek nl-ml:x-
verificacicn al corge Simwrviins dicecta IsHUa w4 y marcacian
€507 DESCUNCAIN DFL AR FARA L  CANGO:. CAIERA UT LA TESQRERIA MUMICIPAL )

Nve! Araddmio del scupanie oef

Ractidber Dp preler entis opcion rontabiitag

of covgo:

Cxpeciancla muo;uv Mite ocapey

1 o0 de experiorsie en pamitss sy o armidpies

E3rudion

|_seapar o) targo

previos wo
tipeialinndos  mecorsrias  pova

Contabibdad guber narmentsl, conzcimiento e oflioe nietmeds soadmieIcs 02 usd,
cunilre y ourdsciae e caje

Carecteriticas praonsiar Aftngas

Eclencs. Capactad aainca. Ordenmin pro acireo, capackied oe traain am emuipo.

| del pconente ief congo resporaaiile y coo Busis redancf An de inlorme -
| Restricoisnes ©
; Otros -

}

‘, )
\

|

f
|

| |

|

|

e |

115 |

|

e —— === e 2 = l




MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS Y PERFILES DE | V7!
EMPLEADOS MUNICIPALES | #oh

47400 CESCATMOION DR CARDO. ALSOLIAN GHIDAD DE GESTION D MORA AT

Nomire de = Deprendencia ois gue prrtonece: | UNDAD DE GZSTION OE tana

Nivwd del cewgo. ADMINETRATIVD | Nombramientn » Thra de ianbrameses: =
i - ey ‘.:H I CARTERA ADNWIY h‘Afv/Lv.u AL
Natwnlerny de fe fuscon PON OFERACOWASANIAL
Lines lrdnﬁ&u GEREMTM JAI-\NW.’_' r'&?'rd‘f&\;‘l&nﬂl
Jefe Mediata WEFE OFTO OF CLYNTAS CORSENTES '
Jefz inmediito ael ceryn | 7€ DP70. OF UMIDAD DE SELTAN OE TAGRA =
Cargos iddnticns en la dependesyin 1 Detodle !
Carpos bayo v seaniio o Nembre 2l o mbun-}m._'._\r:u\a) | |
Maida Frincipw de! Cavga Danamizac of mrade e 2vs0r e cobvnd « siencien & Cont Lupantey
T&jﬂho nhooh;ldtl Covgo h_nolwa ot be olicienrie I rocunerychin e s Mora Tr s ]
| {
Achividades ¢ Haborscren det Control de avigns e cobiror,
Anmdementales ¢ Habocwr pleoer o pago dhasibuton de svany de colvot de nnalves
ST RSAS arn GUE b Therma ol ale de gewthen ds mara
¢ Doyior s Las cumoias ¢ siveie o PIRNNes (ofwr e s
* Bendar wae macelenie stenckin 8« miridugentes.
¢ Repetar, segpudr b blicaco e del jtfe wirfcomue o jole ELAA L SRR P
¢ Todes ey sctvidedes SEpdas por ol (efe pare #l haes Anclonamisnio
unpibmimio dw los objetisen y metas dhe Ie dependend s

| Mvcanismas de caniral y veriencidn ol 1 e Mertaunl 5 Lot de Lynkind o e 6n e Wora i
tovgo

47.07_ DESCHPCIAN DEL PRI PARA EL EART: COLABOAADION UNIDAD DE GESTION OF MORA

Mleel  Acoddanite del acapante taf | Bach i, |
Cargo {

- ~ = |
Drperiencin requerily paro ocigar el | Un afo de seneoescis on pvesias alivas 0 svwberes A |
cavgo: — . -

Bxtudor presias po e \ '::::rxmlrn mu:n::l:’t’:‘ud':ubfv.:v::—:tl\l -:v::-m o:.un d: canera e clemes

’ - : 1, < .!
aecerarios oc el¢ 4, Irocenn . arnres, Loy bstarta ¢ e nlermeda
Covanreriilisse persanales idoners del (e L I T N e ———TTs luu-uhd AT y e pmTITATVY, Diwre wianein o |
ofypeate dw carge LOr ) Buperiter, prs Actheided y howera dratoria !
Aestricciones © )

d |
¢rog: \




MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS ¥ PERFILESDE "

EMPLEADOS MUNICIPALES | "

[T 8562 DESCATROAAN DEC CARGSY [ALNTUIAN ADMISITTRATIVI) ATEMCION PENTANILLA e ]
. Namdre de ks Dependencio # ks ger partener VENTANX LA LAWCA

| AVuel del corpes ADOAKISTRATIVO

Mawhmoventa y Ton de samiramieste
AUNYUARS CARGO F (CORriaza

Naturalezs de ha funcian | POW NOAMATIVA WTTATM
“Uken Jevivgoscs GEREPMCUA ADNANITTRATIVA FMNCTERS

Jefe Meduto JEVE O REGITRO TRMUTANO

Jefe amedior de' cavgo JEFE DE VENTANLLA LIWNCA

Cavgace (ddntizor an Az dop A o Petolle

Cavgos dojo su mands, 1] Mombre s’ tavgo sulall

il Principer ded Cargo Reindar amenciin adecunds ol comarfbuyente parp g pusds reWiier by anetes e

108 3 deta il e

abjetive selrcipol ael Covpe

Aterder bos Sramhies de kot com iyt s cae #fis .....,umu —

Agthlindes
Expecificacy generales al corps

N R TR W TR T

¢ AT #) Lo Dupera e

¢ Mechivel y arsster an of liro, expeibeniies o {etrmriis pos ol il

¢ Acchivar cxda trbmite sagin ve In

* AUNer eped 3 W endregathss ¢ lod contnbhamnies

& Elalerracion et wmedarte et de e

¢ ClasBicankan y plarsficaciin Us le s aps Jdo die deceptoardos of
AL

< fawevsicin ol contiilaymne

S fachwey y st en o Wi, sagedieuiey pe Bnmados por o ot

o Archive catds rdmte 1egin u fin

* Arcdrroar srprobermies yo writeepeut ¢ oy st itbu g

o Fabierackin def moailamdemu (e anlin

* Nezpeter, segur los modcaciones ded mie o infor s ol Jale del trahaio realiteco.

-

Todas lae asthaddaddes adgnatas por wl jele para o busn Snchenamiants ¢
surrpimianio de ko obimi oos y metan e le depesdancis

® Peoopomn the 1 amdies preverrtam o e hae caertsignnem ucnn " !xo w- simgly

Mecanymas de cantral y vwilcacsdn af
gy

estadinieas, supereiiido thresia asatiescis ¥ mdicecas

Ferdaidn Ao MIONMEs Con We NIale) Came rubece & e de gdgna, reanin de il |

n—u nmw:dn ot H‘M PARA £ CARSO: JAUNTIAR W'ATNO} ATENOON VENTANILA

el drl ocvgnnte Je
Cavgo

4 wraanitaro o niselthe Ler. Afo en relaconm giitiicas o certerns ofnm

Experientls requerife pavs otupey ¢!
argo:

Un pA0 en puestos alnes o simiares

Frtufior prewar po sxpesiaiiados
necesanios pave oo &f ogoe

Oftien Imtersendic. Canscimisna de lege Trinestas subsporgalin. Yasnran 31 clente
Conodimeentn en infizaciin de ingtrumentos de medidon

Cornctevisions  pevsonoles Moneas

Elchrcie. Cagotidar] anwiifies Ordenado, firn dcthe, zapachind the Tralagm oh etuisd,

o) ccopmte del cvps recpamalicle v com buene 1educcisn de mfonue.
Restricelnes :
Diros:

. L

e

- APty



MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS Y PERFILESDE '

EMPLEADOS MUNICIPALES . v

501 DEECAMCION DCE CARGO. JETE DE VTN TAMILLA DscA
Numire de by Drpendenchs ¢ e gaw pernteasce

VENTAMLLA URCA

Mivel del covpa: DO ON

Nombramienty p T de nivwbroenienin
TETATINN CAYGO DE rovw MNIA

Nntwnlers de fo farrins FOF NORAM TV W7 ERMA
Lines Aerdrawco CEALMTIA ADMWISTRATIVA PINANCIERA
Jefe theviiats GERENTE ADMWISTAATIVO ANANIERD
Jefe Lemeaiats del corpo MIT DF OFRTO DX NEGSTRO TRSUTAYNS
Covgas idinticos en iy o DetaXe
| Bepandenciz
|_Cirvgos beyo su i, o Movnbire def corpe s,
Figide Mdcipal del Corpo, Priviear wn 1evukio feefevencss p oxoedIn p 23 commriy e e
Cojetiva priniipa de! Cargo Agtuarios trhmites munichales (e s emptess priats
Actividodes ¢ Oaefar v setiadanr lmx poocedimientus ot pare Lrindar gn aterciies epedie o
Frpeoticss y panaraies ol coargs ‘ < g gran b

® MeciMt » dhar o Reeyird s o Iie Somrrips vt e wirpremeni cobs (huskes 4o PRt ¢ e
AOBERION few o g 1o b et ek

* Cootdiraw I procmans ton TepMIU Liutera v dencus coerientes 4 A de huncar
Mfurmaciin, levanie susve v ieaizar tods trasite selkitadn

* Revtiac, firmar a dar wisto Susne = teds b decummrescan taborada cor ve derendintie

L2, tevitar 3 Adwher shcentareste al sorren sheitrines coms mede de
comumiLacdn olicial

& ANSUL 8 FRUNGARS ¥ azaver & 0123 Sepandmreies CoNFe s e sedzhe

¢ Disafer planes e mejteas 3 prosnestss de slidencs ¥ hastparescis parn el e
Iwncicnamiento de lus Dezwrdeociar

¢ Servher v coear 0y msdaiunun de resguande
AVEeaas 8 31U Depencercis

* General lar condiSoser necensrwt (aie moe ae [Wee 10 tegliten v sechion de W
dacamenachin praducids o en oustode pers of gre Se vin obijsitent

¢ Oarareusr e 46 daeten v actusloen s seccmas ¥ procethmmntos de i Degwidencs

por melin de dewerpitarm) de pusstay ormurusstos, N I g elror Inatroementes
Nectiation

* Garantizar la Ty def pee v P20 Al e Compras v AOA
He Su Orpendencis en temen v fnrm, segin | ety fades competante.

* SupmrvigOn ¥ resentision de W meme i de lybeees atviel dn su depetdensin y of noms
Se rendichin e cosniay de lon gerice renlizados mara wl Lo de su objeivo por W
Swpacdderisn

® Caradiar, wuabiar ¢ prtrentar srimeitcoliness ol logru e kus abywiivay de his eegieatos
dentro e tu dependance

® Cutenlr v generar metanhmes pas cumple of 1uglarna o mierans e frabaje y dervnds bwpae
Vigenitas
¢ Todas s deivde Larwas 0w (36 per. noomativg Fitwrme Conrajs Munkipsl, Alcskde, Direcrar

Genaral w Gerarte Fiencers  satabieccan P ey y destm el Shjetiia de |a
Depardensia

fn lns enes Msomot ® Y UmRsRes

Mecaninnzs de rantred y
ver(fenciin of carps

Momuridom, rrurore: de Srahaly, supervisnreL presestaciin g nlvmes mergusl
wresentide Al Concwm Muni ool v satadisticss de 1 Daswndencss

4501 DESCRIPOON DEC MERFR VARA £ CABIO: IEFT DF VENTANMNIA UNICH

M aceiéaico del omponre el

Habar cwrsado wl AUK de 13 rarrers de Licancties o= Allminisiieoan e Evgitess, |
Contatdiiia Puldics, Concing Iutidien o alines.

1 800 on pueiles sines o Jnilerw

amrh';m owpl;lnv'a

G

a6 Oflecs suantad, Cotishbead GUOenameral  rorothentios on
municloaismo, leywe tehooalas y aencion sl cliwsie.

Coracterhitty _pevsansies Adoens
del scupante del (vps

Udersago, fatinfed de tmas(sr o ecun, astelente oratarin v redaccidn, st sticy
prodesnral 000 ek ity e serekio. o rbnct, alicar y wled

Awsinociones :

atres:

—

D iR,

S TTTT——————




MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS Y PERFILES DE

EMPLEADOS MUNICIPALES

_ 4852 DESCRIPCION BT CANGE, AUNIUAR LEL OFTO. ¥, NEGIS1G) TRIBTANIL 1 x

Westibve da (i Capendencis o i que pertenece | DPTO. DE REGLETRO TRGUTARID =

Wivel del crpa: ADNIFASTRATIVO | Nombromieste y 7o de pemibveniinge: :

e L AUXRIAR /1 5V DE CASAT AN ALMWISTRATIVA MUMICTAL

| Wataralesn de by Joneidn | rox orEANGIONABNDAD
| Lineo Jerdtguica GEREMCLA AONTHITRATIVA FIRAZKTERA X 3

‘eje Medoty | GERENTE AUMINISTRATIVO FINARCIEND

irfa medoto el cargs ATT PO DE WECITAD TADLTARD =
| L0tpes Midn o on o dependescie ] Detnile: AUNILAS ]

Caged baje s manda o Nambre Je! covrgo fubalterrs, MMGLI : .

Moaldn hlh:\adt&!(nlgp LAwnzian e siievis Corve 120 g orites Cin sut lmimcional 8l ¢ H&!lm mumcpal (9] R

Objetiv srincipal del Cwpe

[Gwiwmtiesr Borded sort proveiutd b cieacan e s ruess conobnmenies a3 (oMo
Actunitranin ¢e laa seimm

A dpses
Erpexifican y ganerales W esvgo

LR L e e T --: L L LN =

* Anetiar cads ung O M08 tramiles HOR Dash vl trapectar de Biryelde yu 1aan estoy

Callicscaner, Uatpastn, rebnn mrecen, redibcacian de fulves, lscorpamnciin de

rutvos, iMno de dhwecido o nomies

ngruser o shtema [SML wopeoe 1khe satimtesl ¥ sarate s

ewwtinte

[ & Uplecioe dw by sesobiodn e Weord o impasiiia

Extrogar ol jefe pars ravisitn o/0 correeridn ¢y

* Ingrewer 3l cuadio de sontrgl de entreps perm levar un regivire de rAmites; pure er
eUrLEALNL & 1ZApsiAn y portetiormenis s et egeda a =) =i ey yeries

* Armaciin 3 s corrpetleror e Toerras corrmnees, A fevivian de s Cuentes sie ks

e hivpanies

Nespatar, segur loa indcaciones ded [ole o indormar ! ele el trabaie readaad=

Todas ler actddades migradss per ol e gan o buenr fenclammiente v

Chm en et de lox objetivor yivwnas s b deoendence

L e R T T LY

Mecanhinss de contra § verficaciin o
fape

Revtilon de Intoromes com wea inkliies came ubrka & pe de pagiea, Twviidn de st
PR, npervitdn diets, sitendn g smrtackin

44-02_DESCANRCAIN DFL PERFIL PARA £1 CAATO. AURILUAR DEL DPTO. DR NEGISTO TRBUIAND }

M Acaadmio del oeaponte del
Cargy

Hachiler, o estudlarton de setudon uwisersiacics

Expeviencie requerkly parg otugar af
- margoe

Tafict n e SilaTes ol ees BUTITR y S1eneion 31 Chovin

Estuaios previoe wWe  especiolizadar
RECTIANTAr PTG douper el corpa,

Ofcn imermied. Conccierientn da et Bt LG Bdipmnstie. ¥ stmacos sl
sherite. contimiontn o \aliacan du inttrimentos de madicdn

CoractevStices persanaies OMnesr el

Eficendia. Copatiiad plVts. Ordemacn, nic aclien, copaching de taliajc: en l,\l-n-v: 1

Oivponts de' targo reaponsalie y con bumews redazedn e inlosmms
AEIriooses !
—
| Otros.
. “




MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS Y PERFILESDE "

EMPLEADOS MUNICIPALES | .

£4.01_OESCRWCAIN OFL CARGO. HFE OFL DEVIO, B fity

"?umq.« =z Dependenci v iv gue pertenece: | DEPTO, DE REGISTRO THIBUTARS

SGETRO TMIUTATIO

Al del cavgo: DIRECODON

Namdranieste y Nea m‘.:;.'n&n;mw’-
L ATATIONN CARGD N CONPANIA

r—hn‘twk_ma-luj\m-m PN MO TIVE TWTETRA

Urez ierd-guite GERENTIA ADGAWIS TRA TVA EWANCIL A )
| Jefe Medlaro DARECTTV GEMEnAL e X =

Jefe Miveskoto n".'mr,p GESENY ADWANYY VR'A 1IN FNAANCAERD

Cargon Adeneios en Aa o | Devatle

Sependenitia S,

Covpes bay 1y muavdo, 12 | Nomdve del cargo it =1 o

LiAssimnte Admirestratten 3) Vapasiorer e ervprenen 3) Mapestnres = lrvmiabiey
1) Colabiiv adlow Aeradicn L Aediar Admaraatrativg, 2) Calaborydor Ak izie rathve

I 1) Supervises de wes pwesarey 1} Infe dw Lnidad de Vernaeids Unea

AU andn:l del Covpa

Manlcae, tosedicar v sarerviar bt preemag e (roe Tribadanie samo 8 08 castrdispentes o

mushile came de s v oo sl roramanmiad v actushner b Bate irdiitane de la PAondaprabdal

—
| Gdjetive priveipal def Cuoge

Garamity B elicencls » eilamlaraacido de s savicio logrardu sersleccsder wn g ntribuyests of
Drincas s avereifes sle biled v aplcatitdadl de lay RS, vdw el Que e ol Area bty o s
v b bed el

" Acriwdades
Emperiiicar y generaier of
owpe

* Foemubekin sl oo the wabejc

¢ Coordingr y Tmar Wi (makiciones om detwrinan b tasas # mpecor, vebarsde gur lus
tacnicos

* Ejerter eamriot salyw of persinel adninhies MOV IR NED AUr e tee & (argo '

& Artmrrbon ol cont e s (e SITRR feTsoanal e

* Leordmar watan iis campo tie fon nepatiore

UL LUERREE R T R

* Evaluar v petiongs be stdaniie Ot e materiales v SUDD secesatio pa wn mejor desermoeto el
carartaveria

* Ebboreann y greseniacian de blormes neidiess o b Gerencls Fnandes

* Evabowr ol tomplizionto (el plan de trobajn ¢ ol Jesempefic e seinadader el parsungl gl
deparidnenio

* Cornpiir con o1res e svicdedhes debmtuctrs sov s Stnewtad ey sineninesy

¢ Vartion 1t o s i LR L R s T TP unilaiessin

* Sepede lamnrtar, poiinnns § =abll st i Ba e 1o sean tacdtad del Conenjo Muiapal

* Eleborwenan de Cermus rels wra s ol ares cbuber s

* Fresnter propuestas rle Mejore ce ardenanzes trButanes v cetasiiales

* Revtnar, fvmie o der viuto luesa o 0% i docsmentacidn slabaesids por sy dependanda

® Ulliwr, revisar v adesinigtras Hicermenwnte of ccirey decrinkan Comp medio de Cormunicaciin
vleisl

* Asatht n reunaven v DIy # niras depantlercize nurngs 10 e 108ce

* Duedar plwies e medor 0y srcpuestes the efitioncls ¥ 1 animerench oan ol maor fundommmienio
du las Depentecia

* Toperesay y ereat L (necannmos de Ieigaarshs de ks Seney, Sisemen » ieatrumerios augnideos »
1y D ndmnciy

® Getmrdr bt condicares her s 5 Date gue 2 fevw un EPRIR v g e 1 doramentecide
Prodicds o m sustola pere o o 0 e sus chitves

¢ Garantizgs guw s dioslen yactuaboen 108 procmros v Procedmientios de ws Urpertdenca )
fe dercriptores de puesion, presupamaar, o grames v otor atrunw oy reraveno

* Geeantiow le armznitacds v rseiiavan dal aresouniia. 0 Arusl de Comeres v POX te sy
Depevidancie en tempe y korma, gl Inaarmiestes de st suloridedes sempeienio

* Svpervalin y preseikecin (e % eernoriy dn leboras snusl de 1 dependecis r Minksre de
fendiekin e taental iy oy Ek ruatlindos pare of logr de so et 0 pov s dependania

* Copaciinr, woshine ¢ preseoter whmestsaliomeme o Migro de log shiethes the 035 trthandies deniro de
s epandwncts

medo

* Oumply v generer swcarismm oes
wgerany

* Todad b damds tarems wue las lopes, murmastise nene Lorcao Munkiaw, Alcakie, Director Geser ol
o Jerarte Foaaciein weeabinican por D ¥ denton del obiwinve de s Depandancts,

cumply o reglamenta ietemps de trahwo ¥ Ueman (epey

Mecoeizmar de comtrol y

L L_v:v“ron‘n’n W tovgn

Menmrandums, Nruniare: de trabain, Nimervnizeey, |V eetacion de Mlocmes mensl praventaidn o
Caresjo Nunkipsl y eszathtizes de 5 Depenpenca

44-0) DESCRWCAIN DEL PERFIL PANA 11 CARGO: JIFE CEL OFPT0. BF AEGTS NG TRAUTAAID

fargs

Nivel  ASST4mico def coupante de) | LUtk it mn Carcias wiombeis o ingenieria, Oe prelesrencs Contazar pubies

tnrpe:

Expenenzia guenids paro sauour of

Un afloen pusisss alvies o wrmilyies

oy prewer y/o  especiatuades
necesecias nere ocvgor of carge,

Connomisitus  sa Office snangady,
munisatsnn leyes TrUikarian, catastraing v atandion al climcce

Cottaliidar  Gubermamadsal wenacimdentus en |

Corocterioticos  pevsansler (icaens

Uderasgo, Teciidagt e 1iahager we o, sacaleante oretoris v Todaceidn, nka dtka mioleuonal

de! ocupante de! gy oon ey de senvicin, o Sothdilatl slicar y dlicuntn
Rertricclomes @ Mbiguna
| Corou: |

N —

S——




Wl

MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS Y PERFILESDE "'

b s

44-06 DESCAMOION DL CARGO: SURTAVEDA (F s PeC7omes
nambre de is Dependencha o s gow pertenece: DATO, DE REGISTRHO THIDUTANG

EMPLEADOS MUNICIPALES " 1

Nive! del tevpe: ADMMSTRATIVO

t V Tipz de noven
AR EY ¥ AR ACAARSITRATINA

Notoralers e jo farvirs OV MOVTAA 11V WY EANA
dinae serdrgun GERENCIA ADMYNSTAA TAZN FANARN (ERA
Jafe ifedharo DWMECTOR GEMERAL
Inmedioie del carpy 2PY DF REGISTAL TRLEIAMOD
Cargau (€N 1iss en L depeodenciy [ Dedorle
Cavgar boja ru mends, 0 formibve del covgo Tubaileshs,
Irpecior de Avnvelve 1 nasersac de imieliie 2. Aeecrsy 46 ivmebie 1
Iespwpror de Evvprean 1 upertor e Empeesa 7 Aupecrar de Emuvess 7
Ain'ae Py ded Carpe. (ALORIE ot b aslealtibiad de leyes ¢ toevhenaiuand thel dras tribaitariy
O&jeriva mincivey del Cargo (RE0pD W1 thapartamento tibotae e wn sasecr b o 1 edhceion te ninmives St e tkor por
S OO ¢ Wi AN It ey '
| Ativdaces

Expecifivar y penerales af eargn

Ejtvenr um sontrnl #5500 0t0 sokvw s 115 0actor 89 e Ity 5 pngiieses

Manmenes un registrn se1ustinds de tads una (42 1ad drear e WP AN

Vardicar dav iamente e avateccia v issvalidnd v loe L )

Wnpestonar b sutes de bos Wioestares cade (a

Vartlicar b i de ins speciones

Oesarsaler wn dagrdaticn de lor ardbes 0e beguttcad an W penes pengrafices

Que walan log Injpecor e

Crmar y harar riwnphic b dedanes hasains

* Meareont la documessvidn v arctivos soniskisda e by trdniier seeslienies
de antragae 4% comes et pateh da razhib

®  Lhenar comiind on Mot e smititron ile hecurmmmearyin de savvmls feme o I
Polmtina |ibe muinmide v mmmmiractard (i et = A v Cugeriwt, w Gesh de
SIS Auitrmgar bae ool Iacairmn e el de Moo, s e e Ing eamda
00U et B o D L frerras e Comiiiay Lot ramvass Fioste ke e e
e Ladin mRpACIor s ol Tl Pam wmt anc bbb oot 0 e e b wapniheire

* Desarnubar gobuias fe samemntinmon do e swcesslad e Loopear car wdo b
GUe Tane que ver con ol trabin

o Twapetar, veguir bs indicacianss sl jefe o bk W pefe del trabago resfinacy.

* Tudis S ecteldndes pgredes por o 100 sece 2l busn Ancianarisnin v

curmphmuentn £ bes eliiottect ¢ metad e fe dhapandesciy

Mecarisoos de cantral y wlizacién af
g

lorrmes y estind it xus

acar CESCRPLION DEC FEVFL PARA £L CANDO- SUPERVISOW NEINSPTCTINES

Nnwl Acedémica el scupante defl | Bachider,

Covge

Experiencic sequenido Dive ockoer #f | 1 ador an dreas 311ne) & sinleres
earpe:

Estadiion previoy 370 especialeodor
setevwios pand ocupar o sevpo.

Canscimients de offcs mimmmeibe. contwaildad ¢ fhvmces bascw, (woceitimimotoy
IrfSatarion y eatartrams.

A ixtizas fer iineqy | P00 0313 s tuora de detkikines. Capncicnd de pansacin y rganiiadion Caparsiod 4o
def = ‘ﬂ:w- Ardish v shilesis, prosctive, cramividad m Widacive, Farttisd e ewiresdn ol Y eurina.
b a rel Interperscnales y iraln o on equis
Rextrfecones |
Ovror:
i
. L |
'
|
|
L
B
i
'
|
—rrr - '
a8 |
!
|
e — — e = ~——=.|__.LJ' === — :
T T ——— e =

— =

- AN




MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS Y PERFILESDE '™

44-05 DESTNPCION DEL CAVOD, RIGATAD INBUTARD

EMPLEADOS MUNICIPALES

| Naidve de o Dependwncia o o gl perterecs WEAISTNG TWRITANTL e 4
Mve) del eargae iyama Mo ivnemtenio ¢ Tine de aoadramwesre
» e ITNICQ/ LIV 0 1A EASTER AlwanTaATIvA =i
Notaratery te o furids WAR NORAATTVA INTERKA = |
s Jerdrqokn GTSTNCI ADNIISTRATVA FTRANTY X4 =]
_defe Mvdizto DWEE TN GENERAL
Jefe inviedieto del congs MFE DE ACGNTRI TREUIARD
Corgas Menrices en v [ Deeoile
depenidenin
Cargee 5o/0 Ju mends, o Nambee sl covga miolvr.-«.-, )
Muide Feiscipal del Corps, Apzyar an | aptcebebdad de =eeh y wdarancos del deas irihigcang =

Mletiva prvcionl del Carge

Aoy 81 departarmento b fu o e smmwars ¥ 'elacciin gn -r:‘o ot wlvitados por ! l.r\'lrn;;—*‘
" 0rras isutluzianes

Actividodes
Epecificza y gemernles ol corga

-—

® Thabaracam the npesus larmaros Mirgatics 3 by

* Dabwrecidn e n0eyo fenmets ce deckaazon rada

* Axesoin an b redbaccidn de mnlmmes de sostackin ol Cons o Musciel

& Ao iw on U iietey saky Baton e leeandls e Aeacr Al aomtrdipaiten
-

Clohorneder e ryminin ENANIO & drbedadeos e oot ey NG AEW e e

Mtel g Ay ey

Faiapcon o docomentacion antrase ol lepartarmmmns v
Fesputar, sugiir Ly indicacunat el |vie u Bfarma o iy dwl atan reatiads '
Toda bz activndndes 4y Whedes por el Jofe para o bume Lielenarmieanta ¥ rumpi siamo
e 108 ohistiven v metas fe le depmed e i

.

Mecanimics de contr y
vesificaridn af carge

Iifowrmas v ssind ativen

4805 DESTRIPCION DEL MRV PARA 1 CARAD. AUNKIAT SUNOCO

Pt
Cargo

Acctdnicy el ecupante de)

Habier cutandds of 75% 4e ls carrera 4o Cmnclan dartihe 0 dermciiu

CIWRO: S

Expeddenco regvends paiy ocopar of

1 a0 et armay 3fines u sinihes

Aecesavias poee U #f cargs,

| Extudior wevies we mipeciairadas

Covocimomrss de olfice litevmedip, contahislen v fnanier bBasican,
Irduntarng y catsabrabee

Mecedmmmos

-frfo_cg_punn del covpo

Comcleichus personsies (diveas

Coapacidond ¢o mahdisr 'q;lxu. Pre sl sficiercis, biens SNt D ¥ euwlenin
rectacsing e indarmen o foproe ten denicng

Aestnceinees -
Olras:
Wy
L ry
S e— —— X . Shato T e




SRR S

s e
gl S

-

!
!

16 RECOPILACION DE LEYES £V MATTNIA MUNICIFAL OODMGO MUNILIFAL
CAPITULO 111 - Asistir a lay sesiones del C jo v - |
DEL SINDICO Kl s s del Concejo y elaborar las correspos
Art. 51~ Ademas de sus atribuciones v deberes como miembro del Concejo, | Autorizar las ordenanzas v demiis instrumentos juridicos
corresponde al Sindico; - el Concejo;

a) Ejercer la Procuracién en los asuntos propios del municipio a que per
tenece, pudiendo en consecuencia, intervenir en los juicios en defen-
sa de los bienes de los intereses del municipio, en lo relacionado con
los bienes, derechos y obligaciones municipales conforme a la Leyy
a las instrucciones del Concejo. No obstante lo anterior. el Concejo
poded nombrar Apoderados Generales v Espeiales; ™

b) Velar porque los contratos que celebre la municipalidad se ajusten a |
las prescripciones legales y 4 los acuerdos emitidos por el Concejo; ™

¢) Emitir dictamen en forma razonada y oportuna en los asuntos que of
Concejo o Alcalde le soliciten; ‘

d) Examinar y fiscalizar las cuentas municipales. proponiendo al Conce-
10 las medidas que tiendan a evitar inversiones ilegales, indebidas o
abusos en ¢l manejo de los recursos del municipio;

¢) Asesorar al Conoejo v al Alcalde:

f) Velar por el estricto cumplimiento de este Codigo, ordenanzas, reglamen-
tos, acuerdos del Concejo y de competencias que le otongan otras leyes; ™

g) Transar o conciliar en asuntos legales, previa autorizacion del Concejo, 8|

Art, 52.- El Sindico, de preferencia deberd ser Abogado v podra ser remune-
rado con sueldo o dietas a criterio del Concejo. Cuando el Concejo acordare
remunerar al Sindico con sueldo, éste deberd asistir a tempo completo al
desempeio de sus funciones, ™

3, ' Communicar a los Conce

~ las sesiones;

b~ Llevar los libros, expediente

= su archivo y conservarlo org

. adecuadas;

9. Despachar las comunicaciones que emanen

*exactitud un registro de
entreguen;

d Expcdu' de conformidad con la ley, certificaciones de |a

I \Conc.e)o 0 de cualquier otro documento que repose en lo

- Previa autonzacion del Alcalde o quien haga sus veces:

i- Dar cuenta en las sesiones de

~ de o quien presidy el Concejo;

8 : Dirigir el personal v los trabajos de la Secretaria del Conce
% :Aux:lmr a las comisiones designadas por el Concejo v facilit
10 que se les encomiende, '

Los demas que les se

Jjales las convocatorias para que ¢

s ¥ documentos del Conce )
anizado, de acuerdo con las té

del Concejo y
todos los expedientes o documer

todos los asuntos que le orde

0 nalen las leyes, ordenanzas v reglame
; ;.,56"‘ En caso de dusencia o falta del Secretario, el Concejo p
amente, a cualquiera de los Concejales para que desempes

ente; por un perfodo miximo de sesenta dias v gozara de |

fu corresponde al Secretario por el Bempo que dure la susti
S0 no devengard diety »,
CAPITULO IV

DE LOS REGIDORES O CONSEJALES CAPITULO VI
Art, 53~ Corresponde a los Regidores o Concejales; DISPOSICIONES COMUNES
1. Concurrir con voz y voto a 1as sesiones del Concejo;
2. Integrary desempeiar las comisiones para las que fueron designados,
actuando en las mismas con la mayor eficiencia y prontitud y danda
cuenta de su cometido en cada sesién o cuando para ello fueren re

queridos;
3. Las demis que les correspondan por ley, ordenanzas o reglamentos.

- Los miembros del Concejo, Secretario del Concejo, Tes:
dl_u_)r Interno, Directores o Jefes de las distintas dependen
acion Municipal, en el ejercicio de sus funciones responder
por abuso de poder, por accién u omision en la aplicacion d
On de la misma, 1M
%-&._ Los miembros del Concepo cuamnlo desempenen
IIco 0 privado compatible, no podran ser trasladado
)it otro lugar que les impida el ejercicio de
0 estard en la obligacion de concederle per
UCUrTan a La sesion

s empleados publicns que de

algun ca
S Sin su

su funcion edibicia, v
IS0 CON goce de su

CAMTULOV
DEL SECRETARIO MUNICIPAL Y DEL CONSEJO = i
Art. 54~ El Concejo funcionard asistido de un Secretario nombrado por el
mismo de fuera de su seno. Podrd ser removido en cualquier tiempo sin expre-
mon de cansa.

Art. 55~ Son deberes del Secretanio;

) : . conformidad con el inciso anteri
do ’ljcenua.mn motivo de haber sido elegidos parg el cargo de n

i g Ml{r}mmI. tendran derec ho en todo caso, a conservar el ¢
D [ penado antes de haber INICIado su corrrsnnmilinnta verin:
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