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INTRODUCCION

El Manual Descriptor de Puestos y Perfiles de Empleados
Municipales es una herramienta eminentemente
administrativa ocupada por el Concejo Municipal y el
Departamento de Gestion al Talento Humano para contratar
O nombrar cargos municipales. El primero en el caso de las
jefaturas (nivel de direcciéon) y el segundo en el caso de los
demds cargos de los niveles técnicos, administrativos y
operativos.

Ademds de brindar una guia de conftratacion y evaluacion
del personal también brinda un importante insumo para la
creacion de nuevas plazas y la clasificacion de las mismas,
ya que sin este instrumento administrativo seria incierto la
necesidad de nuevos cargos o empleados municipales, ya
que el descriptor muestra la mision, el objetivo para crear un
nuevo puesto de frabajo en la municipalidad asi como las
funciones y mecanismos de verificacion y evaluacion del
Mismo.

Este manual contiene informaciéon suficiente para cada
cargo de nivel de direccion, técnico, administrativo y
operativo de |la municipalidad de llopango y por supuesto,
del perfil del empleado municipal que se necesita para
ocupar el cargo, tomando en cuenta el nivel de estudio, los
conocimientos previos y experiencia requerida. Por lo tanto,
es de suma importancia su elaboracion, aprobacion,
actualizacion periddica vy por supuesto la aplicacion del
mismo.

El presente documento estd integrado por tres partes. La
primera referida a las generalidades, base legal, objetivos y
metodologia. El segundo apartado estd dedicado a la
estructura organizativa municipal, explicar los niveles de los
cargos y la distribucion de los diferentes tipos de cargos en el
Organigrama Municipal. Por Ultimo, se tienen los descriptores
de los siete nivele jerdrquicos municipales, de forma
detallada y ordenada. Los aspectos a resaltar en cada
descriptor son las funciones del cargo y el grado académico
y experiencia requerida para cumplir dichas funciones, entre
otra informacién relevante e informativa para los empleados,
la administracion y por supuesto el Concejo Municipal y ofras
instituciones contraloras de esta Municipalidad.
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ALCALDIA

OBJETIVO GENERAL ILOPANGO

Brindar una herramienta de apoyo para la contratacién de personal idéneo y
certeza juridica a la administracion municipal y a los empleados ya contratados
sobre las funciones de los puestos y el perfil requerido para ocupar los cargos
municipales independientemente del nivel jerdrquico o la categoria del puesto.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Estandarizar la nomenclatura de plazas y puestos de trabajo, equiliborando los
rangos y categorias del personal municipal segun al nivel de funciones vy
responsabilidades entre cargos o puestos similares.

Determinar un pardmetro de medicidn del personal que sea readlista y
verificable con base alas funciones que estos deben de realizar.

Definir habilidades y conocimientos requeridos por nuevos puestos de trabajo
que surjan como resultado de cambios en la estructura

EQUIDAD DE GENERO

Las palabras alcalde, sindico, secretario, tesorero, gerente, registrador, jefe de
departamento, jefe de unidad, asistente, colaborador y otras semejantes
contenidas en la presente ley, que se aplican al género masculino; se entenderdn
comprender y se utilizardn indistintfamente en género masculino o femenino,
segun el género del titular que los desempena o de la persona a la que haga
referencia. Lo anterior, de conformidad a lo establecido en la constitucion,
tratados Internacionales y legislacion secundaria vigente.

BASE LEGAL

Lo establece en el articulo 203, en el inciso 1° la Constitucidon de la Republica que
los municipios serdn autébnomos en lo econdmico, en lo técnico y en lo
administrativo, y se regirdn por un Cdodigo Municipal, que sentard los principios
generales para su organizaciéon, funcionamiento y ejercicio de sus facultades
auténomas.

El articulo 30, numeral 14, del Codigo Municipal establece una de las facultades
otorgadas al Concejo que es velar por la buena marcha del gobierno,
administracién y servicios municipales.

El articulo 30, numeral 4 y 14 del Cédigo Municipal, refieren que son facultades del
Concejo emitir ordenanzas, reglamentos y acuerdos para normar el Gobierno y la
administraciéon Municipal y a la vez debe velar por la buena marcha del gobierno,
administraciéon y servicios municipales.

El articulo 81 de la Ley de la Carrera Administrativa Municipal establece que las
municipalidades, y demds entidades municipales, estdn en la obligacidon de
elaborar y aprobar manuales descriptores de cargos y categorias
correspondientes a cada nivel y de requisitos necesarios para su desempeno;
manuales reguladores del sistema retributivo que contemplen pardmetros para la
fijacion de los salarios, complementos por ascensos de categoria y demds que
fueren necesarios; manuales sobre politicas, planes y programas de capacitacion;
y manuales de evaluacion del desempeno laboral de funcionarios y empleados

El articulo 9de las Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Municipio
de llopango, Departamento de San Salvador, establecen en el numeral 2 que los
conocimientos y habilidades requeridos para cada puesto de frabajo deberdn
estar documentados en el Manual de Organizacion y Descriptor de Puestos.

El articulo 14de las Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Municipio
de llopango, Departamento de San Salvador, definen que el Concejo Municipal,
serd el responsable de delegar autoridad, responsabilidad y relaciones de
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jerarquia alos mandos medios y operativos, por medio de Acuerdos Municipales ALCALDIA
del Manual de Organizacién y Descriptor de Puestos. ILOPANGO

METODOLOGIA
ELABORACION

La elaboracién y diseno de la metodologia empleada para este manual estuvo a
cargo del Departamento de Planificaciéon Estratégica y Estadisticas Municipales,
quien bajo la supervisidon y apoyo logistico de la Direccién General, Subdireccion
General, gerencias de drea vy distintas jefaturas lograron determinar los procesos,
procedimientos y demds actividades y contenido necesario para la creacion del
actual documento.

APROBACION

La aprobacion y modificacion del presente documento es responsabilidad y
facultad del Concejo Municipal al ser la méxima autoridad de este municipio
segun el articulo 24 del Cédigo Municipal.

SOCIABILIZACION

La sociabilizacion del presente manual quedard bajo responsabilidad de la
Direccién General, quien determinard, a la brevedad posible, la metodologia y
procedimiento a seguir para que todos los gerentes, jefes y empleados
administrativos, técnicos y operativos conozcan el descriptor de su puesto y perfil
del ocupante de dicho cargo.

EVALUACION Y ACTUALIZACION

El Manual Descriptor de Puestos y Perfil de Empelados Municipales necesita ser
evaluado periddicamente a fin de ajustarse a las nuevas necesidades y
realidades que se viven en el municipio y al interior de la administracion
municipal.

La evaluacion periddica (al menos una vez cada ano) y las propuestas de
actualizaciones derivadas del andlisis coyuntural y andlisis administrativos y de
personal serdn responsabilidad del Departamento de Planificacion Estratégica y
Estadisticas Municipales, quien al encontrar desfases o puntos de mejora deberd
de presentar a la Direccidon General el diagndstico correspondiente vy las
propuestas de ajustes que sean necesarios ejecutar.

Todo cambio luego de ser analizado deberd de pasar Concejo Municipal para
autorizar al planificador estratégico a que se redlicen las actualizaciones
correspondientes.
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TIPOS DE EMPLEADOS MUNICIPALES

Las categorias de los funcionarios y empleados que existen en la municipalidad
son los siguientes:

Funcionarios de elecciéon popular: Son aquellos cargos que deben ser
electos por medio del voto libre, secreto e igualitario de la mayoria de electores
de llopango y asumen la administracién municipal. Estdn excluidos de la carrera
administra municipal segin lo establece la Ley de la Carrera Administrativa
Municipal.

Empleados con cargos de confianza: Son aquellos servidores publicos
municipales que son tomadores de decisiones, planifican y organizan el trabagj
en el interior de su dependencia y administran 10s recursos que se le brindan. Estos
cargos son nombrados por el Concejo Municipal, por medio de una terna
presentada por el alcalde electo. Segun la Ley de la Carrera Administrativa
Municipal, no fodos son excluidos de la carrera administrativa municipal.
Pertenecen a este nivel: El secretario, el tesorero municipal, auditor interno vy
externo, los directores, subdirectores, gerentes de drea, las jefaturas de
departamento y jefaturas de unidades y otros que determinen la ley.

Empleados de ley de la carrera administrativa municipal: Son aquellos
servidores publicos municipales que no son tomadores de decisiones, fueron
confratados siguiendo el procedimiento que la Ley de la Carrera Administrativa
Municipal establece y por lo tanto estdn regidos por la misma. Ejemplo de ellos
son los cargos de: técnicos, asistentes, auxiliares, colaboradores, agentes del CAM
y todos aquellos cargos que no sean parte del nivel de direccion.

Empleados interinos: Son aquellos servidores publicos municipales que
estdn cubriendo temporalmente un cargo municipal, en cualquiera de los cuatro
niveles, por un plazo no mayor de cuatro meses, pudiendo tener una prérroga de
hasta dos meses. Ellos dejardn dicho cargo una vez el periodo de interinato se
termine o cuando regrese el fitular de la plaza que se cubria.

Empleados en periodo de prueba: Son aquellos aspirantes a servidores
publicos municipales que aun no son parte de la carrera administrativa municipal
y estdn siendo evaluados por un periodo de tres meses por el Departamento de
Gestion del Talento Humano con el apoyo técnico del Departamento de
Planificaciéon Estratégica y Estadisticas Municipales. Si superan las evaluaciones
correspondientes y cumplen el debido proceso al finalizar los tres meses de
prueba, son nombrados de forma permanente en el cargo al cual aplicaron.

Empleados bajo contrato temporal o eventual: Son aquellos servidores
publicos que tienen una relacién contractual con la municipalidad por un periodo
finito o determinado, el cual no puede superar el ano y estdn regidos por el
Codigo de Trabajo en el tiempo que dure el contrato laboral. Ejemplo de estos
son: asesores municipales y confrataciones bajo carpetas técnicas, proyectos o
programas.
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NIVELESDE LOS CARGOS DE LOS EMPLEADOS MUNICIPALES ALCALDIA

. . ., . ILOPANGO
Los niveles que a continuacion se describen son los que la Ley de la Carrera
Administrativa Municipal establece en los articulos comprendidos entre el 5y el 9

de dicha ley.

De nivel de direccién: Son los cargos que forman parte fundamental de la
planificacién y las decisiones estratégicas y son de confianza del alcalde, ya que
fueron propuestos por él ante el Concejo Municipal. Se encuentran en estos los
cargos de directores, los gerentes de dreq, jefaturas de departamentos y jefaturas
de unidades.

De nivel de técnico: Son aquellos cargos contratados para realizar un
trabajo muy especifico dentro de la municipalidad y el cual requiere de mucha
pericia o conocimiento especializado. Por lo cual, para ocupar una plaza técnica
deben de demostrar atestados fidedignos de formacion formal y estudios
avanzados o altamente especializados para la funcién que desempenaran en la
municipalidad.

De nivel de administrativo: Son aquellos cargos que realizan funciones y
procesos administrativos con la finalidad que los cargos de direccién, técnicos y
operativos puedan realizar su trabajo cotidiano. No son parte de la foma de
decision y se caracterizan por poseer conocimientos académicos en registro vy
control de archivo, Office informdatico, redaccion de informes ejecutivos, gestion
de los procesos y procedimientos bdsicos para el debido funcionamiento del
departamento o unidad asignados. En este nivel se incluyen los asistentes vy
auxiliares.

De nivel de operativo: Estos cargos son los que realizan el frabajo territorial
y/o fisico, no son beligerantes en la toma de decisidon, no requieren estudios, ya
que solo reciben instrucciones precisas y realizan sus funciones cotidianas segin su
jefe inmediato lo solicita. Aqui se incluyen los colaboradores, ordenanzas,
tripulantes, mensajeros, motoristas, agentes del CAM, promotores sociales, oficios
varios, entre otros.
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TIPOS DE CARGOS MUNICIPALES DE LA ALCALDIA DE ILOPANGO %éi%h%%
En la Alcaldia Municipal de llopango existen dos tipos de cargos municipales
claramente definidos, los cuales son: nominales y los funcionales.

Por una parte, los cargos nominales son aquellos genéricos que el empleado
municipal obtiene al momento de su contratacién y establece Unicamente el
nivel de cargo. Son los que se toman en cuenta para realizar la inscripcion vy
cualquier tipo de fraslado dentro de la municipalidad.

Este tipo de cargo tiene caracteristicas propias e inherentes a ellas, ddndole
funciones independientemente donde estén destacados.

Dentro de los cargos nominales se encuentran los siguientes cargos: director,
subdirector, gerente, jefe, técnicos, asistentes, auxiliares y colaboradores. Por otro
lado, dependiendo de las funciones parficularidades y la dependencia a la cual
ha sido asignado el empleado, se le adhiere el cargo funcional.

El cargo funcional define el nivel del cargo y contiene la misidon especifica que
cumple dentro de la municipalidad. Las dependencias a las cuales puede ser
asignado se representan a continuacién en el Organigrama General de la
Alcaldia Municipal de llopango aprobado por acuerdo municipal del Concejo en
la sesion del 1 de mayo de 2021.
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ORGANIGRAMA GENERAL DE LA ALCALDIA DE ILOPANGO
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DISTRIBUCION DE CARGOS NOMINALES POR NIVELES FUNCIONALES

NIVELES DE LOS CARGOS MUNICIPALES

NIVEL DE NIVEL TECNICO NIVEL NIVEL OPERATIVO
DIRECCION ADMINISTRATIVO
TECNICO DE GERENCIA
DIRECTOR GENERAL FINANGIERA ASISTENTE AGENTE CAM
TECNICO DE GERENCIA DE
DIRECTOR DEL CAM OPERACIONES AUXILIAR SUPERVISOR
; TECNICO DE GERENCIA DE
GERENTE DE AREA DESARROLLO URBANO COLABORADOR TRIPULANTE
TECNICO DE GERENCIA DE
JEFE DE DEPTO. DESARROLLO SOCIAL COBRADOR

JEFE DE UNIDAD TECNICO DE INFORMATICA COLECTOR
OFICIAL DE TECNICO DE COMUNICACIONES JARDINERO

INFORMACION
TECNICO DE PLANIFICACION
OFICIAL DE ARCHIVO ESTRATEGICA

REGISTRADOR - ‘
TRIBUTARIO TECNICO JURIDICO NOTIFICADOR

REGISTRADOR DEL .
ESTADO FAMILIAR TECNICO UACI ORDENANZA
AUDITOR INTERNO ASESOR TECNICO SUPERVISOR DE OBRA
SECRETARIO . .
MUNICIPAL TECNICO ARCHIVISTA MECANICO AUTOMOTRIZ
TESORERO MUNICIPAL ALBANIL
SUBDIRECTOR
GENERAL FONTANERO
SUBD'RgﬂAOR DEL MECANICO OBRA DE BANCO
SUBJEFE UACI PROMOTOR SOCIAL
PROMOTOR DEPORTIVO
PROMOTOR AMBIENTAL
PROMOTOR EDUCATIVO
DELEGADO MUNICIPAL
ASESOR DE CAMPO
INSPECTOR
AUDITOR FISCAL

COMPOSICION DE NIVELES FUNCIONALES SEGUN EL TIPO DE DEPENDENCIA MUNICIPAL

TIPO DE NIVEL DEL CARGO
DEPENDENCIA DIRECCION | TECNICOS ADMINISTRATIVOS OPERATIVOS
DIRECCION/SUB DIRECTOR/
DIRECCION/ SUBDIRECTOR/ TECNICO ASISTENTE AUXILIAR
STAFF DE APOYO | JEFE DPTO. STAFF
GERENCIAS GERENTE TECNICO ASISTENTE AUXILIAR N/A
DEPARTAMENTOS JEFE DE DPTO. TECNICO ASISTENTE AUXILIAR N/A
UNIDADES JEFE DE UNIDAD TECNICO ASISTENTE AUXILIAR COLABORADOR
PROMOTOR
MECANICO
TRIPULANTE
MOTORISTA
SUPERVISOR
NOTIFICADOR
ORDENANZA
JEFATURA DE .
DEPENDENCIAS DEPARTAMENTO TECNICO ASISTENTE AUXILIAR JARDIN.ERO
ESPECIALES O UNIDAD ALBARIL
ELECTRICISTA
OBRADOR DE
BANCO
INSPECTOR
SUPERVISOR DE
OBRA
AUDITOR FISCAL

MOTORISTA

AGENTE CAM
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CATALOGO DE CARGOS POR NIVELES JERARQUICOS Y FUNCIONALES
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LINEA
JERARQUICA

cOpIGO
DE LA

DEPENDEN
CIA

DEPENDENCIA

coODpIGO
DEL
CARGO

CARGOS NOMINALES
POR DEPENDENCIA

CARGOS FUNCIONALES POR DEPENDENCIA

N° DE
CARGOS

NIVEL DEL CARGO

Concejo
Municipal

10

Sindicatura Municipal

1001

Sindico

Sindico municipal

—_

Funcionario de
Eleccién Popular

1002

Técnico

Técnico Juridico

Nivel Técnico

1003

Asistente Administrativo

Asistente Administrativo

Nivel Administrativo

Concejo
Municipal

Unidad de
Legalizacion de Tierras

1101

Jefe

Jefe de la Unidad de Legalizacion de Tierras

Nivel de Direccion

1102

Técnico

Técnico Juridico

Nivel Técnico

1103

Asistente Administrativo

Asistente administrativo

Nivel Administrativo

1104

Auxiliar

Auxiliar Administrativo

Nivel Administrativo

Concejo
Municipal

Secretaria Municipal

1201

Secretario Municipal

Secretario Municipal

Nivel de Direccion

1202

Asistente Administrativo

Asistente administrativo

Nivel Administrativo

1203

Auxiliar

Auxiliar de recepcién y notificacion

Nivel Administrativo

1204

Auxiliar

Auxiliar de Actas y Acuerdos Municipales

R [ (RN U (R i pa— - NS

Nivel Administrativo

Concejo
Municipal

Unidad de Gestion
Documental y Archivo

1301

Jefe

Jefe de la unidad de Gestion Documental y
Archivo

—_

Nivel de Direccion

1302

Técnico

Técnico Archivista

Nivel Técnico

1303

Asistente Administrativo

Asistente Administrativo

Nivel Administrativo

1304

Auxiliar

Auxiliar de la Unidad de Gestidn
Documental y Archivo

Nivel Administrativo

1305

Colaborador

Colaborador de Archivo Municipal

Nivel Operativo

Concejo
Municipal

Auditoria Interna

1401

Jefe

Auditor Interno

Nivel de Direccion

1402

Asistente Administrativo

Asistente Administrativo

Nivel Administrativo

1403

Auxiliar

Auxiliar en Auditoria

Nivel Administrativo

Concejo
Municipal

Unidad de Acceso a
la Informacion Publica

1501

Jefe

Jefe de Unidad de Acceso a la Informacion
PUblica

Nivel de Direccion

1502

Técnico

Técnico de Acceso a la Informacion PUblica

Nivel Técnico

1503

Asistente Administrativo

Asistente Administrativo

Nivel Administrativo

1504

Auxiliar

Auxiliar de la Unidad de Acceso ala
Informacién PUblica

Nivel Administrativo

Concejo
Municipal

Departamento
Juridico Municipal

1601

Jefe

Jefe del Departamento Juridico Municipal

Nivel de Direccion

1602

Técnico

Técnico Juridico

Nivel Técnico
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1603

Asistente Administrativo

Asistente Administrativo

Nivel Administrativo

Concejo
Municipal

Unidad de Cobro
Judicial

1701

Jefe

Jefe de Unidad de Cobro judicial

Nivel de Direccion

1702

Técnico

Técnico Juridico

Nivel Técnico

1703

Asistente Administrativo

Asistente Administrativo

Nivel Administrativo

Concejo
Municipal

Unidad
Contravencional y
Resolucion de
Conflictos

1801

Jefe

Jefe de Unidad Contravencional y
Resolucion de Conflictos

Nivel de Direccion

1802

Técnico

Técnico Juridico

Nivel Técnico

1803

Asistente Administrativo

Asistente Administrativo

Nivel Administrativo

1804

Auxiliar

Auxiliar de la Unidad Contravencional y
Resolucion de Conflictos

Nivel Administrativo

1805

Colaborador

Inspector

Nivel Operativo

1804

Colaborador

Notificador

Nivel Operativo

Despacho
Municipal

Despacho Municipal

2001

Alcalde Municipal

Alcalde municipal

Funcionario de
Eleccién Popular

2002

Asistente Administrativo

Asistente Administrativo

Nivel Administrativo

2003

Auxiliar

Auxiliar de Despacho Municipal

Nivel Administrativo

Despacho
Municipal

Cuerpo de Agentes
Municipales

2101

Director CAM

Director del CAM

Nivel de direccién

2102

Sub Director CAM

Sub Director del CAM

Nivel de direccidon

2103

Asistente Administrativo

Asistente Administrativo

Nivel Administrativo

2104

Colaborador

Agente Municipal

Nivel Operativo

Despacho
Municipal

Departamento de
Comunicaciones,

Relaciones Publicas y

Protocolo

2201

Jefe

Jefe del Departamento de
Comunicaciones, Relaciones Pdblicas y
Protocolo

Nivel de Direccion

Técnico

Técnico del Departamento de
Comunicaciones, , Relaciones Publicas y
Protocolo

Asistente Administrativo

Asistente Administrativo

Nivel Administrativo

Colaborador

Asistente de Protocolo y Logistica

Nivel Operativo

Colaborador

Fotdgrafo Institucional

Nivel Operativo

Colaborador

Productor Audiovisual

Nivel Operativo

Colaborador

Community Manager

Nivel Administrativo

Colaborador

Auxiliar

Nivel Administrativo

Auxiliar

Auxiliar de Community Manager

Nivel Administrativo

Colaborador

Colaborador de Comunicacioén Institucional

Nivel Administrativo

Colaborador

Camardgrafo y Editor

Nivel Operativo

Colaborador

Disefiador Grdfico

Nivel Operativo

Colaborador

Editor de Notas

Nivel Operativo

Colaborador

Fotégrafo y Editor

Nivel Operativo
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Colaborador

Camardgrafo

Nivel Operativo

Despacho
Municipal

Unidad de Medio
Ambiente

2301

Jefe

Jefe de la Unidad de Medio Ambiente

Nivel de Direccion

2302

Técnico

Técnico de la Unidad de Medio Ambiente

Nivel Técnico

2303

Asistente Administrativo

Asistente Administrativo

Nivel Administrativo

2304

Colaborador

Encargado de Vivero

Nivel Técnico

Despacho
Municipal

Unidad Casa de
Valores

2401

Jefe

Jefe de la Unidad Casa de Valores

Nivel de Direccion

2402

Técnico

Técnico de la Unidad Casa de Valores

Nivel Técnico

2403

Asistente Administrativo

Asistente Administrativo

Nivel Administrativo

2404

Colaborador

Colaborador de la Unidad Casa de Valores

Nivel Operativo

Direccion
General

Direccion General

3001

Director General

Director General

Nivel de Direccion

3002

Asistente Administrativa

Asistente Administrativo

Nivel Administrativo

Direccion
General

Sub Direcciéon General

3101

Sub Director General

Sub Director General

Nivel de Direccion

3102

Asistente Administrativo

Asistente Administrativo

Nivel Administrativo

Direccion
General

Departamento de
Planificacion
Estratégicay

Estadisticas
Municipales

3301

Jefe

Planificador Estratégico

Nivel de Direccidn

3302

Técnico

Técnico en Planificacién Estratégica

Nivel Técnico

3303

Asistente Administrativo

Asistente Administrativo

Nivel Administrativo

3304

Auxiliar

Auxiliar Administrativo

Nivel Administrativo

Direccidn
General

Departamento de
Gestion del Talento
Humano

3501

Jefe

Jefe del Departamento de Gestion del
Talento Humano

Nivel de Direccion

3502

Técnico

Técnico Juridico

Nivel Técnico

3503

Técnico

Técnico del Departamento de Gestidn del
Talento Humano

Nivel Técnico

3504

Asistente Administrativo

Asistente Administrativo

Nivel Administrativo

3505

Auxiliar

Auxiliar Administrativo

Nivel Administrativo

3506

Auxiliar

Encargada de Planillas

Nivel Administrativo

3507

Auxiliar

Auxiliar de Control de Asistencia y Permisos

Nivel Administrativo

Direccion
General

Unidad de
Adquisiciones

3501

Jefe

Jefe UACI

Nivel de Direccion

3502

Sub Jefe

Sub Jefe UACI

Nivel de Direccion

3503

Técnico

Técnico Juridico

Nivel Técnico

3504

Técnico

Técnico de UACI

Nivel Técnico

3505

Asistente Administrativo

Asistente Administrativo

Nivel Administrativo

3506

Auxiliar

Auxiliar Administrativo

Nivel Administrativo

Direccion
General

Departamento de
Tecnologia
Informdtica

3601

Jefe

Jefe del Departamento de Tecnologia
Informdtica

Nivel de Direccion

3602

Asistente Administrativo

Asistente Administrativo

Nivel Técnico

3603

Técnico

Técnico Operador Andlista

Nivel Técnico

3604

Técnico

Técnico en Redes y Seguridad

Nivel Técnico

3605

Técnico

Técnico en Soporte y Mantenimiento

Nivel Técnico
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Auxiliar

Auxiliar Administrativo

Direccidn
General

Departamento del
Registro del Estado
Familiar

Jefe

Registrador del Estado Familiar

Nivel de Direccion

Técnico

Técnico del Departamento del Registro del
Estado Familiar

Nivel Técnico

Asistente Administrativo

Asistente Administrativo

Nivel Administrativo

Auxiliar

Auxiliar

Nivel Administrativo

Colaborador

Colaborador

Nivel Operativo

Direccion
General

Almacén Municipal

Jefe

Jefe del Aimacén Municipal

Nivel de Direccion

Asistente Administrativo

Asistente Administrativo

Nivel Administrativo

Auxiliar

Auxiliar del Aimacén Municipal

Nivel Administrativo

Direccion
General

Unidad de Activo Fijo

Jefe

Jefe de la Unidad de Activo Fijo

Nivel de Direccion

Asistente Administrativo

Asistente Administrativo

Nivel administrativo

Direccion
General

Departamento de
Comercio e
Inversiones

Jefe

Jefe del Depto. De Comercio e Inversiones

Nivel de Direccion

Asistente Administrativo

Asistente Administrativo

Nivel administrativo

Direccion
General

Unidad de Innovacion
y Formulacién de
Proyectos

Jefe

Jefe de la Unidad y Formulacién de
Proyectos

Nivel de Direccion

Técnico

Técnico en Innovacion

Nivel Técnico

Asistente Administrativo

Asistente Administrativo

Nivel Administrativo

Auxiliar

Auxiliar Administrativo

Nivel Administrativo

Gerencia
Financiera

Gerencia Financiera

Gerente

Gerente Financiero

Nivel de Direccion

Técnico

Técnico de Gerencia Financiera

Nivel Administrativo

Asistente Administrativo

Asistente Administrativo

Nivel Administrativo

Gerencia
Financiera

Ventanilla Unica

Jefe

Jefe de Ventanilla Unica

Nivel de direccion

Auxiliar

Auxiliar de Ventanilla Unica

Nivel Administrativo

Gerencia
Financiera

Departamento de
Contabilidad

Jefe

Jefe del Departamento de Contabilidad

Nivel de direcciéon

Asistente Administrativo

Asistente Administrativo

Nivel Administrativo

Auxiliar

Auxiliar Contable

Nivel Administrativo

Gerencia
Financiera

Unidad de
Presupuesto

Jefe

Jefe de la Unida de Presupuesto

Nivel Administrativo

Colaborador

Colaborador de la Unidad de Presupuesto

Nivel Operativo

Gerencia
Financiera

Registro Tributario

Jefe

Jefe de Registro Tributario

Nivel de direccion

Técnico

Técnico del Registro Tributario

Nivel Técnico

Asistente Administrativo

Asistente Administrativo

Nivel Administrativo

Auxiliar

Auxiliar Administrativo

Nivel Administrativo

Colaborador

Inspector de Inmuebles

Nivel Operativo

Colaborador

Inspector de Empresas

Nivel Operativo

Gerencia
Financiera

Departamento de
Cuentas Corrientes

Jefe

Jefe

Nivel de Direccion

Asistente Administrativo

Asistente Administrativo

Nivel Administrativo
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4503

Auxiliar

Auxiliar Administrativo

Nivel Administrativo
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4504

Colaborador

Notificador

Nivel operativo

[OPANGO

Gerencia
Financiera

Unidad de Gestion de
Mora Tributaria

4601

Jefe

Jefe de la Unidad de Gestidon de Mora
Tributaria

Nivel de direccion

4602

Asistente Administrativo

Asistente Administrativo

Nivel Administrativo

4603

Auxiliar

Auxiliar de la Unidad de Gestidn de Mora
Tributaria

Nivel Administrativo

4604

Colaborador

Mensajero

Nivel Operativo

Gerencia
Financiera

Tesoreria Municipal

4701

Jefe

Tesorero Municipal

Nivel de direccion

4702

Asistente Administrativo

Asistente Administrativo

Nivel Administrativo

4703

Auxiliar

Auxiliar Administrativo de Tesoreria Municipal

Nivel Administrativo

Gerencia de
Operaciones

Gerencia de
Operaciones

5001

Gerente

Gerente de Operaciones

Nivel de Direccion

5002

Técnico

Técnico de Logistica

Nivel Técnico

5003

Asistente Administrativo

Asistente administrativo

Nivel Administrativo

5004

Auxiliar

Auxiliar Administrativo

Nivel operativo

Gerencia de
Operaciones

Departamento de
Mercados Municipales

5101

Jefe

Jefe de Mercados Municipales

Nivel de Direccion

5102

Asistente Administrativo

Asistente Administrativo

Nivel Administrativo

5103

Auxiliar

Auxiliar Administrativo

Nivel Administrativo

5104

Auxiliar

Administrador de Mercados

Nivel Administrativo

5105

Colaborador

Colector

Nivel Operativo

5106

Colaborador

Colaborador de Mercados Municipales

Nivel Operativo

Gerencia de
Operaciones

Departamento de
Desechos Sdlidos

5201

Jefe

Jefe de Desechos Solidos

Nivel de Direccion

5202

Asistente Administrativo

Asistente Administrativo

Nivel Administrativo

5203

Auxiliar

Auxiliar Administrativo

Nivel Administrativo

5203

Colaborador

Motorista de Camidn Recolector

Nivel Operativo

5204

Colaborador

Tripulantes

Nivel Administrativo

5205

Colaborador

Personal de Aseo de Calles

Nivel Operativo

5205

Colaborador

Supervisor

Nivel Operativo

Gerencia de
Operaciones

Unidad de
Cementerios
Municipales

5301

Jefe

Jefe de la Unidad de Cementerios
Municipales

Nivel de Direccion

5302

Colaborador

Asistencia a Jefatura

Nivel Operativo

5303

Colaborador

Inspector

Nivel operativo

Gerencia de
Operaciones

Taller Municipal

5401

Jefe

Jefe del Taller Municipal

Nivel de direccion

5402

Asistente Administrativo

Asistente Administrativo

Nivel Administrativo

5403

Colaborador

Mecdnico

Nivel Operativo

5404

Colaborador

Auxiliar de Mecdnico

Nivel Operativo

Gerencia de

Gerencia de

6001

Gerente

Gerente de Desarrollo Urbano

Nivel de direccion
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Desarrollo Urbano

Desarrollo Urbano

6002

Técnico

Técnico de Gerencia de Desarrollo Urbano

Nivel Técnico
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6003

Técnico

Técnico Formulador y Disenador de
Proyectos de Inversion y Obras

Nivel Técnico

6004

Técnico

Supervisor de Obra

Nivel Técnico

6005

Asistente Administrativo

Asistente Administrativo

Nivel Administrativo

6006

Auxiliar

Auxiliar Administrativo

Nivel Administrativo

6007

Colaborador

Coordinador de Bodegas

Nivel Operativo

Gerencia de
Desarrollo Urbano

Departamento de
Proteccién Civil

6101

Jefe

Jefe del Departamento de Proteccién Civil

Nivel de direccion

6102

Asistente Administrativo

Asistente Administrativo

Nivel Administrativo

6103

Auxiliar

Auxiliar Administrativo

Nivel Administrativo

6104

Colaborador

Colaborador del Departamento de
Proteccién Civil

Nivel Administrativo

Gerencia de
Desarrollo Urbano

Departamento de
Infraestructura

6201

Jefe

Jefe del Departamento de Infraestructura

Nivel de direccion

6202

Técnico

Técnico en Arquitectura y Supervision

Nivel Técnico

6203

Asistente Administrativo

Asistente Administrativo

Nivel Administrativo

6204

Colaborador

Colaborador de Infraestructura

Nivel Operativo

6205

Colaborador

Mecdénico de Obray Banco

Nivel Operativo

6206

Colaborador

Topodgrafo

Nivel Operativo

Gerencia de
Desarrollo Urbano

Unidad de
Mantenimiento Vial

6301

Jefe

Jefe de la Unidad de Mantenimiento Vial

Nivel de direcciéon

6302

Asistente Administrativo

Asistente Administrativo

Nivel Administrativo

6303

Auxiliar

Auxiliar de la Unidad de Mantenimiento Vial

Nivel Administrativo

6304

Colaborador

Colaborador de la Unidad de
Mantenimiento Vial

Nivel Operativo

6305

Colaborador

Albanil

Nivel Operativo

Gerencia de
Desarrollo Urbano

Departamento de
Servicios Internos

6401

Jefe

Jefe del Departamento de Servicios Internos

Nivel de direccion

6402

Asistente Administrativo

Asistente Administrativo

Nivel Administrativo

6403

Colaborador

Supervisor de Ordenanzas

Nivel Operativo

6404

Colaborador

Ordenanza

Nivel Operativo

6405

Colaborador

Colaborador del Departamento de Servicios
Internos

Nivel Administrativo

Gerencia de
Desarrollo Urbano

Unidad de
Mantenimiento
Municipal

6501

Jefe

Jefe de la Unidad de Mantenimiento
Municipal

Nivel de Direccion

6502

Auxiliar

Asistente de Mantenimiento

Nivel Administrativo

6503

Colaborador

Carpintero

Nivel operativo

6504

Colaborador

Fontanero

Nivel operativo

6505

Colaborador

Mecdnico de Obray Banco

Nivel operativo

6506

Colaborador

Pintor

Nivel operativo
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6507

Colaborador

Albanil

Nivel operativo

6508

Colaborador

Colaborador

Nivel operativo

Gerencia de
Desarrollo Urbano

Departamento de
Transporte Municipal

6601

Jefe

Jefe del Departamento de Transporte
Municipal

Nivel de direccion

6602

Asistente Administrativo

Asistente Administrativo

Nivel Administrativo

6603

Auxiliar

Auxiliar Administrativo

Nivel Administrativo

6604

Colaborador

Motorista

Nivel Operativo

6605

Colaborador

Operador de Equipo

Nivel Operativo

Gerencia de
Desarrollo Urbano

Unidad de Alumbrado
Publico

6701

Jefe

Jefe de la Unidad de Alumbrado Publico

Nivel de direccion

6702

Técnico

Técnico de la Unidad de Alumbrado PUblico

Nivel Técnico

6703

Asistente Administrativo

Asistente Administrativo

Nivel Administrativo

6704

Auxiliar

Auxiliar Administrativo

Nivel Administrativo

6705

Colaborador

Electricista

Nivel Operativo

6706

Colaborador

Auxiliar de Electricista

Nivel Operativo

6707

Colaborador

Colaborador de la Unidad de Alumbrado
PUblico

Nivel Operativo

6708

Colaborador

Motorista

Nivel Operativo

6709

Colaborador

Mecdnico de Obra de Banco

Nivel Operativo

6710

Colaborador

Colaborador de Oficios Varios

Nivel Operativo

6711

Colaborador

Encargado de Bodega de Alumbrado
PUblico

Nivel Operativo

Gerencia de
Desarrollo Urbano

Unidad de Parques y
Areas Verde

6801

Jefe

Jefe de Parques y Zonas Verdes

Nivel de direccion

6802

Asistente Administrativo

Asistente Administrativo

Nivel Administrativo

6803

Auxiliar

Auxiliar Administrativo

Nivel Administrativo

6804

Colaborador

Jardinero

Nivel Operativo

Gerencia de
Desarrollo
Econdmico

Gerencia de
Desarrollo Econdmico

7001

Gerente

Gerente de Desarrollo Econdémico

Nivel de Direccion

7002

Técnico

Técnico de la Gerencia de Desarrollo
Econémico

Nivel Técnico

703

Asistente Administrativo

Asistente Administrativo

Nivel Administrativo

7004

Auxiliar

Auxiliar Administrativo

Nivel Administrativo

Gerencia de
Desarrollo
Econdmico

Unidad de Enlace
Empresarial

7101

Jefe

Jefe de la Unidad de Enlace Empresarial

Nivel de direccidon

7102

Asistente Administrativo

Asistente Administrativo

Nivel Administrativo

7103

Auxiliar

Auxiliar Administrativo

Nivel Administrativo

7104

Colaborador

Colaborador de la Unidad de Enlace
Empresarial

Nivel Operativo
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Gerencia de
Desarrollo
Econdmico

Unidad de Turismo

7201

Jefe

Jefe de la Unidad de Turismo

Nivel de direcciéon

ALCALDIA

7202

Técnico

Técnico de la Unidad de Turismo

Nivel Técnico

[OPANGO

7203

Asistente Administrativo

Asistente Administrativo

Nivel Administrativo

7204

Colaborador

Colaborador de Turismo

Nivel Operativo

Gerencia de
Desarrollo
Econdmico

Unidad de Talento
Humanoy
Oportunidades

7301

Jefe

Jefe de Unidad de Talento Humano y
Oportunidades

Nivel de direccidon

7302

Asistente Administrativo

Asistente Administrativo

Nivel Administrativo

7303

Colaborador

Colaborador de la Unidad de Talento
Humano y Oportunidades

Nivel Operativo

Gerencia de
Desarrollo Social

Gerencia de
Desarrollo Social

8001

Gerente

Gerente de Desarrollo Social

Nivel de direccion

8002

Técnico

Técnico de la Gerencia de Desarrollo Social

Nivel Técnico

8003

Asistente Administrativo

Asistente Administrativo

Nivel Administrativo

Gerencia de
Desarrollo Social

Departamento de
Participacion
Ciudadana

8101

Jefe

Jefe del Departamento de Participacion
Ciudadana

Nivel de direcciéon

8102

Asistente Administrativo

Asistente Administrativo

Nivel Administrativo

8103

Auxiliar

Auxiliar Administrativo

Nivel Operativo

8104

Colaborador

Delegado Municipal

Nivel Operativo

8105

Técnico

Técnico en Gestion de Proyectos

Nivel Técnico

Gerencia de
Desarrollo Social

Unidad de Salud
Preventiva

8201

Jefe

Jefe de la Unidad de Salud Preventiva

Nivel de direcciéon

8202

Técnico

Técnico de la Unidad de Salud Preventiva

Nivel Técnico

8203

Asistente Administrativo

Asistente Administrativo

Nivel Administrativo

8204

Colaborador

Colaborador de la Unidad de Salud
Preventiva

Nivel Operativo

Gerencia de
Desarrollo Social

Unidad Clinica
Psicolégica

8301

Jefe

Jefe de la Unidad Clinica Psicoldgica
Municipal

Nivel de direcciéon

8302

Asistente Administrativo

Asistente Administrativo

Nivel Administrativo

8303

Auxiliar Administrativo

Auxiliar Administrativo

Nivel Administrativo

Colaborador

Colaborador de la Clinica Psicolégica
Municipal

Nivel Operativo

Gerencia de
Desarrollo Sociall

Unidad de Ninez y
Adolescencia

Jefe

Jefe de la Unidad de Ninez y Adolescencia

Nivel de direccion

Técnico

Técnico de Ila Unidad de Ninez vy
Adolescencia

Nivel Técnico

Asistente Administrativo

Asistente Administrativo

Nivel Administrativo

Colaborador

Colaborador de la Unidad de Ninez y
Adolescencia

Nivel Administrativo

Gerencia de
Desarrollo Sociall

Unidad de Juventud

Jefe

Jefe de la Unidad de Juventud

Nivel de direcciéon

Técnico

Técnico de la Unidad de Juventud

Nivel Técnico

Asistente Administrativo

Asistente Administrativo

Nivel Administrativo

Colaborador

Promotor de Juventud

Nivel Operativo

Colaborador

Profesor de Natacién

Nivel Operativo
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Gerencia de
Desarrollo Social

Unidad de Deportes y
Recreacion

8601

Jefe

Jefe de la Unidad de Deportes y Recreacion

Nivel de direccion

8602

Técnico

Técnico de la Unidad de Deportes y
Recreacion

Nivel Técnico

8603

Asistente Administrativo

Asistente Administrativo

Nivel Administrativo

8604

Auxiliar

Auxiliar Administrativo

Nivel Administrativo

8605

Colaborador

Profesor Deportivo de la Unidad de
Deportes y Recreaciéon

Nivel Operativo

Gerencia de
Desarrollo Social

Unidad de Género

8701

Jefe

Jefe de la Unidad de Género

Nivel de direccion

8702

Asistente Administrativo

Asistente Administrativo

Nivel Administrativo

8703

Auxiliar

Auxiliar Administrativo

Nivel Administrativo

8704

Colaborador

Colaborador de la Unidad de Género

Nivel Operativo

Gerencia de
Desarrollo Social

Unidad de Arte y
Cultura

8801

Jefe

Jefe de la Unidad de Arte y Cultura

Nivel de direccion

8802

Técnico

Técnico de la Unidad de Arte y Cultura

Nivel Técnico

8803

Asistente Administrativo

Asistente Administrativo

Nivel Administrativo

8804

Auxiliar

Auxiliar Administrativo

Nivel Administrativo

8805

Colaborador

Colaborador

Nivel Operativo

Gerencia de
Cooperacién
Descentralizada

Gerencia de
Cooperacion
Descentralizada

2001

Gerente

Gerente

Nivel de direcciéon

92002

Técnico

Técnico de la Gerencia de Cooperaciéon
Descentralizada para el Desarrollo

Nivel Técnico

92003

Asistente Administrativo

Asistente Administrativo

Nivel Administrativo

2004

Auxiliar

Auxiliar Administrativo

Nivel Administrativo

Gerencia de
Cooperacioén
Descentralizada

Departamento de RSE

2101

Jefe

Jefe del Departamento de RSE

Nivel de direcciéon

2102

Técnico

Técnico de RSE

Nivel Técnico

2103

Asistente Administrativo

Asistente Administrativo

Nivel Administrativo

2104

Auxiliar

Auxiliar Administrativo

Nivel Administrativo

Gerencia de
Cooperacioén
Descentralizada

Departamento de
Cooperaciéon
Gubernamental

9201

Jefe

Jefe del Departamento de Cooperacion

Nivel de direcciéon

9202

Técnico

Técnico de Cooperacion Gubernamental

Nivel Técnico

9203

Asistente Administrativo

Asistente Administrativo

Nivel Administrativo

9204

Auxiliar

Auxiliar Administrativo

Nivel Administrativo

Gerencia de
Cooperacioén
Descentralizada

Depto. de
Cooperaciéon
Internacional

2301

Jefe

Jefe del Departamento de Cooperacion
Internacional

Nivel de Direccion

92302

Técnico

Técnico de Cooperacion Gubernamental

Nivel Técnico

2303

Asistente Administrativo

Asistente Administrativo

Nivel Administrativo

9304

Auxiliar

Auxiliar Administrativo

Nivel Administrativo

o 2~
7, BN 1) N
@
o
Lo
ALCALDIA
L OPANGO




MANUAL DESCRIPTOR DE CARGQOS Y PERFILES DE EMPELADOS MUNICIPALES 2021

DESCRIPTOR DEL CARGO Y PERFIL DEL PUESTO

Contiene y explica la mision y el perfil del ocupante de cada cargo en esta
Municipalidad y se compone en dos partes. La primera, referida a las
generalidades y razén de ser del cargo; y la segunda etapa estdn orientadas al
perfil del empleado que cubrird esa plaza. El contenido de la ficha del descriptor
de cada cargo municipal y el perfil del empleado es el siguiente:

Nombre de la dependencia: Muestra el lugar donde estd destacado o ubicado
dentro del organigrama Municipal.

Nivel del cargo: Expresa el nivel del cargo: Este puede ser: Direccion, Técnico,
Administrativo, Operativo, segun sean las funciones y responsabilidades de la
plaza.

Nombramiento y Tipo de nombramiento: el nombramiento es el nombre del cargo
nominal y es de Ley de Carrera Administrativa Municipal, cargo de confianza o
bajo contfrato temporal.

Naturaleza de la funcidén: Refleja si el cargo es creado con base a una ley, una
normativa interna municipal o por operacionabilidad, es decir, facilidad para
realizar las funciones mds dgiimente.

Linea Jerdrquica: Expresa el nombre de la mdxima autoridad o Gerencia a la que
pertenece.

Jefe Inmediato del cargo: Es el nombre del Jefe de la dependencia donde estd
asignado, o en su efecto de quien recibe las érdenes diarias.

Jefe Mediato: Es el nombre del Jefe del jefe inmediato o empleado, del cual el
cargo recibe las ordenes diariamente.

Nombres de los Cargos bajo su mando: Representa los cargos que dirige o da
érdenes cotidianamente.

Mision Principal del Cargo: Es el motivo por el cual se cred la plaza y expresa la
funcidn municipal que debe de realizar diariamente.

Objetivo principal del Cargo: Es lo que persigue obtenerse del cargo una vez se
cumpla la mision y actividades fundamentales del cargo en mencion.

Actividades especificas y generales al cargo: Son todas aquellas actividades,
procesos o procedimientos que readliza para el logro del objetivo general.
Mecanismos de control y verificacién al cargo: Expresa la forma en que es
evaluado por sus superiores y rinde explicaciones o presenta su trabajo diario.
Nivel Académico del ocupante del Cargo: Es el nivel académico minimo que se
requiere para que un empleado cubra u ocupe esa plaza.

Experiencia requerida para ocupar el cargo: Es la cantidad de anos que un
empleado debe de tener acumulado en puestos afines o similares para poder
optar al cargo en mencion.

Estudios previos y/o especializados necesarios para ocupar el cargo: Refleja
estudios o requisitos académicos extras que debe de tener el ocupante del cargo
en mencion para optar.

Caracteristicas personales idéneas del ocupante del cargo: Son las cualidades,
actitudes y aptitudes que el empleado debe de tener para cumplir
satisfactoriamente la mision y el objetivo principal del cargo en mencion.
Restricciones: Este apartado estd destinado en el caso de que existan ciertos
impedimentos legales y restricciones especiales de cardcter ético y juridico para
la plaza.

Oftros: Este espacio estd considerado para colocar ofro requisito importante para
la plaza. Tal como disponibilidad de horario o alguna capacidad fisica en
particular.




MANUAL DESCRIPTOR DE CARGQOS Y PERFILES DE EMPELADOS MUNICIPALES 2021

1. DESCRIPTORES LINEA JERARQUICA: CONCEJO MUNICIPAL

10-01 DESCRIPCION DEL CARGO: SINDICO MUNICIPAL

Nombre de la Dependencia a la que pertenece: | SINDICATURA MUNICIPAL

Nivel del cargo: ELECCION POPULAR Nombramiento y Tipo de nombramiento:

SINDICO MUNICIPAL / ELECCION POPULAR.

Naturaleza de la funcion

POR LEY

Linea Jerdrquica

CONCEJO MUNICIPAL

Jefe Mediato

NINGUNO

Jefe Inmediato del cargo

CONCEJO MUNICIPAL

Cargos en la dependencia

1 Detalle:

Cargos bajo su mando.

3 Nombre del cargo subalterno;
2 Asistente Administrativo; 1 Técnico Juridico

Mision Principal del
Cargo

Mantener o resguardar el debido proceso y legitimidad de la municipalidad.

Objetivo principal del
Cargo

Velar por el cumplimiento de la legalidad en el ejercicio de la administraciéon municipal y los intereses
judiciales y extrajudiciales de la municipalidad.

Actividades
especificas y generales
al cargo

e Ejercer la procuracion en los asuntos propios del municipio en defensa de los bienes y de los intereses
del municipio, en relacién de bienes, derechos y obligaciones.

e Velar por el estricto cumplimiento de las ordenanzas, reglamentos y acuerdos emitidos por el concejo
gue se ajusten a las prescripciones legales.

e Emitir dictamen en forma razonada y oportuna en los asuntos que el Concejo Municipal le solicite.

e Examinar y fiscalizar las cuentas municipales, proponiendo al concejo las medidas que tiendan a evitar
inversiones ilegales, indebidas o abusos en el manejo de los recursos.

e Asesorar al Concejo Municipal y al alcalde.

e Velar por el estricto cumplimiento del Cédigo Municipal, ordenanzas reglamentos, acuerdos del
Concejo Municipal y otras leyes que le competan.

¢ Revisar, firmar o dar visto bueno a toda la documentacion elaborada por su dependencia.

o Utilizar, revisar y administrar eficientemente el correo electrénico como medio de comunicacién oficial

e Asistir a reuniones y apoyar a otras dependencias cuando se le solicite.

¢ Disefiar planes de mejoras y propuestas de eficiencia y transparencia para el mejor funcionamiento de
las dependencias.

e Supervisar y crear los mecanismos de resguardo de los bienes, insumos e instrumentos asignados a su
dependencia.

e Generar las condiciones necesarias para que se lleve un registro y archivo de la documentacién
producida o en custodia para el logro de los objetivos.

e Garantizar que se disefien y actualicen los procesos y procedimientos de su dependencia por medio de
descriptores de puestos, presupuestos, flujogramas y otros instrumentos necesarios.

e Garantizar la armonizacién y presentacién del presupuesto, Plan Anual recompras y POA de su
dependencia en tiempo y forma, segun lineamientos de las autoridades competentes.

e Supervisidén y presentacion de la memoria de labores anual de su dependencia y el informe de
rendicidén de cuentas de los gastos realizados para el logro de su objetivo por su dependencia.

e Capacitar, evaluar y presentar trimestralmente el logro de los objetivos de los empleados dentro de su
dependencia.

e Cumplir y generar mecanismos para cumplir el reglamento internos de trabajo y demas leyes vigentes

e Todas las demas tareas que las leyes, normativa interna o Concejo Municipal establezcan por escrito y
dentro del objetivo de la Dependencia.

Mecanismos de control y
verificaciéon al cargo

Presentacion de informes de reuniones de trabajo y comisiones municipales, presentacion de informes o
dictdmenes mensuales de cumplimiento de tareas al Concejo Municipal junto a estadisticas de su
dependencia.

10-01

DESCRIPCION DEL PERFIL PARA EL CARGO: SINDICO MUNICIPAL

Nivel académico del ocupante del cargo: De preferencia estudiante o graduado en la carrera de ciencias juridicas.

Experiencia requerida para ocupar el cargo: Ninguna.

Estudios previos y/o especializados necesarios | De preferencia conocimiento sobre procesos administrativos municipales y leyes

para ocupar el cargo:

de la republica afines al que hacer de la Alcaldia.

Caracteristicas personales idoneas del ocupante | Liderazgo, facilidad de trabajar en equipo, excelente oratoria y redaccidn, alta

del cargo:

ética profesional, con espiritu de servicio, pro actividad, eficaz y eficiente.

Restricciones :

Otros:
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10-02 DESCRIPCION DEL CARGO: TECNICO JURIDICO DE SINDICATURA

Nombre de la Dependencia a la que pertenece:

SINDICATURA MUNICIPAL

Nivel del cargo: TECNICO

Nombramiento y Tipo de nombramiento:
TECNICO JURIDICO / LEY DE CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL.

Naturaleza de la funcion

POR OPERACIONABILIDAD

Linea Jerdrquica

CONCEJO MUNICIPAL

Jefe Mediato

CONCEJO EN PLENO

Jefe Inmediato del cargo

SINDICO MUNICIPAL

Cargos en la dependencia

1 Detalle:

Cargos bajo su mando (interno)

0 Nombre del cargo subalterno: NINGUNO

Mision Principal del Cargo.

Colaborar con el Sindico Municipal en el cumplimiento de sus funciones juridicas y técnicas.

Objetivo principal del Cargo

Mantener en orden y al dia todos los procesos legales de orden administrativo y judicial
asignado Sindicatura.

Actividades
especificas y generales al cargo

o Dar soporte técnico en materia legal al SINDICO

o Digitar informes, dictamines y demas documentacion juridica a peticién del Sindico
Municipal.

e Revisar y avalar los documentos que ya pueden proceder a firma del Sindico Municipal.

e Redactar y asegurar la entrega de documentos oficiales y demas documentacién juridica
de diferentes dependencias e instancias.

o Realizar diligencias propiamente de su dependencia en otras instituciones publicas,
privadas y organismos nacionales e internacionales.

e Ayudar a Coordinar y supervisar el trabajo del jefe de legalizacidn de tierras.

e Colaborar con las demas funciones asignadas a la Dependencia o al Sindico Municipal

Mecanismos de control y verificacion
al cargo

Revision de Informes y dictdmenes juridicos, resoluciones juridicas y demas documentos
elaborados, asi como el monitoreo constante y el control de asistencia.

10-02

DESCRIPCION DEL PERFIL PARA EL CARGO: TECNICO DE SINDICATURA

Nivel académico del ocupante del cargo:

Abogado de la Republica. De preferencia Notario.

Experiencia requerida para ocupar el
cargo:

Experiencia comprobada de al menos un afio en puestos similares o afines.

Estudios previos y/o especializados
necesarios para ocupar el cargo:

Conocimientos de paquetes office intermedio, derecho administrativo leyes de la
republica afines al que hacer Municipal, Conocimientos de contabilidad y Municipalismo y
capacidad para elaboracidn de informes y oficios juridicos.

Caracteristicas personales idéneas del
ocupante del cargo:

Capacidad de trabajar en equipo, capacidad analitica, responsable, eficiente, alta ética
profesional y con espiritu de servicio.

Restricciones:

Otros:
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10-03 DESCRIPCION DEL CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO/A SINDICATURA

Nombre de la Dependencia a la que pertenece:

SINDICATURA MUNICIPAL

Nivel del cargo: ADMINISTRATIVO

Nombramiento y Tipo de nombramiento:
ASISTENTE ADMINISTRATIVO/ LEY DE CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL.

Naturaleza de la funcion

POR OPERACIONABILIDAD

Linea Jerdrquica

CONCEJO MUNICIPAL

Jefe Mediato

CONCEJO MUNICIPAL

Jefe Inmediato del cargo

SINDICO MUNICIPAL

Cargos en la dependencia

2 Detalle: N/A

Cargos bajo su mando. (interno)

0 Nombre del cargo subalterno; NINGUNO

Mision Principal del Cargo.

Proporcionar apoyo secretarial y logistico al sindico municipal.

Objetivo principal del Cargo

Tener en orden vy al dia todos los documentos, procesos administrativos y logisticos de la
dependencia.

Actividades
Especificas y generales al cargo

e Controlar y registrar la documentacidn elaborada por la Dependencia, asi como llevar en
orden contactos, correos, teléfonos y demas informacién clave para el desarrollo de sus
funciones.

o Recibir la correspondencia recibida y darle el debido proceso.

e Agendar actividades y colaborar con el Gerente o jefe en el cumplimiento de la misma.

e Redactar y asegurar la entrega de documentos oficiales y demas documentacion del
quehacer diario de la Gerencia o jefatura.

e Dar apoyo administrativo para el cumplimiento de requerimientos y necesidades del
Gerente y Dependencias bajo su cargo.

e Dar cumplimiento a los mecanismos de control y el resguardo de los bienes muebles e
inmuebles asignados a la Dependencia e informar al jefe sobre cualquier inconveniente

o Dar seguimiento a la documentacion enviada a las Dependencias asignadas a la Gerencia.

e Dar apoyo logistico y ayudar a mantener el monitoreo y control en el interior de la
oficina.

e Realizar otras tareas administrativas que se le asigne el jefe para el cumplimiento del
logro de los objetivos de la Dependencia

Mecanismos de control y verificaciéon
al cargo

Revision de Informes, registros de archivo, comunicacion verbal, supervisién, marginaciones
y control de asistencia y marcacion.

10-03 DESCRIPCION DEL PERFIL PARA EL CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE SINDICATURA MUNICIPAL

Nivel académico del ocupante del cargo:

Bachiller en cualquier opcidn. De preferencia Asistencia Administrativa o secretarial.

Experiencia requerida para ocupar el
cargo:

Experiencia comprobada de al menos un afio en puestos similares o afines.

Estudios previos y/o especializados
necesarios para ocupar el cargo:

Conocimientos de paquetes office intermedio, manejo de equipo de oficina,
Conocimientos basicos sobre archivo y elaboracién de documentaciéon Municipal. De
preferencia en estudios o conocimientos en contabilidad y leyes municipales.

Caracteristicas personales idoneas del
ocupante del cargo:

Buena presentacion, facilidad de expresion verbal, excelente ortografia y gramética,
responsable, eficiente, con espiritu de servicio y capacidad organizativa.

Restricciones:

Otros:
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11-01

DESCRIPCION DEL CARGO: JEFEDE UNIDAD DE LEGALIZACION DE TIERRAS

Nombre de la Dependencia a la que pertenece:

SINDICATURA MUNICIPAL

Nivel del cargo: DIRECCION

Nombramiento y Tipo de nombramiento:
JEFE / CARGO DE CONFIANZA.

Naturaleza de la funcion

POR LEY

Linea Jerdrquica

CONCEJO MUNICIPAL

Jefe Mediato

CONCEJO MUNICIPAL

Jefe Inmediato del cargo

SINDICO MUNICIPAL

Cargos en la dependencia

1 Detalle:

Cargos bajo su mando.

1 Nombre del cargo subalterno; Técnico Juridico

Mision Principal del Cargo.

Cumplir con el debido proceso registral, en referencia a los inmuebles municipales

Objetivo principal del Cargo

Legalizar Y registrar todos los bienes inmuebles que son propiedad de la Municipalidad o aquellas
Tierras o inmuebles que estan en proceso de escrituracion y legalizacion.

Actividades
Especificas y generales al
cargo

e Registrar a favor de la municipalidad las donaciones de inmuebles recibidas por terceros.

e Realizar investigaciones en los diferentes registros del pais con la finalidad de legalizar los derechos
sobre los inmuebles de la Municipalidad,
Resguardar las escrituras de propiedad de inmuebles a favor de la Municipalidad.
Preparar y elaborar la documentacién necesaria para que la Municipalidad pueda legalizar el
derecho de propiedad sobre todos los inmuebles dentro del Municipio.
Elaborar contratos y cualquier otro documento juridico que transfiera o altere derechos reales
sobre los inmuebles de la municipalidad o de terceros a favor de la municipalidad y/o realice actos
de desafectacidn, enajenacion o cualquier modificacion de derechos.
Llevar un registro por memorizado de los proceso de tierras en vias de legalizacion y de aquellas
que ya estén legalizadas a favor de esta Municipalidad
Verificar en el CNR, el estatus de todos los inmuebles del Municipio
Alimentar y fortalecer el sistema catastral municipal
Presentar al Concejo Municipal un informe trimestral de avances, obstaculos y/o recuperacion de
inmuebles y propiedades que estan el proceso de escrituracidn y legalizacion.
Revisar, firmar o dar visto bueno atoda la documentacion elaborada por su dependencia.
Utilizar, revisar y administrar eficientemente el correo electréonico como medio de comunicacion
oficial
Asistir a reuniones y apoyar a otras dependencias cuando se le solicite.
Disefiar planes de mejoras y propuestas de eficiencia y transparencia para el mejor funcionamiento
de las Dependencias.
Supervisar y crear los mecanismos de resguardo de los bienes, insumos e instrumentos asignados a
su Dependencia.
Generar las condiciones necesarias para que se lleve un registro y archivo de la documentacion
producida o en custodia para el logro de sus objetivos.
Garantizar que se disefen y actualicen los procesos y procedimientos de su Dependencia por
medio de descriptores de puestos, presupuestos, flujo gramas y otros instrumentos necesarios.

e Garantizar la Armonizacidn y Presentacion del presupuesto, Plan Anual de Compras y POA de su
Dependencia en tiempo y forma, segun lineamientos de las autoridades competentes.

o Supervisidn y presentacién de la memoria de labores anual de su dependencia y el informe de
rendicién de cuentas de los gastos realizados para el logro de su objetivo por su dependencia

e Capacitar, Evaluar y presentar trimestralmente el logro de los objetivos de los empleados dentro
de su dependencia.

e Cumplir y generar mecanismos para cumplir el reglamento internos de trabajo y demas leyes

e Todas las demads tareas que las leyes, normativa interna, Concejo Municipal, Sindico, Alcalde o
Director General establezcan por escrito y dentro del objetivo de la Dependencia.

Mecanismos de control y
verificaciéon al cargo

Reporte trimestral de consolidaciéon de propiedades entre el CNR y Activo Fijo Municipal, informe de
visitas y Reuniones de trabajo e informes mensual de estadisticas de su Dependencia

11-01

DESCRIPCION DEL PERFIL PARA EL CARGO: UNIDAD DE LEGALIZACION DE TIERRAS

Nivel Académico del ocupante del Cargo

Abogado de la Republica de preferencia notario.

Experiencia requerida para ocupar el cargo:

Dos afios de experiencia requerida en puestos afines y similares

Estudios  previos y/o

especializados
necesarios para ocupar el cargo.

Conocimiento de office intermedio y registro de propiedades

Caracteristicas
ocupante del cargo

personales

idoneas del | Liderazgo, facilidad de trabajar en equipo, excelente oratoria y redaccion, alta ética

profesional, con espiritu de servicio, pro actividad, eficaz y eficiente

Restricciones :

Otros:

Brindar servicio de protocolo propio para levantar escrituras.
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11-02 DESCRIPCION DEL CARGO: TECNICODE LA UNIDAD DE LEGALIZACION DE TIERRAS

Nombre de la Dependencia a la que pertenece:

LEGALIZACION DE TIERRAS

Nivel del cargo: TECNICO

Nombramiento y Tipo de nombramiento:
TECNICO JURIDICO/ LEY DE CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL.

Naturaleza de la funcion

POR OPERACIONABILIDAD

Linea Jerdrquica

CONCEJO MUNICIPAL

Jefe Mediato

CONCEJO MUNICIPAL

Jefe Inmediato del cargo

JEFE DE LEGALIZACION DE TIERRAS

Cargos en la dependencia

1 Detalle: N/A

Cargos bajo su mando.

0 Nombre del cargo subalterno; NINGUNO

Mision Principal del Cargo.

Colaborar con el Jefe de la Unidad de Legalizacidn de tierras.

Objetivo principal del Cargo

Colaborar con la actualizacién y registro de los inmuebles pertenecientes al municipio
de llopango.

Actividades
Especificas y generales al cargo

e Redactar informes juridicos y escrituras correspondientes al que hacer de la Unidad.

e Colaboracién para el levantamiento del archivo y resguardo de la documentacion de
la dependencia

e Colaborar con el llenado de estadisticas y presentacién de informes.

e Respetar, seguir las indicaciones del jefe e informar al jefe del trabajo realizado.

e Todas las actividades asignadas por el jefe para el buen funcionamiento y
cumplimiento de los objetivos y metas de la dependencia.

Mecanismos de control y verificacion al
cargo

Revision de informes juridicos, revision de bitacoras de salidas institucionales,
monitoreo, registro de asistencia y marcacion.

11-02 DESCRIPCION DEL PERFIL PARA EL CARGO: TECNICO DE LA UNIDADDELEGALIZACION DE TIERRAS

Nivel académico del ocupante del cargo:

Abogado de la Republica. De preferencia Notario.

Experiencia requerida para ocupar el
cargo:

Un afio de experiencia comprobada en puestos similares o afines.

Estudios previos y/o especializados
necesarios para ocupar el cargo.

Conocimiento en
escrituras.

tramitologia catastral, municipalismo, notariado y expedicién de

Caracteristicas personales idoneas del
ocupante del cargo

Liderazgo, trabajo en equipo, con buena oratoria, capacidad analitica, excelente
redaccion, ética profesional, transparencia, espiritu de servicio, pro actividad, eficaz y
eficiente.

Restricciones:

Otros:
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11-03 DESCRIPCION DEL CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA UNIDAD DE LEGALIZACION DE TIERRAS

Nombre de la Dependencia a la que pertenece:

UNIDAD DE LEGALIZACION DE TIERRAS

Nivel del cargo: ADMINISTRATIVO

Nombramiento y Tipo de nombramiento:
ASISTENTE ADMINISTRATIVO/ LEY DE CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL.

Naturaleza de la funcion

POR OPERACIONABILIDAD

Linea Jerdrquica

CONCCEJO MUNICIPAL

Jefe Mediato

CONCEJO MUNICIPAL

Jefe Inmediato del cargo

JEFE DE LA UNIDAD DE LEGALIZACION DE TIERRAS

Cargos en la dependencia

1 Detalle:

Cargos bajo su mando. (interno)

0 Nombre del cargo subalterno; NINGUNO

Mision Principal del Cargo.

Proporcionar apoyo secretarial y logistico al Gerente o Jefatura de la Dependencia que ha
sido asignado/da

Objetivo principal del Cargo

Tener en orden y al dia todos los documentos, procesos administrativos y logisticos de la
Dependencia

Actividades
Especificas y generales al cargo

e Controlar y registrar la documentacién elaborada por la Dependencia, asi como llevar en
orden contactos, correos, teléfonos y demas informacién clave para el desarrollo de sus
funciones.

o Recibir la correspondencia recibida y darle el debido proceso.

e Agendar actividades y colaborar con el Gerente o jefe en el cumplimiento de la misma.

e Redactar y asegurar la entrega de documentos oficiales y demas documentacion del
quehacer diario de la Gerencia o jefatura.

e Dar apoyo administrativo para el cumplimiento de requerimientos y necesidades del
Gerente y Dependencias bajo su cargo.

e Dar cumplimiento a los mecanismos de control y el resguardo de los bienes muebles e
inmuebles asignados a la Dependencia e informar al jefe sobre cualquier inconveniente

e Dar seguimiento a la documentacion enviada a las Dependencias asignadas a la Gerencia.

e Dar apoyo logistico y ayudar a mantener el monitoreo y control en el interior de la
oficina.

o Realizar otras tareas administrativas que se le asigne el jefe para el cumplimiento del
logro de los objetivos de la Dependencia

Mecanismos de control y verificacion
al cargo

Elaboracidon de informes, registros de archivo, comunicacidn verbal y marginaciones

11-03 DESCRIPCION DEL PERFIL PARA EL CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA UNIDAD DE LEGALIZACION DE TIERRAS

Nivel académico del ocupante del cargo:

Bachiller en cualquier opcidn. De preferencia Asistencia Administrativa o secretarial.

Experiencia requerida para ocupar el
cargo:

Experiencia comprobada de al menos un afio en puestos similares o afines.

Estudios previos y/o especializados
necesarios para ocupar el cargo:

Conocimientos de paquetes office intermedio, manejo de equipo de oficina,
Conocimientos basicos sobre archivo y elaboracién de documentacién Municipal. De
preferencia en estudios o conocimientos en contabilidad y leyes municipales.

Caracteristicas personales idéneas del
ocupante del cargo:

Buena presentacion, facilidad de expresion verbal, excelente ortografia y gramética,
responsable, eficiente, con espiritu de servicio y capacidad organizativa.

Restricciones:

Otros:
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11-04 DESCRIPCION DEL CARGO: AUXILIAR DE LA UNIDAD DE LEGALIZACION DE TIERRAS

Nombre de la Dependencia a la que pertenece:

UNIDAD DE LEGALIZACION DE TIERRAS

Nivel del cargo: ADMINISTRATIVO

Nombramiento y Tipo de nombramiento:
AUXILIAR ADMINISTRATIVO/ LEY DE CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL.

Naturaleza de la funcion

POR OPERACIONABILIDAD

Linea Jerdrquica

CONCEJO MUNICIPAL

Jefe Mediato

CONCEJO MUNICIPAL

Jefe Inmediato del cargo

JEFE DE LA UNIDAD DE LEGALIZACION DE TIERRAS

Cargos en la dependencia

1 Detalle: AUXILIAR

Cargos bajo su mando. (interno)

0 Nombre del cargo subalterno; NINGUNO

Mision Principal del Cargo.

Cumplir con los lineamientos de la unidad

Objetivo principal del Cargo

Auxiliar en los procesos y actividades de la unidad

Actividades
Especificas y generales al cargo

e Colaborar actividades de limpieza de documentos y archivos

e Entregar de documentos, memorandum.

e Colaborar con el proceso de levantamientos de inventario de archivo central.

e Ordenar la estanteria y mantener una debida clasificacién y separacion de documentos.

e Buscar los documentos que soliciten por las dependencias y otras instituciones

e Respetar, seguir las indicaciones del jefe e informar al jefe del trabajo realizado.

e Todas las actividades asignadas por el jefe para el buen funcionamiento y cumplimiento
de los objetivos y metas de la dependencia

Mecanismos de control y verificacion
al cargo

Supervisién y monitoreo, informe de reuniones de trabajo, lista de asistencia y marcacion.

11-04 DESCRIPCION DEL PERFIL PARA EL CARGO: AUXILIAR DE LA UNIDAD DE LEGALIZACION DE TIERRAS

Nivel académico del ocupante del cargo:

Bachiller.

Experiencia requerida para ocupar el
cargo:

Minimo un afio de experiencia en puestos internos similares o afines, o dos afios en
puestos afines o similares en otras instituciones

Estudios previos y/o especializados
necesarios para ocupar el cargo:

Conocimientos basicos de Office y manejo, archivo y rotulacidon de documentos.

Caracteristicas personales idéneas del
ocupante del cargo:

Hombre, en buena condicion fisica, comprometido, espiritu de servicio, honrado,
honesto, que pueda seguir instrucciones

Restricciones:

Otros:
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12-01DESCRIPCION DEL CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL

Nombre de la Dependencia a la que pertenece:

SECRETARIA MUNICIPAL

Nivel del cargo: DIRECCION

Nombramiento y Tipo de nombramiento:
SECRETARIO MUNICIPAL / CARGO DE CONFIANZA.

Naturaleza de la funcion

POR LEY

Linea Jerdrquica

CONCEJO MUNICIPAL

Jefe Mediato

NINGUNO

Jefe Inmediato del cargo

CONCEJO MUNICIPAL

Cargos en la dependencia

1 Detalle:

Cargos bajo su mando.

3 Nombre del cargo subalterno;1 Asistente Administrativo y 2 Auxiliares

Mision Principal del Cargo.

Redactar y difundir los Acuerdos Municipales aprobados por el Concejo Municipal

Objetivo
Cargo

principal del

Procurar el debido proceso en el registro, resguardo y transmision de las decisiones emanadas por la
maxima autoridad Municipal

Actividades
Especificas y generales al
cargo

o Asistir, tomar apuntes y redactar el espiritu de lo acordado en las sesiones de Concejo Municipal,
respetando la técnica necesaria para levantar y llevar los libros de actas y acuerdos del Concejo
Comunicar a los Concejales las convocatorias para que concurran a las sesiones;

Archivar libros, expedientes y documentos del Concejo, custodiar su archivo y conservarlo
organizado de acuerdo a las técnicas mas adecuadas;

Despachar las comunicaciones que emanen del Concejo Municipal y llevar con exactitud un registro
de todos los expedientes o documentos que se entreguen;

e Firmar y emitir certificaciones de actas, acuerdos municipales, ordenanzas y demds instrumentos
juridicos emanado por el Concejo Municipal, para ser entregados a los diferentes Departamentos de
esta Institucion y usuarios que les corresponde;

Dar cuenta en las sesiones de todos los asuntos que le ordene el Alcalde o quien presida el Concejo;
Auxiliaren la convocatoria y resguardo de informes mensuales a las comisiones municipales
Organizar los puntos de agenda de Sesidén de Concejo previamente aprobados por el Alcalde
Coordinar la logistica y control de invitaciones y demas aspectos necesarios para que se lleve a cabo
de forma normal las sesiones del Concejo Municipal.

Mandar a publicar ordenanzas y decretos municipales aprobados por el Concejo Municipal.

Dar respuesta a los ciudadanos a nombre de Concejo Municipal, respetando lo expresado por este.
Custodiar los libros, expedientes, documentos del Concejo, archivos y organizados.

Supervisar las actividades realizadas de la seccion de Gestién Documental y de Archivos

Llevar a cabo las acciones necesarias para que exista una comunicacién constante y fluida entre los
organos de gobierno de la Municipalidad y los dérganos gerenciales en todo lo relativo a la
comunicacion y el seguimiento de acuerdos.

Revisar, firmar o dar visto bueno atoda la documentacién elaborada por su dependencia.

Utilizar, revisar y administrar eficientemente el correo electrénico como medio de comunicacién
oficial.

e Asistir a reuniones y apoyar a otras dependencias cuando se le solicite.

¢ Disefiar planes de mejoras y propuestas de eficiencia y transparencia para el mejor funcionamiento
de las Dependencias.

Supervisar y crear los mecanismos de resguardo de los bienes, insumos e instrumentos asignados a
su Dependencia.

Generar las condiciones necesarias para que se lleve un registro y archivo de la documentacion
producida o en custodia para el logro de sus objetivos.

Garantizar que se disefen y actualicen los procesos y procedimientos de su Dependencia por medio
de descriptores de puestos, presupuestos, flujo gramas y otros instrumentos necesarios.

Garantizar la armonizacion y presentacion del presupuesto, Plan Anual de Compras y POA de su
dependencia en tiempo y forma, segun lineamientos de las autoridades competentes.

Supervisién y presentacién de la memoria de labores anual de su dependencia y el informe de
rendicidn de cuentas de los gastos realizados para el logro de su objetivo por su dependencia
Capacitar, evaluar y presentar trimestralmente el logro de los objetivos de los empleados dentro de
su dependencia.

e Cumplir y generar mecanismos para cumplir el Reglamento Interno de Trabajo y demas leyes.

e Todas las demds tareas que las leyes, normativa interna, Concejo Municipal, Alcalde o Director
General establezcan por escrito y dentro del objetivo de la Dependencia.

Mecanismos de control y
verificacion al cargo

Libro de Actas, Registro de actas de reuniones de comisiones Municipales, Informes de reuniones de
trabajo de la secretaria, monitoreo de las funciones, presentacion de informes mensual al Concejo
Municipal y estadisticas de su Dependencia.

12-01

DESCRIPCION DEL PERFIL PARA EL CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL

Nivel académico del ocupante del cargo:

Licenciado. De preferencia Abogado de la Republica.

Experiencia requerida para ocupar el

cargo:

Ninguna

Estudios previos y/o especializados
necesarios para ocupar el cargo:

Preferentemente con capacidad de redaccidn y razonamiento juridico, con conocimientos
en office intermedio, derecho administrativo y municipalismo.

Caracteristicas personales idoneas del

ocupante del cargo:

Liderazgo, facilidad de trabajar en equipo, excelente oratoria y redaccidn, alta ética
profesional, con espiritu de servicio, pro actividad, eficaz y eficiente

Restricciones:

No ser parte del Concejo Municipal.

Otros:
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12-02DESCRIPCION DEL CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO/A SECRETARIA MUNICIPAL
Nombre de la Dependencia a la que pertenece: SECRETARIA MUNICIPAL

Nivel del cargo: ADMINISTRATIVO Nombramiento y Tipo de nombramiento:
ASISTENTE ADMINISTRATIVO / LEY DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MUNICIPAL.

Naturaleza de la funcion POR OPERACIONABILIDAD
Linea Jerdrquica CONCEJO MUNICIPAL

Jefe Mediato CONCEJO MUNICIPAL
Jefe Inmediato del cargo SECRETARIO MUNICIPAL
Cargos en la dependencia 1 Detalle:

Cargos bajo su mando. (interno) | 0 Nombre del cargo subalterno; NINGUNO

Mision Principal del Cargo. Proporcionar apoyo secretarial y logistico al Gerente o Jefatura de la Dependencia que ha sido

asignado/da

Objetivo principal del Cargo Tener en orden y al dia todos los Documentos, procesos administrativos y logisticos de la

Dependencia

Actividades o Controlar y registrar la documentacion elaborada por la Dependencia, asi como llevar en orden

Especificas y generales al cargo contactos, correos, teléfonos y demas informacidn clave para el desarrollo de sus funciones.

e Recibir la correspondencia recibida y darle el debido proceso.

e Agendar actividades y colaborar con el Gerente o jefe en el cumplimiento de la misma.

e Redactar y asegurar la entrega de documentos oficiales y demas documentacién del quehacer
diario de la Gerencia o jefatura.

o Dar apoyo administrativo para el cumplimiento de requerimientos y necesidades del Gerente y
dependencias bajo su cargo.

e Dar cumplimiento a los mecanismos de control y el resguardo de los bienes muebles e
inmuebles asignados a la dependencia e informar al jefe sobre cualquier inconveniente

e Dar seguimiento a la documentacion enviada a las dependencias asignadas a la Gerencia.

o Dar apoyo logistico y ayudar a mantener el monitoreo y control en el interior de la oficina.

o Realizar otras tareas administrativas que se le asigne el jefe para el cumplimiento del logro de
los objetivos de la dependencia.

Mecanismos de control y Elaboracion de Informes, registros de archivo, comunicacion verbal, marginaciones, control de
verificacion al cargo asistencia.

12-02DESCRIPCION DEL PERFIL PARA EL CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE SECRETARIA MUNICIPAL

Nivel académico del ocupante del cargo: | Bachiller en cualquier opcion. De preferencia Asistencia Administrativa o secretarial.
Experiencia requerida para ocupar el | Experiencia comprobada de al menos un afio en puestos similares o afines.

cargo:
Estudios previos y/o especializados | Conocimientos de paquetes office intermedio, manejo de equipo de oficina,
necesarios para ocupar el cargo: Conocimientos basicos sobre archivo y elaboracién de documentacién Municipal. De
preferencia en estudios o conocimientos en contabilidad y leyes municipales.
Caracteristicas personales idoneas del | Buena Presentacion, Facilidad de expresidn verbal, excelente ortografia y gramatica,
ocupante del cargo: Responsable, Eficiente, con espiritu de servicio y capacidad organizativa.

Restricciones :
Otros:




MANUAL DESCRIPTOR DE CARGQOS Y PERFILES DE EMPELADOS MUNICIPALES 2021

12-03DESCRIPCION DEL CARGO: AUXILIAR DE ACTAS Y ACUERDOSDE SECRETARIA MUNICIPAL

Nombre de la Dependencia a la que pertenece: SECRETARIA MUNICIPAL

Nivel del cargo: ADMINISTRATIVO Nombramiento y Tipo de nombramiento:

AUXILIAR/ LEY DE CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL.
Naturaleza de la funcion POR OPERACIONABILIDAD

Linea Jerdrquica CONCEJO MUNICIPAL

Jefe Mediato CONCEJO MUNICIPAL

Jefe Inmediato del cargo SECRETARIO MUNICIPAL

Cargos en la dependencia 1 Detalle: AUXILIAR

Cargos bajo su mando. (interno) 0 Nombre del cargo subalterno; NINGUNO

Mision Principal del Cargo. Colaborar con el Secretario Municipal en Procurar el debido proceso de registro, resguardo y
transmision de las decisiones emanadas por el Concejo Municipal en pleno.

Objetivo principal del Cargo Asistir operativamente a la recepcion de notas y transmision de las decisiones emanadas por

el Concejo Municipal.

Actividades o Colaborar con la redaccién y presentacion de los Acuerdos Municipales

Especificas y generales al cargo e Llegar un registro por memorizado de los acuerdos municipales

e Buscar informacidn requerida por otras Dependencias e instituciones

e Auxiliar al Secretario Municipal con las convocatorias, entrega de documentacion a
concejales y en el ejercicio de las reuniones de Concejo Municipal

o Anilisis, recepcion y registro de entrada de documentos correspondiente a cada sesidn de
Concejo Municipal.

e Realizacién de trdmites de competencia de la Secretaria, solicitados por los usuarios y
contribuyentes.

e Atender Ilamadas internas y externas.

e Clasificacion y distribucidn de informacion recibida.

e Buscar en el libro de Actas de Acuerdos Municipales de aifos anteriores, y colaborar en la
elaboracién de la certificacidn del respectivo acuerdo solicitado por las antiguas jefaturas
que estan tramitando su jubilacién.

e Llevar el control actualizado y en orden del archivo de la secretaria Municipal.

e Llevar control de las diferentes ordenanzas que autoriza el concejo Municipal y publico el
Diario Oficial.

e Apertura y foliacién de libros de ADESCOS.

e Tener una actitud positiva y colaborar con el Secretario Municipal el todo lo demas que se
requiera

e Respetar, seguir las indicaciones del jefe e informar al jefe del trabajo realizado.

e Todas las actividades asignadas por el jefe para el buen funcionamiento y cumplimiento de
los objetivos y metas de la dependencia

Mecanismos de control y verificacion | Revision de archivo de Actas, supervision directa y control de asistencia y marcacion.

al cargo

12-03DESCRIPCION DEL PERFIL PARA EL CARGO: AUXILIAR DE SECRETARIA MUNICIPAL

Nivel académico del ocupante del cargo: | Bachiller en cualquier opcién, de preferencia opcidn Asistencia Administrativa o
secretarial

Experiencia requerida para ocupar el | Experiencia comprobada de al menos afo en puestos similares o afines.

cargo:
Estudios previos y/o especializados | Conocimientos bdasicos sobre archivo, manejo de paquete office intermedio vy
necesarios para ocupar el cargo: Elaboracion de actas Municipales.

Caracteristicas personales idéneas del | Eficiente, con pro actividad, ordenado, con capacidad de redaccidon, con ética
ocupante del cargo: profesional, responsable, organizado, y responsable.

Restricciones:
Otros:
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12-04 DESCRIPCION DEL CARGO: AUXILIAR DE RECEPCION Y NOTIFICACION DE SECRETARIA MUNICIPAL

Nombre de la Dependencia a la que pertenece: SECRETARIA MUNICIPAL

Nivel del cargo: ADMINISTRATIVO Nombramiento y Tipo de nombramiento:

AUXILIAR/ LEY DE CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL.

Naturaleza de la funcion POR OPERACIONABILIDAD

Linea Jerdrquica CONCEJO MUNICIPAL

Jefe Mediato CONCEJO MUNICIPAL

Jefe Inmediato del cargo SECRETARIO MUNICIPAL

Cargos en la dependencia 1 Detalle: AUXILIAR

Cargos bajo su mando (interno) 0 Nombre del cargo subalterno; NINGUNO

Mision Principal del Cargo. Colaborar con el Secretario Municipal en las funciones asignadas a la Dependencia.

Objetivo principal del Cargo Asistir operativamente al desarrollo y levantamiento de las actas de cada sesion de Concejo

Municipal y demds documentacién que se realice.

Actividades e Archivar documentacion en digital de agenda del Concejo Municipal.

Especificas y generales al cargo e Elaborar libro de actas Municipales.

e Elaboracidon de recibos para su cobro respectivo de pagos de usuarios y Contribuyentes,
que se tramita en el Departamento de Tesoreria.

o Colaborar con la elaboracién de certificaciones de acuerdos Municipales.

e Elaborar agenda del Concejo Municipal Plural.

e Organizar el libro de Actas y Acuerdos Municipales.

e Elaborar constancia de buena conducta a residentes del Municipio, que solicitan para
diferentes tramites personales.

o Respetar y seguir las indicaciones del jefe e informarle del trabajo realizado.

e Todas las actividades asignadas por el jefe para el buen funcionamiento y cumplimiento
de los objetivos y metas de la dependencia

Mecanismos de control y verificacion Revision de archivo de actas, memoria de labores, supervision directa y control de

al cargo asistencia y marcacion.

12-04 DESCRIPCION DEL PERFIL PARA EL CARGO: AUXILIAR DE SECRETARIA MUNICIPAL

Nivel académico del ocupante del cargo: Bachilleren cualquier opcién. De preferencia Asistencia Administrativa o secretarial
Experiencia requerida para ocupar el | Experiencia comprobada de al menos afio en puestos similares o afines.

cargo:
Estudios previos y/o especializados | Conocimientos basicos sobre archivo, manejo de paquete office intermedio vy
necesarios para ocupar el cargo: Elaboracion de documentacion Municipal.

Caracteristicas personales idéneas del | Eficiente, con trabajo en equipo, ordenado, con capacidad de redaccion, discreto,
ocupante del cargo: responsable, organizado, y responsable.

Restricciones:
Otros:
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13-01

DESCRIPCION DEL CARGO: JEFE DE LA UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

Nombre de la Dependencia a la que pertenece:

UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

Nivel del cargo: DIRECCION

Nombramiento y Tipo de nombramiento:
JEFE / CARGO DE CONFIANZA

Naturaleza de la funcion

POR LEY

Linea Jerdrquica

CONCEJO MUNICIPAL

Jefe Mediato

CONCEJO MUNICIPAL

Jefe Inmediato del cargo

SECRETARIO MUNICIPAL

Cargos en la dependencia

1 Detalle:

Cargos bajo su mando.

14 Nombre del cargo subalterno;
1 Técnico; 2 Asistentes Administrativos; 6 Colaboradores; 5Auxiliares

Mision Principal del Cargo.

Implementacién del sistema SIGDA y aplicacion de los lineamientos de ley.

Objetivo principal del Cargo

Guiar al cumplimiento los lineamientos girados por el instituto de acceso a la informacidn publica
en materia de control,

Actividades
Especificas y generales al
cargo

e Garantizar la preservacién y resguardo de toda la documentacion municipal.

o Disefiar, presentar y dirigir la implementacidn de los manuales, politicas en materia de gestién
documental y archivo municipal.

e Coordinar a los comités de elaboracién de los instrumentos archivisticos y depuraciéon de materia
documental a las distintas instancias de la Alcaldia.

e Garantizar la elaboracién y ejecucidn de guias archivisticas de la Municipalidad.

e Capacitar en materia de gestién documental a todo el personal.

e Elaborar el inventario de archivo central y lineamientos.

e Revisar, firmar o dar visto bueno atoda la documentacion elaborada por su dependencia.

o Utilizar, revisar y administrar eficientemente el correo electrénico como medio de comunicacion
oficial.
Asistir a reuniones y apoyar a otras dependencias cuando se le solicite.
Disefiar planes de mejoras y propuestas de eficiencia y transparencia para el mejor funcionamiento
de las Dependencias.
Supervisar y crear los mecanismos de resguardo de los bienes, insumos e instrumentos asignados a
su Dependencia.
Generar las condiciones necesarias para que se lleve un registro y archivo de la documentacién
producida o en custodia para el logro de sus objetivos.
Garantizar que se disefen y actualicen los procesos y procedimientos de su Dependencia por
medio de descriptores de puestos, presupuestos, flujo gramas y otros instrumentos necesarios.
Garantizar la Armonizacion y Presentacion del presupuesto, Plan Anual de Compras y POA de su
Dependencia en tiempo y forma, segun lineamientos de las autoridades competentes.
Supervisidon y presentacion de la memoria de labores anual de su dependencia y el informe de
rendicién de cuentas de los gastos realizados para el logro de su objetivo por su dependencia
Capacitar, evaluar y presentar trimestralmente el logro de los objetivos de los empleados dentro
de su dependencia.
Cumplir y generar mecanismos para cumplir el reglamento internos de trabajo y demas leyes
vigentes.

e Todas las demas tareas que las leyes, normativa interna, Concejo Municipal, Alcalde o Director
General establezcan por escrito y dentro del objetivo de la Dependencia.

Mecanismos de control y
verificacion al cargo

Informe dereuniones de trabajo, presentacién de informes mensual presentado al Concejo Municipal
para el cumplimiento del POA, monitoreo de estadisticas de su Dependencia y cumplimiento de
memorandums

13-01

DESCRIPCION DEL PERFIL PARA EL CARGO: JEFE DE LA UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y DE ARCHIVO

Nivel académico del ocupante del cargo:

Licenciado, de preferencia en antropologia, historia o técnico bibliotecario.

Experiencia requerida para ocupar el cargo:

Dos afios de experiencia en puestos internos similares o afines

Estudios previos y/o especializados necesarios

para ocupar el cargo:

Office intermedio, manejo de equipo de oficina, conocimientos en lineamiento de
gestion documental y archivo o gestion documental y leyes de acceso a la
informacion.

Caracteristicas personales idoneas del ocupante

del cargo:

Liderazgo, facilidad de trabajar en equipo, excelente oratoria y redaccidn, alta
ética profesional, con espiritu de servicio, pro actividad, eficaz y eficiente

Restricciones:

Otros:
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13-02 DESCRIPCION DEL CARGO: TECNICO DE LA UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO MUNICIPAL

Nombre de la Dependencia a la que pertenece:

UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y DE ARCHIVO

Nivel del cargo: TECNICO

Nombramiento y Tipo de nombramiento:
TECNICO/ LEY DE CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL.

Naturaleza de la funcion

POR OPERACIONABILIDAD

Linea Jerdrquica

CONCEJO MUNICIPAL

Jefe Mediato

SECRETARIO MUNICIPAL

Jefe Inmediato del cargo

JEFE DE UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y DE ARCHIVO

Cargos en la dependencia

1 Detalle: AUXILIAR

Cargos bajo su mando. (interno)

0 Nombre del cargo subalterno; NINGUNO

Mision Principal del Cargo.

Cumplir con los lineamientos de la unidad

Objetivo principal del Cargo

Auxiliar en los procesos y actividades de la unidad

Actividades
Especificas y generales al cargo

e Administrar el manejo de documentos en su fase semi activa, transferidos por los
archivos de gestion.

e Junto al oficial debe de disefiar, aplicar y perfeccionar procedimientos y metodologias
para la clasificacion e identificacién de los documentos.

e Dar mantenimiento de limpieza, ordenar, vifieta y rotular las cajas normalizadoras para
tener un control y facilidad en la busqueda.

e Dar tratamiento archivistico a los documento para evitar el deterioro.

e Junto al oficial disefiar los planes y programaciones de transferencias para la
documentacion

e Apoyar a las unidades productoras en buenas practicas archivisticas.

o Ser parte del comité CICED.

o Ser parte del comité CID.

e Apoyar en los procesos de eliminacion y expurgo.

o Actualizar los inventarios de las unidades productoras.

e Atender solicitudes de préstamo y consulta previa a la autorizaciéon del oficial de gestion
documental.

e Mejorar junto al oficial los instrumentos de archivo como tabla de transferencia, tabla de
valorizacién documental, y comités.

e Elaborar junto al oficial de gestion documental el plan de emergencia del archivo central.

e Junto al oficial, identificar el riesgo y mejoras de los medios de prevencion para evitar
accidentes laborales del personal que labora en el depdsito del archivo central.

e Estar al tanto de la carga de extintores y solicitar junto al oficial de gestion documental
los diferentes exterminios de plagas.

Mecanismos de control y verificacion
al cargo

Supervisién y monitoreo, informe de reuniones de trabajo, lista de asistencia y marcacion.

13-02 DESCRIPCION DEL PERFIL PARA EL CARGO: TECNICO DE LA UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO MUNICIPAL

Nivel académico del ocupante del cargo:

Bachiller.

Experiencia requerida para ocupar el
cargo:

Minimo un afio de experiencia en puestos internos similares o afines, o dos afios en
puestos afines o similares en otras instituciones

Estudios previos y/o especializados
necesarios para ocupar el cargo:

Conocimientos basicos de Office y manejo, archivo y rotulacidn de documentos.

Caracteristicas personales idéneas del
ocupante del cargo:

Hombre, en buena condicion fisica, comprometido, espiritu de servicio, honrado,
honesto, que pueda seguir instrucciones

Restricciones:

Otros:




MANUAL DESCRIPTOR DE CARGQOS Y PERFILES DE EMPELADOS MUNICIPALES 2021

13-03DESCRIPCION DEL CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO/A UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y DE ARCHIVO MUNICIPAL
Nombre de la Dependencia a la que pertenece: UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y DE ARCHIVO MUNICIPAL
Nivel del cargo: ADMINISTRATIVO Nombramiento y Tipo de nombramiento:

ASISTENTE ADMINISTRATIVO / LEY DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MUNICIPAL.

Naturaleza de la funcion POR OPERACIONABILIDAD

Linea Jerdrquica CONCEJO MUNICIPAL

Jefe Mediato CONCEJO MUNICIPAL

Jefe Inmediato del cargo JEFE DE UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y DE ARCHIVO MUNICIPAL

Cargos en la dependencia 2 Detalle: NINGUNO

Cargos bajo su mando. (interno) | 0 Nombre del cargo subalterno; NINGUNO

Mision Principal del Cargo. Proporcionar apoyo secretarial y logistico al Gerente o Jefatura de la dependencia que ha sido

asignado/da

Objetivo principal del Cargo Tener en orden y al dia todos los documentos, procesos administrativos y logisticos de la

dependencia

Actividades e Controlar y registrar la documentacion elaborada por la Dependencia, asi como llevar en orden

Especificas y generales al cargo contactos, correos, teléfonos y demas informacidn clave para el desarrollo de sus funciones.

e Recibir la correspondencia recibida y darle el debido proceso.

e Agendar actividades y colaborar con el Gerente o jefe de la dependencia en el cumplimiento
de la misma.

e Redactar y asegurar la entrega de documentos oficiales y demas documentacién del quehacer
diario de la Gerencia o jefatura.

o Dar apoyo administrativo para el cumplimiento de requerimientos y necesidades del Gerente y
dependencias bajo su cargo.

e Dar cumplimiento a los mecanismos de control y el resguardo de los bienes muebles e
inmuebles asignados a la dependencia e informar al jefe sobre cualquier inconveniente

e Dar seguimiento a la documentacion enviada a las dependencias asignadas a la Gerencia.

o Dar apoyo logistico y ayudar a mantener el monitoreo y control en el interior de la oficina.

e Realizar otras tareas administrativas que se le asigne el jefe para el cumplimiento del logro de
los objetivos de la Dependencia

Mecanismos de control y Elaboracidn de Informes, registros de archivo, comunicacion verbal y marginaciones

verificaciéon al cargo

13-03DESCRIPCION DEL PERFIL PARA EL CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
Nivel académico del ocupante del cargo: | Bachiller en cualquier opcion. De preferencia Asistencia Administrativa o secretarial.
Experiencia requerida para ocupar el Experiencia comprobada de al menos un afio en puestos similares o afines.

cargo:
Estudios previos y/o especializados Conocimientos de paquetes office intermedio, manejo de equipo de oficina,
necesarios para ocupar el cargo: Conocimientos basicos sobre archivo y elaboracién de documentacién Municipal. De
preferencia en estudios o conocimientos en contabilidad y leyes municipales.
Caracteristicas personales idoneas del Buena Presentacion, Facilidad de expresion verbal, excelente ortografia y gramatica,
ocupante del cargo: Responsable, Eficiente, con espiritu de servicio y capacidad organizativa.

Restricciones:
Otros:
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13-04DESCRIPCION DEL CARGO: AUXILIAR DE LA UNIDAD DE GESTION DOCUMENTALY ARCHIVO MUNICIPAL

Nombre de la Dependencia a la que pertenece:

UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO MUNICIPAL

Nivel del cargo: ADMINISTRATIVO

Nombramiento y Tipo de nombramiento:
AUXILIAR/ LEY DE CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL.

Naturaleza de la funcion

POR OPERACIONABILIDAD

Linea Jerdrquica

CONCEJO MUNICIPAL

Jefe Mediato

SECRETARIO MUNICIPAL

Jefe Inmediato del cargo

JEFE DE UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y DE ARCHIVO

Cargos en la dependencia

5 Detalle: AUXILIAR

Cargos bajo su mando. (interno)

0 Nombre del cargo subalterno; NINGUNO

Mision Principal del Cargo.

Cumplir con los lineamientos de la unidad

Objetivo principal del Cargo

Auxiliar en los procesos y actividades de la unidad

Actividades
Especificas y generales al cargo

e Colaborar actividades de limpieza de documentos y archivos

e Entregar de documentos, memorandum.

e Colaborar con el proceso de levantamientos de inventario de archivo central.

e Ordenar la estanteria y mantener una debida clasificacion y separacién de documentos.

e Buscar los documentos que soliciten por las dependencias y otras instituciones

e Respetar, seguir las indicaciones del jefe e informar al jefe del trabajo realizado.

e Todas las actividades asignadas por el jefe para el buen funcionamiento y cumplimiento
de los objetivos y metas de la dependencia

Mecanismos de control y verificacion
al cargo

Supervisidn y monitoreo, informe de reuniones de trabajo, lista de asistencia y marcacion.

13-04 DESCRIPCION DEL PERFIL PARA EL CARGO: AUXILIAR DE UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y DE ARCHIVO

Nivel académico del ocupante del cargo:

Bachiller.

Experiencia requerida para ocupar el
cargo:

Minimo un afio de experiencia en puestos internos similares o afines, o dos afios en
puestos afines o similares en otras instituciones

Estudios previos y/o especializados
necesarios para ocupar el cargo:

Conocimientos basicos de Office y manejo, archivo y rotulacidon de documentos.

Caracteristicas personales idéneas del
ocupante del cargo:

Hombre, en buena condicion fisica, comprometido, espiritu de servicio, honrado,
honesto, que pueda seguir instrucciones

Restricciones:

Otros:
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13-05 DESCRIPCION DEL CARGO: COLABORADOR DE LA UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO MUNICIPAL

Nombre de la Dependencia a la que pertenece:

UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO MUNICIPAL

Nivel del cargo: OPERATIVO

Nombramiento y Tipo de nombramiento:
COLABORADOR/ LEY DE CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL.

Naturaleza de la funcion

POR OPERACIONABILIDAD

Linea Jerdrquica

CONCEJO MUNICIPAL

Jefe Mediato

CONCEJO MUNICIPAL

Jefe Inmediato del cargo

JEFE DE LA UNDIAD DE GESTION DOCUMENTAL YA RCHIVO MUNICIPAL

Cargos idénticos en la dependencia

1 Detalle:

Cargos bajo su mando.

0 Nombre del cargo subalterno; NINGUNO

Mision Principal del Cargo.

Proporcionar apoyo secretarial y logistico al Gerente o Jefatura de la Dependencia que ha
sido asignado/da

Objetivo principal del Cargo

Tener en orden y al dia todos los documentos, procesos administrativos y logisticos de la
Dependencia

Actividades
Especificas y generales al cargo

e Controlar y registrar la documentacion elaborada por la Dependencia, asi como
llevar en orden contactos, correos, teléfonos y demas informacién clave para el
desarrollo de sus funciones.

Recibir la correspondencia recibida y darle el debido proceso.

Agendar actividades y colaborar con el Gerente o jefe en el cumplimiento de la
misma.

Redactar y asegurar la entrega de documentos oficiales y demas documentacion del
quehacer diario de la Gerencia o jefatura.

Dar apoyo administrativo para el cumplimiento de requerimientos y necesidades
del Gerente y Dependencias bajo su cargo.

Dar cumplimiento a los mecanismos de control y el resguardo de los bienes
muebles e inmuebles asignados a la Dependencia e informar al jefe sobre cualquier
inconveniente

Dar seguimiento a la documentacion enviada a las Dependencias asignadas a la
Gerencia.

Dar apoyo logistico y ayudar a mantener el monitoreo y control en el interior de la
oficina.

Realizar otras tareas administrativas que se le asigne el jefe para el cumplimiento
del logro de los objetivos de la Dependencia.

Desarrollar y ejecutar todas las acciones que conforme a las leyes secundarias
normativa interna o directrices giradas por su superior den como resultado la
correcta gestion de archivo municipal.

Mecanismos de control y verificacion al
cargo

Revisidn de informes, reuniones, observacion directa, control de asistencia

13-05 DESCRIPCION DEL PERFIL PARA EL CARGO: COLABORADOR DE LA UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO MUNICIPAL

Nivel Académico del ocupante del Cargo

Bachiller. De preferencia Asistencia Administrativa o secretarial.

Experiencia requerida para ocupar el
cargo:

Experiencia comprobada de al menos un afio en puestos similares o afines.

Estudios previos y/o especializados
necesarios para ocupar el cargo.

Conocimientos de paquetes office intermedio, manejo de equipo de oficina, conocimientos
basicos sobre archivo y elaboracién de documentacion Municipal. De preferencia en
estudios o conocimientos en contabilidad y leyes municipales.

Caracteristicas personales idéneas del

ocupante del cargo

Buena presentacién, facilidad de expresiéon verbal, excelente ortografia y gramatica,
responsable, eficiente, con espiritu de servicio y capacidad organizativa.

Restricciones :

Otros:




MANUAL DESCRIPTOR DE CARGQOS Y PERFILES DE EMPELADOS MUNICIPALES 2021

14-01

DESCRIPCION DEL CARGO: AUDITOR INTERNO MUNICIPAL

Nombre de la Dependencia a la que pertenece:

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

Nivel del cargo: DIRECCION

Nombramiento y Tipo de nombramiento:
JEFE/ CARGO DE CONFIANZA.

Naturaleza de la funcion

POR LEY

Linea Jerdrquica

CONCEJO MUNICIPAL

Jefe Mediato

NINGUNO

Jefe Inmediato del cargo

CONCEJO MUNICIPAL

Cargos en la dependencia

1 Detalle:

Cargos bajo su mando.

4 Nombre del cargo subalterno; 2 Asistentes Administrativos; 2 Auxiliares

Mision Principal del
Cargo.

Planear, dirigir y controlar la unidad de Auditoria, basado en el plan anual de trabajo presentado a la
Corte de Cuentas de la Republica.

Objetivo principal del
Cargo

Evaluar los sistemas de control interno utilizado en la municipalidad, a través del cumplimiento de
normativas internas y demds Leyes aplicables.

Actividades
Especificas y generales
al cargo

e Elaborar el Plan Anual de Trabajo de la Auditoria Interna presentarlo al Concejo Municipal y Corte de
Cuentas de la Republica y ejecutarlo.

e Revisar los componentes contables de egreso e ingreso para garantizar que se desarrollen dentro de
lo establecido en el Sistema de Control Interno.

e Asegurarse que el sistema de control interno resguarde el uso adecuado de los recursos de la
municipalidad y se garantice la transparencia en el manejo de los mismos
Practicar periédicamente arqueo de efectivo, valores y especies fiscales
Revisar y analizar los controles internos municipales actuales y determinar si éstos estdn siendo
aplicados adecuadamente y proponer, cuando sea necesario, su modificacidn y aplicacion.
Verificar que los activos de la institucion estén registrados y protegidos contra pérdidas ¢ dafos de
cualquier indole.
Efectuar seguimiento a las recomendaciones de auditorias anteriores, tanto internas como externas.
Supervisar las labores encomendadas al personal bajo su mando, que sean desarrolladas en
cumplimiento a disposiciones legales y técnicas aplicables.
Coordinar con Corte de Cuentas, ISDEM y otras instituciones, en el marco de sus funciones y presentar
informe.
Elaborar los informes de auditoria y presentarlos oportunamente al Concejo Municipal y a la Corte de
Cuentas de la Republica.
Asesorar al Concejo Municipal sobre la razonabilidad y confiabilidad de la Gestion Municipal, basado
en un sistema de control interno efectivo.
Revisar, firmar o dar visto bueno atoda la documentacién elaborada por su dependencia.
Utilizar, revisar y administrar eficientemente el correo electrénico como medio de comunicacidn
oficial.

o Asistir a reuniones y apoyar a otras dependencias cuando se le solicite.

¢ Disefiar planes de mejoras y propuestas de eficiencia y transparencia para el mejor funcionamiento de
las dependencias.
Supervisar y crear los mecanismos de resguardo de los bienes, insumos e instrumentos asignados a su
dependencia.
Generar las condiciones necesarias para que se lleve un registro y archivo de la documentaciéon
producida o en custodia para el logro de sus objetivos.
Garantizar que se disefien y actualicen los procesos y procedimientos de su dependencia por medio
de descriptores de puestos, presupuestos, flujo gramas y otros instrumentos necesarios.
Garantizar la armonizacion y presentacion del Presupuesto, Plan Anual de Compras y POA de su
Dependencia en tiempo y forma, seguin lineamientos de las autoridades competentes.
Supervisién y presentacion de la memoria de labores anual de su dependencia y el informe de
rendicidn de cuentas de los gastos realizados para el logro de su objetivo por su dependencia.
Capacitar, evaluar y presentar trimestralmente el logro de los objetivos de los empleados dentro de su
dependencia.

e Cumplir y generar mecanismos para cumplir el reglamento internos de trabajo y demas leyes vigentes

e Todas las demas tareas que las leyes, normativa interna, Concejo Municipal, alcalde o Director General
establezcan por escrito y dentro del objetivo de la Dependencia.

Mecanismos de control y
verificacion al cargo

Informe deReuniones de trabajo, presentacion de informes mensual presentado al Concejo Municipal
para el cumplimiento del POA, monitoreo de estadisticas de su dependencia y cumplimiento de
memorandums

14-01 DESCRIPCION DEL PERFIL PARA EL CARGO: AUDITOR INTERNO MUNICIPAL

Nivel académico del ocupante del cargo:

Graduado en licenciatura en Contaduria Publica,
especializacién en contabilidad gubernamental.

de preferencia con

Experiencia requerida para ocupar el cargo:

Dos afios de experiencia en puestos similares o afines

Estudios previos y/o especializados necesarios

para ocupar el cargo:

Conocimiento de office intermedio o aplicado a funciones de auditoria,
preferentemente con conocimientos en municipalismo y Auditoria

Caracteristicas personales idéneas del ocupante

del cargo:

Liderazgo, facilidad de trabajar en equipo, excelente oratoria y redaccidn, alta
ética profesional, con espiritu de servicio, pro actividad, eficaz y eficiente

Restricciones:

No haber sido procesado por actos de corrupcion, evasién o elucién fiscal

Otros:
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14-02 DESCRIPCION DEL CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO/A UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

Nombre de la Dependencia a la que pertenece: UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

Nivel del cargo: ADMINISTRATIVO Nombramiento y Tipo de nombramiento:

ASISTENTE ADMINISTRATIVO/ LEY DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MUNICIPAL.

Naturaleza de la funcion POR OPERACIONABILIDAD

Linea Jerdrquica CONCEJO MUNICIPAL

Jefe Mediato CONCEJO MUNICIPAL

Jefe Inmediato del cargo JEFE DE UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

Cargos en la dependencia 2 Detalle: Asistente Administrativa

Cargos bajo su mando. (interno) 0 Nombre del cargo subalterno; NINGUNO

Mision Principal del Cargo. Proporcionar apoyo secretarial y logistico al Gerente o Jefatura de la Dependencia que ha
sido asignado/da

Objetivo principal del Cargo Tener en orden y al dia todos los Documentos, procesos administrativos y logisticos de la
Dependencia

Actividades e Controlar y registrar la documentacion elaborada por la Dependencia, asi como llevar
Especificas y generales al cargo en orden contactos, correos, teléfonos y demas informacion clave para el desarrollo de
sus funciones.

Recibir la correspondencia recibida y darle el debido proceso.

Agendar actividades y colaborar con el Gerente o jefe en el cumplimiento de la misma.
Redactar y asegurar la entrega de documentos oficiales y demas documentacion del
quehacer diario de la Gerencia o jefatura.

Dar apoyo administrativo para el cumplimiento de requerimientos y necesidades del
Gerente y Dependencias bajo su cargo.

Dar cumplimiento a los mecanismos de control y el resguardo de los bienes muebles e
inmuebles asignados a la Dependencia e informar al jefe sobre cualquier inconveniente
Dar seguimiento a la documentacion enviada a las Dependencias asignadas a la
Gerencia.

Dar apoyo logistico y ayudar a mantener el monitoreo y control en el interior de la
oficina.

Realizar otras tareas administrativas que se le asigne el jefe para el cumplimiento del
logro de los objetivos de la Dependencia

Mecanismos de control y verificaciéon | Elaboracidn de Informes, registros de archivo, comunicacion verbal y marginaciones

al cargo

14-02 DESCRIPCION DEL PERFIL PARA EL CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
Nivel académico del ocupante del cargo: | Bachiller en cualquier opcion. De preferencia Asistencia Administrativa o secretarial.

Experiencia requerida para ocupar el | Experiencia comprobada de al menos un afio en puestos similares o afines.
cargo:

Conocimientos de paquetes office intermedio, manejo de equipo de oficina,
Conocimientos basicos sobre archivo y elaboracién de documentacién Municipal. De
preferencia en estudios o conocimientos en contabilidad y leyes municipales.
Caracteristicas personales idéneas del | Buena Presentacion, Facilidad de expresidon verbal, excelente ortografia y gramatica,
ocupante del cargo: Responsable, Eficiente, con espiritu de servicio y capacidad organizativa.

Restricciones:
Otros:

Estudios previos y/o especializados
necesarios para ocupar el cargo:
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14-03 DESCRIPCION DEL CARGO: AUXILIAR UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

Nombre de la Dependencia a la que pertenece: UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

Nivel del cargo: ADMINISTRATIVO

Nombramiento y Tipo de nombramiento:
AUXILIAR / LEY DE CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL.

Naturaleza de la funcion

POR OPERACIONABILIDAD

Linea Jerdrquica

CONCEJO MUNICIPAL

Jefe Mediato

CONCEJO MUNICIPAL

Jefe Inmediato del cargo

JEFE DE UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

Cargos en la dependencia

3 Detalle: AUXILIAR

Cargos bajo su mando. (interno)

0 Nombre del cargo subalterno; NINGUNO

Mision Principal del Cargo.

Auxiliar al Auditor interno en la ejecucidn de auditorias asignadas a la Dependencia.

Objetivo principal del Cargo

Colaborar con el debido cumplimento del control interno Municipal.

Actividades
Especificas y generales al cargo

e Fiscalizacion a la recoleccidn de tributos en puntos fijos, rutas, fondos circulantes,
caja general y chica de la Municipalidad.

e Cortes y arqueos de caja a diferentes colectores y encargados de especies
municipales.

o Realizacidn de auditorias asignadas.

e Elaboracion de informes y papeles de trabajo.

e Resguardo y custodia de reportes, informes y demas documentos elaborados.

e Apoyo administrativo en la ejecucién de las diferentes actividades de la auditoria.

e Respetar y seguir las indicaciones del jefe e informar al jefe del trabajo realizado.

e Todas las actividades asignadas por el jefe para el buen funcionamiento vy
cumplimiento de los objetivos y metas de la dependencia.

Mecanismos de control y verificacion al
cargo

Revisidon de informes con sus iniciales como rubrica a pie de pagina, supervisién directa,
asistencia y marcacion.

18-03 DESCRIPCION DEL PERFIL PARA EL CARGO: AUXILIAR UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

Nivel académico del ocupante del cargo:

Bachiller opcidén contador, De preferencia estudiantes de licenciatura en Contaduria
publica o afines.

Experiencia requerida para ocupar el
cargo:

Un afio de experiencia en puestos afines o similares.

Estudios previos y/o especializados
necesarios para ocupar el cargo:

Conocimientos de contabilidad intermedia y office intermedio y equipo de oficina. De
preferencia con conocimientos en auditoria y/o contabilidad gubernamental.

Caracteristicas personales idéneas del
ocupante del cargo.

Capacidad analitica, ética profesional, trabajo en equipo, buenas relaciones
interpersonales, pro actividad, eficiente y responsable.

Restricciones:

Otros:
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15-01 DESCRIPCION DEL CARGO: OFICIAL DE INFORMACION

Nombre de la Dependencia a la que pertenece:

UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Nivel del cargo: DIRECCION

Nombramiento y Tipo de nombramiento:
JEFE/ CARGO DE CONFIANZA

Naturaleza del cargo

POR LEY

Linea Jerdrquica

CONCEJO MUNICIPAL

Jefe Mediato

NINGUNO

Jefe Inmediato del cargo

CONCEJO MUNICIPAL

Cargos en la dependencia

1 Detalle:

Cargos bajo su mando.

3 Nombre del cargo subalterno;
1 Técnico; 1 Asistente Administrativo, 1 Auxiliar Administrativo

Mision Principal del Cargo.

Brindar informacion oficiosa y dar tramite a solicitudes de acceso a la informacion publica.

Objetivo principal del Cargo

Garantizar el ejercicio efectivo del derecho de Acceso a la Informacidn Publica de los ciudadanos
contribuir con la transparencia de la gestién Municipal.

Actividades
Especificas y generales al
cargo

e Asesorar, recibiry realizar los tramites internos para que los servidores publicos encargados del
resguardo de la informacion hagan la busqueda, selecciény entrega en tiempo y forma.
Denegar las solicitudes de informaciones que no sean de acceso publico o que esté protegida de
derechos de reservas notificar
Elaborar y proponer los procedimientos internos que pudieran asegurar una mayor eficiencia en la
gestion de las solicitudes de acceso a la informacién.
Llevar las solicitudes de Acceso a la Informacién Publica, en expediente
Poner a disposicion de la ciudadania, la informacidn oficiosa de la Municipalidad.
Elaborar el indice de informacion y mantenerlo actualizado segin la ley lo determine.
Elaborar el informe anual ante el Instituto de Acceso a la Informaciéon Puablica.
Promocionar la participacion ciudadana en el control de la gestion Municipal y la fiscalizacion
ciudadana en el ejercicio de la funcion publica
Dar seguimiento a los manuales y procedimientos de prevencion y combate de la corrupcion.
Revisar, firmar o dar visto bueno atoda la documentacion elaborada por su dependencia.
Utilizar, revisar y administrar eficientemente el correo electréonico como medio de comunicacion
oficial
Asistir a reuniones y apoyar a otras dependencias cuando se le solicite.
Disefiar planes de mejoras y propuestas de eficiencia y transparencia para el mejor funcionamiento
de las Dependencias.
Supervisar y crear los mecanismos de resguardo de los bienes, insumos e instrumentos asignados a
su Dependencia.
Generar las condiciones necesarias para que se lleve un registro y archivo de la documentacién
producida o en custodia para el logro de sus objetivos.
Garantizar que se disefen y actualicen los procesos y procedimientos de su Dependencia por
medio de descriptores de puestos, presupuestos, flujo gramas y otros instrumentos necesarios.
Garantizar la Armonizacion y Presentacion del presupuesto, Plan Anual de Compras y POA de su
Dependencia en tiempo y forma, segun lineamientos de las autoridades competentes.
Supervisidon y presentacion de la memoria de labores anual de su dependencia y el informe de
rendicién de cuentas de los gastos realizados para el logro de su objetivo por su dependencia
Capacitar, Evaluar y presentar trimestralmente el logro de los objetivos de los empleados dentro
de su dependencia.
Cumplir y generar mecanismos para cumplir el reglamento internos de trabajo y demas leyes
vigentes

e Todas las demas tareas que las leyes, normativa interna, Concejo Municipal, alcalde o Director
General establezcan por escrito y dentro del objetivo de la Dependencia.

Mecanismos de control y
verificacion al cargo

Informe deReuniones de trabajo, presentacion de informes mensual presentado al Concejo Municipal
para el cumplimiento del POA, monitoreo de estadisticas de su Dependencia y cumplimiento de
Memordndums

15-01 DESCRIPCION DEL PERFIL PARA EL CARGO: OFICIAL DE INFORMACION

Grado académico del ocupante del cargo:

Abogada o graduada en carreras afines

Experiencia requerida para ocupar el

cargo:

Dos afios en puestos afines o similares.

Estudios previos y/o

especializados
necesarios para ocupar el cargo:

Conocimiento y manejo de office intermedio, haber aprobacién de Curso preparatorio
del IAIP, de preferencia con conocimientos en atencién al usuario

Caracteristicas personales
ocupante del cargo:

idoneas del

Liderazgo, facilidad de trabajar en equipo, excelente oratoria y redaccidn, alta ética
profesional, con espiritu de servicio, pro actividad, eficaz y eficiente

Restricciones:

Otros:
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15-02 DESCRIPCION DEL CARGO: TECNICO DE LA UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Nombre de la Dependencia a la que pertenece:

UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Nivel del cargo: TECNICO

Nombramiento y Tipo de nombramiento:
TECNICO/ LEY DE CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL.

Naturaleza de la funcion

POR OPERACIONABILIDAD

Linea Jerdrquica

CONCEJO MUNICIPAL

Jefe Mediato

CONCEJO MUNICIPAL

Jefe Inmediato del cargo

JEFE DE LA UNIDAD DE ACCESO A ALA INFORACION PUBLCICA

Cargos en la dependencia

1 Detalle:

Cargos bajo su mando. (interno)

0 Nombre del cargo subalterno; NINGUNO

Mision Principal del Cargo.

Proporcionar apoyo técnico a la Gerencia y Jefatura de la Dependencia que ha sido
asignado/da

Objetivo principal del Cargo

Tener en orden y al dia todos los documentos, procesos administrativos y logisticos de la
dependencia.

Actividades
especificas generales al cargo

e Controlar y registrar la documentacion elaborada por la dependencia, asi como llevar en
orden contactos, correos, teléfonos y demas informacion clave para el desarrollo de sus
funciones.

e Colaborar con el Gerente o jefe en la redaccién y entrega de documentos oficiales y demas
documentacién del quehacer diario de la Gerencia.

Dar apoyo administrativo para el cumplimiento de requerimientos y necesidades de la
Gerencia y Jefatura de la dependencia a la que ha sido asignado.

o Dar apoyo logistico y ayudar a mantener el monitoreo y control en el interior de la oficina.

e Respetary seguir las indicaciones del jefe e informar al jefe del trabajo realizado.

e Todas las actividades asignadas por el jefe para el buen funcionamiento y cumplimiento de

los objetivos y metas de la dependencia.
Desarrollar conforme a la técnica profesional que corresponde todos aquellos instrumentos
administrativos necesarios en la dependencia tales como: informes, estadisticos, proyectos
de manuales, proyectos de reglamentos, proyectos de resoluciones administrativas que
deba admitir la dependencia, diagndsticos institucionales para la identificacion de
problematicas y su solucidn, proyectos de normativa administrativa de control, entre otros
instrumentos que sean necesarios para el cumplimiento de los objetivos y metas
institucionales asi como el cumplimiento de lo exigido por ley.

e Velar porque el desarrollo de todas las actividades que se ejecutan en la dependencia a la
que fue asignado se desarrollen conforme las técnicas profesionales, con estricto apego a lo
estipulado en las leyes que regulan la actuacion de la administracion publica, para ello
debera proponer procedimientos y cambios de orden administrativo en sus dependencias
siempre que fuere necesario.

Desarrollar y proponer a su jefe inmediato superior, modelos, formatos o guias de
aplicacién para que el resto del personal administrativo y operativo desarrolle sus
actividades con apego a la normativa interna y leyes secundarias que corresponden.
Levantar los proyectos resolutivos en materia de Ley de Acceso a la Informacidn Publica que
deban ser emitidos por su dependencia y comunicados a los ciudadanos en respuesta a sus
solicitudes, asi como responder a los requerimientos de instituciones publicas.

Mecanismos de control y
verificacién al cargo

Elaboracion de Informes, registros de archivo, comunicacion verbal y marginaciones.

15-02 DESCRIPCION DEL PERFIL PARA EL CARGO: TECNICO DE LA UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Nivel académico del ocupante del cargo:

Egresado académico de nivel superior o de preferencia graduado, en cualquier carrera
afin a la necesidad y funciones de la dependencia asignada.

Experiencia requerida para ocupar el | Minimo un aio en puestos afines o similares

cargo:

Estudios previos y/o

especializados | Con conocimientos profesionales en materia técnica, asi como en leyes municipales,
necesarios para ocupar el cargo:

redaccion de oficios, resoluciones, informes y levantamiento de estadisticos.

Caracteristicas personales idéneas del | Honesto (a), buenos modales, responsable, alta discrecién, con dinamismo, iniciativa,

ocupante del cargo:

buenas relaciones interpersonales y capacidad organizativa

Restricciones:

Otros:
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15-03 DESCRIPCION DEL CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO/A UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Nombre de la Dependencia a la que pertenece:

UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Nivel del cargo: ADMINISTRATIVO

Nombramiento y Tipo de nombramiento:
ASISTENTE ADMINISTRATIVO/ LEY DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MUNICIPAL.

Naturaleza de la funcion

POR OPERACIONABILIDAD

Linea Jerdrquica

CONCEJO MUNICIPAL

Jefe Mediato

CONCEJO MUNICIPAL

Jefe Inmediato del cargo

JEFE UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Cargos en la dependencia

1 Detalle: Asistente Administrativa

Cargos bajo su mando.

0 Nombre del cargo subalterno; NINGUNO

Mision Principal del Cargo.

Proporcionar apoyo secretarial y logistico al Gerente o Jefatura de la dependencia que ha sido
asignado/da

Objetivo principal del Cargo

Tener en orden y al dia todos los Documentos, procesos administrativos y logisticos de la
dependencia.

Actividades
Especificas y generales al
cargo

e Controlar y registrar la documentacion elaborada por la Dependencia, asi como llevar en orden
contactos, correos, teléfonos y demas informacidn clave para el desarrollo de sus funciones.
Recibir la correspondencia recibida y darle el debido proceso.

Agendar actividades y colaborar con el Gerente o jefe en el cumplimiento de la misma.

Redactar y asegurar la entrega de documentos oficiales y demas documentacién del quehacer
diario de la Gerencia o jefatura.

Dar apoyo administrativo para el cumplimiento de requerimientos y necesidades del Gerente y
Dependencias bajo su cargo.

Dar cumplimiento a los mecanismos de control y el resguardo de los bienes muebles e inmuebles
asignados a la Dependencia e informar al jefe sobre cualquier inconveniente

Dar seguimiento a la documentacion enviada a las Dependencias asignadas a la Gerencia.

Dar apoyo logistico y ayudar a mantener el monitoreo y control en el interior de la oficina.

Realizar otras tareas administrativas que se le asigne el jefe para el cumplimiento del logro de los
objetivos de la Dependencia

Mecanismos de control y
verificaciéon al cargo

Elaboracidn de Informes, registros de archivo, comunicacion verbal y marginaciones

15-03 DESCRIPCION DEL PERFIL PARA EL CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION

PUBLICA

Nivel académico del ocupante del cargo:

Bachiller en cualquier opcidn. De preferencia Asistencia Administrativa o secretarial.

Experiencia requerida para ocupar el

cargo:

Experiencia comprobada de al menos un afio en puestos similares o afines.

Estudios previos y/o

especializados
necesarios para ocupar el cargo:

Conocimientos de paquetes office intermedio, manejo de equipo de oficina,
Conocimientos basicos sobre archivo y elaboracion de documentaciéon Municipal. De
preferencia en estudios o conocimientos en contabilidad y leyes municipales.

Caracteristicas personales idéneas del

ocupante del cargo:

Buena Presentacion, Facilidad de expresion verbal, excelente ortografia y gramatica,
Responsable, Eficiente, con espiritu de servicio y capacidad organizativa.

Restricciones:

Otros:
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15-04 DESCRIPCION DEL CARGO: AUXILIAR DE LA UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Nombre de la Dependencia a la que pertenece:

UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Nivel del cargo: ADMINISTRATIVO

Nombramiento y Tipo de nombramiento:
AUXILIAR/ LEY DE CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL.

Naturaleza de la funcion

POR OPERACIONABILIDAD

Linea Jerdrquica

CONCEJO MUNICIPAL

Jefe Mediato

CONCEJO MUNICIPAL

Jefe Inmediato del cargo

JEFE DE LA UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACIION PUBLICA

Cargos en la dependencia

1 Detalle: AUXILIAR

Cargos bajo su mando. (interno)

0 Nombre del cargo subalterno; NINGUNO

Mision Principal del Cargo.

Cumplir con los lineamientos de la unidad

Objetivo principal del Cargo

Auxiliar en los procesos y actividades de la unidad

Actividades
Especificas y generales al cargo

e Colaborar actividades de limpieza de documentos y archivos

e Entregar de documentos, memorandum.

e Colaborar con el proceso de levantamientos de inventario de archivo central.

e Ordenar la estanteria y mantener una debida clasificacién y separacion de documentos.

e Buscar los documentos que soliciten por las dependencias y otras instituciones

e Respetar, seguir las indicaciones del jefe e informar al jefe del trabajo realizado.

e Todas las actividades asignadas por el jefe para el buen funcionamiento y cumplimiento
de los objetivos y metas de la dependencia

Mecanismos de control y verificacion
al cargo

Supervisidn y monitoreo, informe de reuniones de trabajo, lista de asistencia y marcacion.

15-04 DESCRIPCION DEL PERFIL PARA EL CARGO: AUXILIAR DE LA UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Nivel académico del ocupante del cargo:

Bachiller.

Experiencia requerida para ocupar el
cargo:

Minimo un afio de experiencia en puestos internos similares o afines, o dos afios en
puestos afines o similares en otras instituciones

Estudios previos y/o especializados
necesarios para ocupar el cargo:

Conocimientos basicos de Office y manejo, archivo y rotulacidon de documentos.

Caracteristicas personales idéneas del
ocupante del cargo:

Hombre, en buena condicion fisica, comprometido, espiritu de servicio, honrado,
honesto, que pueda seguir instrucciones

Restricciones:

Otros:
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16-01 DESCRIPCION DEL CARGO: JEFEDELDEPARTAMENTO JURIDICO MUNICIPAL

Nombre de la Dependencia

a la que pertenece: DEPARTAMENTO JURIDICO MUNICIPAL

Nivel del cargo: DIRECCION

Nombramiento y Tipo de nombramiento:
JEFE / CARGO DE CONFIANZA

Naturaleza de la funcion

POR NORMATIVA INTERNA

Linea Jerdrquica

CONCEJO MUNICIPAL

Jefe Mediato

NINGUNO

Jefe Inmediato del cargo

CONCEJO MUNICIPAL

Cargos en la dependencia

1 Detalle:

Cargos bajo su mando.

2 Nombre del cargo subalterno; 1 Técnico Juridico; 1Asistente Administrativo

Mision Principal del
Cargo.

Disefiar, controlar y evaluar la politica juridica municipal que garantice la legalidad de todos los procesos
municipales y las resoluciones que de dichos procesos emanen.

Objetivo principal del
Cargo

Velar por la legalidad en las actuaciones de todas las dependencias de la alcaldia de llopango.

Actividades
Especificas y generales
al cargo

e Coadyuvar esfuerzos con Sindicatura para la normalizacién de los procesos judiciales y administrativos,
en relacidn a las actividades financieras, administrativas y operativas del municipio.

e Representar y dar seguimiento a los procesos judiciales en las cuales la Municipalidad o el alcalde es
parte demandante o demandado, velando por los intereses del municipio en juicios y litigios.

e Velar para que se dé curso legal a los recursos Administrativos presentados por los ciudadanos.

e Capacitar al personal municipal, en coordinacién con Gestion del Talento Humano, en materia de
procesos, procedimientos, tramites y requisitos legales exigidos para garantizar resultados apegadas a
derecho.

e Asesorar, de oficio o por peticion, al Concejo Municipal, Alcalde, Direccién General, Gerencias y Jefaturas
Municipales, para el cumplimiento exacto de la normativa aplicable y vigente.

e Promover los anteproyectos de ordenanzas, manuales, reglamentos y otros documentos juridicos que se
requieran para el desarrollo de las actividades de la Municipalidad.

e Emitir por escrito opinién juridica al Concejo Municipal, comisiones Municipales, Alcalde, Direccion
General y Jefaturas que lo soliciten.

e Garantizar que los contratos y convenios a nombre de la Municipalidad que firme el Alcalde estén
apegados a las condiciones legales y contractuales estipuladas por el Concejo Municipal.

e Atender los requerimientos de informacion o mandatos solicitados por Ministerio Pablico y demas
instituciones estatales.

e Formular las respuestas que se deban entregar al Ministerio Publico y demas instituciones estatales.

e Recibir de parte del Concejo Municipal y funcionarios publicos del Municipio los requerimientos,
hallazgos y observaciones detectados por las auditorias de Corte de Cuentas.

e Colaborar en el proceso de respuesta a requerimientos, hallazgos y observaciones detectados por
auditorias de Corte de Cuentas, hasta la emision del informe final de auditoria.

o Revisar, firmar o dar visto bueno atoda la documentacion elaborada por su dependencia.

o Utilizar, revisar y administrar eficientemente el correo electrénico como medio de comunicacion oficial

e Asistir a reuniones y apoyar a otras dependencias cuando se le solicite.

¢ Disefiar planes de mejoras y propuestas de eficiencia y transparencia para el mejor funcionamiento de
las Dependencias.

e Supervisar y crear los mecanismos de resguardo de los bienes, insumos e instrumentos asignados a su
Dependencia.

e Generar las condiciones necesarias para que se lleve un registro y archivo de la documentacion
producida o en custodia para el logro de sus objetivos.

e Garantizar que se disefien y actualicen los procesos y procedimientos de su Dependencia por medio de
descriptores de puestos, presupuestos, flujo gramas y otros instrumentos necesarios.

e Garantizar la Armonizacion y Presentacién del presupuesto, Plan Anual de Compras y POA de su
Dependencia en tiempo y forma, segun lineamientos de las autoridades competentes.

e Supervisién y presentacion de la memoria de labores anual de su dependenciay el informe de rendicidn
de cuentas de los gastos realizados para el logro de su objetivo por su dependencia

e Capacitar, Evaluar y presentar trimestralmente el logro de los objetivos de los empleados dentro de su
dependencia.

e Cumplir y generar mecanismos para cumplir el reglamento internos de trabajo y demds leyes vigentes

e Todas las demas tareas que las leyes, normativa interna, Concejo Municipal, Alcalde o Director General
establezcan por escrito y dentro del objetivo de la Dependencia.

Mecanismos de control y
verificacion al cargo

Informe deReuniones de trabajo, presentacién de informes mensual presentado al Concejo Municipal para
el cumplimiento del POA, monitoreo de estadisticas de su Dependencia y cumplimiento de Memorandums

16-01 DESCRIPCION DEL PERFIL PARA EL CARGO: JEFE DEL DEPARTAMENTO JURIDICO MUNICIPAL

Nivel Académico del ocupante del Cargo

Abogado de la Republica. De preferencia Notario de la Republica.

Experiencia requerida para ocupar el cargo:

Dos afios en puestos afines o similares.

Estudios previos y/o especializados necesarios

para ocupar el cargo.

Office Intermedio y conocimientos sélidos en procesos administrativos y juridicos
de municipalidades.

Caracteristicas personales idoneas del ocupante

del cargo

Liderazgo, facilidad de trabajar en equipo, excelente oratoria y redaccidn, alta
ética profesional, con espiritu de servicio, pro actividad, eficaz y eficiente.

Restricciones :

Otros:
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16-02 DESCRIPCION DEL CARGO: TECNICO JURIDICO DEL DEPARTAMENTO JURIDICO MUNICIPAL

Nombre de la Dependencia a la que pertenece:

DEPARTAMENTO JURIDICO MUNICIPAL

Nivel del cargo: TECNICO

Nombramiento y Tipo de nombramiento:
TECNICO JURIDICO/ LEY DE CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL.

Naturaleza de la funcion

POR OPERACIONABILIDAD

Linea Jerdrquica

CONCEJO MUNICIPAL

Jefe Mediato

CONCEJO MUNICIPAL

Jefe Inmediato del cargo

JEFE DE DEL DEPARTAMENTO JURIDICO MUNICIPAL

Cargos en la dependencia

1 Detalle:

Cargos bajo su mando. (interno)

0 Nombre del cargo subalterno; NINGUNO

Mision Principal del Cargo.

Proporcionar apoyo secretarial y logistico al Gerente o Jefatura de la Dependencia que ha sido
asignado/da

Objetivo principal del Cargo

Tener en orden y al dia todos los documentos, procesos administrativos y logisticos de la
dependencia.

Actividades
Especificas y generales al cargo

e Controlar y registrar la documentacion elaborada por la dependencia, asi como llevar en
orden contactos, correos, teléfonos y demas informacion clave para el desarrollo de sus
funciones.

o Recibir la correspondencia recibida y darle el debido proceso.

o Agendar actividades y colaborar con el Gerente o jefe en el cumplimiento de la misma.

e Colaborar con el Gerente o jefe en la redaccion y entrega de documentos oficiales y demas
documentacién del quehacer diario de la Gerencia.

e Dar apoyo administrativo para el cumplimiento de requerimientos y necesidades del
Gerente y dependencias bajo su cargo.

e Dar seguimiento a la documentacion enviada a las Dependencias asignadas a la Gerencia.

o Dar apoyo logistico y ayudar a mantener el monitoreo y control en el interior de la oficina.

e Respetary seguir las indicaciones del jefe e informar al jefe del trabajo realizado.

e Todas las actividades asignadas por el jefe para el buen funcionamiento y cumplimiento de
los objetivos y metas de la dependencia

Mecanismos de control y
verificacion al cargo

Elaboracion de Informes, registros de archivo, comunicacion verbal y marginaciones

16-02 DESCRIPCION DEL PERFIL PARA EL CARGO: TECNICO JURIDICO DEL DEPARTAMENTO JURIDICO MUNICIPAL

Nivel académico del ocupante del cargo:

Egresado en ciencia juridica, jurisprudencia, de preferencia graduado.

Experiencia requerida para ocupar el | Minimo un afio en puestos afines o similares

cargo:

Estudios previos y/o

especializados | Con conocimientos en leyes municipales y redaccion de oficios y resoluciones juridicas
necesarios para ocupar el cargo:

Caracteristicas personales idéneas del | Honesto (a), buenos modales, responsable, alta discrecién, con dinamismo, iniciativa,

ocupante del cargo:

buenas relaciones interpersonales y capacidad organizativa

Restricciones:

Otros:
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16-03

DESCRIPCION DEL CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVODEPARTAMENTO JURIDICO MUNICIPAL

Nombre de la Dependencia a la que pertenece:

DEPARTAMENTO JURIDICO MUNICIPAL

Nivel del cargo: ADMINISTRATIVO

Nombramiento y Tipo de nombramiento:
ASISTENTE ADMINISTRATIVO/ LEY DE CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL.

Naturaleza de la funcion

POR OPERACIONABILIDAD

Linea Jerdrquica

CONCEJO MUNICIPAL

Jefe Mediato

CONCEJO MUNICIPAL

Jefe Inmediato del cargo

JEFE DE DEPTO. JURIDICO

Cargos en la dependencia

1 Detalle: Asistente Administrativo

Cargos bajo su mando. (interno)

0 Nombre del cargo subalterno; NINGUNO

Mision Principal del Cargo.

Proporcionar apoyo secretarial y logistico al Gerente o Jefatura de la Dependencia que ha sido
asignado/da

Objetivo principal del Cargo

Tener en orden y al dia todos los Documentos, procesos administrativos y logisticos de la
dependencia.

Actividades
Especificas y generales al cargo

e Controlar y registrar la documentacion elaborada por la Dependencia, asi como llevar en
orden contactos, correos electrénicos, teléfonos y demas informacion clave para el
desarrollo de sus funciones.

o Recibir la correspondencia recibida y darle el debido proceso.

o Agendar actividades y colaborar con el Gerente o jefe en el cumplimiento de la misma.

e Redactar y asegurar la entrega de documentos oficiales y demas documentacién del
quehacer diario de la Gerencia o jefatura.

e Dar apoyo administrativo para el cumplimiento de requerimientos y necesidades del
Gerente y Dependencias bajo su cargo.

e Dar cumplimiento a los mecanismos de control y el resguardo de los bienes muebles e
inmuebles asignados a la Dependencia e informar al jefe sobre cualquier inconveniente

o Dar seguimiento a la documentacion enviada a las Dependencias asignadas a la Gerencia.

e Dar apoyo logistico y ayudar a mantener el monitoreo y control en el interior de la oficina.

e Realizar otras tareas administrativas que se le asigne el jefe para el cumplimiento del logro
de los objetivos de la Dependencia.

Mecanismos de control y
verificacion al cargo

Elaboracidn de Informes, registros de archivo, comunicacion verbal y marginaciones

16-03 DESCRIPCION DEL PERFIL PARA EL CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO DEPARTAMENTOJURIDICO MUNICIPAL

Nivel académico del ocupante del cargo:

Bachiller en cualquier opcion. De preferencia asistencia administrativa o secretarial.

Experiencia requerida para ocupar el

cargo:

Experiencia comprobada de al menos un afio en puestos similares o afines.

Estudios previos y/o
necesarios para ocupar el cargo:

especializados

Conocimientos de paquetes office intermedio, manejo de equipo de oficina,
conocimientos basicos sobre archivo y elaboracién de documentacion Municipal. De
preferencia en estudios o conocimientos en contabilidad y leyes municipales.

Caracteristicas personales idoneas del

ocupante del cargo:

Buena presentacion, facilidad de expresion verbal, excelente ortografia y gramatica,
responsable, eficiente, con espiritu de servicio y capacidad organizativa.

Restricciones:

Otros:
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17-01 DESCRIPCION DEL CARGO: JEFE DE LA UNIDAD DE COBRO JUDICIAL

Nombre de la Dependencia a la que pertenece:

UNIDAD DE COBRO JUDICIAL

Nivel del cargo: DIRECCION

Nombramiento y Tipo de nombramiento:
JEFATURA/ CARGO DE CONFIANZA.

Naturaleza de la funcion

POR NORMATIVA INTERNA

Linea Jerdrquica

CONCEJO MUNICIPAL

Jefe Mediato

CONCEJO MUNICIPAL

Jefe Inmediato del cargo

JEFE DEL DEPARTAMENTOJURIDICO MUNICIPAL

Cargos idénticos en la dependencia

1 Detalle:

Cargos bajo su mando.

2 Nombre del cargo subalterno; 1 Técnico Juridico; 1 Asistente Administrativo

Mision Principal del Cargo.

Recuperar de manera judicial todas las deudas moratorias que tienen los sujetos pasivos
tributarios con el Municipio de llopango.

Objetivo principal del Cargo

Garantizar a través del cobro via proceso judicial el pago de las obligaciones tributarias,
agotadas por la via administrativa.

Actividades
Especificas y generales al cargo

e Trabajar en coordinacién con la Unidad de Gestion de Mora Tributaria para garantizar el
debido proceso en cada caso de deuda de contribuyentes

o Analizar y preparar los casos de los contribuyentes en mora para verificar la procedencia
y el debido proceso del cobro a realizarse.

e Analizar de manera legal, que se haya cumplido el debido proceso administrativo,
impulsar los procesos judiciales ante los juzgados.
Informar al Concejo Municipal los resultados obtenidos de cada proceso de cobro judicial
realizado.
Revisar, firmar o dar
dependencia.
Utilizar, revisar y administrar eficientemente el correo electrénico como medio de
comunicacion oficial

visto bueno a toda la documentacidon elaborada por su

Asistir a reuniones y apoyar a otras dependencias cuando se le solicite.
Disefar planes de mejoras y propuestas de eficiencia y transparencia para el mejor
funcionamiento de las Dependencias.
Supervisar y crear los mecanismos de resguardo de los bienes, insumos e instrumentos
asignados a su Dependencia.
Generar las condiciones necesarias para que se lleve un registro y archivo de la
documentacién producida o en custodia para el logro de sus objetivos.
Garantizar que se disefien y actualicen los procesos y procedimientos de su
Dependencia por medio de descriptores de puestos, presupuestos, flujo gramas y otros
instrumentos necesarios.
Garantizar la armonizacion y presentacion del presupuesto, Plan Anual de Compras y
POA de su Dependencia en tiempo y forma, segin lineamientos de las autoridades
competentes.
Supervisién y presentacion de la memoria de labores anual de su dependencia y el
informe de rendicion de cuentas de los gastos realizados para el logro de su objetivo por
su dependencia

o Capacitar, evaluar y presentar trimestralmente el logro de los objetivos de los empleados
dentro de su dependencia.

e Cumplir y generar mecanismos para cumplir el reglamento internos de trabajo y demas
leyes vigentes

* Todas las demads tareas que las leyes, normativa interna, Concejo Municipal, Alcalde,
Director General o Jefe de Depto. Juridico establezcan por escrito y dentro del objetivo
de la Dependencia

Mecanismos de control y verificacion
al cargo

Memorandums, reuniones de trabajo, supervisiones, presentacion de informes mensual
presentado al Concejo Municipal y estadisticas de su dependencia

17-01 DESCRIPCION DEL PERFIL PARA EL CARGO: JEFE DE LA UNIDAD DE COBRO JUDICIAL

Nivel académico del ocupante del cargo:

Abogado y notario de la Republica

Experiencia requerida para ocupar el

cargo:

Un afio de experiencia en puestos afines o similares.

Estudios previos y/o especializados

necesarios para ocupar el cargo:

Conocimiento en el area de Cobros Judiciales, en instancias financieras de El Salvador.
Conocimiento en office intermedio, municipalismo y leyes tributarias.

Caracteristicas personales idoneas del

ocupante del cargo:

Liderazgo, capacidad de mando, excelente trabajo en equipo, alta capacidad analitica y
organizativa.

Restricciones:

Otros:
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17-02 DESCRIPCION DEL CARGO: TECNICO JURIDICO DE LA UNIDAD DE COBRO JUDICIAL

Nombre de la Dependencia a la que pertenece: UNIDAD DE COBRO JUDICIAL

Nivel del cargo: TECNICO Nombramiento y Tipo de nombramiento:

TECNICO JURIDICO/ LEY DE CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL.
Naturaleza de la funcion POR OPERACIONABILIDAD

Linea Jerdrquica CONCEJO MUNICIPAL

Jefe Mediato CONCEJO MUNICIPAL

Jefe Inmediato del cargo JEFE DE LA UNIDAD DE COBRO JUDICIAL

Cargos en la dependencia 1 Detalle:

Cargos bajo su mando. (interno) 0 Nombre del cargo subalterno; NINGUNO

Mision Principal del Cargo. Proporcionar apoyo juridico al Gerente o Jefatura de la Dependencia que ha sido asignado/da

Objetivo principal del Cargo Tener en orden y al dia todos los documentos, procesos administrativos y logisticos de la

dependencia.

Actividades e Controlar y registrar la documentacién elaborada por la dependencia, asi como llevar en

Especificas y generales al cargo orden contactos, correos, teléfonos y demas informacion clave para el desarrollo de sus
funciones.

e Colaborar con el Gerente o jefe en la redaccion y entrega de documentos oficiales y demas
documentacién del quehacer diario de la Gerencia.

Dar apoyo administrativo para el cumplimiento de requerimientos y necesidades de la
Gerencia y Jefatura de la dependencia a la que ha sido asignado.

o Dar apoyo logistico y ayudar a mantener el monitoreo y control en el interior de la oficina.

e Respetar y seguir las indicaciones del jefe e informar al jefe del trabajo realizado.

e Todas las actividades asignadas por el jefe para el buen funcionamiento y cumplimiento de

los objetivos y metas de la dependencia.
Desarrollar conforme a la técnica profesional que corresponde todos aquellos instrumentos
administrativos necesarios en la dependencia tales como: informes, estadisticos, proyectos
de manuales, proyectos de reglamentos, proyectos de resoluciones administrativas que
deba admitir la dependencia, diagndsticos institucionales para la identificacion de
problematicas y su solucién, proyectos de normativa administrativa de control, entre otros
instrumentos que sean necesarios para el cumplimiento de los objetivos y metas
institucionales asi como el cumplimiento de lo exigido por ley.

e Velar porque el desarrollo de todas las actividades que se ejecutan en la dependencia a la
que fue asignado se desarrollen conforme las técnicas profesionales, con estricto apego a lo
estipulado en las leyes que regulan la actuacion de la administracion publica, para ello
debera proponer procedimientos y cambios de orden administrativo en sus dependencias
siempre que fuere necesario.

Desarrollar y proponer a su jefe inmediato superior, modelos, formatos o guias de
aplicacién para que el resto del personal administrativo y operativo desarrolle sus
actividades con apego a la normativa interna y leyes secundarias que corresponden.
Levantar los proyectos resolutivos en materia de Cobro Judicial que deban ser emitidos por
su dependencia y comunicados a los ciudadanos en respuesta a sus solicitudes, asi como
responder a los requerimientos de instituciones publicas.

Mecanismos de control y Elaboracidn de Informes, registros de archivo, comunicacion verbal y marginaciones

verificacién al cargo

17-02 DESCRIPCION DEL PERFIL PARA EL CARGO: TECNICO JURIDICO DE LA UNIDAD DE COBRO JUDICIAL

Nivel académico del ocupante del cargo: Egresado en ciencia juridica, jurisprudencia, de preferencia graduado.
Experiencia requerida para ocupar el | Minimo un afo en puestos afines o similares

cargo:
Estudios previos y/o  especializados | Con conocimientos en leyes municipales y redaccién de oficios y resoluciones juridicas
necesarios para ocupar el cargo:
Caracteristicas personales idéneas del | Honesto (a), buenos modales, responsable, alta discrecion, con dinamismo, iniciativa,
ocupante del cargo: buenas relaciones interpersonales y capacidad organizativa

Restricciones:
Otros:
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17-03 DESCRIPCION DEL CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA UNIDAD DE COBRO JUDICIAL

Nombre de la Dependencia a la que pertenece:

UNIDAD DE COBRO JUDICIAL

Nivel del cargo: ADMINISTRATIVO

Nombramiento y Tipo de nombramiento:
ASISTENTE ADMINISTRATIVO/ LEY DE CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL.

Naturaleza de la funcion

POR OPERACIONABILIDAD

Linea Jerdrquica

CONCEJO MUNICIPAL

Jefe Mediato

CONCEJO MUNICIPAL

Jefe Inmediato del cargo

JEFE DE LA UNIDAD DE COBRO JUDICIAL

Cargos en la dependencia

1 Detalle:

Cargos bajo su mando. (interno)

0 Nombre del cargo subalterno; NINGUNO

Mision Principal del Cargo.

Proporcionar apoyo secretarial y logistico al Gerente o Jefatura de la Dependencia que ha
sido asignado/da

Objetivo principal del Cargo

Tener en orden y al dia todos los documentos, procesos administrativos y logisticos de la
Dependencia

Actividades
Especificas y generales al cargo

e Controlar y registrar la documentacién elaborada por la Dependencia, asi como llevar en
orden contactos, correos, teléfonos y demas informacién clave para el desarrollo de sus
funciones.

e Recibir la correspondencia recibida y darle el debido proceso.

e Agendar actividades y colaborar con el Gerente o jefe en el cumplimiento de la misma.

e Redactar y asegurar la entrega de documentos oficiales y demas documentacion del
quehacer diario de la Gerencia o jefatura.

e Dar apoyo administrativo para el cumplimiento de requerimientos y necesidades del
Gerente y Dependencias bajo su cargo.

e Dar cumplimiento a los mecanismos de control y el resguardo de los bienes muebles e
inmuebles asignados a la Dependencia e informar al jefe sobre cualquier inconveniente

o Dar seguimiento a la documentacion enviada a las Dependencias asignadas a la Gerencia.

e Dar apoyo logistico y ayudar a mantener el monitoreo y control en el interior de la
oficina.

e Realizar otras tareas administrativas que se le asigne el jefe para el cumplimiento del
logro de los objetivos de la Dependencia

Mecanismos de control y verificacion
al cargo

Elaboracidon de informes, registros de archivo, comunicacidn verbal y marginaciones

17-03DESCRIPCION DEL PERFIL PARA EL CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA UNIDAD DE COBRO JUDICIAL

Nivel académico del ocupante del cargo:

Bachiller en cualquier opcidn. De preferencia Asistencia Administrativa o secretarial.

Experiencia requerida para ocupar el
cargo:

Experiencia comprobada de al menos un afio en puestos similares o afines.

Estudios previos y/o especializados
necesarios para ocupar el cargo:

Conocimientos de paquetes office intermedio, manejo de equipo de oficina,
Conocimientos basicos sobre archivo y elaboraciéon de documentacién Municipal. De
preferencia en estudios o conocimientos en contabilidad y leyes municipales.

Caracteristicas personales idéneas del
ocupante del cargo:

Buena presentacion, facilidad de expresion verbal, excelente ortografia y gramatica,
responsable, eficiente, con espiritu de servicio y capacidad organizativa.

Restricciones:

Otros:
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18-01 DESCRIPCION DEL CARGO: JEFE DE LA UNIDAD CONTRAVENCIONAL Y RESOLUCION DE CONFLICTOS

Nombre de la Dependencia a la que pertenece: UNIDAD CONTRAVENCIONAL Y RESOLUCION DE CONFLICTOS
Nivel del cargo: DIRECCION Nombramiento y Tipo de nombramiento:

JEFE/ CARGO DE CONFIANZA.

Naturaleza de la funcion POR NORMATIVA INTERNA
Linea Jerdrquica CONCEJO MUNICIPAL
Jefe Mediato NINGUNO
Jefe Inmediato del cargo | CONCEJO MUNICIPAL
Cargos en la dependencia | 1 Detalle:
Cargos bajo su mando. 6 Nombre del cargo subalterno;
2 Técnicos Juridicos; 1 Asistente Administrativo,; 1 Auxiliar Administrativo; 1
Inspector; 1 Notificador
Mision Principal del Cumplir y hacer cumplir la ordenanza Contravencional del municipio de llopango y demas ordenanzas
Cargo. afines
Objetivo principal del Velar por la convivencia social y armoénica de las actividades tendientes al bien comun y de la seguridad
Cargo juridica y social en el municipio de llopango.
Actividades ® Recibir solicitudes de ciudadanos para la resolucidn alternativa de conflictos.
Especificas y generales e Resolver por medio de la resolucidn alternativa de conflicto en aquellos casos que asi fuere acordado
al cargo por las partes. (audiencias de medicién)
® Recibir los oficios de remisién, documentacion adjunta y/o lo decomisado si lo hubiere.
e Recibir y resolver denuncias o avisos de Contravenciones cometidas, establecidas en la presente
ordenanza municipal.
Realizar una audiencia en forma oral y publica, para el conocimiento de las contravenciones
cometidas, cuando procedan.
Citar segun sea el caso al denunciado o su representante legal indagar sobre hechos denunciados y
Ilevar registro de audiencias y Contravenciones
Imponer sanciones segun las contravenciones establecidas en la ordenanza municipal y otras
orientadas para la convivencia ciudadana.
Rendir mensualmente los informes respectivos de mis actuaciones al Alcalde y al Concejo Municipal.
Extender certificacidon de las resoluciones que impongan una sancion.
Coordinar el trabajo de utilidad publica o servicio comunitario para su realizacién.
Extender constancias de cumplimiento del trabajo de utilidad publica o servicio comunitario del
contraventor.
Revisar, firmar o dar visto bueno atoda la documentacién elaborada por su dependencia.
Utilizar, revisar y administrar eficientemente el correo electrénico como medio de comunicacion oficial
Asistir a reuniones y apoyar a otras dependencias cuando se le solicite.
Disefiar planes de mejoras y propuestas de eficiencia y transparencia para el mejor funcionamiento de
las Dependencias.
Supervisar y crear los mecanismos de resguardo de los bienes, insumos e instrumentos asignados a su
Dependencia.
Generar las condiciones necesarias para que se lleve un registro y archivo de la documentaciéon
producida o en custodia para el logro de sus objetivos.
Garantizar que se disefen y actualicen los procesos y procedimientos de su Dependencia por medio
de descriptores de puestos, presupuestos, flujo gramas y otros instrumentos necesarios.
Garantizar la Armonizacién y Presentacidon del presupuesto, Plan Anual de Compras y POA de su
Dependencia en tiempo y forma, segun lineamientos de las autoridades competentes.

Supervisién y presentaciéon de la memoria de labores anual de su dependencia y el informe de
rendicidn de cuentas de los gastos realizados para el logro de su objetivo por su dependencia
Capacitar, Evaluar y presentar trimestralmente el logro de los objetivos de los empleados dentro de su
dependencia.

Cumplir y generar mecanismos para cumplir el reglamento internos de trabajo y demas leyes Todas las
demas tareas que las leyes, normativa interna o Concejo Municipal establezcan por escrito y dentro del
objetivo de la Dependencia.

Todas las demas tareas que las leyes, normativa interna, Concejo Municipal, alcalde o Director General
establezcan por escrito y dentro del objetivo de la Dependencia.

Mecanismos de controly | Informe deReuniones de trabajo, presentacion de informes mensual presentado al Concejo Municipal
verificacion al cargo para el cumplimiento del POA, monitoreo de estadisticas de su Dependencia y cumplimiento de
Memorandums

18-01 DESCRIPCION DEL PERFIL PARA EL CARGO: JEFE DE LA UNIDAD CONTRAVENCIONAL Y RESOLUCION DE CONFLICTOS
Nivel académico del ocupante del cargo: | Graduado en carrera de ciencias juridicas o abogado

Experiencia requerida para ocupar el | Un afio de experiencia en puestos similares o similares.
cargo:
Estudios previos y/o especializados | Dominio de office intermedio, preferentemente con estudios técnicos o especializados
necesarios para ocupar el cargo: en temas de: Mediacién y conciliacién, ley marco para convivencia ciudadana y
contravenciones administrativas.

Caracteristicas personales idoneas del | Liderazgo, facilidad de trabajar en equipo, excelente oratoria y redaccion, alta ética
ocupante del cargo: profesional, con espiritu de servicio, pro actividad, eficaz y eficiente.

Restricciones:
Otros:
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18-02 DESCRIPCION DEL CARGO: TECNICO JURIDICO DE LA UNIDAD CONTRAVENCIONAL Y RESOLUCION DE CONFLICTOS
Nombre de la Dependencia a la que pertenece: UNIDAD CONTRAVENCIONAL Y RESOLUCION DE CONFLICTOS
Nivel del cargo: TECNICO Nombramiento y Tipo de nombramiento:

TECNICO JURIDICO/ LEY DE CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL.
Naturaleza de la funcion POR OPERACIONABILIDAD

Linea Jerdrquica CONCEJO MUNICIPAL

Jefe Mediato CONCEJO MUNICIPAL

Jefe Inmediato del cargo JEFE DE LA UNDIAD CONTRAVENCIONAL Y RESOLUCION DE CONFLICTOS

Cargos en la dependencia 1 Detalle:

Cargos bajo su mando. (interno) 0 Nombre del cargo subalterno; NINGUNO

Mision Principal del Cargo. Proporcionar apoyo juridico al Gerente o Jefatura de la Dependencia que ha sido asignado/da

Objetivo principal del Cargo Tener en orden y al dia todos los documentos, procesos administrativos y logisticos de la

dependencia.

Actividades e Controlar y registrar la documentacién elaborada por la dependencia, asi como llevar en

Especificas y generales al cargo orden contactos, correos, teléfonos y demas informacion clave para el desarrollo de sus
funciones.

e Colaborar con el Gerente o jefe en la redaccion y entrega de documentos oficiales y demas
documentacién del quehacer diario de la Gerencia.

Dar apoyo administrativo para el cumplimiento de requerimientos y necesidades de la
Gerencia y Jefatura de la dependencia a la que ha sido asignado.

o Dar apoyo logistico y ayudar a mantener el monitoreo y control en el interior de la oficina.

e Respetary seguir las indicaciones del jefe e informar al jefe del trabajo realizado.

e Todas las actividades asignadas por el jefe para el buen funcionamiento y cumplimiento de

los objetivos y metas de la dependencia.
Desarrollar conforme a la técnica profesional que corresponde todos aquellos instrumentos
administrativos necesarios en la dependencia tales como: informes, estadisticos, proyectos
de manuales, proyectos de reglamentos, proyectos de resoluciones administrativas que
deba admitir la dependencia, diagndsticos institucionales para la identificacion de
problematicas y su solucidn, proyectos de normativa administrativa de control, entre otros
instrumentos que sean necesarios para el cumplimiento de los objetivos y metas
institucionales asi como el cumplimiento de lo exigido por ley.

e Velar porque el desarrollo de todas las actividades que se ejecutan en la dependencia a la
que fue asignado se desarrollen conforme las técnicas profesionales, con estricto apego a lo
estipulado en las leyes que regulan la actuacion de la administracion publica, para ello
debera proponer procedimientos y cambios de orden administrativo en sus dependencias
siempre que fuere necesario.

Desarrollar y proponer a su jefe inmediato superior, modelos, formatos o guias de
aplicacién para que el resto del personal administrativo y operativo desarrolle sus
actividades con apego a la normativa interna y leyes secundarias que corresponden.
Levantar los proyectos resolutivos en materia de ley contravencional que deban ser
emitidos por su dependencia y comunicados a los ciudadanos en respuesta a sus
solicitudes, asi como responder a los requerimientos de instituciones publicas.

Mecanismos de control y Elaboracidn de Informes, registros de archivo, comunicacion verbal y marginaciones

verificaciéon al cargo

18-02 DESCRIPCION DEL PERFIL PARA EL CARGO: TECNICO JURIDICO DE LA UNIDAD CONTRAVENCIONAL Y RESOLUCION DE
CONFLICTOS

Nivel académico del ocupante del cargo: Egresado en ciencia juridica, jurisprudencia, de preferencia graduado.
Experiencia requerida para ocupar el | Minimo un aio en puestos afines o similares

cargo:
Estudios previos y/o  especializados | Con conocimientos en leyes municipales y redaccién de oficios y resoluciones juridicas
necesarios para ocupar el cargo:
Caracteristicas personales idoneas del | Honesto (a), buenos modales, responsable, alta discrecién, con dinamismo, iniciativa,
ocupante del cargo: buenas relaciones interpersonales y capacidad organizativa

Restricciones:
Otros:
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18-03 DESCRIPCION DEL CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA UNIDAD CONTRAVENCIONAL Y RESOLUCION DE CONFLICTOS

Nombre de la Dependencia a la que pertenece:

UNIDAD CONTRAVENCIONAL Y RESOLUCION DE CONFLICTOS

Nivel del cargo: ADMINISTRATIVO

Nombramiento y Tipo de nombramiento:
ASISTENTE ADMINISTRATIVO/ LEY DE CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL.

Naturaleza de la funcion

POR OPERACIONABILIDAD

Linea Jerdrquica

CONCEJO MUNICIPAL

Jefe Mediato

CONCEJO MUNICIOAL

Jefe Inmediato del cargo

JEFE DE LA UNIDAD CONTRAVENCIONAL Y RESOLUCION DE CONFLICTOS

Cargos en la dependencia

1 Detalle:

Cargos bajo su mando. (interno)

0 Nombre del cargo subalterno; NINGUNO

Mision Principal del Cargo.

Proporcionar apoyo secretarial y logistico al Gerente o Jefatura de la Dependencia que ha
sido asignado/da

Objetivo principal del Cargo

Tener en orden y al dia todos los documentos, procesos administrativos y logisticos de la
Dependencia

Actividades
Especificas y generales al cargo

e Controlar y registrar la documentacién elaborada por la Dependencia, asi como llevar en
orden contactos, correos, teléfonos y demas informacién clave para el desarrollo de sus
funciones.

o Recibir la correspondencia recibida y darle el debido proceso.

e Agendar actividades y colaborar con el Gerente o jefe en el cumplimiento de la misma.

e Redactar y asegurar la entrega de documentos oficiales y demas documentacion del
quehacer diario de la Gerencia o jefatura.

e Dar apoyo administrativo para el cumplimiento de requerimientos y necesidades del
Gerente y Dependencias bajo su cargo.

e Dar cumplimiento a los mecanismos de control y el resguardo de los bienes muebles e
inmuebles asignados a la Dependencia e informar al jefe sobre cualquier inconveniente

o Dar seguimiento a la documentacion enviada a las Dependencias asignadas a la Gerencia.

e Dar apoyo logistico y ayudar a mantener el monitoreo y control en el interior de la
oficina.

e Realizar otras tareas administrativas que se le asigne el jefe para el cumplimiento del
logro de los objetivos de la Dependencia

Mecanismos de control y verificacion
al cargo

Elaboracidon de informes, registros de archivo, comunicacidn verbal y marginaciones

18-03DESCRIPCION DEL PERFIL PARA EL CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA UNDIAD CONTRAVENCIONAL Y RESOLUCION

DE CONFLICTOS

Nivel académico del ocupante del cargo:

Bachiller en cualquier opcidn. De preferencia Asistencia Administrativa o secretarial.

Experiencia requerida para ocupar el
cargo:

Experiencia comprobada de al menos un afio en puestos similares o afines.

Estudios previos y/o especializados
necesarios para ocupar el cargo:

Conocimientos de paquetes office intermedio, manejo de equipo de oficina,
Conocimientos basicos sobre archivo y elaboracién de documentacién Municipal. De
preferencia en estudios o conocimientos en contabilidad y leyes municipales.

Caracteristicas personales idéneas del
ocupante del cargo:

Buena presentacion, facilidad de expresion verbal, excelente ortografia y gramadtica,
responsable, eficiente, con espiritu de servicio y capacidad organizativa.

Restricciones:

Otros:
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18-04 DESCRIPCION DEL CARGO: AUXILIAR DE LA UNIDAD CONTRAVENCIONAL Y RESOLUCION DE CONFLICTOS

Nombre de la Dependencia a la que pertenece: UNIDAD CONTRAVENCIONALY RESOLUCION DE CONFLICTOS

Nivel del cargo: ADMINISTRATIVO

Nombramiento y Tipo de nombramiento:
AUXILIAR ADMINISTRATIVO/ LEY DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MUNICIPAL.

Naturaleza de la funcion

POR OPERACIONABILIDAD

Linea Jerarquica

CONCEJO MUNICIPAL

Jefe Mediato

CONCEJO MUNICIPAL

Jefe Inmediato del cargo

JEFE UNIDAD CONTRAVENCIONAL Y RESOLUCION DE CONFLICTOS

Cargos en la dependencia

1 Detalle: COLABORADOR JURIDICO

Cargos bajo su mando. (interno)

0 Nombre del cargo subalterno; NINGUNO

Mision Principal del Cargo.

Brindar el acceso a los ciudadanos de toda la informacion solicitada de la gestion publica
municipal.

Objetivo principal del Cargo

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

Actividades
Especificas y generales al cargo

e Brindar informacion.

o Recibir las solicitudes de queja.

o Abrir expediente de las solicitudes.

e Digitalizar documentos referentes a citas, oficios, cartas e informes de las
contravenciones cometidas.

o Llevar al dia archivos y documentos de las contravenciones cometidas.

e Revisar archivos y documentos de las contravenciones cometidas.

e Programar fechas de audiencias.

e Colaborar en aquellas actividades que a consideracién de su jefe inmediato requieran
de su participacion para lo cual se le informara con la debida anticipacion.

o Asistir y dar seguimiento a los planes operativos anuales (POA) de su dependencia.

e Asistir y dar seguimiento al presupuesto anual asignado a su dependencia.

e Respetar, seguir las indicaciones del jefe e informar al jefe del trabajo realizado.

e Todas las actividades asignadas por el jefe para el buen funcionamiento y
cumplimiento de los objetivos y metas de la dependencia

Mecanismos de control y verificacion al
cargo

Revision de informes, memorandums, Supervision y control de asistencia

18-04 DESCRIPCION DEL PERFIL PARA EL CARGO: AUXILIAR DE UNIDAD CONTRAVENCIONAL Y RESOLUCION DE CONFLICTOS

Nivel académico del ocupante del cargo:

Abogado. De preferencia Notario.

Experiencia requerida para ocupar el
cargo:

Minimo un afio afios de experiencia en puestos similares

Estudios previos y/o especializados
necesarios para ocupar el cargo:

Con conocimientos en leyes municipales y redaccion de oficios y resoluciones juridicas

Caracteristicas personales idoneas del
ocupante del cargo:

Honesto (a), buenos modales, responsable, alta discrecion, con dinamismo, iniciativa,
buenas relaciones interpersonales y capacidad organizativa

Restricciones:

Otros:
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18-05 DESCRIPCION DEL CARGO: INSPECTOR DE LA UNIDAD CONTRAVENCIONAL Y RESOLUCION DE CONFLICTOS

Nombre de la Dependencia a la que pertenece:

UNIDAD CONTRAVENCIONAL Y RESOLUCION DE CONFLICTOS

Nivel del cargo: OPERATIVO

Nombramiento y Tipo de nombramiento:
COLABORADOR/ LEY DE CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL.

Naturaleza de la funcion

POR OPERACIONABILIDAD

Linea Jerdrquica

CONCEJO MUNICIPAL

Jefe Mediato

CONCEJO MUNICIPAL

Jefe Inmediato del cargo

JEFE DE LA UNIDAD CONTRAVENCIONAL Y RESOLUCION DE CONFLICTOS

Cargos idénticos en la dependencia

1 Detalle:

Cargos bajo su mando.

0 Nombre del cargo subalterno; NINGUNO

Mision Principal del Cargo.

Proporcionar apoyo secretarial y logistico al Gerente o Jefatura de la Dependencia que ha
sido asignado/da

Objetivo principal del Cargo

Tener en orden y al dia todos los documentos, procesos administrativos y logisticos de la
Dependencia

Actividades
Especificas y generales al cargo

e Controlar y registrar la documentacion elaborada por la Dependencia, asi como
llevar en orden contactos, correos, teléfonos y demas informacion clave para el
desarrollo de sus funciones.

Recibir la correspondencia recibida y darle el debido proceso.

Agendar actividades y colaborar con el Gerente o jefe en el cumplimiento de la
misma.

Redactar y asegurar la entrega de documentos oficiales y demas documentacion del
quehacer diario de la Gerencia o jefatura.

Dar apoyo administrativo para el cumplimiento de requerimientos y necesidades
del Gerente y Dependencias bajo su cargo.

Dar cumplimiento a los mecanismos de control y el resguardo de los bienes
muebles e inmuebles asignados a la Dependencia e informar al jefe sobre cualquier
inconveniente

Dar seguimiento a la documentacion enviada a las Dependencias asignadas a la
Gerencia.

Dar apoyo logistico y ayudar a mantener el monitoreo y control en el interior de la
oficina.

Realizar otras tareas administrativas que se le asigne el jefe para el cumplimiento
del logro de los objetivos de la Dependencia.

Desarrollar y ejecutar todas las acciones que conforme a las leyes secundarias
normativa interna o directrices giradas por su superior den como resultado la
correcta inspeccion a los lugares designados por la jefatura.

Mecanismos de control y verificacion al
cargo

Revisidn de informes, reuniones, observacion directa, control de asistencia

18-05 DESCRIPCION DEL PERFIL PARA EL CARGO: INSPECTOR DE LA UNIDAD CONTRAVENCIONAL Y RESOLUCION DE CONFLICTOS

Nivel Académico del ocupante del Cargo

Bachiller. De preferencia Asistencia Administrativa o secretarial.

Experiencia requerida para ocupar el
cargo:

Experiencia comprobada de al menos un afio en puestos similares o afines.

Estudios previos y/o especializados
necesarios para ocupar el cargo.

Conocimientos de paquetes office intermedio, manejo de equipo de oficina, conocimientos
basicos sobre archivo y elaboracién de documentacion Municipal. De preferencia en
estudios o conocimientos en contabilidad y leyes municipales.

Caracteristicas personales idéneas del

ocupante del cargo

Buena presentacién, facilidad de expresiéon verbal, excelente ortografia y gramatica,
responsable, eficiente, con espiritu de servicio y capacidad organizativa.

Restricciones :

Otros:
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18-06 DESCRIPCION DEL CARGO: NOTIFICADOR DE LA UNIDAD CONTRAVENCIONAL Y RESOLUCION DE CONFLICTOS

Nombre de la Dependencia a la que pertenece:

UNIDAD CONTRAVENCIONAL Y RESOLUCION DE CONFLICTOS

Nivel del cargo: OPERATIVO

Nombramiento y Tipo de nombramiento:
COLABORADOR/ LEY DE CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL.

Naturaleza de la funcion

POR OPERACIONABILIDAD

Linea Jerdrquica

CONCEJO MUNICIPAL

Jefe Mediato

CONCEJO MUNICIPAL

Jefe Inmediato del cargo

JEFE DE LA UNIDAD CONTRAVENCIONAL Y RESOLUCION DE CONFLICTOS

Cargos idénticos en la dependencia

1 Detalle:

Cargos bajo su mando.

0 Nombre del cargo subalterno; NINGUNO

Mision Principal del Cargo.

Proporcionar apoyo secretarial y logistico al Gerente o Jefatura de la Dependencia que ha
sido asignado/da

Objetivo principal del Cargo

Tener en orden y al dia todos los documentos, procesos administrativos y logisticos de la
Dependencia

Actividades
Especificas y generales al cargo

e Controlar y registrar la documentacion elaborada por la Dependencia, asi como
llevar en orden contactos, correos, teléfonos y demas informacion clave para el
desarrollo de sus funciones.

Recibir la correspondencia recibida y darle el debido proceso.

Agendar actividades y colaborar con el Gerente o jefe en el cumplimiento de la
misma.

Redactar y asegurar la entrega de documentos oficiales y demas documentacion del
quehacer diario de la Gerencia o jefatura.

Dar apoyo administrativo para el cumplimiento de requerimientos y necesidades
del Gerente y Dependencias bajo su cargo.

Dar cumplimiento a los mecanismos de control y el resguardo de los bienes
muebles e inmuebles asignados a la Dependencia e informar al jefe sobre cualquier
inconveniente

Dar seguimiento a la documentacion enviada a las Dependencias asignadas a la
Gerencia.

Dar apoyo logistico y ayudar a mantener el monitoreo y control en el interior de la
oficina.

Realizar otras tareas administrativas que se le asigne el jefe para el cumplimiento
del logro de los objetivos de la Dependencia.

Desarrollar y ejecutar todas las acciones que conforme a las leyes secundarias
normativa interna o directrices giradas por su superior den como resultado la
correcta notificacion.

Mecanismos de control y verificacion al
cargo

Revisidn de informes, reuniones, observacion directa, control de asistencia

18-06 DESCRIPCION DEL PERFIL PARA EL CARGO: NOTIFICADOR DE LA UNIDAD CONTRAVENCIONAL Y RESOLUCION DE CONFLICTOS

Nivel Académico del ocupante del Cargo

Bachiller. De preferencia Asistencia Administrativa o secretarial.

Experiencia requerida para ocupar el
cargo:

Experiencia comprobada de al menos un afio en puestos similares o afines.

Estudios previos y/o especializados
necesarios para ocupar el cargo.

Conocimientos de paquetes office intermedio, manejo de equipo de oficina, conocimientos
basicos sobre archivo y elaboracién de documentacion Municipal. De preferencia en
estudios o conocimientos en contabilidad y leyes municipales.

Caracteristicas personales idéneas del

ocupante del cargo

Buena presentacién, facilidad de expresiéon verbal, excelente ortografia y gramatica,
responsable, eficiente, con espiritu de servicio y capacidad organizativa.

Restricciones :

Otros:
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2. DESCRIPTORES LINEA JERARQUICA: DESPACHO MUNICIPAL

Nombre de la Dependencia a la que pertenece: DESPACHOMUNICIPAL
Nivel del cargo: ELECCION POPULAR Nombramiento y Tipo de nombramiento:
ALCALDE MUNICIPAL/ ELECCION POPULAR.

Naturaleza de la funcion POR LEY

Linea Jerdrquica DESPACHO MUNICIPAL

Jefe Mediato NINGUNO

Jefe Inmediato del cargo CONCEJO MUNICIPAL

Cargos en la dependencia 1 Detalle:

Cargos bajo su mando. (interno) 4 Nombre del cargo subalterno; 2 Asistentes Administrativos; 2 Auxiliares Administrativos
Mision Principal del Cargo. Representar legal y administrativamente al Municipio.

Objetivo principal del Cargo Liderar el desarrollo econémico y social del Municipio de llopango.

Actividades o Presidir las sesiones del Concejo.

Especificas y generales al cargo o Llevar las relaciones entre la Municipalidad que representa y los organismos publicos y
privados, asi como con los ciudadanos en general.

e Convocar por si, o a peticion del Sindico, o de dos Concejales por lo menos a sesidén
extraordinaria del Concejo.

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

e Ejercer las funciones del gobierno y administracién Municipales expidiendo al efecto, los
acuerdos, érdenes e instrucciones necesarias y dictando las medidas que fueren
convenientes a la buena marcha del Municipio y a las politicas emanadas del Concejo.

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

e Nombrar y remover a los funcionarios y empleados cuyo nombramiento no estuviere
reservado al Concejo, siguiendo los procedimientos de ley.

e QOrganizar y dirigir la Policia Municipal.

o Dirigir la Comision de la Carrera Administrativa Municipal.

o Llevar el Registro Municipal de la Carrera Administrativa.

e Elaborar el proyecto de presupuesto correspondiente al afio inmediato siguiente oyendo la
opiniéon de los Concejales y jefes de las distintas dependencias, procurando conciliar sus
observaciones y aspiraciones.

e Supervisar las acciones y desempefio del Director General, Gerentes y jefaturas.

e Todas las demas que le designe el Concejo Municipal.

Mecanismos de control y verificacién | Rendicion de cuentas anual.
al cargo

20-01 DESCRIPCION DEL PERFIL PARA EL CARGO: ALCALDE MUNICIPAL

Nivel académico del ocupante del cargo: | NINGUNO
Experiencia requerida para ocupar el | NINGUNO
cargo:
Estudios previos y/o especializados | NINGUNO
necesarios para ocupar el cargo:
Caracteristicas personales idoneas del | Carismatico, Lider, probo, con espiritu de servicio, ética y capacidad de negociacion
ocupante del cargo:
Restricciones:
Otros:
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20-02DESCRIPCION DEL CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO DEL DESPACHO MUNICIPAL

Nombre de la Dependencia a la que pertenece: DESPACHO MUNICIPAL

Nivel del cargo: ADMINISTRACION Nombramiento y Tipo de nombramiento:

ASISTENTE ADMINISTRATIVO / LEY DE CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL.

Naturaleza de la funcion POR OPERACIONABILIDAD

Linea Jerdrquica CONCEJO MUNICIPAL

Jefe Mediato CONCEJO MUNICIPAL

Jefe Inmediato del cargo ALCALDE MUNICIPAL

Cargos en la dependencia 2 Detalle:

Cargos bajo su mando. (interno) 0 Nombre del cargo subalterno; NINGUNO

Mision Principal del Cargo. Proporcionar apoyo secretarial y logistico al Gerente o Jefatura de la Dependencia que ha

sido asignado/da

Objetivo principal del Cargo Tener en orden y al dia todos los Documentos, procesos administrativos y logisticos de la

dependencia.

Actividades e Controlar y registrar la documentacidn elaborada por la Dependencia, asi como llevar en

Especificas y generales al cargo orden contactos, correos, teléfonos y demds informacion clave para el desarrollo de sus
funciones.

o Recibir la correspondencia recibida y darle el debido proceso.

e Agendar actividades y colaborar con el Alcalde en el cumplimiento de la misma.

e Redactar y asegurar la entrega de documentos oficiales y demds documentacion del
quehacer diario de la Gerencia o jefatura.

e Dar apoyo administrativo para el cumplimiento de requerimientos y necesidades del
Gerente y Dependencias bajo su cargo.

e Dar cumplimiento a los mecanismos de control y el resguardo de los bienes muebles e
inmuebles asignados a la Dependencia e informar al jefe sobre cualquier inconveniente

e Dar seguimiento a la documentacion enviada a las dependencias municipales.

e Dar apoyo logistico y ayudar a mantener el monitoreo y control en el interior de la oficina.

e Realizar otras tareas administrativas que se le asigne el jefe para el cumplimiento del logro
de los objetivos de la Dependencia

Mecanismos de control y verificacion
al cargo

20-02DESCRIPCION DEL PERFIL PARA EL CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO DEL DESPACHO MUNICIPAL

Nivel académico del ocupante del cargo: | Bachiller en cualquier opcion. De preferencia Asistencia Administrativa o secretarial.
Experiencia requerida para ocupar el | Experiencia comprobada de al menos un afio en puestos similares o afines.

cargo:
Estudios previos y/o especializados | Conocimientos de paquetes office intermedio, manejo de equipo de oficina,
necesarios para ocupar el cargo: Conocimientos basicos sobre archivo y elaboraciéon de documentacién Municipal. De
preferencia en estudios o conocimientos en contabilidad y leyes municipales.
Caracteristicas personales idéneas del | Buena Presentacion, Facilidad de expresidon verbal, excelente ortografia y gramatica,
ocupante del cargo: Responsable, Eficiente, con espiritu de servicio y capacidad organizativa.

Restricciones:
Otros:
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20-03 DESCRIPCION DEL CARGO: AUXILIAR DE DESPACHO MUNICIPAL

Nombre de la Dependencia a la que pertenece: DESPACHO MUNICIPAL

Nivel del cargo: ADMINISTRATIVO Nombramiento y Tipo de nombramiento:

AUXILIAR/ LEY DE CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL.

Naturaleza de la funcion POR OPERACIONABILIDAD

Linea Jerdrquica DESPACHO MUNICIPAL

Jefe Mediato CONCEJO MUNICIPAL

Jefe Inmediato del cargo ALCALDE MUNICIPAL

Cargos en la dependencia 2 Detalle: AUXILIAR

Cargos bajo su mando. (interno) 0 Nombre del cargo subalterno; NINGUNO

Mision Principal del Cargo. Cumplir con los lineamientos de la unidad

Objetivo principal del Cargo Auxiliar en los procesos y actividades de la unidad

Actividades e Colaborar actividades de limpieza de documentos y archivos

Especificas y generales al cargo e Entregar de documentos, memorandum.

e Colaborar con el proceso de levantamientos de inventario de archivo central.

e Ordenar la estanteria y mantener una debida clasificacién y separacion de documentos.

e Buscar los documentos que soliciten por las dependencias y otras instituciones

e Respetar, seguir las indicaciones del jefe e informar al jefe del trabajo realizado.

e Todas las actividades asignadas por el jefe para el buen funcionamiento y cumplimiento
de los objetivos y metas de la dependencia

Mecanismos de control y verificacion Supervisidn y monitoreo, informe de reuniones de trabajo, lista de asistencia y marcacion.

al cargo

20-03 DESCRIPCION DEL PERFIL PARA EL CARGO: AUXILIAR DE DESPACHO MUNICIPAL

Nivel académico del ocupante del cargo: | Bachiller.

Experiencia requerida para ocupar el | Minimo un afio de experiencia en puestos internos similares o afines, o dos afios en
cargo: puestos afines o similares en otras instituciones

Estudios previos y/o especializados | Conocimientos basicos de Office y manejo, archivo y rotulacién de documentos.
necesarios para ocupar el cargo:
Caracteristicas personales idéneas del | Hombre, en buena condicidon fisica, comprometido, espiritu de servicio, honrado,
ocupante del cargo: honesto, que pueda seguir instrucciones

Restricciones:
Otros:
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Nombre de la Dependencia a la que pertenece:

CUERPO DE AGENTES MUNICIPAL

Nivel del cargo: DIRECCION

Nombramiento y Tipo de nombramiento:
JEFE/ CARGO DE CONFIANZA.

Naturaleza de la funcion

POR LEY

Linea Jerdrquica

DESPACHO MUNICIPAL

Jefe Mediato

CONCEJO MUNICIPAL

Jefe Inmediato del cargo

ALCALDE MUNICIPAL

Cargos en la dependencia

1 Detalle:

Cargos bajo su mando.

103 Nombre:1 Sub Director del CAM,2 Asistentes Administrativos; 100 Agentes Municipales

Mision Principal del Cargo.

Proporcionar seguridad al patrimonio municipal y salva guardar los bienes y la integridad fisica de los
funcionarios y del personal que labora en la alcaldia.

Objetivo principal del
Cargo

Planificar, dirigir, organizar, controlar las actividades del Cuerpo de Agentes Municipales y velar porque
se cumpla el reglamento interno del CAM.

Actividades
Especificas y generales al
cargo

e Programar, dirigir y garantizar las inspecciones nocturnas y supervisiones de verificacion de la
legalidad de los negocios y resguardo de los bienes municipales.

e Hacer cumplir la constitucidn, las leyes aplicables a la institucion los acuerdos, reglamentos y
ordenanzas municipales.

e Imponer sanciones y multas, de acuerdo a ordenanzas y reglamentos Municipales.

o Planificar y supervisar la vigilancia, custodia, e inspeccionar el patrimonio Municipal, revisar, firmar
o dar visto bueno a toda la documentacién elaborada por su dependencia.

e Aprobar planes de resguardo de seguridad ciudadana en eventos publicos de la Municipalidad y
otras instituciones publicas o privadas.

¢ Asistir a reuniones y apoyar a otras dependencias cuando se le solicite.

¢ Disefiar planes de mejoras y propuestas de eficiencia y transparencia para el mejor funcionamiento
de las dependencias.

e Revisar, firmar o dar visto bueno atoda la documentacion elaborada por su dependencia.

o Utilizar, revisar y administrar eficientemente el correo electréonico como medio de comunicacidn
oficial.

¢ Disefiar planes de mejoras y propuestas de eficiencia y transparencia para el mejor funcionamiento
de las Dependencias.

e Supervisar y crear los mecanismos de resguardo de los bienes, insumos e instrumentos asignados a
su Dependencia.

e Generar las condiciones necesarias para que se lleve un registro y archivo de la documentacion
producida o en custodia para el logro de sus objetivos.

e Garantizar que se disefen y actualicen los procesos y procedimientos de su Dependencia por medio
de descriptores de puestos, presupuestos, flujo gramas y otros instrumentos necesarios.

e Garantizar la Armonizacion y Presentacidon del presupuesto, Plan Anual de Compras y POA de su
Dependencia en tiempo y forma, segun lineamientos de las autoridades competentes.

e Supervisidn y presentacion de la memoria de labores anual de su dependencia y el informe de
rendicién de cuentas de los gastos realizados para el logro de su objetivo por su dependencia

e Capacitar, evaluar y presentar trimestralmente el logro de los objetivos de los empleados dentro de
su dependencia.

e Cumplir y generar mecanismos para cumplir el reglamento internos de trabajo y demas leyes

e Todas las demds tareas que las leyes, normativa interna, Concejo Municipal, alcalde o Director
General establezcan por escrito y dentro del objetivo de la Dependencia

Mecanismos de control y
verificacion al cargo

Presentacion de informes de rreuniones de trabajo y comisiones Municipales, presentacion de
informes o dictamenes mensuales de cumplimiento de tareas al Concejo Municipal junto a
estadisticas de su Dependencia.

Nivel académico del ocupante del cargo:

Bachiller. De preferencia con carrera militar policial

Experiencia requerida para ocupar el

cargo:

Dos afios de experiencia en puestos afines o similares.

Estudios previos y/o

especializados
necesarios para ocupar el cargo:

Conocimiento en manejo de armas, tacticas de combate y manejo de personal.

Caracteristicas personales idoneas del

ocupante del cargo:

Liderazgo, trabajo en equipo, con buena oratoria, excelente redaccion, ética profesional,
transparencia, espiritu de servicio, pro actividad, eficaz y eficiente.

Restricciones :

Poseer licencia de portacién de armas vigente.

Otros:




MANUAL DESCRIPTOR DE CARGQOS Y PERFILES DE EMPELADOS MUNICIPALES 2021

21-02 DESCRIPCION DEL CARGO: SUB DIRECTOR DEL CAM

Nombre de la Dependencia a la que pertenece:

CUERPO DE AGENTES MUNICIPAL

Nivel del cargo: DIRECCION

Nombramiento y Tipo de nombramiento:
SUB DIRECTOR DEL CAM/ CARGO DE CONFIANZA.

Naturaleza de la funcion

POR NORMATIVA INTERNA

Linea Jerdrquica

DESPACHO MUNICIPAL

Jefe Mediato

ALCALDE MUNICIPAL

Jefe Inmediato del cargo

DIRECTOR CAM

Cargos en la dependencia

1 Detalle:

Cargos bajo su mando

100 Nombre del cargo subalterno; 100 Agentes Municipales

Mision Principal del Cargo

Colaborar con la planificacién y supervisidn del trabajo y actividades cotidianas del CAM

Objetivo principal del Cargo

Garantizar el cumplimiento de las funciones y disposiciones designadas por la Direccion

Actividades especificas y
generales al cargo

e Supervisar la ejecucién y cumplimiento de las érdenes, disposiciones, acuerdos y proyectos que
emanen del Director.

e Generar los mecanismos y procedimientos para salvaguardar los intereses y bienes Municipales en
el marco legal establecido para ello.

e Coordinar los procesos y operativos para el mantenimiento del orden interno de las instalaciones
Municipales, parques, plazas y calles dentro del Municipio.

o Sustituir al Director cuando esté ausente, aun cuando no se haya hecho delegacién expresa del
mando.

e Tener control del cumplimiento de las funciones de los agentes.

e Proporcionar la orientacién y el apoyo necesario a los agentes, a fin de garantizar el buen
funcionamiento.

o Asistir a reuniones y apoyar a otras dependencias cuando se le solicite.

¢ Disefiar planes de mejoras y propuestas de eficiencia y transparencia para el mejor funcionamiento
de las Dependencias.

e Supervisar y crear los mecanismos de resguardo de los bienes, insumos e instrumentos asignados a
su Dependencia.

e Generar las condiciones necesarias para que se lleve un registro y archivo de la documentacion
producida o en custodia para el logro de sus objetivos.

e Garantizar que se disefen y actualicen los procesos y procedimientos de su Dependencia por
medio de descriptores de puestos, presupuestos, flujo gramas y otros instrumentos necesarios.

e Garantizar la Armonizacidn y Presentacion del presupuesto, Plan Anual de Compras y POA de su
Dependencia en tiempo y forma, segun lineamientos de las autoridades competentes.

o Supervisidn y presentacién de la memoria de labores anual de su dependencia y el informe de
rendicién de cuentas de los gastos realizados para el logro de su objetivo por su dependencia

e Capacitar, evaluar y presentar trimestralmente el logro de los objetivos de los empleados dentro
de su dependencia.

e Cumplir y generar mecanismos para cumplir el reglamento internos de trabajo y demas leyes
vigentes

e Todas las demads tareas que las leyes, normativa interna, Municipal, Alcalde o Director del CAM o
Director General establezcan por escrito y dentro del objetivo de la Dependencia

Mecanismos de control y
verificacién al cargo

Informe deReuniones de trabajo, presentacion de informes mensual presentado al Concejo Municipal
para el cumplimiento del POA, monitoreo de estadisticas de su Dependencia y cumplimiento de
Memorandums

21-02 DESCRIPCION DEL PERFIL PARA EL CARGO: SUB DIRECTOR DEL CAM

Nivel académico del ocupante del cargo:

Bachiller. De preferencia con carrera militar policial

Experiencia requerida para ocupar el

cargo:

Dos afios de experiencia en puestos afines o similares.

Estudios previos y/o especializados
necesarios para ocupar el cargo:

Conocimiento en manejo de armas y protocolo vy tacticas de seguridad publica.

Caracteristicas personales idoneas del

ocupante del cargo:

Liderazgo, facilidad de trabajar en equipo, excelente oratoria y redaccion, alta ética
profesional, con espiritu de servicio, pro actividad, eficaz y eficiente

Restricciones:

Poseer licencia de portacién de armas vigente

Otros:

Edad minima 35 afios
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21-03 DESCRIPCION DEL CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVODEL CAM

Nombre de la Dependencia a la que pertenece:

CUERPO DE AGENTES MUNICIPAL

Nivel del cargo: ADMINISTRATIVO

Nombramiento y Tipo de nombramiento:
ASISTENTE ADMINISTRATIVO/ LEY DE CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL.

Naturaleza de la funcion

POR OPERACIONABILIDAD

Linea Jerdrquica

DESPACHO MUNICIPAL

Jefe Mediato

ALCALDE MUNICIPAL

Jefe Inmediato del cargo

DIRECTOR DEL CAM

Cargos en la dependencia 2

Detalle: Asistente Administrativo

Cargos bajo su mando. (interno) 0

Nombre del cargo subalterno; NINGUNO

Mision Principal del Cargo.

Proporcionar apoyo secretarial y logistico al Gerente o Jefatura de la dependencia que ha sido
asignado/da

Objetivo principal del Cargo

Tener en orden y al dia todos los documentos, procesos administrativos y logisticos de la
dependencia

Actividades .
Especificas y generales al cargo

Controlar y registrar la documentacion elaborada por la Dependencia, asi como llevar en
orden contactos, correos, teléfonos y demas informacion clave para el desarrollo de sus
funciones.

Recibir la correspondencia recibida y darle el debido proceso.

Agendar actividades y colaborar con el Gerente o jefe en el cumplimiento de la misma.
Redactar y asegurar la entrega de documentos oficiales y demas documentacién del
quehacer diario de la Gerencia o jefatura.

Dar apoyo administrativo para el cumplimiento de requerimientos y necesidades del
Gerente y Dependencias bajo su cargo.

Dar cumplimiento a los mecanismos de control y el resguardo de los bienes muebles e
inmuebles asignados a la Dependencia e informar al jefe sobre cualquier inconveniente

Dar seguimiento a la documentacion enviada a las Dependencias asignadas a la Gerencia.
Dar apoyo logistico y ayudar a mantener el monitoreo y control en el interior de la oficina.
Realizar otras tareas administrativas que se le asigne el jefe para el cumplimiento del logro
de los objetivos de la Dependencia

Mecanismos de control y verificacion
al cargo

Elaboracidn de Informes, registros de archivo, comunicacion verbal y marginaciones

21-03 DESCRIPCION DEL PERFIL PARA EL CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO DEL CAM

Nivel
Cargo

Académico del ocupante del

Bachiller en cualquier opcidn. De preferencia Asistencia Administrativa o secretarial.

Experiencia requerida para ocupar el
cargo:

Experiencia comprobada de al menos un afio en puestos similares o afines.

Estudios previos y/o especializados
necesarios para ocupar el cargo.

Conocimientos de paquetes office intermedio, manejo de equipo de oficina,
Conocimientos basicos sobre archivo y elaboracién de documentacién Municipal. De
preferencia en estudios o conocimientos en contabilidad y leyes municipales.

Caracteristicas personales idéneas del
ocupante del cargo

Buena Presentacion, Facilidad de expresion verbal, excelente ortografia y gramética,
Responsable, Eficiente, con espiritu de servicio y capacidad organizativa.

Restricciones :

Otros:
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21-04 DESCRIPCION DEL CARGO: AGENTES MUNICIPALES DEL CAM

Nombre de la Dependencia a la que pertenece: | CUERPO DE AGENTES MUNICIPAL

Nivel del cargo: OPERATIVO

Nombramiento y Tipo de nombramiento:
COLABORADOR/ LEY DE CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL.

Naturaleza de la funcion

POR OPERACIONABILIDAD

Linea Jerdrquica

DESPACHO MUNICIPAL

Jefe Mediato

ALCALDE MUNICIPAL

Jefe Inmediato del cargo

JEFE DEL CAM

Cargos en la dependencia

100 Detalle: AGENTES MUNICIPALES

Cargos bajo su mando. (interno)

0 Nombre del cargo subalterno; NINGUNO

Mision Principal del Cargo.

Cuidar el patrimonio municipal y el mantenimiento del orden publico

Objetivo principal del Cargo

Proporcionar seguridad al patrimonio municipal, a los usuarios del mismo y velar por la sana
convivencia en el Municipio.

Actividades
Especificas y generales al cargo

e Obedecer las 6rdenes y disposiciones del sefior Alcalde o Director y sub director del CAM.

e Dar seguridad a instalaciones y espacios municipales.

e Prevenir desordenes publicos y atender denuncias sobre los mismos.

e Imponer sanciones y multas.

e Efectuar inspecciones para el cumplimiento de la constitucién, leyes, acuerdos vy
ordenanzas municipales.

e Cumplir las o6rdenes de las resoluciones emanadas por el Sefior Alcalde o Concejo
Municipal.

e Colaborar en la vigilancia de las normas de salubridad en los mercados.

o Dar apoyo de seguridad en actividades que desarrollan otras dependencias municipales.

® Regulary garantizar el uso adecuado de los bienes de su Unidad y Alcaldia.

e Ordenamiento de aceras y calles.

e Asumir cualquier otra tarea inherente al cargo que le sea asignada por su jefe inmediato.

e Ayudar a orientar al CTUDADANA en cualquier circunstancia que se presente.

e Hacer rondas de vigilancia en el Municipio.

Mecanismos de control y verificacion
al cargo

Supervisidn directa, revisidén de bitacoras y control de asistencia

22-04 DESCRIPCION DEL PERFIL PARA EL CARGO: AGENTES MUNICIPALES DEL CAM

Nivel académico del ocupante del cargo: | De preferencia Noveno Grado.

Experiencia requerida para ocupar el | 1 afio en cargos similares o afines

cargo:

Estudios previos y/o especializados | Manejo de armas de fuego, conocimientos en defensa personal

necesarios para ocupar el cargo:

Caracteristicas personales idéneas del | Proactivo, valiente, con capacidad para resolver conflicto, respetuoso, honrado, con

ocupante del cargo:

capacidad para trabajar en equipo y recibir 6rdenes de sus superiores.

Restricciones:

Estar en el rango de edad entre 21y 50 aios

Otros:

Poseer Licencia de portacidn de arma de fuego vigente.
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22-01  DESCRIPCION DEL CARGO: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE COMUNICACIONES, RELACIONES PUBLICAS Y PROTOCOLO

Nombre de la Dependencia a la que pertenece: DEPTO. DE COMUNICACIONES, RELACIONES PUBLICAS Y PROTOCOLO

Nivel del cargo: DIRECCION

Nombramiento y Tipo de nombramiento:
JEFATURA/ CARGO DE CONFIANZA.

Naturaleza de la funcion

POR NORMATIVA INTERNA

Linea Jerdrquica

DESPACHO MUNICIPAL

Jefe Mediato

CONCEJO MUNICIPAL

Jefe Inmediato del cargo

ALCALDE MUNICIPAL

Cargos en la dependencia

1 Detalle:

Cargos bajo su mando.

13 | Nombre del cargo subalterno; 1 Asistente Administrativo; 11 Colaboradores; 1 Auxiliar

Mision Principal del Cargo.

Definir la politica y la estrategia de comunicacién externa e interna garantizando la correcta
transmision de los mensajes mediante el uso de los canales efectivos.

Objetivo principal del Cargo

Desarrollar la imagen positiva por medio de una exitosa Comunicacion Institucional.

Actividades
Especificas y generales al
cargo

o Supervisar la elaboracion de los diagnésticos técnicos y sondeos de opinidn publica de forma periddica
para medir y evaluar la imagen de las instituciones y los servicios municipales.

e Elaborar y presentar a las autoridades correspondientes para su aprobacién, y ejecutar la politica de
desarrollo comunicacional de la Municipalidad, asi como los programas que emanen de la misma.

e Garantizar que la informacion difundida por la institucion tanto interna como externa sea veraz para
asegurar la confianza entre la comuna y la poblacién.
Difundir el contenido informativo Municipal y la promocidon de eventos y actividades hacia las
comunidades y habitantes del Municipio, aplicando las nuevas tecnologias de la informacion.
Planificar y dirigir la cobertura en audio, foto y/o video, de todas las acciones y eventos del Municipio,
exigiendo un registro y constancia de cada cobertura siguiendo la técnica de archivo correspondiente.
Ser el nexo principal entre los periodistas, directores de medios, estableciendo los contactos
necesarios al interior de la corporacion para facilitarles su labor informativa.
Asegurar la comunicacién de forma eficaz, oportuna y valiosa, que sirva como beneficio para revelar
una buena imagen de la institucion con el respaldo de los diferentes medios de comunicacion.
Disefiar, formular y difundir el protocolo Municipal para todo acto publico Municipal.
Organizar y dirigir el protocolo en todos los eventos publicos municipales que asista el Alcalde.
Redactar y preparar el Informe de Rendicién de Cuentas Institucional con la informacién
proporcionada por el Departamento de Planificacion Estratégica y Estadisticas Municipales.
Revisar, firmar o dar visto bueno atoda la documentacién elaborada por su dependencia.
Utilizar, revisar y administrar eficientemente el correo electrénico como medio de comunicacién
oficial.
Asistir a reuniones y apoyar a otras dependencias cuando se le solicite.
Disefiar planes de mejoras y propuestas de eficiencia y transparencia para el mejor funcionamiento de
las Dependencias.
Supervisar y crear los mecanismos de resguardo de los bienes, insumos e instrumentos asignados a su
Dependencia.
Generar las condiciones necesarias para que se lleve un registro y archivo de la documentacion
producida o en custodia para el logro de sus objetivos.
Garantizar que se disefien y actualicen los procesos y procedimientos de su Dependencia por medio
de descriptores de puestos, presupuestos, flujo gramas y otros instrumentos necesarios.
Garantizar la armonizacion y Presentacién del presupuesto, Plan Anual de Compras y POA de su
Dependencia en tiempo y forma, segun lineamientos de las autoridades competentes.
Supervisién y presentaciéon de la memoria de labores anual de su dependencia y el informe de
rendicidn de cuentas de los gastos realizados para el logro de su objetivo por su dependencia
Capacitar, evaluar y presentar trimestralmente el logro de los objetivos de los empleados dentro de su
dependencia.
Cumplir y generar mecanismos para cumplir el reglamento internos de trabajo y demas leyes vigentes
Todas las demas tareas que las leyes, normativa interna, Concejo Municipal, Alcalde o Director General
establezcan por escrito y dentro del objetivo de la Dependencia.

Mecanismos de control y
verificacion al cargo

Informe dereuniones de trabajo, presentacion de informes mensual presentado al Concejo Municipal
para el cumplimiento del POA, monitoreo de estadisticas de su Dependencia y cumplimiento de
Memorandums

22-01 DESCRIPCION DEL PERFIL PARA EL CARGO: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE COMUNICACIONES, RELACIONES PUBLICAS Y

PROTOCOLO

Nivel académico del ocupante del cargo: Graduado en Licenciatura en Comunicaciones o Periodismo, con preferencia en

maestria o Post-grado o carreras afines.

Experiencia requerida para ocupar el cargo: Dos afiosde experiencia en puestos afines o conexos.

Estudios previos y/o especializados necesarios | Fotografico, Disefio Gréfico, dominio de paquetes computacionales a nivel avanzado,

para ocupar el cargo:

conocimiento intermedio del idioma inglés.

Caracteristicas  personales idoneas del | Liderazgo, facilidad de trabajar en equipo, excelente oratoria y redaccion, alta ética

ocupante del cargo:

profesional, con espiritu de servicio, pro actividad, eficaz y eficiente

Restricciones:

Otros:

Disponibilidad de tiempo
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22-02 DESCRIPCION DEL CARGO: TECNICO DEL DEPATO. DE COMUNICAICONE S, RELACIONS PUBLICAS Y PROTOCOLO

Nombre de la Dependencia a la que pertenece:

DEPTO. DE COMUNICACIONES , RELACIONES PUBLICAS Y PROTOCOLO

Nivel del cargo: TECNICO

Nombramiento y Tipo de nombramiento:
TECNICO/ LEY DE CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL.

Naturaleza de la funcion

POR OPERACIONABILIDAD

Linea Jerdrquica

CONCEJO MUNICIPAL

Jefe Mediato

DESPACHO MUNICIPAL

Jefe Inmediato del cargo

JEFE DPTO. DE COMUNICACIONES, RELACIONES PUBLICAS Y PROTOCOLO

Cargos en la dependencia

1 Detalle:

Cargos bajo su mando. (interno)

0 Nombre del cargo subalterno; NINGUNO

Mision Principal del Cargo.

Proporcionar apoyo técnico a la Gerencia y Jefatura de la Dependencia que ha sido
asignado/da

Objetivo principal del Cargo

Tener en orden y al dia todos los documentos, procesos administrativos y logisticos de la
dependencia.

Actividades
Especificas y generales al cargo

e Administrar los procesos de comunicacién internos y externos para dar conocimiento de
los planes, proyectos y programas de la comuna.
Elabora informes y reportes de gestidn, y se encarga del proceso de ciencia de datos para
monitorear, medir, sistematizar, interpretar y analizar la informacién generada por las
acciones comunicacionales emprendidas.
Gestionar eventos y dar apoyo en la organizacion de estos.
Elaborar articulos de comunicacion interna o externa.
Crear estrategias y campafias de comunicacidn que eleven el conocimiento de las
actividades que realiza la alcaldia.
Difundir una imagen favorable de la organizaciéon mediante acciones delegadas por el
titular de la dependencia.

Mecanismos de control y
verificacion al cargo

Elaboracidn de Informes, registros de archivo, comunicacién verbal y marginaciones.

22-02 DESCRIPCION DEL PERFIL PARA EL CARGO: TECNICO DEL DEPARTAMENTO DE COMUNICACIONES

Nivel académico del ocupante del cargo:

Egresado académico de nivel superior o de preferencia graduado, en cualquier carrera
afin a la necesidad y funciones de la dependencia asignada.

Experiencia requerida para ocupar el | Minimo un afio en puestos afines o similares

cargo:

Estudios previos y/o

necesarios para ocupar el cargo:

especializados | Con conocimientos profesionales en materia técnica, asi como en leyes municipales,

redaccion de oficios, resoluciones, informes y levantamiento de estadisticos.

Caracteristicas personales idéneas del | Honesto (a), buenos modales, responsable, alta discrecién, con dinamismo, iniciativa,

ocupante del cargo:

buenas relaciones interpersonales y capacidad organizativa

Restricciones:

Otros:
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22-03DESCRIPCION DEL CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO DPTO. DE COMUNICACIONES, RELACIONES PUBLICAS Y PROTOCOLO

Nombre de la Dependencia a la que pertenece:

DPTO. DE COMUNICACIONES, RELACIONES PUBLICAS Y PROTOCOLO

Nivel del cargo: ADMINISTRATIVO

Nombramiento y Tipo de nombramiento:
ASISTENTE ADMINISTRATIVO/ LEY DE CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL.

Naturaleza de la funcion

POR OPERACIONABILIDAD

Linea Jerdrquica

CONCEJO MUNICIPAL

Jefe Mediato

DESPACHO MUNICIPAL

Jefe Inmediato del cargo

JEFE DPTO. DE COMUNICACIONES, RELACIONES PUBLICAS Y PROTOCOLO

Cargos en la dependencia 1

Detalle:

Cargos bajo su mando. (interno) 0

Nombre del cargo subalterno; NINGUNO

Mision Principal del Cargo.

Proporcionar apoyo secretarial y logistico al Gerente o Jefatura de la Dependencia que ha sido
asignado/da

Objetivo principal del Cargo

Tener en orden y al dia todos los Documentos, procesos administrativos y logisticos de la
Dependencia

Actividades .
Especificas y generales al cargo

Controlar y registrar la documentacion elaborada por la Dependencia, asi como llevar en
orden contactos, correos, teléfonos y demas informacion clave para el desarrollo de sus
funciones.

Recibir la correspondencia recibida y darle el debido proceso.

Agendar actividades y colaborar con el Gerente o jefe en el cumplimiento de la misma.
Redactar y asegurar la entrega de documentos oficiales y demas documentacién del
quehacer diario de la Gerencia o jefatura.

Dar apoyo administrativo para el cumplimiento de requerimientos y necesidades del
Gerente y Dependencias bajo su cargo.

Dar cumplimiento a los mecanismos de control y el resguardo de los bienes muebles e
inmuebles asignados a la Dependencia e informar al jefe sobre cualquier inconveniente

Dar seguimiento a la documentacién enviada a las Dependencias asignadas a la Gerencia.
Dar apoyo logistico y ayudar a mantener el monitoreo y control en el interior de la oficina.
Realizar otras tareas administrativas que se le asigne el jefe para el cumplimiento del logro
de los objetivos de la Dependencia

Mecanismos de control y
verificacién al cargo

Elaboracion de informes, registros de archivo, comunicacion verbal y marginaciones, elaboracion
de Informes técnicos y reuniones periddicas con el Gerente y jefaturas bajo la Gerencia.

22-03 DESCRIPCION DEL PERFIL PARA EL CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO/A DPTO. DE COMUNICACIONES, RELACIONES

PUBLICAS Y PROTOCOLO

Nivel académico del ocupante del cargo:

Bachiller en cualquier opcidn. De preferencia Asistencia Administrativa o secretarial.

Experiencia requerida para ocupar el
cargo:

Experiencia comprobada de al menos un afio en puestos similares o afines.

Estudios previos y/o especializados
necesarios para ocupar el cargo:

Conocimientos de paquetes office intermedio, manejo de equipo de oficina,
Conocimientos basicos sobre archivo y elaboracion de documentaciéon Municipal. De
preferencia en estudios o conocimientos en contabilidad y leyes municipales.

Caracteristicas personales idéneas del

ocupante del cargo:

Buena presentacion, facilidad de expresion verbal, excelente ortografia y gramatica,
responsable, eficiente, con espiritu de servicio y capacidad organizativa.

Restricciones:

Otros:
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22-04 DESCRIPCION DEL CARGO: ASISTENTE DE PROTOCOLO Y LOGISTICA

Nombre de la Dependencia a la que pertenece:

DPTO. DE COMUNICACIONES, RELACIONES PUBLICAS Y PROTOCOLO.

Nivel del cargo: OPERATIVO

Nombramiento y Tipo de nombramiento:
COLABORADOR/ LEY DE CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL.

Naturaleza de la funcion

POR OPERACIONALIDAD

Linea Jerdrquica

CONCEJO MUNICIPAL

Jefe Mediato

DESPACHO MUNICIPAL

Jefe Inmediato del cargo

JEFE DPTO. DE COMUNICACIONES, RELACIONES PUBLICAS Y PROTOCOLO

Cargos en la dependencia

1 Detalle: AUXILIAR

Empleados bajo su mando.

0 Nombre del cargo subalterno; NINGUNO

Mision Principal del Cargo.

Asistir administrativamente y operativamente las actividades realiza el

Departamento.

que

Objetivo principal del Cargo

Apoyar en todas las actividades requeridas por el departamento de su dependencia.

Actividades
Fundamentales

e Animar actividades

o Colaborar en actividades protocolarias y ornamentales

e Respetar, seguir las indicaciones del jefe e informar al jefe del trabajo realizado.

e Todas las actividades asignadas por el jefe para el buen funcionamiento y cumplimiento
de los objetivos y metas de la dependencia

Mecanismos de control y verificacion al
cargo

Revision de informes con sus iniciales como rubrica a pie de pagina, revision de sus
estadisticas, supervision directa, asistencia y marcacion.

22-04 DESCRIPCION DEL PERFIL PARA EL CARGO: ASISTENTE DE PROTOCOLO Y LOGISTICA

Nivel académico del ocupante del cargo:

Bachillerato o estudiante universitario en comunicaciones o carreras afines

Experiencia requerida para ocupar el
cargo:

1 afio en puestos afines o similares

Estudios previos y/o especializados
necesarios para ocupar el cargo:

Conocimientos de protocolo y atencién a invitados.

Caracteristicas personales idéneas del
ocupante del cargo:

Proactivo, responsable, dinamico, facilidad de expresion, habilidad de trabajo en equipo,
creativo

Restricciones:

Ninguna restriccion

Otros:

Capacidad de trabajar bajo presiéon
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22-05 DESCRIPCION DEL CARGO: FOTOGRAFO INSTITUCIONAL DEL DEPTO. DE COMUNICACIONES RR.PP. Y PROTOCOLO

Nombre de la Dependencia a la que pertenece: DEPTO. COMUNICACIONES, RELACIONES PUBLICAS Y PROTOCOLO

Nivel del cargo: OPERATIVO

Nombramiento y Tipo de nombramiento:
COLABORADOR / LEY DE CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL.

Naturaleza de la funcion

POR OPERACIONALIDAD

Linea Jerdrquica

DESPACHO MUNICIPAL

Jefe Mediato

ALCALDE MUNICIPAL

Jefe Inmediato del cargo

JEFE DPTO. DE COMUNICACIONES, RELACIONES PUBLICAS Y PROTOCOLO

Cargos en la dependencia

1 Detalle: FOTOGRAFO

Cargos bajo su mando. (interno)

0 Nombre del cargo subalterno; NINGUNO

Mision Principal del Cargo.

Respaldar mediante fotografias los eventos o proyectos de la municipalidad

Objetivo principal del Cargo

Toma de fotografias para el material grafico que la municipalidad requiera.

Actividades
Especificas y generales al cargo

e Acompaiiar al Alcalde Municipal a las diferentes actividades que asista y que estas
requieran fotografia.
Editar las fotografia tomadas y hacer una galeria de fotos para cada evento.
Apoyo de ortografia y redaccién de textos para medios de comunicacion y redes
sociales.
Tomar fotografias del antes, durante y post evento para el material grafico que la
municipalidad requiera.
Presentar un informe mensual que incluya la descripcion de las fotos y el archivo
fotogréfico, segun evento, fecha y naturaleza de la actividad.
Facilitar material fotografico a los diferentes medios de comunicaciéon o a quien lo
requiera.
Respetar, seguir las indicaciones del jefe e informar al jefe del trabajo realizado.
Todas las actividades asignadas por el jefe para el buen funcionamiento y
cumplimiento de los objetivos y metas de la dependencia

Mecanismos de control y verificacion al
cargo

Supervision de la calidad de las fotografias, revisién de informes con sus iniciales como
rubrica a pie de pagina, revisién de sus estadisticas, supervisién directa, asistencia y
marcacion.

22-05 DESCRIPCION DEL PERFIL PARA EL CARGO: FOTOGRAFO INSTITUCIONAL DEL DEPTO. DE COMUNICACIONES RR.PP. Y

PROTOCOLO

Nivel académico del ocupante del cargo:

Estudiante de comunicaciones o carreras afines, técnicos o diplomados de fotografia.

Experiencia requerida para ocupar el
cargo:

1 afio en puestos afines o similares.

Estudios previos y/o especializados
necesarios para ocupar el cargo:

Técnicas de redaccion y ortografia, conocimientos basicos de fotografia profesional, manejo
de programas de edicion de fotografia, conocimientos en técnicas de iluminacion.

Caracteristicas personales idoneas del
ocupante del cargo:

Proactivo, dindmico, responsable, creativo, capacidad de trabajar en equipo.

Restricciones:

Ninguna restriccion

Otros:

DISPONIBILIDAD DE HORARIOS.
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22-06 DESCRIPCION DEL CARGO: PRODUCTOR AUDIOVISUAL DEL DEPTO. DE COMUNICACIONES RR.PP. Y PROTOCOLO

Nombre de la Dependencia a la que pertenece: DEPTO. COMUNICACIONES, RELACIONES PUBLICAS Y PROTOCOLO

Nivel del cargo: OPERATIVO

Nombramiento y Tipo de nombramiento:
COLABORADOR/ LEY DE CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL.

Naturaleza de la funcion

POR OPERACIONALIDAD

Linea Jerdrquica

DESPACHO MUNICIPAL

Jefe Mediato

ALCALDE MUNICIPAL

Jefe Inmediato del cargo

JEFE DPTO. DE COMUNICACIONES, RELACIONES PUBLICAS Y PROTOCOLO

Cargos en la dependencia

1 Detalle: PRODUCTOR AUDIOVISUAL

Cargos bajo su mando. (interno)

0 Nombre del cargo subalterno; NINGUNO

Mision Principal del Cargo.

Documentar en video las obras y actividades que la comuna realiza.

Objetivo principal del Cargo

Acompafiar al Alcalde Municipal a las diferentes actividades que asista y que estas
requieran video.

Actividades
Especificas y generales al cargo

e Acompaiiar al Alcalde Municipal a las diferentes actividades que asista y que estas
requieran videos.
Documentar en video las obras y actividades que la comuna lleva a cabo y realizar
spots audiovisuales con su respectiva edicion.
Realizar audios de cufias publicitarias.
Facilitar material audiovisual, a los diferentes medios de comunicacién o a quien lo
requiera.
Presentar un informe mensual que incluya la descripcion de videos y el archivo
correspondiente, segun evento, fecha y naturaleza de la actividad
Coordinar con el equipo de comunicaciones, las grabaciones de videos y el montaje
del aparato logistico.
Respetar, seguir las indicaciones del jefe e informar al jefe del trabajo realizado.
Todas las actividades asignadas por el jefe para el buen funcionamiento y
cumplimiento de los objetivos y metas de la dependencia

Mecanismos de control y verificacion al
cargo

Supervision de la calidad de videos tomados, Revision de informes con sus iniciales como
rubrica a pie de pagina, revisiéon de sus estadisticas, supervisién directa, asistencia y
marcacion.

22-06 DESCRIPCION DEL PERFIL PARA EL CARGO: PRODUCTOR AUDIOVISUALDEL DEPTO. DE COMUNICACIONES RR.PP. Y PROTOCOLO

Nivel académico del ocupante del cargo:

Estudiante de licenciatura en comunicaciones o carreras afines. De preferencia técnico en
audiovisuales.

Experiencia requerida para ocupar el
cargo:

Un afio de experiencia en puestos similares.

Estudios previos y/o especializados
necesarios para ocupar el cargo:

Conocimientos basicos en programas de edicion de audio y video, manejo de camara
profesional, conocimientos de iluminacion, buena redaccion, elaboracién de guiones,
direccion fotografica.

Caracteristicas personales idéneas del
ocupante del cargo:

Creativo, excelente comunicacion verbal, honesto, proactivo, responsable, capacidad para
trabajar en equipo

Restricciones:

Otros:

DISPONIBILIDAD DE HORARIOS

22-07 DESCRIPCION DEL CARGO: COMMUNITY MANAGER DEL DEPTO. DE COMUNICACIONES, RELACIONES PUBLICAS Y PROTOCOLO
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MANUAL DESCRIPTOR DE CARGQOS Y PERFILES DE EMPELADOS MUNICIPALES 2021

Nombre de la Dependencia a la que pertenece:

DEPTO. COMUNICACIONES, RELACIONES PUBLICAS Y PROTOCOLO

Nivel del cargo: ADMINISTRATIVO

Nombramiento y Tipo de nombramiento:
COLABORADOR/ LEY DE CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL.

Naturaleza de la funcion

POR OPERACIONALIDAD

Linea Jerdrquica

DESPACHO MUNICIPAL

Jefe Mediato

ALCALDE MUNICIPAL

Jefe Inmediato del cargo

JEFE DEPTO. DE COMUNICACIONES, RELACIONES PUBLICAS Y PROTOCOLO

Cargos en la dependencia

1 Detalle:

Empleados bajo su mando. (interno)

0 Nombre del cargo subalterno; NINGUNO

Mision Principal del Cargo.

Responsable de construir, gestionar y administrar las redes sociales de la comuna.

Objetivo principal del Cargo

Crear contenido atractivo y de calidad.

Actividades
Especificas y generales al cargo

o Elaborar los diagndsticos técnicos sondeos de opinidn publica de forma periddica para
medir y evaluar la imagen de las instituciones y los servicios municipales.

e Crear y mantener relaciones publicas interactivas con los usuarios por medio de las
redes sociales.

e Crear y redactar contenido para redes sociales e informar el feed back.

e Monitorear redes para identificar oportunidades y necesidades de la poblacion del
Municipio.

e Respetar, seguir las indicaciones del jefe e informar al jefe del trabajo realizado.

e Todas las actividades asignadas por el jefe para el buen funcionamiento y cumplimiento
de los objetivos y metas de la dependencia

Mecanismos de control y verificacion al
cargo

Revisién del contenido subido en redes sociales, revision de informes con sus iniciales
como rubrica a pie de pagina, revision de sus estadisticas, supervision directa, asistencia
y marcacion.

22-07 DESCRIPCION DEL PERFIL PARA EL CARGO: COMMUNITYMANAGERDEL DEPTO. DE COMUNICACIONES, RELACIONES PUBLICAS Y

PROTOCOLO

Nivel académico del ocupante del cargo:

Estudiante o licenciado de comunicaciones o carreras afines o técnico en community
manager

Experiencia requerida para ocupar el
cargo:

1 afio de experiencia en puestos afines o similares.

Estudios previos y/o especializados
necesarios para ocupar el cargo:

Manejo avanzado en redes sociales, excelente oratoria, redaccién, conocimientos
avanzados de marketing digital, conocimientos generales de edicion de fotos y videos.

Caracteristicas personales idéneas del
ocupante del cargo:

Creativo, excelente comunicacion verbal, proactivo, responsable, capacidad para trabajar
en equipo.

Restricciones:

Otros:

DISPONIBILIDAD DE HORARIOS

22-08 DESCRIPCION DEL CARGO: AUXILIAR DEL DEPARTAMENTO DE COMUNICACIONES, RELACIONES PUBLICAS Y PROTOCOLO
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MANUAL DESCRIPTOR DE CARGQOS Y PERFILES DE EMPELADOS MUNICIPALES 2021

Nombre de la Dependencia a la que pertenece:

DPTO. DE COMUNICACIONES, RELACIONES PUBLICAS Y PROTOCOLO

Nivel del cargo: ADMINISTRATIVO

Nombramiento y Tipo de nombramiento:
AUXILIAR/ LEY DE CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL.

Naturaleza de la funcion

POR OPERACIONALIDAD

Linea Jerdrquica

CONCEJO MUNICIPAL

Jefe Mediato

DESPACHO MUNICIPAL

Jefe Inmediato del cargo

JEFE DPTO. DE COMUNICACIONES, RELACIONES PUBLICAS Y PROTOCOLO

Cargos en la dependencia

1 Detalle:

Empleados bajo su mando. (interno)

0 Nombre del cargo subalterno; NINGUNO

Mision Principal del Cargo.

Monitoreo de medios digitales, televisivos y de prensa escrita

Objetivo principal del Cargo

Establecer buenas relaciones con medios de comunicacion que permitirda que los
mensajes, proyectos y obras que realiza la institucion lleguen a su publico objetivo de la
manera mas eficaz.

Actividades
Especificas y generales al cargo

e Elaboracidn las convocatorias de prensa a los medios de comunicacién.

e Apoyar en la redaccién de cartas, invitaciones y documentos para los medios de
comunicacion.

e Preparacién de boletines informativos de prensa

e Elaboracidon y actualizacion de bases de datos de reporteros, editores, jefes de
informacién, productores, directivos y lideres de opinion de medios nacionales vy
locales.

e Organizar conferencias de prensa y otros eventos mediaticos

e Garantizar la presencia y cobertura de los representantes de los medios.

e Gestionar y promover entrevistas de radio, televisiéon y medios escritos durante todo el
afio.

® Registro y organizacidn de la informacién generada.

e Respetar, seguir las indicaciones del jefe e informar al jefe del trabajo realizado.

e Todas las actividades asignadas por el jefe para el buen funcionamiento y cumplimiento
de los objetivos y metas de la dependencia

Mecanismos de control y verificacion al
cargo

Revision de informes con sus iniciales como rubrica a pie de pagina, revision de sus
estadisticas de cobertura de medios, supervisién directa, asistencia y marcacion.

22-08 DESCRIPCION DEL PERFIL PARA EL CARGO: AUXILIAR PROTOCOLAR DEL DEPTO. DE COMUNICACIONES, RELACIONES PUBLICAS

Y PROTOCOLO

Nivel académico del ocupante del cargo:

Licenciatura en Comunicacion, Relaciones Publicas, o carreras afines

Experiencia requerida para ocupar el
cargo:

Un afio de experiencia en puestos afines o similares

Estudios previos y/o especializados
necesarios para ocupar el cargo:

Capacidad de sintesis y andlisis, excelente redaccion y ortografia, conocimientos de
marketing y publicidad

Caracteristicas personales idéneas del
ocupante del cargo:

Habilidad para trabajar en equipo, responsable, proactivo, dinamico, facilidad de expresion,
empatico.

Restricciones:

Ninguna restriccion

Otros:

Capacidad de trabajar bajo presiéon

22-09 DESCRIPCION DEL CARGO: AUXILIAR DE COMMUNITY MANAGER
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MANUAL DESCRIPTOR DE CARGQOS Y PERFILES DE EMPELADOS MUNICIPALES 2021

Nombre de la Dependencia a la que pertenece:

DEPTO. DE COMUNICACIONES, REALCIONES PUBLICAS Y PROTOCOLO

Nivel del cargo: ADMINISTRATIVO

Nombramiento y Tipo de nombramiento:
AUXILIAR/ LEY DE CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL.

Naturaleza de la funcion

POR OPERACIONABILIDAD

Linea Jerdrquica

DESPACHO MUNICIPAL

Jefe Mediato

CONCEJO MUNICIPAL

Jefe Inmediato del cargo

JEFE DEL DEPTO. DE COMUNICACIONES, REALCIONES PUBLICAS Y PROTOCOLO

Cargos en la dependencia

1 Detalle: AUXILIAR

Cargos bajo su mando. (interno)

0 Nombre del cargo subalterno; NINGUNO

Mision Principal del Cargo.

Cumplir con los lineamientos de la unidad

Objetivo principal del Cargo

Auxiliar en los procesos y actividades de la unidad

Actividades
Especificas y generales al cargo

o Colaborar actividades de limpieza de documentos y archivos

e Entregar de documentos, memorandum.

e Colaborar con el proceso de levantamientos de inventario de archivo central.

e Ordenar la estanteria y mantener una debida clasificacién y separacion de documentos.

e Buscar los documentos que soliciten por las dependencias y otras instituciones

e Respetar, seguir las indicaciones del jefe e informar al jefe del trabajo realizado.

e Todas las actividades asignadas por el jefe para el buen funcionamiento y cumplimiento
de los objetivos y metas de la dependencia

Mecanismos de control y verificacion
al cargo

Supervisidn y monitoreo, informe de reuniones de trabajo, lista de asistencia y marcacion.

22-09DESCRIPCION DEL PERFIL PARA EL CARGO: AUXILIAR DE COMMUNITY MANAGER

Nivel académico del ocupante del cargo:

Bachiller.

Experiencia requerida para ocupar el
cargo:

Minimo un afio de experiencia en puestos internos similares o afines, o dos afios en
puestos afines o similares en otras instituciones

Estudios previos y/o especializados
necesarios para ocupar el cargo:

Conocimientos basicos de Office y manejo, archivo y rotulacidon de documentos.

Caracteristicas personales idéneas del
ocupante del cargo:

Hombre, en buena condicion fisica, comprometido, espiritu de servicio, honrado,
honesto, que pueda seguir instrucciones

Restricciones:

Otros:




MANUAL DESCRIPTOR DE CARGQOS Y PERFILES DE EMPELADOS MUNICIPALES 2021

22-10 DESCRIPCION DEL CARGO: COLABORADOR DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

Nombre de la Dependencia a la que pertenece:

DEPTO. DE COMUNICACIONES, REALCIONES PUBLICAS Y PROTOCOLO

Nivel del cargo: ADMINISTRATIVO

Nombramiento y Tipo de nombramiento:
COLABORADOR/ LEY DE CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL.

Naturaleza de la funcion

POR OPERACIONABILIDAD

Linea Jerdrquica

POR OPERACIONABILIDAD

Jefe Mediato

DESPACHO MUNICIPAL

Jefe Inmediato del cargo

CONCEJO MUNICIPAL

Cargos idénticos en la dependencia

1 Detalle:

Cargos bajo su mando.

0 Nombre del cargo subalterno; NINGUNO

Mision Principal del Cargo.

Proporcionar apoyo secretarial y logistico al Gerente o Jefatura de la Dependencia que ha
sido asignado/da

Objetivo principal del Cargo

Tener en orden y al dia todos los documentos, procesos administrativos y logisticos de la
Dependencia

Actividades
Especificas y generales al cargo

e Controlar y registrar la documentacion elaborada por la Dependencia, asi como
llevar en orden contactos, correos, teléfonos y demas informacion clave para el
desarrollo de sus funciones.

Recibir la correspondencia recibida y darle el debido proceso.

Agendar actividades y colaborar con el Gerente o jefe en el cumplimiento de la
misma.

Redactar y asegurar la entrega de documentos oficiales y demas documentacion del
quehacer diario de la Gerencia o jefatura.

Dar apoyo administrativo para el cumplimiento de requerimientos y necesidades
del Gerente y Dependencias bajo su cargo.

Dar cumplimiento a los mecanismos de control y el resguardo de los bienes
muebles e inmuebles asignados a la Dependencia e informar al jefe sobre cualquier
inconveniente

Dar seguimiento a la documentacion enviada a las Dependencias asignadas a la
Gerencia.

Dar apoyo logistico y ayudar a mantener el monitoreo y control en el interior de la
oficina.

Realizar otras tareas administrativas que se le asigne el jefe para el cumplimiento
del logro de los objetivos de la Dependencia.

Desarrollar y ejecutar todas las acciones que conforme a las leyes secundarias
normativa interna o directrices giradas por su superior den como resultado el
manejo de la comunicacidn dentro de la institucién.

Mecanismos de control y verificacion al
cargo

Revisidn de informes, reuniones, observacion directa, control de asistencia

22-10 DESCRIPCION DEL PERFIL PARA EL CARGO: COLABORADOR DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

Nivel Académico del ocupante del Cargo

Bachiller. De preferencia Asistencia Administrativa o secretarial.

Experiencia requerida para ocupar el
cargo:

Experiencia comprobada de al menos un afio en puestos similares o afines.

Estudios previos y/o especializados
necesarios para ocupar el cargo.

Conocimientos de paquetes office intermedio, manejo de equipo de oficina, conocimientos
basicos sobre archivo y elaboracion de documentacion Municipal. De preferencia en
estudios o conocimientos en contabilidad y leyes municipales.

Caracteristicas personales idéneas del

ocupante del cargo

Buena presentacién, facilidad de expresion verbal, excelente ortografia y gramatica,
responsable, eficiente, con espiritu de servicio y capacidad organizativa.

Restricciones :

Otros:




MANUAL DESCRIPTOR DE CARGQOS Y PERFILES DE EMPELADOS MUNICIPALES 2021

22-11 DESCRIPCION DEL CARGO: CAMAROGRAFO Y EDITOR DEL DEPTO. DE COMUNICACIONES, RELACIONES PUBLICAS Y PROTOCOLO

Nombre de la Dependencia a la que pertenece:

DEPTO. DE COMUNICACIONES, REALCIONES PUBLICAS Y PROTOCOLO

Nivel del cargo: OPERATIVO

Nombramiento y Tipo de nombramiento:
COLABORADOR/ LEY DE CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL.

Naturaleza de la funcion

POR OPERACIONABILIDAD

Linea Jerdrquica

POR OPERACIONABILIDAD

Jefe Mediato

DESPACHO MUNICIPAL

Jefe Inmediato del cargo

CONCEJO MUNICIPAL

Cargos idénticos en la dependencia

1 Detalle:

Cargos bajo su mando.

0 Nombre del cargo subalterno; NINGUNO

Mision Principal del Cargo.

Proporcionar apoyo secretarial y logistico al Gerente o Jefatura de la Dependencia que ha
sido asignado/da

Objetivo principal del Cargo

Tener en orden y al dia todos los documentos, procesos administrativos y logisticos de la
Dependencia

Actividades
Especificas y generales al cargo

e Controlar y registrar la documentacion elaborada por la Dependencia, asi como
llevar en orden contactos, correos, teléfonos y demas informacion clave para el
desarrollo de sus funciones.

Recibir la correspondencia recibida y darle el debido proceso.

Agendar actividades y colaborar con el Gerente o jefe en el cumplimiento de la
misma.

Redactar y asegurar la entrega de documentos oficiales y demas documentacion del
quehacer diario de la Gerencia o jefatura.

Dar apoyo administrativo para el cumplimiento de requerimientos y necesidades
del Gerente y Dependencias bajo su cargo.

Dar cumplimiento a los mecanismos de control y el resguardo de los bienes
muebles e inmuebles asignados a la Dependencia e informar al jefe sobre cualquier
inconveniente

Dar seguimiento a la documentacion enviada a las Dependencias asignadas a la
Gerencia.

Dar apoyo logistico y ayudar a mantener el monitoreo y control en el interior de la
oficina.

Realizar otras tareas administrativas que se le asigne el jefe para el cumplimiento
del logro de los objetivos de la Dependencia.

Desarrollar y ejecutar todas las acciones que conforme a las leyes secundarias
normativa interna o directrices giradas por su superior den como resultado el
levantamiento de material de video asi como su edicidn para la publicacién en las
redes oficiales institucionales.

Mecanismos de control y verificacion al
cargo

Revisidn de informes, reuniones, observacion directa, control de asistencia

22-11 DESCRIPCION DEL PERFIL PARA EL CARGO: CAMAROGRAFO Y EDITOR DEL DEPTO. DE COMUNICACIONES, RELACIONES PUBLICAS
Y PROTOCOLO

Nivel Académico del ocupante del Cargo

Bachiller. De preferencia Asistencia Administrativa o secretarial.

Experiencia requerida para ocupar el
cargo:

Experiencia comprobada de al menos un afio en puestos similares o afines.

Estudios previos y/o especializados
necesarios para ocupar el cargo.

Conocimientos de paquetes office intermedio, manejo de equipo de oficina, conocimientos
basicos sobre archivo y elaboracién de documentacion Municipal. De preferencia en
estudios o conocimientos en contabilidad y leyes municipales.

Caracteristicas personales idéneas del

ocupante del cargo

Buena presentacién, facilidad de expresiéon verbal, excelente ortografia y gramatica,
responsable, eficiente, con espiritu de servicio y capacidad organizativa.

Restricciones :

Otros:




MANUAL DESCRIPTOR DE CARGQOS Y PERFILES DE EMPELADOS MUNICIPALES 2021

22-12 DESCRIPCION DEL CARGO: DISENADOR GRAFICO DEL DEPTO. DE COMUNICACIONES, RELACIONES PUBLICAS Y PROTOCOLO

Nombre de la Dependencia a la que pertenece:

DEPTO. DE COMUNICACIONES, RELACIONES PUBLICAS Y PROTOCOLO

Nivel del cargo: OPERATIVO

Nombramiento y Tipo de nombramiento:
COLABORADOR/ LEY DE CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL.

Naturaleza de la funcion

POR OPERACIONABILIDAD

Linea Jerdrquica

POR OPERACIONABILIDAD

Jefe Mediato

DESPACHO MUNICIPAL

Jefe Inmediato del cargo

CONCEJO MUNICIPAL

Cargos idénticos en la dependencia

1 Detalle:

Cargos bajo su mando.

0 Nombre del cargo subalterno; NINGUNO

Mision Principal del Cargo.

Proporcionar apoyo secretarial y logistico al Gerente o Jefatura de la Dependencia que ha
sido asignado/da

Objetivo principal del Cargo

Tener en orden y al dia todos los documentos, procesos administrativos y logisticos de la
Dependencia

Actividades
Especificas y generales al cargo

e Controlar y registrar la documentacion elaborada por la Dependencia, asi como
llevar en orden contactos, correos, teléfonos y demas informacion clave para el
desarrollo de sus funciones.

Recibir la correspondencia recibida y darle el debido proceso.

Agendar actividades y colaborar con el Gerente o jefe en el cumplimiento de la
misma.

Redactar y asegurar la entrega de documentos oficiales y demas documentacion del
quehacer diario de la Gerencia o jefatura.

Dar apoyo administrativo para el cumplimiento de requerimientos y necesidades
del Gerente y Dependencias bajo su cargo.

Dar cumplimiento a los mecanismos de control y el resguardo de los bienes
muebles e inmuebles asignados a la Dependencia e informar al jefe sobre cualquier
inconveniente

Dar seguimiento a la documentacion enviada a las Dependencias asignadas a la
Gerencia.

Dar apoyo logistico y ayudar a mantener el monitoreo y control en el interior de la
oficina.

Realizar otras tareas administrativas que se le asigne el jefe para el cumplimiento
del logro de los objetivos de la Dependencia.

Desarrollar y ejecutar todas las acciones que conforme a las leyes secundarias
normativa interna o directrices giradas por su superior den como resultado el
disefio de artes para ser publicados en las redes oficiales de la institucion.

Mecanismos de control y verificacion al
cargo

Revisidn de informes, reuniones, observacion directa, control de asistencia

22-12 DESCRIPCION DEL PERFIL PARA EL CARGO: DISENADOR GRAFICO DEL DEPTO. DE COMUNICACIONES, RELACIONES PUBLICAS Y
PROTOCOLO

Nivel Académico del ocupante del Cargo

Bachiller. De preferencia Asistencia Administrativa o secretarial.

Experiencia requerida para ocupar el
cargo:

Experiencia comprobada de al menos un afio en puestos similares o afines.

Estudios previos y/o especializados
necesarios para ocupar el cargo.

Conocimientos de paquetes office intermedio, manejo de equipo de oficina, conocimientos
basicos sobre archivo y elaboracién de documentacidon Municipal. De preferencia en
estudios o conocimientos en contabilidad y leyes municipales.

Caracteristicas personales idéneas del

ocupante del cargo

Buena presentacién, facilidad de expresiéon verbal, excelente ortografia y gramatica,
responsable, eficiente, con espiritu de servicio y capacidad organizativa.

Restricciones :

Otros:




MANUAL DESCRIPTOR DE CARGQOS Y PERFILES DE EMPELADOS MUNICIPALES 2021

22-13 DESCRIPCION DEL CARGO: EDITOR DE NOTAS DEL DEPTO. DE COMUNICACIONES, RELACIONES PUBLICAS Y PROTOCOLO

Nombre de la Dependencia a la que pertenece:

DEPTO. DE COMUNICACIONES, RELACIONES PUBLICAS Y PROTOCOLO

Nivel del cargo: OPERATIVO

Nombramiento y Tipo de nombramiento:
COLABORADOR/ LEY DE CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL.

Naturaleza de la funcion

POR OPERACIONABILIDAD

Linea Jerdrquica

POR OPERACIONABILIDAD

Jefe Mediato

DESPACHO MUNICIPAL

Jefe Inmediato del cargo

CONCEJO MUNICIPAL

Cargos idénticos en la dependencia

1 Detalle:

Cargos bajo su mando.

0 Nombre del cargo subalterno; NINGUNO

Mision Principal del Cargo.

Proporcionar apoyo secretarial y logistico al Gerente o Jefatura de la Dependencia que ha
sido asignado/da

Objetivo principal del Cargo

Tener en orden y al dia todos los documentos, procesos administrativos y logisticos de la
Dependencia

Actividades
Especificas y generales al cargo

e Controlar y registrar la documentacion elaborada por la Dependencia, asi como
llevar en orden contactos, correos, teléfonos y demas informacion clave para el
desarrollo de sus funciones.

Recibir la correspondencia recibida y darle el debido proceso.

Agendar actividades y colaborar con el Gerente o jefe en el cumplimiento de la
misma.

Redactar y asegurar la entrega de documentos oficiales y demas documentacion del
quehacer diario de la Gerencia o jefatura.

Dar apoyo administrativo para el cumplimiento de requerimientos y necesidades
del Gerente y Dependencias bajo su cargo.

Dar cumplimiento a los mecanismos de control y el resguardo de los bienes
muebles e inmuebles asignados a la Dependencia e informar al jefe sobre cualquier
inconveniente

Dar seguimiento a la documentacion enviada a las Dependencias asignadas a la
Gerencia.

Dar apoyo logistico y ayudar a mantener el monitoreo y control en el interior de la
oficina.

Realizar otras tareas administrativas que se le asigne el jefe para el cumplimiento
del logro de los objetivos de la Dependencia.

Desarrollar y ejecutar todas las acciones que conforme a las leyes secundarias
normativa interna o directrices giradas por su superior den como resultado la
correcta elaboracion y publicacion de notas en las redes oficiales de la institucion.

Mecanismos de control y verificacion al
cargo

Revisidn de informes, reuniones, observacion directa, control de asistencia

22-13 DESCRIPCION DEL PERFIL PARA EL CARGO: EDITOR DE NOTAS DEL DEPTO. DE COMUNICACIONES, RELACIONES PUBLICAS Y
PROTOCOLO

Nivel Académico del ocupante del Cargo

Bachiller. De preferencia Asistencia Administrativa o secretarial.

Experiencia requerida para ocupar el
cargo:

Experiencia comprobada de al menos un afio en puestos similares o afines.

Estudios previos y/o especializados
necesarios para ocupar el cargo.

Conocimientos de paquetes office intermedio, manejo de equipo de oficina, conocimientos
basicos sobre archivo y elaboracién de documentacidon Municipal. De preferencia en
estudios o conocimientos en contabilidad y leyes municipales.

Caracteristicas personales idéneas del

ocupante del cargo

Buena presentacién, facilidad de expresiéon verbal, excelente ortografia y gramatica,
responsable, eficiente, con espiritu de servicio y capacidad organizativa.

Restricciones :

Otros:




MANUAL DESCRIPTOR DE CARGQOS Y PERFILES DE EMPELADOS MUNICIPALES 2021

22-14 DESCRIPCION DEL CARGO: FOTOGRAFO Y EDITOR DEL DEPTO. DE COMUNICACIONES, RELACIONES PUBLICAS Y PROTOCOLO

Nombre de la Dependencia a la que pertenece:

DEPTO. DE COMUNICACIONES, RELACIONES PUBLICAS Y PROTOCOLO

Nivel del cargo: OPERATIVO

Nombramiento y Tipo de nombramiento:
COLABORADOR/ LEY DE CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL.

Naturaleza de la funcion

POR OPERACIONABILIDAD

Linea Jerdrquica

POR OPERACIONABILIDAD

Jefe Mediato

DESPACHO MUNICIPAL

Jefe Inmediato del cargo

CONCEJO MUNICIPAL

Cargos idénticos en la dependencia

1 Detalle:

Cargos bajo su mando.

0 Nombre del cargo subalterno; NINGUNO

Mision Principal del Cargo.

Proporcionar apoyo secretarial y logistico al Gerente o Jefatura de la Dependencia que ha
sido asignado/da

Objetivo principal del Cargo

Tener en orden y al dia todos los documentos, procesos administrativos y logisticos de la
Dependencia

Actividades
Especificas y generales al cargo

e Controlar y registrar la documentacion elaborada por la Dependencia, asi como
llevar en orden contactos, correos, teléfonos y demas informacion clave para el
desarrollo de sus funciones.

Recibir la correspondencia recibida y darle el debido proceso.

Agendar actividades y colaborar con el Gerente o jefe en el cumplimiento de la
misma.

Redactar y asegurar la entrega de documentos oficiales y demas documentacion del
quehacer diario de la Gerencia o jefatura.

Dar apoyo administrativo para el cumplimiento de requerimientos y necesidades
del Gerente y Dependencias bajo su cargo.

Dar cumplimiento a los mecanismos de control y el resguardo de los bienes
muebles e inmuebles asignados a la Dependencia e informar al jefe sobre cualquier
inconveniente

Dar seguimiento a la documentacion enviada a las Dependencias asignadas a la
Gerencia.

Dar apoyo logistico y ayudar a mantener el monitoreo y control en el interior de la
oficina.

Realizar otras tareas administrativas que se le asigne el jefe para el cumplimiento
del logro de los objetivos de la Dependencia.

Desarrollar y ejecutar todas las acciones que conforme a las leyes secundarias
normativa interna o directrices giradas por su superior den como resultado la toma
de fotografias en los eventos institucionales asi como la publicacién de las mismas
en las redes oficiales de la institucion.

Mecanismos de control y verificacion al
cargo

Revisidn de informes, reuniones, observacion directa, control de asistencia

22-14 DESCRIPCION DEL PERFIL PARA EL CARGO: FOTOGRAFO Y EDITOR DEL DEPTO. DE COMUNICACIONES, RELACIONES PUBLICAS Y
PROTOCOLO

Nivel Académico del ocupante del Cargo

Bachiller. De preferencia Asistencia Administrativa o secretarial.

Experiencia requerida para ocupar el
cargo:

Experiencia comprobada de al menos un afio en puestos similares o afines.

Estudios previos y/o especializados
necesarios para ocupar el cargo.

Conocimientos de paquetes office intermedio, manejo de equipo de oficina, conocimientos
basicos sobre archivo y elaboracién de documentacion Municipal. De preferencia en
estudios o conocimientos en contabilidad y leyes municipales.

Caracteristicas personales idéneas del

ocupante del cargo

Buena presentacién, facilidad de expresiéon verbal, excelente ortografia y gramatica,
responsable, eficiente, con espiritu de servicio y capacidad organizativa.

Restricciones :

Otros:
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22-15 DESCRIPCION DEL CARGO: CAMAROGRAFO DEL DEPTO. DE COMUNICACIONES, RELACIONES PUBLICAS Y PROTOCOLO

Nombre de la Dependencia a la que pertenece:

DEPTO. DE COMUNICACIONES, RELACIONES PUBLICAS Y PROTOCOLO

Nivel del cargo: OPERATIVO

Nombramiento y Tipo de nombramiento:
COLABORADOR/ LEY DE CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL.

Naturaleza de la funcion

POR OPERACIONABILIDAD

Linea Jerdrquica

POR OPERACIONABILIDAD

Jefe Mediato

DESPACHO MUNICIPAL

Jefe Inmediato del cargo

CONCEJO MUNICIPAL

Cargos idénticos en la dependencia

1 Detalle:

Cargos bajo su mando.

0 Nombre del cargo subalterno; NINGUNO

Mision Principal del Cargo.

Proporcionar apoyo secretarial y logistico al Gerente o Jefatura de la Dependencia que ha
sido asignado/da

Objetivo principal del Cargo

Tener en orden y al dia todos los documentos, procesos administrativos y logisticos de la
Dependencia

Actividades
Especificas y generales al cargo

e Controlar y registrar la documentacion elaborada por la Dependencia, asi como
llevar en orden contactos, correos, teléfonos y demas informacién clave para el
desarrollo de sus funciones.

Recibir la correspondencia recibida y darle el debido proceso.

Agendar actividades y colaborar con el Gerente o jefe en el cumplimiento de la
misma.

Redactar y asegurar la entrega de documentos oficiales y demas documentacion del
quehacer diario de la Gerencia o jefatura.

Dar apoyo administrativo para el cumplimiento de requerimientos y necesidades
del Gerente y Dependencias bajo su cargo.

Dar cumplimiento a los mecanismos de control y el resguardo de los bienes
muebles e inmuebles asignados a la Dependencia e informar al jefe sobre cualquier
inconveniente

Dar seguimiento a la documentacion enviada a las Dependencias asignadas a la
Gerencia.

Dar apoyo logistico y ayudar a mantener el monitoreo y control en el interior de la
oficina.

Realizar otras tareas administrativas que se le asigne el jefe para el cumplimiento
del logro de los objetivos de la Dependencia.

Desarrollar y ejecutar todas las acciones que conforme a las leyes secundarias
normativa interna o directrices giradas por su superior den como resultado el
levantamiento de material de video de los diferentes eventos institucionales.

Mecanismos de control y verificacion al
cargo

Revisidn de informes, reuniones, observacion directa, control de asistencia

22-15 DESCRIPCION DEL PERFIL PARA EL CARGO: FOTOGRAFO Y EDITOR DEL DEPTO. DE COMUNICACIONES, RELACIONES PUBLICAS Y
PROTOCOLO

Nivel Académico del ocupante del Cargo

Bachiller. De preferencia Asistencia Administrativa o secretarial.

Experiencia requerida para ocupar el
cargo:

Experiencia comprobada de al menos un afio en puestos similares o afines.

Estudios previos y/o especializados
necesarios para ocupar el cargo.

Conocimientos de paquetes office intermedio, manejo de equipo de oficina, conocimientos
basicos sobre archivo y elaboracién de documentacidon Municipal. De preferencia en
estudios o conocimientos en contabilidad y leyes municipales.

Caracteristicas personales idéneas del

ocupante del cargo

Buena presentacién, facilidad de expresion verbal, excelente ortografia y gramatica,
responsable, eficiente, con espiritu de servicio y capacidad organizativa.

Restricciones :

Otros:
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23-01 DESCRIPCION DEL CARGO: JEFE DE LA UNIDAD DE MEDIO AMBIENTE

Nombre de la Dependencia a la que pertenece:

UNIDAD DE MEDIO AMBIENTE

Nivel del cargo: DIRECCION

Nombramiento y Tipo de nombramiento:
JEFE DE UNIDAD/ CARGO DE CONFIANZA.

Naturaleza de la funcion

POR NORMATIVA INTERNA

Linea Jerdrquica

DESPACHO MUNICIPAL

Jefe Mediato

DIRECTOR GENERAL

Jefe Inmediato del cargo

ALCALDE MUNICIPAL

Cargos en la dependencia

1 Detalle:

Cargos bajo su mando

13 Nombre del cargo subalterno; 2 Técnicos, 1 Asistente Administrativo y 10 Encargado del
Vivero Municipal

Mision Principal del Cargo

Generar y ejecutar acciones educativas y restaurativas del medio ambiente, en colaboracién con otras
instituciones publicas y privadas, valiéndose del marco juridico correspondiente.

Objetivo principal del Cargo

Velar por la conservaciéon y restauracion del medio ambiente del municipio de llopango

Actividades
Especificas y generales a
cargo

Crear mecanismos que garanticen la reduccidn de contaminacion y deterioro medioambiental,
saneamiento de aire y recursos hidricos, cambio climatico, educacion medioambiental, favoreciendo el
manejo integrado de los desechos sélidos, promoviendo el mejoramiento del vivero municipal.
Disefiar, ejecutar y dar seguimiento a las politicas, planes, programas, proyectos y acciones ambientales
en el Municipio de llopango.
Garantizar el cumplimiento de las normas medio ambientales en el Municipio de llopango.
Apoyar en la planificacidn, disefio y ejecucion de proyectos de gestidn integral de desechos sélidos.
Colaborar en la sensibilizacion y capacitaciones sobre tematicas ambientales.
Brindar informes con valoraciones técnicas ambientales sobre casos de denuncias ambientales remitidas
al Concejo Municipal.
Brindar opiniones técnicas sobre resultados de inspecciones en materia ambiental para el otorgamiento
de licencias y permisos solicitados por contribuyentes y ciudadanos.
Realizar las inspecciones de campo cuando sea requerido, en virtud de resolver problemas ambientales
dentro del Municipio de llopango.
Realizar consultas, intercambios, coordinaciones y solicitudes con Ministerio de Medio Ambiente y
Recursos Naturales, Observatorio Ambiental y Unidades Ambientales de otros municipios y otras
instituciones gubernamentales.
Fortalecer y crear comités ambientales en instituciones, colonias y comunidades.
Producir compostaje a partir de los residuos organicos de Mercados Municipales.
Administrar el programa de Vivero Municipal, garantizando que existan los materiales organicos y
semillas requeridas para la reproduccién de diferentes especies forestales y ornamentales.
Colaborar en eventos alusivos al medio ambiente (Dia Internacional de la Tierra, Dia del Agua, Dia del
Reciclaje, Dia de la Educacion Ambiental, Dia de la Reduccidn de Riesgos)
Realizar eventos con empresas eco-responsables del municipio de llopango
Revisar, firmar o dar visto bueno atoda la documentacion elaborada por su dependencia.
Utilizar, revisar y administrar eficientemente el correo electrénico como medio de comunicacién oficial
Asistir a reuniones y apoyar a otras dependencias cuando se le solicite.
Disefiar planes de mejoras y propuestas de eficiencia y transparencia para el mejor funcionamiento de
las Dependencias.
Supervisar y crear los mecanismos de resguardo de los bienes, insumos e instrumentos asignados
Generar las condiciones necesarias para que se lleve un registro y archivo de la documentacion
producida o en custodia para el logro de sus objetivos.
Garantizar que se disefien y actualicen los procesos y procedimientos de su Dependencia por medio de
descriptores de puestos, presupuestos, flujo gramas y otros instrumentos necesarios.
Garantizar la armonizacién y presentacion del presupuesto, Plan Anual de Compras y POA de su
Dependencia en tiempo y forma, segun lineamientos de las autoridades competentes.
Supervisién y presentaciéon de la memoria de labores anual de su dependencia y el informe de
rendicidn de cuentas de los gastos realizados para el logro de su objetivo por su dependencia

e Capacitar, evaluar y presentar trimestralmente el logro de los objetivos de los empleados dentro de su
dependencia.

e Cumplir y generar mecanismos para cumplir el reglamento internos de trabajo y demas leyes

e Todas las demas tareas que las leyes, normativa interna, Concejo Municipal, Alcalde, Director General o
Gerente de Operaciones establezcan por escrito y dentro de sus objetivos.

Mecanismos de control y
verificacion al cargo

Informe de rreuniones de trabajo, presentacién de informes mensual presentado al Concejo Municipal
para el cumplimiento del POA, monitoreo de estadisticas de su Dependencia y cumplimiento de
memorandums.

23-01 DESCRIPCION DEL PERFIL PARA EL CARGO: JEFE DE LA UNIDAD DE MEDIO AMBIENTE

Nivel Académico del ocupante del Cargo

Técnico en medio ambiente o Graduado en ciencias agricolas.

Experiencia requerida para ocupar el cargo:

1 afio en puestos afines o similares

Estudios previos y/o especializados necesarios

para ocupar el cargo.

Conocimientos en office intermedio,
intermedio, ecologia y medio ambiente.

legislacion ambiental, agronomia, office

Caracteristicas
ocupante del cargo

personales

idoneas del | Liderazgo, facilidad de trabajar en equipo, excelente oratoria y redaccidn, alta ética

profesional, con espiritu de servicio, pro actividad, eficaz y eficiente

Restricciones :

Otros:
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23-02 DESCRIPCION DEL CARGO: TECNICO DE LA UNDIAAD DE MEDIO AMBIENTE

Nombre de la Dependencia a la que pertenece: UNIDAD DE MEDIO AMBIENTE

Nivel del cargo: TECNICO Nombramiento y Tipo de nombramiento:

TECNICO/ LEY DE CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL.

Naturaleza de la funcion POR OPERACIONABILIDAD

Linea Jerdrquica DESPACHO MUNICIPAL

Jefe Mediato ALCALDE MUNICIPAL

Jefe Inmediato del cargo JEFE DE LA UNIDAD DE MEDIO AMBIENTE

Cargos en la dependencia 1 Detalle:

Cargos bajo su mando. (interno) 0 Nombre del cargo subalterno; NINGUNO

Mision Principal del Cargo. Proporcionar apoyo técnico a la Gerencia y Jefatura de la Dependencia que ha sido

asignado/da

Objetivo principal del Cargo Tener en orden y al dia todos los documentos, procesos administrativos y logisticos de la

dependencia.

Actividades e Controlar y registrar la documentacién elaborada por la dependencia, asi como llevar en

Especificas y generales al cargo orden contactos, correos, teléfonos y demas informacion clave para el desarrollo de sus
funciones.

e Colaborar con el Gerente o jefe en la redaccion y entrega de documentos oficiales y demas
documentacién del quehacer diario de la Gerencia.

Dar apoyo administrativo para el cumplimiento de requerimientos y necesidades de la
Gerencia y Jefatura de la dependencia a la que ha sido asignado.

o Dar apoyo logistico y ayudar a mantener el monitoreo y control en el interior de la oficina.

e Respetary seguir las indicaciones del jefe e informar al jefe del trabajo realizado.

e Todas las actividades asignadas por el jefe para el buen funcionamiento y cumplimiento de

los objetivos y metas de la dependencia.
Desarrollar conforme a la técnica profesional que corresponde todos aquellos instrumentos
administrativos necesarios en la dependencia tales como: informes, estadisticos, proyectos
de manuales, proyectos de reglamentos, proyectos de resoluciones administrativas que
deba admitir la dependencia, diagndsticos institucionales para la identificacion de
problematicas y su solucién, proyectos de normativa administrativa de control, entre otros
instrumentos que sean necesarios para el cumplimiento de los objetivos y metas
institucionales asi como el cumplimiento de lo exigido por ley.

e Velar porque el desarrollo de todas las actividades que se ejecutan en la dependencia a la
que fue asignado se desarrollen conforme las técnicas profesionales, con estricto apego a lo
estipulado en las leyes que regulan la actuacion de la administracion publica, para ello
debera proponer procedimientos y cambios de orden administrativo en sus dependencias
siempre que fuere necesario.

Desarrollar y proponer a su jefe inmediato superior, modelos, formatos o guias de
aplicacién para que el resto del personal administrativo y operativo desarrolle sus
actividades con apego a la normativa interna y leyes secundarias que corresponden.
Levantar los proyectos resolutivos en materia de ley de medio ambiente que deban ser
emitidos por su dependencia y comunicados a los ciudadanos en respuesta a sus
solicitudes, asi como responder a los requerimientos de instituciones publicas.

Mecanismos de control y Elaboracion de Informes, registros de archivo, comunicacion verbal y marginaciones.

verificacién al cargo

23-02 DESCRIPCION DEL PERFIL PARA EL CARGO: TECNICO DE LA UNIDAD DE MEDIO AMBIENTE

Nivel académico del ocupante del cargo: Egresado académico de nivel superior o de preferencia graduado, en cualquier carrera
afin a la necesidad y funciones de la dependencia asignada.

Experiencia requerida para ocupar el | Minimo un afo en puestos afines o similares

cargo:
Estudios previos y/o  especializados | Con conocimientos profesionales en materia técnica, asi como en leyes municipales,
necesarios para ocupar el cargo: redaccion de oficios, resoluciones, informes y levantamiento de estadisticos.
Caracteristicas personales idéneas del | Honesto (a), buenos modales, responsable, alta discrecién, con dinamismo, iniciativa,
ocupante del cargo: buenas relaciones interpersonales y capacidad organizativa

Restricciones:
Otros:
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23-03 DESCRIPCION DEL CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA UNIDAD DE MEDIO AMBIENTE

Nombre de la Dependencia a la que pertenece:

UNDIAD DE MEDIO AMBIENTE

Nivel del cargo: ADMINISTRATIVO

Nombramiento y Tipo de nombramiento:
ASISTENTE ADMINISTRATIVO/ LEY DE CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL.

Naturaleza de la funcion

POR OPERACIONABILIDAD

Linea Jerdrquica

DESPACHO MUNICIPAL

Jefe Mediato

ALCALDE MUNICIPAL

Jefe Inmediato del cargo

JEFE DE LA UNIDAD DE MEDIO AMBIENTE

Cargos en la dependencia

1 Detalle:

Cargos bajo su mando. (interno)

0 Nombre del cargo subalterno; NINGUNO

Mision Principal del Cargo.

Proporcionar apoyo secretarial y logistico al Gerente o Jefatura de la Dependencia que ha
sido asignado/da

Objetivo principal del Cargo

Tener en orden y al dia todos los documentos, procesos administrativos y logisticos de la
Dependencia

Actividades
Especificas y generales al cargo

e Controlar y registrar la documentacién elaborada por la Dependencia, asi como llevar en
orden contactos, correos, teléfonos y demas informacién clave para el desarrollo de sus
funciones.

o Recibir la correspondencia recibida y darle el debido proceso.

e Agendar actividades y colaborar con el Gerente o jefe en el cumplimiento de la misma.

e Redactar y asegurar la entrega de documentos oficiales y demas documentacion del
quehacer diario de la Gerencia o jefatura.

e Dar apoyo administrativo para el cumplimiento de requerimientos y necesidades del
Gerente y Dependencias bajo su cargo.

e Dar cumplimiento a los mecanismos de control y el resguardo de los bienes muebles e
inmuebles asignados a la Dependencia e informar al jefe sobre cualquier inconveniente

e Dar seguimiento a la documentacion enviada a las Dependencias asignadas a la Gerencia.

e Dar apoyo logistico y ayudar a mantener el monitoreo y control en el interior de la
oficina.

o Realizar otras tareas administrativas que se le asigne el jefe para el cumplimiento del
logro de los objetivos de la Dependencia

Mecanismos de control y verificacion
al cargo

Elaboracidon de informes, registros de archivo, comunicacidn verbal y marginaciones

23-03 DESCRIPCION DEL PERFIL PARA EL CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA UNDIAD DE MEDIO AMBIENTE

Nivel académico del ocupante del cargo:

Bachiller en cualquier opcidn. De preferencia Asistencia Administrativa o secretarial.

Experiencia requerida para ocupar el
cargo:

Experiencia comprobada de al menos un afio en puestos similares o afines.

Estudios previos y/o especializados
necesarios para ocupar el cargo:

Conocimientos de paquetes office intermedio, manejo de equipo de oficina,
Conocimientos basicos sobre archivo y elaboracién de documentacién Municipal. De
preferencia en estudios o conocimientos en contabilidad y leyes municipales.

Caracteristicas personales idéneas del
ocupante del cargo:

Buena presentacion, facilidad de expresion verbal, excelente ortografia y gramética,
responsable, eficiente, con espiritu de servicio y capacidad organizativa.

Restricciones:

Otros:
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23-04 DESCRIPCION DEL CARGO: ENCARGADO DEL VIVERO MUNICIPAL

Nombre de la Dependencia a la que pertenece:

UNIDAD DE MEDIO AMBIENTE

Nivel del cargo: OPERATIVO

Nombramiento y Tipo de nombramiento:
COLABORADOR/ LEY DE CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL.

Naturaleza de la funcion

POR OPERACIONABILIDAD

Linea Jerdarquica

DESPACHO MUNCIIPAL

Jefe Mediato

ALCALDE MUNICIPAL

Jefe Inmediato del cargo

JEFE DE UNIDAD DE MEDIO AMBIENTE

Cargos en la dependencia

10 Detalle: AUXILIAR

Cargos bajo su mando.

0 Nombre del cargo subalterno; NINGUNO

Mision Principal del Cargo.

Encargado del vivero Municipal para el mantenimiento de arbustos, arboles frutales y
forestales, asi como plantas ornamentales Y compost a partir de los desechos organicos de los
mercados.

Objetivo principal del Cargo

Proveer de plantas y drboles para la reforestacion y ornamentacion en el municipio, asi como
de abono orgénico en la labor de jardineria.

Actividades
Especificas y generales a cargo

e Acarreo de desechos orgdnicos de mercados.

e Cuidar y mantener en buen estado el vivero asi como sus instalaciones.

e Elaboracidn de almacigos, y Elaboracion de compost

o Realizar fertilizacién, siembra y riego de las plantas o espécimen existentes o en
reproduccion en plantel.

e Controlar las plagas, y enfermedades de las plantas que se encuentran en vivero.

e Respetar, seguir las indicaciones del jefe e informar al jefe del trabajo realizado.

e Todas las actividades asignadas por el jefe para el buen funcionamiento y cumplimiento de
los objetivos y metas de la dependencia

Mecanismos de control y
verificacion al cargo

Reporte de ventas, numero de plantas reproducidas, numero de sacos o bolsas de compostajes
preparados,

23-04 DESCRIPCION DEL PERFIL PARA EL CARGO: ENCARGADO DEL VIVERO MUNICIPAL

Nivel académico del ocupante del cargo:

Noveno grado

Experiencia requerida para ocupar el

cargo:

1 Ao de experiencia

Estudios previos y/o

especializados
necesarios para ocupar el cargo:

Elaboracion de composteras, jardineria, labores agricolas y jardineria.

Caracteristicas personales idéneas del

ocupante del cargo:

Diligente, con pro actividad, a disposicion al trabajo en equipo, Buena condicidn fisica
y de salud.

Restricciones:

Otros:
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24-01 DESCRIPCION DEL CARGO: JEFE DE LA UNIDAD CASA DE VALORES

Nombre de la Dependencia a la que pertenece:

UNIDAD CASA DE VALORES

Nivel del cargo: DIRECCION

Nombramiento y Tipo de nombramiento:
JEFE/ CARGO DE CONFIANZA.

Naturaleza de la funcion

POR NORMATIVA INTERNA

Linea Jerdrquica

DESPACHO MUNICIPAL

Jefe Mediato

DIRECTOR GENERAL

Jefe Inmediato del cargo

ALCALDE MUNICIPAL

Cargos en la
dependencia

1 Detalle:

Cargos bajo su mando.

3 Nombre del cargo subalterno;1 Técnico; 1 Asistente Administrativo; 1 Colaborador

Mision Principal del
Cargo.

Analizar la informaciéon de diferentes instituciones que trabajan en la prevencion del fenémeno de la
violencia que contribuyen al desarrollo social y econémico.

Objetivo principal del
Cargo

Reducir la violencia social y la inseguridad ciudadana del municipio de llopango por medio de convenios
y apoyo con otras instituciones publicas y privadas.

Actividades
Especificas y generales a
cargo

e Formular propuestas y recomendaciones de politicas municipales para el fomento de una cultura de
pazy prevencién de violencia social dentro del Municipio.

e Asistir a reuniones con diversas organizaciones del estado, ONG e iglesias que intervinieren en temas
relacionados con prevencion de violencia en el Municipio e informar.

e Elaborar la politica de prevencién de violencia del Municipio de llopango.

e Creacion y ejecucidn de los programas y acciones de fomento de una cultura de paz.

e Realizar visitas a las comunidades para dar seguimiento a los programas gubernamentales que se
ejecutan para la prevencion de violencia.

e Coordinar las reuniones y tareas emanadas por el Concejo Municipal de Prevencidn de Violencia de
llopango (COPACIL).

e Coordinar sectorial, intermunicipal e inter institucionalmente con el gobierno central y las
organizaciones de la sociedad civil para la prevencion de la violencia social local.

e Registrar y analizar informacién de caracter inter institucional que se encuentra de manera dispersa.

e Elaborar y dar seguimiento a indicadores sobre manifestacion de violencia y contravenciones en el
Municipio.

e Concentrar y coordinar acciones para promover la seguridad y la participacién ciudadana, atendiendo
los factores de riesgo de la violencia.

e Rescatar y promover los valores y principios humanos y éticos en los lugares de trabajo municipal y en
las comunidades y colonias del municipio de llopango.

e Promover el voluntariado y la paz social en el municipio a través de actividades ludicas y participativas.

e Generar espacios de promocién de valores y creacion de convivencia ciudadana sin prejuicios étnicos,
religiosos o sexuales.

o Fortalecer los espacios publicos y actividades Municipales con acciones encaminadas al desarrollo de
principios y valores.

¢ Revisar, firmar o dar visto bueno atoda la documentacion elaborada por su dependencia.

o Utilizar, revisar y administrar eficientemente el correo electrénico como medio de comunicacion oficial

e Asistir a reuniones y apoyar a otras dependencias cuando se le solicite.

e Supervisar y crear los mecanismos de resguardo de los bienes, insumos e instrumentos asignados a su
Dependencia.

e Generar las condiciones necesarias para que se lleve un registro y archivo de la documentacion
producida o en custodia para el logro de sus objetivos.

e Garantizar que se disefien y actualicen los procesos y procedimientos de su Dependencia por medio
de descriptores de puestos, presupuestos, flujo gramas y otros instrumentos necesarios.

e Garantizar la armonizacion y presentacion del presupuesto, Plan Anual de Compras y POA de su
dependencia en tiempo y forma, segun lineamientos de las autoridades competentes.

e Supervisién y presentacion de la memoria de labores anual de su dependencia y el informe de
rendicidn de cuentas de los gastos realizados para el logro de su objetivo por su dependencia

e Capacitar, evaluar y presentar trimestralmente el logro de los objetivos de los empleados dentro de su
dependencia.

e Cumplir y generar mecanismos para cumplir el reglamento internos de trabajo y demds leyes

e Todas las demas tareas que las leyes, normativa interna, Concejo Municipal, Alcalde, Director General o
Gerente de Desarrollo Social establezcan por escrito y dentro del objetivo de la dependencia.

Mecanismos de control
y verificacion al cargo

Informe de reuniones de trabajo, presentacion de informes mensual presentado al Concejo Municipal
para el cumplimiento del POA, monitoreo de estadisticas de su Dependencia y cumplimiento de
Memorandums.

24-01

DESCRIPCION DEL PERFIL PARA EL CARGO: JEFE DE LA UNIDAD DE CASA DE VALORES

Nivel académico del ocupante del cargo:

Licenciado en ciencias sociales, derecho u otras afines.

Experiencia requerida para ocupar el cargo:

1 afio en puestos afines o similares

Estudios  previos

y/o
necesarios para ocupar el cargo:

Estudios y talleres en materia de prevencidn de Promocidn social, conocimiento
sobre psicologia del delito, conocimiento sobre prevencién de todo tipo de violencia
y/o resolucién de conflictos.

especializados

Caracteristicas
ocupante del cargo

personales

idoneas del | Liderazgo, facilidad de trabajar en equipo, excelente oratoria y redaccion, alta ética

profesional, con espiritu de servicio, pro actividad, eficaz y eficiente.

Restricciones :

Otros:
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24-02 DESCRIPCION DEL CARGO: TECNICO DE LA UNIDAD CASA DE VALORES

Nombre de la Dependencia a la que pertenece: UNIDAD CASA DE VALORES

Nivel del cargo: TECNICO Nombramiento y Tipo de nombramiento:
TECNICO/ LEY DE CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL
Naturaleza de la funcion POR OPERACIONABILIDAD

Linea Jerdrquica DESPACHO MUNICIPAL

Jefe Mediato ALCALDE MUNICIPAL

Jefe Inmediato del cargo JEFE DE LA UNIDAD CASA DE VALORES

Cargos en la dependencia 1 Detalle:

Cargos bajo su mando. (interno) 0 Nombre del cargo subalterno; NINGUNO
Mision Principal del Cargo. Cumplir el plan de trabajo.

Objetivo principal del Cargo Coordinar acciones de convivencia, valores y prevencién en la zona del comité asignado.

Actividades e Coordinar comités intersectoriales.

Especificas y generales al cargo e Dar seguimiento a los planes de trabajo del comité asignado.

e Asistir a las reuniones de COPACIL.

o Elaboracion DE informes.

e Acompaiiamiento a las actividades que se desarrollen.

e Gestionar peticiones hechas por el comité.

o Asistir a reunion del comité.

e Realizar visitas a las comunidades para dar seguimiento a los programas y charlas de
principios y valores gubernamentales que se ejecutaran para la prevenciéon de la
violencia.

e Elaborar y dar seguimiento a indicadores sobre manifestacion de violencia y
contravenciones en el municipio.

e Rescatar y promover los valores y principios humanos y éticos en los lugares de trabajo
municipal y en las comunidades y colonias del municipio de llopango.

Mecanismos de control y verificacion al Elaboracion de informes, registros de archivo, comunicacion verbal y marginaciones

cargo

24-02 DESCRIPCION DEL PERFIL PARA EL CARGO: TECNICO DE LA UNIDAD CASA DE VALORES

Nivel académico del ocupante del cargo: | Bachiller en cualquier opcidn. De preferencia opcidon comercial.
Experiencia requerida para ocupar el | Experiencia comprobada de al menos un afio en puestos similares o afines.
cargo:

Conocimientos de paquetes office intermedio, manejo de equipo de oficina, Conocimientos
basicos sobre archivo y elaboracién de documentacién Municipal. De preferencia en
estudios o conocimientos en contabilidad y leyes municipales.

Caracteristicas personales idoneas del | Buena presentacion, puntual, responsable, facilidad de palabra, empatico, proactivo,
ocupante del cargo: respetuoso, leal a la institucion.

Restricciones:
Otros:

Estudios previos y/o especializados
necesarios para ocupar el cargo:




MANUAL DESCRIPTOR DE CARGQOS Y PERFILES DE EMPELADOS MUNICIPALES 2021

24-03 DESCRIPCION DEL CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA UNIDAD CASA DE VALORES

Nombre de la Dependencia a la que pertenece: OBSERVATORIO MUNICIPAL

Nivel del cargo: ADMINISTRATIVO Nombramiento y Tipo de nombramiento:

ASISTENTE ADMINISTRATIVO/ LEY DE CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL
Naturaleza de la funcion POR OPERACIONABILIDAD

Linea Jerdrquica DESPACHO MUNICIPAL

Jefe Mediato ALCALDE MUNICIPAL

Jefe Inmediato del cargo JEFE DE LA UNIDAD DE CASA DE VALORES

Cargos en la dependencia 1 Detalle: Asistente Administrativo

Cargos bajo su mando. 0 Nombre del cargo subalterno; NINGUNO

Mision Principal del Cargo. Proporcionar apoyo secretarial y logistico al Gerente o Jefatura de la Dependencia que ha sido
asignado/da

Objetivo principal del Cargo Tener en orden y al dia todos los documentos, procesos administrativos y logisticos de la Dependencia

Actividades Controlar y registrar la documentacion elaborada por la Dependencia, asi como llevar en orden
Especificas y generales a contactos, correos, teléfonos y demas informacidn clave para el desarrollo de sus funciones.
cargo Recibir la correspondencia recibida y darle el debido proceso.

Agendar actividades y colaborar con el Gerente o jefe en el cumplimiento de la misma.
Redactar y asegurar la entrega de documentos oficiales y demas documentacion del quehacer
diario de la Gerencia o jefatura.

Dar apoyo administrativo para el cumplimiento de requerimientos y necesidades del Gerente y
Dependencias bajo su cargo.

Dar cumplimiento a los mecanismos de control y el resguardo de los bienes muebles e
inmuebles asignados a la Dependencia e informar al jefe sobre cualquier inconveniente

Dar seguimiento a la documentacion enviada a las Dependencias asignadas a la Gerencia.

Dar apoyo logistico y ayudar a mantener el monitoreo y control en el interior de la oficina.
Realizar otras tareas administrativas que se le asigne el jefe para el cumplimiento del logro de
los objetivos de la Dependencia

Mecanismos de control y Elaboracidon de Informes, registros de archivo, comunicacion verbal y marginaciones

verificacion al cargo

24-03 DESCRIPCION DEL PERFIL PARA EL CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA UNIDAD CASA DE VALORES

Nivel académico del ocupante del | Bachiller en cualquier opcion. De preferencia Asistencia Administrativa o secretarial.
cargo:
Experiencia requerida para ocupar el | Experiencia comprobada de al menos un afio en puestos similares o afines.
cargo:

Conocimientos de paquetes office intermedio, manejo de equipo de oficina, Conocimientos
basicos sobre archivo y elaboracion de documentacién Municipal. De preferencia en estudios
o conocimientos en contabilidad y leyes municipales.

Caracteristicas personales idoneas del | Buena presentacion, facilidad de expresidn verbal, excelente ortografia y gramatica,
ocupante del cargo responsable, eficiente, con espiritu de servicio y capacidad organizativa.

Restricciones :
Otros:

Estudios previos y/o especializados
necesarios para ocupar el cargo.
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24-04 DESCRIPCION DEL CARGO: COLABORADOR DE LA UNIDAD CASA DE VALORES

Nombre de la Dependencia a la que pertenece: UNIDAD CASA DE VALORES

Nivel del cargo: OPERATIVO Nombramiento y Tipo de nombramiento:

COLABORADOR/ LEY DE CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL.
Naturaleza de la funcion POR OPERACIONABILIDAD

Linea Jerdrquica DESPACHO MUNICIPAL

Jefe Mediato ALCALDE MUNICIPAL

Jefe Inmediato del cargo JEFE DE LA UNIDAD CASA DE VALORES

Cargos idénticos en la dependencia 1 Detalle:

Cargos bajo su mando. 0 Nombre del cargo subalterno; NINGUNO

Mision Principal del Cargo. Proporcionar apoyo secretarial y logistico al Gerente o Jefatura de la Dependencia que ha
sido asignado/da

Objetivo principal del Cargo Tener en orden y al dia todos los documentos, procesos administrativos y logisticos de la
Dependencia

Actividades e Controlar y registrar la documentacién elaborada por la Dependencia, asi como
Especificas y generales al cargo llevar en orden contactos, correos, teléfonos y demas informacion clave para el
desarrollo de sus funciones.

Recibir la correspondencia recibida y darle el debido proceso.

Agendar actividades y colaborar con el Gerente o jefe en el cumplimiento de la
misma.

Redactar y asegurar la entrega de documentos oficiales y demas documentacion del
quehacer diario de la Gerencia o jefatura.

Dar apoyo administrativo para el cumplimiento de requerimientos y necesidades
del Gerente y Dependencias bajo su cargo.

Dar cumplimiento a los mecanismos de control y el resguardo de los bienes
muebles e inmuebles asignados a la Dependencia e informar al jefe sobre cualquier
inconveniente

Dar seguimiento a la documentacion enviada a las Dependencias asignadas a la
Gerencia.

Dar apoyo logistico y ayudar a mantener el monitoreo y control en el interior de la
oficina.

Realizar otras tareas administrativas que se le asigne el jefe para el cumplimiento
del logro de los objetivos de la Dependencia.

Desarrollar y ejecutar todas las acciones que conforme a las leyes secundarias
normativa interna o directrices giradas por su superior den como resultado el
rescatar y promover los valores y principios humanos y éticos en los lugares de
trabajo municipal y en las comunidades y colonias del municipio de llopango.
Mecanismos de control y verificacion al Revisidn de informes, reuniones, observacion directa, control de asistencia

cargo

24-04 DESCRIPCION DEL PERFIL PARA EL CARGO: COLABORADOR DE LA UNIDAD CASA DE VALORES

Nivel Académico del ocupante del Cargo Bachiller. De preferencia Asistencia Administrativa o secretarial.
Experiencia requerida para ocupar el | Experiencia comprobada de al menos un afio en puestos similares o afines.
cargo:

Conocimientos de paquetes office intermedio, manejo de equipo de oficina, conocimientos
basicos sobre archivo y elaboracién de documentacion Municipal. De preferencia en
estudios o conocimientos en contabilidad y leyes municipales.

Caracteristicas personales idéneas del | Buena presentacion, facilidad de expresion verbal, excelente ortografia y gramatica,
ocupante del cargo responsable, eficiente, con espiritu de servicio y capacidad organizativa.

Restricciones :
Otros:

Estudios previos y/o especializados
necesarios para ocupar el cargo.
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2. DESCRIPTORES LINEA JERARQUICA: DIRECCION GENERAL Y

SUBDIRECCION GENERAL
| 30-01DESCRIPCION DEL CARGO: DIRECTORGENERAL |

Nombre de la Dependencia a la que pertenece:

DIRECCION GENERAL

Nivel del cargo: DIRECCION

Nombramiento y Tipo de nombramiento:
DIRECTOR GENERAL/ CARGO DE CONFIANZA

Naturaleza de la funcion

POR NORMATIVA INTERNA

Linea Jerdrquica

DESPACHO MUNICIPAL

Jefe Mediato

CONCEJO MUNICIPAL

Jefe Inmediato del cargo

ALCALDE MUNICIPAL

Cargos en la dependencia

1 Detalle:

Cargos bajo su mando.

2 Nombre del cargo subalterno; 2 Asistentes Administrativos

Mision Principal del
Cargo.

Ejercer, por delegacién del Alcalde, la gestion Administrativa Municipal a fin de lograr los grandes
propdsitos de acuerdo a las politicas establecida por el Concejo Municipal

Objetivo principal del
Cargo

Coordina las politicas, planes, programas y proyectos mediante estrategias eficaces, para el logro de los
objetivos y metas establecidos por el Concejo Municipal

Actividades
Especificas y generales
al cargo

¢ Asistir al Alcalde Municipal y deméas Comisiones de Administracion para una correcta toma de decisiones
administrativas.
Asumir las funciones delegadas, tanto por el Concejo Municipal, mediante Acuerdos, como por el
Alcalde, y que sean de su competencia.
Realizar reuniones con Gerentes, Jefes de Departamentos y Unidades para evaluar la ejecucidon de
Planes de Trabajo y realizar las medidas correctivas que sean necesarias.
Revisar y analizar informes de cada una de las Gerencias de area, Departamentos y Unidades
Coordinar y participar directamente en la elaboracién del presupuesto municipal y plan anual de trabajo
de la institucion.
Elaborar planes de desarrollo social y de infraestructura, para presentarlos y someterlos a consideracion
del Concejo Municipal.
Revisar, firmar o dar visto bueno atoda la documentacién elaborada por su dependencia.
Utilizar, revisar y administrar eficientemente el correo electrénico como medio de comunicacidn oficial
Asistir a reuniones y apoyar a otras dependencias cuando se le solicite.
Disefiar planes de mejoras y propuestas de eficiencia y transparencia para el mejor funcionamiento de
las Dependencias.
Supervisar y crear los mecanismos de resguardo de los bienes, insumos e instrumentos asignados a su
Dependencia.
Generar las condiciones necesarias para que se lleve un registro y archivo de la documentacion
producida o en custodia para el logro de sus objetivos.
Garantizar que se disefien y actualicen los procesos y procedimientos de su Dependencia por medio de
descriptores de puestos, presupuestos, flujo gramas y otros instrumentos necesarios.
Garantizar la Armonizacion y Presentacién del presupuesto, Plan Anual de Compras y POA de su
Dependencia en tiempo y forma, segun lineamientos de las autoridades competentes.
Supervisidon y presentacion de la memoria de labores anual de su dependenciay el informe de rendicidn
de cuentas de los gastos realizados para el logro de su objetivo por su dependencia
Capacitar, evaluar y presentar trimestralmente el logro de los objetivos de los empleados dentro de su
dependencia.

e Cumplir y generar mecanismos para cumplir el reglamento internos de trabajo y demas leyes vigentes

* Todas las demas tareas que las leyes, normativa interna, Concejo Municipal o Alcalde le establezcan por

escrito y dentro del objetivo de la Dependencia.

Mecanismos de control y
verificaciéon al cargo

Presentacion de informes de rreuniones de trabajo y comisiones Municipales, presentacién de informes o
dictdmenes mensuales de cumplimiento de tareas al Concejo Municipal junto a estadisticas de su
Dependencia.

Nivel académico del ocupante del cargo:

Ingeniero 6 Graduado de Licenciatura de Ciencias Econédmicas o carreras afines.

Experiencia requerida para el cargo:

Tres afios de experiencia en puestos similares.

Estudios previos y/o especializados
necesarios para ocupar el cargo:

Con conocimientos finanzas, administracion, planificacion estratégica, presupuesto y
procedimientos municipales.

ocupante del cargo:

Caracteristicas personales idoneas del

Liderazgo, con capacidad analitica, facilidad de trabajar en equipo, excelente oratoria y
redaccion, alta ética profesional, con espiritu de servicio, pro actividad, eficaz y eficiente

Restricciones:

Otros:

CON DISPONIBILIDAD DE HORARIOS
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30-02 DESCRIPCION DEL CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA DIRECCION GENERAL

Nombre de la Dependencia a la que pertenece: DIRECCION GENERAL

Nivel del cargo: ADMINISTRATIVO Nombramiento y Tipo de nombramiento:

ASISTENTE ADMINISTRATIVO/ LEY DE CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL.

Naturaleza de la funcion POR OPERACIONABILIDAD

Linea Jerdrquica DIRECCION GENERAL

Jefe Mediato ALCALDE MUNICIPAL

Jefe Inmediato del cargo DIRECTOR GENERAL

Cargos en la dependencia 2 Detalle:

Cargos bajo su mando. (interno) 0 Nombre del cargo subalterno; NINGUNO

Mision Principal del Cargo. Proporcionar apoyo secretarial y logistico al Gerente o Jefatura de la Dependencia que ha

sido asignado/da

Objetivo principal del Cargo Tener en orden y al dia todos los documentos, procesos administrativos y logisticos de la

Dependencia

Actividades e Controlar y registrar la documentacion elaborada por la Dependencia, asi como llevar en

Especificas y generales al cargo orden contactos, correos, teléfonos y demas informacién clave para el desarrollo de sus
funciones.

o Recibir la correspondencia recibida y darle el debido proceso.

e Agendar actividades y colaborar con el Gerente o jefe en el cumplimiento de la misma.

e Redactar y asegurar la entrega de documentos oficiales y demas documentacion del
quehacer diario de la Gerencia o jefatura.

e Dar apoyo administrativo para el cumplimiento de requerimientos y necesidades del
Gerente y Dependencias bajo su cargo.

e Dar cumplimiento a los mecanismos de control y el resguardo de los bienes muebles e
inmuebles asignados a la Dependencia e informar al jefe sobre cualquier inconveniente

e Dar seguimiento a la documentacion enviada a las Dependencias asignadas a la Gerencia.

e Dar apoyo logistico y ayudar a mantener el monitoreo y control en el interior de la
oficina.

o Realizar otras tareas administrativas que se le asigne el jefe para el cumplimiento del
logro de los objetivos de la Dependencia

Mecanismos de control y verificacion Elaboracidon de informes, registros de archivo, comunicacidn verbal y marginaciones

al cargo

30-02 DESCRIPCION DEL PERFIL PARA EL CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA DIRECCION GENERAL

Nivel académico del ocupante del cargo: | Bachiller en cualquier opcion. De preferencia Asistencia Administrativa o secretarial.
Experiencia requerida para ocupar el | Experiencia comprobada de al menos un afio en puestos similares o afines.

cargo:

Conocimientos de paquetes office intermedio, manejo de equipo de oficina,
Conocimientos basicos sobre archivo y elaboracién de documentacién Municipal. De
preferencia en estudios o conocimientos en contabilidad y leyes municipales.
Caracteristicas personales idéneas del | Buena presentacion, facilidad de expresidn verbal, excelente ortografia y gramatica,
ocupante del cargo: responsable, eficiente, con espiritu de servicio y capacidad organizativa.

Restricciones:
Otros:

Estudios previos y/o especializados
necesarios para ocupar el cargo:
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Nombre de la Dependencia a la que pertenece:

DIRECCION GENERAL

Nivel del cargo: DIRECCION

Nombramiento y Tipo de nombramiento:
SUB DIRECTOR GENERAL/ CARGO DE CONFIANZA

Naturaleza de la funcion

POR NORMATIVA INTERNA

Linea Jerdrquica

DIRECCION GENERAL

Jefe Mediato

ALCALDE MUNICIPAL

Jefe Inmediato del cargo

DIRECTOR GENERAL

Cargos en la dependencia

1 Detalle:

Cargos bajo su mando.

1 Nombre del cargo subalterno; 1 Asiste administrativo

Mision Principal del
Cargo.

Ejercer, por delegacién del Alcalde, la gestion Administrativa Municipal a fin de lograr los grandes
propdsitos de acuerdo a las politicas establecida por el Concejo Municipal

Objetivo principal del
Cargo

Coordina las politicas, planes, programas y proyectos mediante estrategias eficaces, para el logro de los
objetivos y metas establecidos por el Concejo Municipal

Actividades
Especificas y generales
al cargo

* Velar por generar las condiciones para el cumplimiento de los objetivos estratégicos y las decisiones de
las autoridades de la Municipalidad.
Transformar las ideas politicas del Alcalde en propuestas técnicas para ser presentadas al Concejo
Municipal.
Cumplir y velar porque se cumplan y apliquen las Ordenanzas Municipales, Reglamento Interno de
Trabajo y Acuerdos que el Concejo Municipal emita.
Velar porque se presten los servicios municipales de forma eficiente y a los costos establecidos.
Mantener buena comunicacién con las instituciones y empresas externas que requieren de los servicios
administrativos y operativos que presta la municipalidad.

e Revisar, firmar o dar visto bueno atoda la documentacion elaborada por su dependencia.

o Utilizar, revisar y administrar eficientemente el correo electrénico como medio de comunicacién oficial

¢ Asistir a reuniones y apoyar a otras dependencias cuando se le solicite.

¢ Disefiar planes de mejoras y propuestas de eficiencia y transparencia para el mejor funcionamiento de
las Dependencias.

e Supervisar y crear los mecanismos de resguardo de los bienes, insumos e instrumentos asignados a su
Dependencia.

e Generar las condiciones necesarias para que se lleve un registro y archivo de la documentacion
producida o en custodia para el logro de sus objetivos.

e Garantizar que se disefien y actualicen los procesos y procedimientos de su Dependencia por medio de
descriptores de puestos, presupuestos, flujo gramas y otros instrumentos necesarios.

e Garantizar la Armonizacion y Presentacidén del presupuesto, Plan Anual de Compras y POA de su
Dependencia en tiempo y forma, segun lineamientos de las autoridades competentes.

o Supervisidn y presentacidon de la memoria de labores anual de su dependenciay el informe de rendicidn
de cuentas de los gastos realizados para el logro de su objetivo por su dependencia

e Capacitar, evaluar y presentar trimestralmente el logro de los objetivos de los empleados dentro de su
dependencia.

o Cumplir y generar mecanismos para cumplir el reglamento internos de trabajo y demas leyes vigentes

* Todas las demas tareas que las leyes, normativa interna, Concejo Municipal o Alcalde le establezcan por
escrito y dentro del objetivo de la Dependencia.

Mecanismos de control y
verificacién al cargo

Presentacion de informes de rreuniones de trabajo y comisiones Municipales, presentacion de informes o
dictdmenes mensuales de cumplimiento de tareas al Concejo Municipal junto a estadisticas de su
Dependencia.

Nivel académico del ocupante del cargo:

Ingeniero 6 Graduado de Licenciatura de Ciencias Econémicas o carreras afines.

Experiencia requerida para el cargo:

Tres afios de experiencia en puestos similares.

Estudios previos y/o especializados
necesarios para ocupar el cargo:

Con conocimientos finanzas, administracidn, planificacion estratégica, presupuesto y
procedimientos municipales.

ocupante del cargo:

Caracteristicas personales idoneas del

Liderazgo, con capacidad analitica, facilidad de trabajar en equipo, excelente oratoria y
redaccion, alta ética profesional, con espiritu de servicio, pro actividad, eficaz y eficiente

Restricciones:

Otros:

CON DISPONIBILIDAD DE HORARIOS
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31-02DESCRIPCION DEL CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA SUB DIRECCION GENERAL

Nombre de la Dependencia a la que pertenece:

SUB DIRECCION GENERAL

Nivel del cargo: ADMINISTRATIVO

Nombramiento y Tipo de nombramiento:
ASISTENTE ADMINISTRATIVO/ LEY DE CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL

Naturaleza de la funcion

POR OPERACIONABILIDAD

Linea Jerdrquica

DIRECCIOPN GENERAL

Jefe Mediato

DIRECTOR GENERAL

Jefe Inmediato del cargo

SUB DIRECTOR GENERAL

Cargos en la dependencia

1 Detalle: Asistente Administrativo

Cargos bajo su mando.

0 Nombre del cargo subalterno; NINGUNO

Mision Principal del Cargo.

Proporcionar apoyo secretarial y logistico al Gerente o Jefatura de la Dependencia que ha sido
asignado/da

Objetivo principal del Cargo

Tener en orden y al dia todos los documentos, procesos administrativos y logisticos de la
Dependencia

Actividades
Especificas y generales a cargo

e Controlar y registrar la documentacién elaborada por la Dependencia, asi como llevar en
orden contactos, correos, teléfonos y demas informacién clave para el desarrollo de sus
funciones.

Recibir la correspondencia recibida y darle el debido proceso.

Agendar actividades y colaborar con el Gerente o jefe en el cumplimiento de la misma.
Redactar y asegurar la entrega de documentos oficiales y demds documentacion del
quehacer diario de la Gerencia o jefatura.

Dar apoyo administrativo para el cumplimiento de requerimientos y necesidades del
Gerente y Dependencias bajo su cargo.

Dar cumplimiento a los mecanismos de control y el resguardo de los bienes muebles e
inmuebles asignados a la Dependencia e informar al jefe sobre cualquier inconveniente
Dar seguimiento a la documentacién enviada a las Dependencias asignadas a la Gerencia.
Dar apoyo logistico y ayudar a mantener el monitoreo y control en el interior de la
oficina.

Realizar otras tareas administrativas que se le asigne el jefe para el cumplimiento del
logro de los objetivos de la Dependencia

Mecanismos de control y
verificaciéon al cargo

Elaboracidn de Informes, registros de archivo, comunicacion verbal y marginaciones

31-02DESCRIPCION DEL PERFIL PARA EL CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA SUB DIRECCION GENERAL

Nivel académico del ocupante del cargo:

Bachiller en cualquier opcidn. De preferencia Asistencia Administrativa o secretarial.

Experiencia requerida para ocupar el

cargo:

Experiencia comprobada de al menos un afio en puestos similares o afines.

Estudios previos y/o

especializados
necesarios para ocupar el cargo.

Conocimientos de paquetes office intermedio, manejo de equipo de oficina,
Conocimientos basicos sobre archivo y elaboracion de documentacién Municipal. De
preferencia en estudios o conocimientos en contabilidad y leyes municipales.

Caracteristicas personales idéneas del

ocupante del cargo

Buena presentacion, facilidad de expresidn verbal, excelente ortografia y gramadtica,
responsable, eficiente, con espiritu de servicio y capacidad organizativa.

Restricciones :

Otros:
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33-01 DESCRIPCION DEL CARGO: PLANIFICADOR ESTRATEGICO

Nombre de la Dependencia a la que pertenece: DEPTO. DE PLANIFICACION ESTRATEGICA Y ESTADISTICAS MUNICIPALES
Nivel del cargo: DIRECCION Nombramiento y Tipo de nombramiento:

JEFE / CARGO DE CONFIANZA

Naturaleza de la funcion | POR NORMATIVA

Linea Jerdrquica DIRECCION GENERAL

Jefe Mediato DIRECTOR GENERAL

Jefe Inmediato del cargo | SUB DIRECTOR GENERAL

Cargos en la dependencia | 1 Detalle:

Cargos bajo su mando. 3 Nombre del cargo subalterno;

1 Técnico; 1 Asistente Administrativo; 1 Auxiliar

Mision Principal del Sistematizar y evaluar los procesos, politicas, programas y proyectos para el logro de los objetivos
Cargo. estratégicos y operativos de la Alcaldia.

Objetivo principal del Modernizar y hacer mas eficaz, eficiente y transparentes los procesos municipales para brindar un mejor
Cargo servicio.

Actividades e Disefiar, elaborar y presentar ante las autoridades correspondientes para su aprobacion el Plan
Especificas y generales Estratégico Municipal, Planes Anuales, memoria de labores y otros documentos que se le soliciten.

al cargo Liderar, controlar y administrar el Departamento de Planificacion Estratégica y Estadisticas
Municipales.

Elaborar las carpetas técnicas estratégicas que se le soliciten las autoridades competentes.

Disefiar y elaborar la memoria anual institucional de cada afio, conforme a insumos de cada
dependencia.

Asesorar y colaborar en la toma de decisién del Alcalde, Director General y Gerentes de drea, en
materia del logro de los objetivos estratégicos y elaboraciéon de planes, programas y proyectos
municipales.

Medir el impacto de los planes, programas y proyectos municipales a través de estadistica.

Revisar, firmar o dar visto bueno atoda la documentacién elaborada por su dependencia.

Utilizar, revisar y administrar eficientemente el correo electrénico como medio de comunicacién oficial
Asistir a reuniones y apoyar a otras dependencias cuando se le solicite.

Disefiar planes de mejoras y propuestas de eficiencia y transparencia para el mejor funcionamiento de
las Dependencias.

Supervisar y crear los mecanismos de resguardo de los bienes, insumos e instrumentos asignados a su
Dependencia.

Generar las condiciones necesarias para que se lleve un registro y archivo de la documentaciéon
producida o en custodia para el logro de sus objetivos.

Garantizar que se disefien y actualicen los procesos y procedimientos de su Dependencia por medio
de descriptores de puestos, presupuestos, flujo gramas y otros instrumentos necesarios.

Garantizar la armonizacion y presentacion del presupuesto, Plan Anual de Compras y POA de su
Dependencia en tiempo y forma, segun lineamientos de las autoridades competentes.

Supervisién y presentacion de la memoria de labores anual de su dependencia y el informe de
rendicién de cuentas de los gastos realizados para el logro de su objetivo por su dependencia.
Capacitar, evaluar y presentar trimestralmente el logro de los objetivos de los empleados dentro de su
dependencia.

Cumplir y generar mecanismos para cumplir el reglamento internos de trabajo y demas leyes

Todas las demas tareas que las leyes, normativa interna, Concejo Municipal, Alcalde o Director General
establezcan por escrito y dentro del objetivo de la Dependencia.

Mecanismos de controly | Informe dereuniones de trabajo, presentacidon de informes mensual presentado al Concejo Municipal
verificacion al cargo para el cumplimiento del POA, monitoreo de estadisticas de su Dependencia y cumplimiento de
memorandums

33-01 DESCRIPCION DEL PERFIL PARA EL CARGO DE: PLANIFICADOR ESTRATEGICO

Nivel académico del ocupante del cargo: Ingeniero industrial, administrador de empresas, economista o afines

Experiencia requerida para ocupar el cargo: | Dos afos en puestos afines o similares

Estudios previos y/o especializados | Conocimientos previos comprobables en municipalismo, office intermedio,
necesarios para ocupar el cargo: administracion, de preferencia con Conocimientos en técnicas de analisis
organizacional y de planificacion.

Caracteristicas personales idoneas del | Liderazgo, facilidad de trabajar en equipo, excelente oratoria y redaccidn, alta ética
ocupante del cargo: profesional, con espiritu de servicio, pro actividad, eficaz y eficiente

Restricciones:
Otros:
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33-02 DESCRIPCION DEL CARGO: TECNICO DEL DEPTO. DE PLANIFICACION ESTRATEGICA Y ESTADISTICAS MUNICIPALES

Nombre de la Dependencia a la que pertenece: DEPTO. DE PLANIFICACION ESTRATEGICA Y ESTADISTICAS MUNICIPALES

Nivel del cargo: TECNICO

Nombramiento y Tipo de nombramiento:
TECNICO/ LEY DE CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL.

Naturaleza de la funcion

POR OPERACIONABILIDAD

Linea Jerdrquica

DIRECCION GENERAL

Jefe Mediato

SUB DIRECTOR GENERAL

Jefe Inmediato del cargo

JEFE DEL DEPTO. DE PLANIFICACION ESTRATEGICA Y ESTADISTICAS MUNICIPALES

Cargos en la dependencia

1 Detalle: TECNICO

Cargos bajo su mando. (interno)

0 Nombre del cargo subalterno; NINGUNO

Mision Principal del Cargo.

Nutrir de informacion primaria, datos estadisticos y estadisticas para la toma de decisién
Municipal.

Objetivo principal del Cargo

Proporcionar apoyo técnico al Planificador Estratégico Municipal

Actividades
Especificas y generales al cargo

e Elaboracion, levantamiento, monitoreo y resguardo de las estadisticas Municipales
internas.
Elaboracion de instrumentos de encuestas y recoleccidn de estadisticas externas.
Registro y presentacion de las estadisticas de la gestidon y resultados municipales, asi
como las estadisticas del Municipio de llopango
Colaboracién con la redaccion, elaboracidén y revision de la memoria de labores
institucional
Formulacion de las carpetas técnicas solicitadas a la Dependencia.
Calculo y analisis de costeo, documentacidn contable y financiera del Departamento.
Colaboracién con la elaboracién de diagnésticos institucionales y elaboracidn de planes
de mejora en los procesos internos y de calidad en la administracion y operacion
municipales.
Apoyo técnico en otras funciones administrativas y operativas del planificador
estratégico para el cumplimiento de sus funciones.
Respetar, seguir las indicaciones del jefe e informarle del trabajo realizado.

e Todas las actividades asignadas por el jefe para el buen funcionamiento y cumplimiento
de los objetivos y metas de la dependencia.

Mecanismos de control y verificacion
al cargo

Elaboracion de Informes técnicos y reuniones periddicas con el Gerente y jefaturas bajo la
Gerencia.

33-02 DESCRIPCION DEL PERFIL PARA EL CARGO: TECNICODEL DEPTO. DE PLANIFICACION ESTRATEGICA Y ESTADISTICAS

MUNICIPALES

Nivel académico del ocupante del cargo:

Egresado cualquier carrera en ciencias econdmicas o ingeniera. De preferencia graduado
en licenciatura en estadisticas, matematicas o ciencias econdmicas.

Experiencia requerida para ocupar el
cargo:

Experiencia comprobada de al menos afio en puestos similares o afines.

Estudios previos y/o especializados
necesarios para ocupar el cargo:

Conocimientos basicos en Municipalismo, paquetes informaticos estadisticos vy
econométricos y otros instrumentos de diagnostico y elaboracion de estadisticas
poblacionales. Conocimiento intermedio de paquete office y en planificacion, formulacidn
y evaluacién de programas y proyectos.

Caracteristicas personales idoneas del
ocupante del cargo:

Capacidad de trabajar en equipo, capacidad analitica, excelente dominio de office,
responsable, eficiente, con conocimientos en instrumentos de diagnostico y elaboracidn
de planes, programas y proyectos.

Restricciones:

Otros:
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33-03 DESCRIPCION DEL CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO DEL DEPTO. DE PLANIFICACION ESTRATEGICA Y ESTADISTICAS

MUNICIPALES

Nombre de la Dependencia a la que pertenece:

DEPTO. DE PLANIFICACION ESTRATEGICA Y ESTADISTICAS MUNICIPALES

Nivel del cargo: ADMINISTRATIVO

Nombramiento y Tipo de nombramiento:
ASISTENTE ADMINISTRATIVO/ LEY DE CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL.

Naturaleza de la funcion

POR OPERACIONABILIDAD

Linea Jerdrquica

DIRECCION GENERAL

Jefe Mediato

SUB DIRECTOR GENERAL

Jefe Inmediato del cargo

JEFE DEL DEPTO. DE PLANIFICACION ESTRATEGICA Y ESTADISTICAS MUNICIPALES

Cargos en la dependencia

1 Detalle:

Cargos bajo su mando. (interno)

0 Nombre del cargo subalterno; NINGUNO

Mision Principal del Cargo.

Proporcionar apoyo secretarial y logistico al Gerente o Jefatura de la Dependencia que ha
sido asignado/da

Objetivo principal del Cargo

Tener en orden y al dia todos los documentos, procesos administrativos y logisticos de la
Dependencia

Actividades
Especificas y generales al cargo

e Controlar y registrar la documentacién elaborada por la Dependencia, asi como llevar en
orden contactos, correos, teléfonos y demas informacion clave para el desarrollo de sus
funciones.

o Recibir la correspondencia recibida y darle el debido proceso.

e Agendar actividades y colaborar con el Gerente o jefe en el cumplimiento de la misma.

e Redactar y asegurar la entrega de documentos oficiales y demas documentacién del
quehacer diario de la Gerencia o jefatura.

e Dar apoyo administrativo para el cumplimiento de requerimientos y necesidades del
Gerente y Dependencias bajo su cargo.

o Dar cumplimiento a los mecanismos de control y el resguardo de los bienes muebles e
inmuebles asignados a la Dependencia e informar al jefe sobre cualquier inconveniente

e Dar seguimiento a la documentacion enviada a las Dependencias asignadas a la Gerencia.

e Dar apoyo logistico y ayudar a mantener el monitoreo y control en el interior de la
oficina.

e Realizar otras tareas administrativas que se le asigne el jefe para el cumplimiento del
logro de los objetivos de la Dependencia

Mecanismos de control y verificacion
al cargo

Elaboracidon de informes, registros de archivo, comunicacion verbal y marginaciones

33-03 DESCRIPCION DEL PERFIL PARA EL CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO DEL DEPTO. DE PLANIFICACION ESTRATEGICA Y

ESTADISTICAS MUNICIPALES

Nivel académico del ocupante del cargo:

Bachiller en cualquier opcion. De preferencia Asistencia Administrativa o secretarial.

Experiencia requerida para ocupar el
cargo:

Experiencia comprobada de al menos un afio en puestos similares o afines.

Estudios previos y/o especializados
necesarios para ocupar el cargo:

Conocimientos de paquetes office intermedio, manejo de equipo de oficina,
Conocimientos basicos sobre archivo y elaboracién de documentacién Municipal. De
preferencia en estudios o conocimientos en contabilidad y leyes municipales.

Caracteristicas personales idéneas del
ocupante del cargo:

Buena presentacion, facilidad de expresion verbal, excelente ortografia y gramética,
responsable, eficiente, con espiritu de servicio y capacidad organizativa.

Restricciones:

Otros:
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33-04 DESCRIPCION DEL CARGO: AUXILIAR DEL DEPTO. DE PLANIFICACION ESTRATEGICA Y ESTADISTICAS MUNICIPALES

Nombre de la Dependencia a la que pertenece:

DEPTO. DE PLANIFICACION ESTRATEGICA Y ESTADISTICAS MUNICIPALES

Nivel del cargo: ADMINISTRATIVO

Nombramiento y Tipo de nombramiento:
AUXILIAR ADMINISTRATIVO/ LEY DE CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL.

Naturaleza de la funcion

POR OPERACIONABILIDAD

Linea Jerdrquica

DIRECCION GENERAL

Jefe Mediato

SUB DIRECTOR GENERAL

Jefe Inmediato del cargo

JEFE DEL DEPTO. DE PLANIFICACION ESTRATEGICA Y ESTADISTICAS MUNICIPALES

Cargos en la dependencia

1 Detalle: AUXILIAR

Cargos bajo su mando. (interno)

0 Nombre del cargo subalterno; NINGUNO

Mision Principal del Cargo.

Colaborar con el Planificador Estratégico en todos aquellos los procedimientos y
elaboracién de informes del Departamento.

Objetivo principal del Cargo

Sistematizar la informacién recibida de las demas dependencias conforme a los formatos
establecidos por el Planificador Estratégico.

Actividades
Especificas y generales al cargo

e Mantener un control y hacer un manejo ético de la informacion recibida por las demas
dependencias.

e Digitar, analizar y sistematizar la informacion requerida, conforme el planificador
estratégica lo solicite.

o Auxiliar al Planificador Estratégico en las capacitaciones, reuniones de trabajo y demas
actividades que se le asignen.

e Colaborar en la redaccidn y revisién de informes, proceso y procedimientos necesarios
para el buen funcionamiento municipal.

e Respetar y seguir las indicaciones del jefe e informar al jefe del trabajo realizado.

e Todas las actividades asignadas por el jefe para el buen funcionamiento y cumplimiento
de los objetivos y metas de la dependencia.

Mecanismos de control y verificacion
al cargo

Revision de informes con sus iniciales como rubrica a pie de pagina, revision de sus
estadisticas, supervision directa, asistencia y marcacion.

33-04 DESCRIPCION DEL PERFIL PARA EL CARGO: AUXILIAR DEL DEPTO. DE PLANIFICACION ESTRATEGICA Y ESTADISTICAS

MUNICIPALES

Nivel académico del ocupante del cargo:

Bachillerato. De preferencia 60% de la carrera de ciencias econdmicas o comunicaciones
aprobada.

Experiencia requerida para ocupar el
cargo:

1 afio como minimo desempefiando puestos similares o afines

Estudios previos y/o especializados
necesarios para ocupar el cargo:

Conocimientos de office intermedio, conocimiento en municipalismo, contabilidad basica
y preferentemente en planificacidn estratégica y organizativa.

Caracteristicas personales idéneas del
ocupante del cargo:

Capacidad analitica, excelente trabajo en equipo, excelentes relaciones interpersonales,
responsable, eficiente, con pro actividad.

Restricciones:

Otros:
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34-01

DESCRIPCION DEL CARGO: JEFE DEL DEPTO. DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

Nombre de la Dependencia a la que pertenece:

DEPTO. DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

Nivel del cargo: DIRECCION

Nombramiento y Tipo de nombramiento:
JEFE/ CARGO DE CONFIANZA.

Naturaleza de la funcion

POR NORMATIVA INTERNA

Linea Jerdrquica

DIRECCION GENERAL

Jefe Mediato

DIRECTOR GENERAL

Jefe Inmediato del cargo

SUB DIRECTOR GENERAL

Cargos en la dependencia

1 Detalle:

Cargos bajo su mando.

7 Nombre del cargo subalterno; 1 Técnico Juridico; 1 Asistente Administrativo; 2 Técnicos del
Depto. de Gestion del Talento Humano; 3 Auxiliares

Mision Principal del Cargo.

Planificar y monitorear el recurso humano con el que dispone la municipalidad.

Objetivo principal del
Cargo

Alcanzar altos estandares de trabajo disciplinado, eficiente y eficaz de todo el Talento Humano Municipal

Actividades
Especificas y generales al
cargo

¢ Vigilar el cumplimiento de las politicas, normativas, reglamentos y procedimientos establecidos en la
municipalidad bajo el marco legal en lo laboral.

* Supervisar y orientar los procesos de reclutamiento, seleccion de personal, induccion, capacitacion y
evaluacion del desempefio

¢ Verificar la seguridad industrial de los empleados.

* Revisar y supervisar los acuerdos administrativos referentes al personal, nombramientos, ascensos,
interinatos, renuncias, sanciones, licencias, fallecimientos, ejecutar las funciones, o actividades
delegadas a Gestidn del Talento Humano

* Supervisar la elaboracion de planillas de salario y demas actividades dentro de la dependencia.

* Establecer alianzas estratégicas con instituciones publicas y privadas que ofrezcan capacitaciones de
talento humano.

* Revisar, firmar o dar visto bueno atoda la documentacién elaborada por su dependencia.

* Asistir a reuniones y apoyar a otras dependencias cuando se le solicite.

* Disefar planes de mejoras y propuestas de eficiencia y transparencia para el mejor funcionamiento de
las Dependencias.

* Supervisar y crear los mecanismos de resguardo de los bienes, insumos e instrumentos asignados a su
Dependencia.

* Generar las condiciones necesarias para que se lleve un registro y archivo de la documentacion
producida o en custodia para el logro de sus objetivos.

* Garantizar que se disefien y actualicen los procesos y procedimientos de su Dependencia por medio
de descriptores de puestos, presupuestos, flujo gramas y otros instrumentos necesarios.

* Garantizar la Armonizacién y Presentacion del presupuesto, Plan Anual de Compras y POA de su
Dependencia en tiempo y forma, segun lineamientos de las autoridades competentes.

® Supervision y presentacion de la memoria de labores anual de su dependencia y el informe de
rendicién de cuentas de los gastos realizados para el logro de su objetivo por su dependencia

* Capacitar, Evaluar y presentar trimestralmente el logro de los objetivos de los empleados dentro de su
dependencia.

* Cumpliry generar mecanismos para cumplir el reglamento internos de trabajo y demas leyes vigentes

* Todas las demas tareas que las leyes, normativa interna, Concejo Municipal, Alcalde o Director General

establezcan por escrito y dentro del objetivo de la Dependencia

Mecanismos de control y
verificaciéon al cargo

Informe dereuniones de trabajo, presentaciéon de informes mensual presentado al Concejo Municipal
para el cumplimiento del POA, monitoreo de estadisticas de su Dependencia y cumplimiento de
memorandums

34-01

DESCRIPCION DEL PERFIL PARA EL CARGO: JEFE DEL DEPTO. DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

Nivel académico del ocupante del cargo:

Licenciado. De preferencia abogado o administrador de empresas.

Experiencia requerida para ocupar el

cargo:

Dos afios de experiencia en puestos similares o afines

Estudios previos y/o

especializados
necesarios para ocupar el cargo:

Con conocimientos sdlidos en administracion de Gestion del Talento Humano, LCAM,
Cédigo de Trabajo, LACAP y conocimientos en contabilidad gubernamental basica.
Capacidad para elaborar informes técnicos y con razonamiento juridico.

Caracteristicas personales idoneas del

ocupante del cargo:

Liderazgo, facilidad de trabajar en equipo, excelente oratoria y redaccién, alta ética
profesional, con espiritu de servicio, pro actividad, eficaz y eficiente

Restricciones:

Otros:
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34-02 DESCRIPCION DEL CARGO: TECNICO JURIDICO DEL DEPARTAMENTO DE GESTION DEL TALENTO HUMANO
Nombre de la Dependencia a la que pertenece: | DEPARTAMENTO DE GESTION DEL TALENTO HUMANO
Nivel del cargo: TECNICO Nombramiento y Tipo de nombramiento:

TECNICO JURIDICO / LEY DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA
Naturaleza de la funcion POR LEY

Linea Jerdrquica DIRECCION GENERAL

Jefe Mediato SUB DIRECTOR GENERAL

Jefe Inmediato del cargo JEFE DEL DEPTO. DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

Cargos en la dependencia 1 Detalle:

Cargos bajo su mando. (interno) 0 Nombre del cargo subalterno;

Mision Principal del Cargo. Dar apoyo juridico en las diferentes areas del Departamento.

Objetivo principal del Cargo Manejar procesos legales del Departamento.

Actividades ® Apoyo juridico en materia de derecho laboral

Especificas y generales al cargo e Realizacion o documentacion de procedimientos legales de contratacidn,
procedimientos disciplinarios y despido

e Elaboracion de contratos

o Realizar diferentes requerimientos judiciales.

e Ser enlace con el registrador de la Ley de la carrera

e Resguardo de documentos de LACAM

e Todas las demas que le asigne el jefe de Gestidn del Talento Humano por escrito en la
blusqueda de los objetivos de la dependencia.

Mecanismos de control y verificacion al Elaboracion de Informes, supervision directa, asistenciay marcacién biométrica.

cargo

34-02 DESCRIPCION DEL PERFIL PARA EL CARGO: TECNICO JURIDICO DEL DEPARTAMENTO DE GESTION DEL TALENTO HUMANO
nivel académico del ocupante del cargo: | Graduado en Administracién de Empresas, Ciencias Juridicas o carreras afines.
Experiencia requerida para ocupar el | Un afio de experiencia en puestos afines o similares

cargo:
Estudios previos y/o especializados | Capacitacion en diversas leyes.
necesarios para ocupar el cargo:
Caracteristicas personales idéneas del | Capacidad de analisis, toma de decisiones, responsable, disciplinado.
ocupante del cargo:
Restricciones:
Otros:
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34-02 DESCRIPCION DEL CARGO: TECNICO DEL DEPTO. DE GESTION DEL TALENTO HUMANO
Nombre de la Dependencia a la que pertenece: DEPTO. DE GESTION DEL TALENTO HUMANO
Nivel del cargo: TECNICO Nombramiento y Tipo de nombramiento:
TECNICO/ CARGO DE CONFIANZA.

Naturaleza de la funcion POR LEY

Linea Jerdrquica DIRECCION GENERAL

Jefe Mediato SUB DIRECTOR GENERAL

Jefe Inmediato del cargo JEFE DEPTO. DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

Cargos en la dependencia 2 Detalle:

Cargos bajo su mando. 0 Nombre del cargo subalterno;

Mision Principal del Cargo. Coordinar y supervisar las actividades de seleccién, contratacién e induccién del nuevo talento
humano.

Objetivo principal del Cargo Realizar el proceso de seleccidn apegados a legalidad y transparencia.

Actividades Especificas y * Elaborar y actualizar la base de datos con los CV de aspirantes segun fecha, perfil y posible cargo a
generales al cargo ocupar.

Documentar el proceso de convocatorias para promocion interna o apertura de plazas hacia el
publico en general, previa autorizacién del Concejo o Alcalde Municipal, utilizando los mecanismos
legales y los instrumentos tecnoldgicos a su disposicion.

Documentar el proceso de entrevistas, pruebas de idoneidad del cargo de los aspirantes,
conocimientos generales y elaborar un informe de los resultados de cada aspirante.

Dar seguimiento el desenvolvimiento de los aspirantes a la Ley de la Carrera Administrativa y
recopilar el informe recomendable después de los 3 meses de prueba para cada caso.

Entregar expedientes para registro de LCAM de aquellos aspirantes que han superado todas las
pruebas de idoneidad y conocimientos generales.

Documentar el proceso de selecciéon via terna, anexando documentacién vy atestados
correspondientes para cada jefatura a finales del afio para ser presentadas a Concejo Municipal.
Velar por el estricto cumplimiento de la LCAM, en el proceso de seleccidn y contratacion.

Revisar, firmar o dar visto bueno atoda la documentacién elaborada por su dependencia.

Utilizar, revisar y administrar eficientemente el correo electrénico como medio de comunicacion
oficial

Asistir a reuniones y apoyar a otras dependencias cuando se le solicite.

Disefiar planes de mejoras y propuestas de eficiencia y transparencia para el mejor funcionamiento
de las Dependencias.

Supervisar y crear los mecanismos de resguardo de los bienes, insumos e instrumentos asignados a
su Dependencia.

Generar las condiciones necesarias para que se lleve un registro y archivo de la documentacién
producida o en custodia para el logro de sus objetivos.

Garantizar que se disefen y actualicen los procesos y procedimientos de su Dependencia por medio
de descriptores de puestos, presupuestos, flujo gramas y otros instrumentos necesarios.

Garantizar la Armonizacion Y Presentacion del presupuesto, Plan Anual de Compras y POA de su
Dependencia en tiempo y forma, segun lineamientos de las autoridades competentes.

Supervisién y presentacion de la memoria de labores anual de su dependencia y el informe de
rendicién de cuentas de los gastos realizados para el logro de su objetivo por su dependencia
Capacitar, evaluar y presentar trimestralmente el logro de los objetivos de los empleados dentro de
su dependencia.

Cumplir y generar mecanismos para cumplir el reglamento internos de trabajo y demas leyes
vigentes

Todas las demas tareas que las leyes, normativa interna, Concejo Municipal, Alcalde, Director
General o Jefe de Gestidn del Talento Humano establezcan por escrito y dentro del objetivo de la

Dependencia

Mecanismos de control y Presentacion de informes mensual presentado al Concejo Municipal para el cumplimiento del POA,
verificacion al cargo monitoreo de estadisticas de su Dependencia y cumplimiento de memorandums

34-03  DESCRIPCION DEL PERFIL PARA EL CARGO: TECNICO DEL DEPTO. DE GESTION DEL TALENTO HUMANO
Nivel académico del ocupante del cargo: | Licenciado. De preferencia en Psicologia o administracion de empresas

Experiencia requerida para ocupar el | Dos aifos de experiencia en cargos afines o similares
cargo:
Estudios previos y/o especializados | Conocimiento en técnicas de seleccidn de personal, entrevistas laborales, manejo de office
necesarios para ocupar el cargo: intermedio, conocimiento en LCAM y Cédigo de Trabajo.

Caracteristicas personales idoneas del | Liderazgo, facilidad de trabajar en equipo, excelente oratoria y redaccién, alta ética
ocupante del cargo: profesional, con espiritu de servicio, pro actividad, eficaz y eficiente

Restricciones:
Otros:
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34-04DESCRIPCION DEL CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO DEPTO. DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

Nombre de la Dependencia a la que pertenece: DEPARTAMENTO DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

Nivel del cargo: ADMINISTRATIVO

Nombramiento y Tipo de nombramiento:
ASISTENTE ADMINISTRATIVO/ LEY DE CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL.

Naturaleza de la funcion

POR OPERACIONABILIDAD

Linea Jerdrquica

DIRECCION GENERAL

Jefe Mediato

SUB DIRECTOR GENERAL

Jefe Inmediato del cargo

JEFE DPTO. DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

Cargos en la dependencia

1 Detalle: Asistente Administrativo

Cargos bajo su mando. (interno)

0 Nombre del cargo subalterno; NINGUNO

Mision Principal del Cargo.

Proporcionar apoyo secretarial y logistico al Gerente o Jefatura de la Dependencia que ha
sido asignado/da

Objetivo principal del Cargo

Tener en orden y al dia todos los documentos, procesos administrativos y logisticos de la
Dependencia

Actividades
Especificas y generales al cargo

e Controlar y registrar la documentacién elaborada por la Dependencia, asi como llevar
en orden contactos, correos, teléfonos y demas informacion clave para el desarrollo de
sus funciones.

o Recibir la correspondencia recibida y darle el debido proceso.

o Agendar actividades y colaborar con el Gerente o jefe en el cumplimiento de la misma.

e Redactar y asegurar la entrega de documentos oficiales y demds documentacién del
qguehacer diario de la Gerencia o Jefatura.

e Dar apoyo administrativo para el cumplimiento de requerimientos y necesidades del
Gerente y Dependencias bajo su cargo.

e Dar cumplimiento a los mecanismos de control y el resguardo de los bienes muebles e
inmuebles asignados a la Dependencia e informar al jefe sobre cualquier inconveniente

e Dar seguimiento a la documentacion enviada a las Dependencias asignadas.

e Dar apoyo logistico y ayudar a mantener el monitoreo y control en el interior de la
oficina.

e Realizar otras tareas administrativas que se le asigne el jefe para el cumplimiento del
logro de los objetivos de la Dependencia

Mecanismos de control y verificacion al
cargo

Elaboracion de informes, registros de archivo, comunicacidn verbal y marginaciones

34-04 DESCRIPCION DEL PERFIL PARA EL CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO DEL DEPTO. DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

Nivel académico del ocupante del cargo:

Bachiller en cualquier opcion. De preferencia Asistencia Administrativa o secretarial.

Experiencia requerida para ocupar el
cargo:

Experiencia comprobada de al menos un afio en puestos similares o afines.

Estudios previos y/o especializados
necesarios para ocupar el cargo:

Conocimientos de paquetes office intermedio, manejo de equipo de oficina, conocimientos
basicos sobre archivo y elaboracién de documentacién Municipal. De preferencia en
estudios o conocimientos en contabilidad y leyes municipales.

Caracteristicas personales idéneas del
ocupante del cargo:

Buena presentacion, facilidad de expresion verbal, excelente ortografia y gramatica,
responsable, eficiente, con espiritu de servicio y capacidad organizativa.

Restricciones:

Otros:
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34-05DESCRIPCION DEL CARGO: AUXILIAR DEL DEPARTAMENTO DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

Nombre de la Dependencia a la que pertenece: | DEPTO. DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

Nivel del cargo: ADMINISTRATIVO Nombramiento y Tipo de nombramiento:

AUXILIAR ADMINISTRATIVO/ LEY DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA

Naturaleza de la funcion POR LEY

Linea Jerdrquica DIRECCION GENERAL

Jefe Mediato SUB DIRECTOR GENERAL

Jefe Inmediato del cargo JEFE DEPTO. DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

Cargos en la dependencia 1 Detalle:

Cargos bajo su mando. (interno) 0 Nombre del cargo subalterno;

Mision Principal del Cargo. Contribuir al logro de metas laborales del Departamento.

Objetivo principal del Cargo Fortalecer el trabajo diario del Departamento en materia de control de personal

municipal.

Actividades e Elaborar acuerdos administrativos.

Especificas y generales al cargo e Efectuar notificaciones al personal, segln indicaciones del Jefe de Gestién del Talento
Humano.

e Entregar oportunamente documentacion actualizada al auxiliar de planilla para la
elaboracién y célculos salariales.

e Coordinar asignaciones presupuestarias derivados de traslados.

e Elaborar informes de horas extras.

e BUsqueda y actualizacion de expedientes laborales

e Respetar, seguir las indicaciones del jefe e informar al jefe del trabajo realizado.

e Todas las actividades asignadas por el jefe para el buen funcionamiento y cumplimiento
de los objetivos y metas de la dependencia.

Mecanismos de control y verificacion al Revision de informes con sus iniciales como rubrica a pie de pagina, revision de sus

cargo estadisticas, supervision directa, asistencia y marcacion.

34-05DESCRIPCION DEL PERFIL PARA EL CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO DEL DEPARTAMENTO DE GESTION DEL TALENTO
HUMANO

Nivel académico del ocupante del cargo: | Bachiller. De preferencia estudiante universitario en las carreras de Ciencias Econdmicas o
afines.

Experiencia requerida para ocupar el | Un afio de experiencia en puestos afines o similares

cargo:
Estudios previos y/o especializados | Conocimiento en office intermedio, contabilidad basica, Cédigo de Trabajo y LACAM
necesarios para ocupar el cargo:
Caracteristicas personales idéneas del | Capacidad analitica, ética profesional, eficacia, pro actividad, excelente redaccion y espiritu
ocupante del cargo: de servicio.

Restricciones:
Otros:
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34-06 DESCRIPCION DEL CARGO: ENCARGADA PLANILLA DEL DEPARTAMENTO DE GESTION DEL TALENTO HUMANO
Nombre de la Dependencia a la que pertenece: DEPTO. DE GESTION DEL TALENTO HUMANO
Nivel del cargo: ADMINISTRATIVO Nombramiento y Tipo de nombramiento:
AUXILIAR/ LEY DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA

Naturaleza de la funcion POR LEY

Linea Jerdrquica DIRECCION GENERAL

Jefe Mediato SUB DIRECTOR GENERAL

Jefe Inmediato del cargo JEFE DEL DEPTO. DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

Cargos en la dependencia 1 Detalle:

Cargos bajo su mando. (interno) 0 Nombre del cargo subalterno;

Mision Principal del Cargo. Elaboracion de planillas de todos los empleados municipales

Objetivo principal del Cargo Entregar las diferentes planillas en tiempo para sus procesos de pago.

Actividades e Llevar un registro de los antecedentes laborales de cada empleado para realizar los
Especificas y generales al cargo calculos para pagos y descuentos correspondientes.

Elaboracion de planilla de salario de empleados de las carreras Administrativas,
empleadas a prueba y excluidas de la Ley de la carrera.

Elaboracion de planillas especiales, tales como: Dietas, horas extras e indemnizaciones
y otras prestaciones laborales.

Elaboracion y calculos de planilla de AFP, INPEP, Renta, IPSFA, ISSS.

Impresidn de todas las planillas y boletas de pago.

Elaboracion de constancias salariales.

Coordinacidn con Tesoreria, Contabilidad y Despacho para legalizacion de firmas.
Respetar, seguir las indicaciones del jefe e informar al jefe del trabajo realizado.

Todas las actividades asignadas por el jefe para el buen funcionamiento y cumplimiento
de los objetivos y metas de la dependencia.

Mecanismos de control y verificacion al Revision de informes con sus iniciales como rubrica a pie de pagina, revisién planillas
cargo realizadas, supervision directa, asistencia y marcacion.

34-06 DESCRIPCION DEL PERFIL PARA EL CARGO: ENCARGADA DE PLANILLA DEL DEPARTAMENTO DE GESTION DEL TALENTO
HUMANO

Nivel académico del ocupante del cargo: | Bachiller opcion contable. De preferencia Licenciado o estudiante de Contabilidad Publica o
Administracién de Empresas.

Experiencia requerida para ocupar el | Un afio de experiencia en puestos afines o similares

cargo:
Estudios previos y/o especializados | Conocimiento en office intermedio, contabilidad basica, Cddigo de Trabajo y LACAM
necesarios para ocupar el cargo:
Caracteristicas personales idoneas del | Capacidad analitica, ética profesional, eficacia, pro actividad, excelente redaccién y espiritu
ocupante del cargo: de servicio.

Restricciones:
Otros:
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34-07 DESCRIPCION DEL CARGO: AUXILIAR DE CONTROL DE ASISTENCIAS Y PERMISOS DEL DEPARTAMENTO DE GESTION DEL
TALENTO HUMANO

Nombre de la Dependencia a la que pertenece: DEPARTAMENTO DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

Nivel del cargo: ADMINISTRATIVO Nombramiento y Tipo de nombramiento:

AUXILIAR/ LEY DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA.

Naturaleza de la funcion POR LEY

Linea Jerdrquica DIRECCION GENERAL

Jefe Mediato SUB DIRECTOR GENERAL

Jefe Inmediato del cargo JEFE DEPTO. DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

Cargos en la dependencia 1 Detalle:

Cargos bajo su mando. (interno) 0 Nombre del cargo subalterno;

Mision Principal del Cargo. Asistir a la jefatura en todo lo relacionado a la parte administrativa del cargo.

Objetivo principal del Cargo Mantener al dia todo el quehacer del Departamento.

Actividades e Control de asistencia y elaboracion de reportes de llegadas tardias en oficina central y plantel.

Especificas y generales al cargo e Supervisidn y captura de informacién de los relojes marcadores de oficinas centrales y plantel.

o Control y registro de permisos personales.

e Control y registro de incapacidades.

e Control y registro de permisos compensados, permisos de estudio y vacaciones.

e Respetar, seguir las indicaciones del jefe e informar al jefe del trabajo realizado.

e Todas las actividades asignadas por el jefe para el buen funcionamiento y cumplimiento de los
objetivos y metas de la dependencia.

Mecanismos de control y Revision de informes con sus iniciales como rubrica a pie de pagina, revisién de sus estadisticas,

verificacion al cargo supervision directa, asistencia y marcacion.

34-07 DESCRIPCION DEL PERFIL PARA EL CARGO: AUXILIAR DE CONTROL DE ASISTENCIAS Y PERMISOS DEL DEPARTAMENTO DE
GESTION DEL TALENTO HUMANO

Bachiller. De preferencia estudiante universitario en las carreras de Ciencias Econdmicas o
afines.

Experiencia requerida para ocupar el | Un afio de experiencia en puestos afines o similares.

cargo:

Nivel académico del ocupante del cargo:

Capacitaciones: redaccidn y ortografia, archivo, comunicacion eficaz, capacidad de manejo

E , , -
studios previos y/o especializados de paquete de Microsoft Office

necesarios para ocupar el cargo:

Caracteristicas personales idoneas del | Capacidad analitica, ética profesional, eficacia, pro actividad, excelente redaccion y espiritu
ocupante del cargo: de servicio.

Restricciones:
Otros:
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35-01 DESCRIPCION DEL CARGO: JEFE DE LA UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL
Nombre de la Dependencia a la que pertenece: UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL
Nivel del cargo: DIRECCION Nombramiento y Tipo de nombramiento:

JEFE/ CARGO DE CONFIANZA.

Naturaleza de la funcion POR LEY

Linea Jerdrquica DIRECCION GENERAL

Jefe Mediato DIRECTOR GENERAL

Jefe Inmediato del cargo SUB DIRECTOR GENERAL

Cargos en la dependencia 1 Detalle:

Cargos bajo su mando. 5 Nombre del cargo subalterno; 1 Sub Jefe; 1 Técnico Juridico; 1 Técnico de UACI; 1 Asistente
(interno) Administrativo, 1 Auxiliar Administrativo

Mision Principal del Cargo. Dar tramite, segun lo establecido en la ley a toda compra de suministros y servicios Municipales

Objetivo principal del Cargo | Garantizar el estricto cumplimiento de la LACAP y su reglamento para evitar inconvenientes y

problemas en el futuro.

Actividades Especificas y * Cumplir y hacer cumplir las politicas, lineamientos y disposiciones técnicas que sean establecidas

generales al cargo por la UNAC

* Establecer y controlar mecanismos de control y supervision a fin de garantizar el proceso de compra
y servicios municipales segun lo establecido en la LACAP

* Recomendar y/o asesorar al Concejo Municipal y al Alcalde en los procesos de compray los
diferentes tramites para compra directa, licitacion publica y libre gestion.

* Supervisa al personal asignado a la UACI, material, herramienta (s) o equipo (s): Mobiliario y equipo
de oficina, de cémputo y de apoyo de acuerdo al cargo.

¢ Levantar y actualizar una base de datos de contactos internos y externos.

* Programar capacitaciones junto con la UNAC para el personal de otras areas para el conocimiento de
los procedimientos de UACI.

* Dar seguimiento e informar sobre los informes de los administradores de contratos.

o Revisar, firmar o dar visto bueno atoda la documentacion elaborada por su dependencia.

o Utilizar, revisar y administrar eficientemente el correo electronico como medio de comunicacién
oficial

e Asistir a reuniones y apoyar a otras dependencias cuando se le solicite.

o Disefiar planes de mejoras y propuestas de eficiencia y transparencia para el mejor funcionamiento
de las Dependencias.

e Supervisar y crear los mecanismos de resguardo de los bienes, insumos e instrumentos asignados a
su Dependencia.

e Generar las condiciones necesarias para que se lleve un registro y archivo de la documentacion
producida o en custodia para el logro de sus objetivos.

e Garantizar que se disefen y actualicen los procesos y procedimientos de su Dependencia por medio
de descriptores de puestos, presupuestos, flujo gramas y otros instrumentos necesarios.

e Garantizar la armonizacion y presentacidn del presupuesto, Plan Anual de Compras y POA de su
Dependencia en tiempo y forma, segun lineamientos de las autoridades competentes.

e Supervisidén y presentacion de la memoria de labores anual de su dependencia y el informe de
rendicidén de cuentas de los gastos realizados para el logro de su objetivo.

e Capacitar, evaluar y presentar trimestralmente el logro de los objetivos de los empleados dentro de
su dependencia.

e Cumplir y generar mecanismos para cumplir el reglamento internos de trabajo y demas leyes
vigentes

* Todas las demas tareas que las leyes, normativa interna, Concejo Municipal, Alcalde o Director
General establezcan por escrito y dentro del objetivo de la Dependencia

Mecanismos de control y Informe dereuniones de trabajo, presentacién de informes mensual presentado al Concejo Municipal
verificacion al cargo para el cumplimiento del POA, monitoreo de estadisticas de su Dependencia y cumplimiento de
memorandums

35-01 DESCRIPCION DEL PERFIL PARA EL CARGO: JEFE DE LA UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL
Nivel académico del ocupante del cargo: | Lic. en Ciencias Juridicas, Administracién de Empresas o carreras afines

Experiencia requerida para ocupar el | Dos afios de experiencia comprobada en puestos afines o similares.

cargo:
Estudios previos y/o especializados | Conocimientos de office intermedio, Ley LACAP y su Reglamento. De preferencia con
necesarios para ocupar el cargo: conocimiento en contabilidad gubernamental

Caracteristicas personales idoneas del | Liderazgo, facilidad de trabajar en equipo, excelente oratoria y redaccidn, alta ética
ocupante del cargo: profesional, con espiritu de servicio, pro actividad, eficaz y eficiente

Restricciones:
Otros:
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35-02

DESCRIPCION DEL CARGO: SUB JEFE DE LA UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL

Nombre de la Dependencia a la que pertenece:

UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL

Nivel del cargo: DIRECCION

Nombramiento y Tipo de nombramiento:
SUB JEFE/ CARGO DE CONFIANZA.

Naturaleza de la funcion

POR LEY

Linea Jerdrquica

DIRECCION GENERAL

Jefe Mediato

SUB DIRECTOR GENERAL

Jefe Inmediato del cargo

JEFE DE UACI

Cargos en la dependencia

1 Detalle:

Cargos bajo su mando.
(interno)

4 Nombre del cargo subalterno; 1 Técnico Juridico, 1 Técnico de UACI; 1 Asistente
Administrativo, 1 Auxiliar Administrativo

Mision Principal del Cargo.

Dar tramite, segun lo establecido en la ley a toda compra de suministros y servicios Municipales

Objetivo principal del Cargo

Garantizar el estricto cumplimiento de la LACAP y su reglamento para evitar inconvenientes y
problemas en el futuro.

Actividades Especificas y
generales al cargo

e Verificar y monitorear el desarrollo de los procesos de adquisiciones de bienes y servicios por libre gestion y
licitacion publica.
Elaboracion de solicitudes de acuerdo de manera diligente y oportuna, al tratarse de solicitudes de
inicio de procesos de libre gestidn, licitacion publica, de aprobacién de términos de referencia, bases
de licitacién, de adjudicacidn de ofertas, y demas que sean necesarias.
Dar seguimiento a los procesos de compra por libre gestion menores a 20 salarios minimos sector
comercio, en caso de ausencia de ofertas.
Asesorar a las unidades solicitantes durante el proceso de ejecucién de los diversos procesos de
adquisicidn de bienes y servicios.
Verificacion de la correcta elaboracion de términos de referencia y bases de licitacion de todos los
procesos de libre gestion vy licitacion publica respectivamente.
Verificacion de toda documentacion correspondiente a los requisitos que rige la ley como: érdenes
de compra, cotizaciones, cuadros comparativos de ofertas, acuerdos municipales, solicitudes, firmas,
sellos, memorandum, requisiciones.
Envio de drdenes de compra a los diferentes proveedores para el respectivo suministro de bienes
y/o servicios a esta municipalidad.
Atender las consultas de proveedores de bienes y servicios; y publico en general, a través de correo
electronico y llamadas telefdnicas.
Dar seguimiento a las 6rdenes de compra enviadas a los proveedores, con el fin de agilizar la pronta
entrega de los bienes y/o servicios a la municipalidad.
Revisar, firmar o dar visto bueno a toda la documentacién requerida por la dependencia.
Apoyar en la supervision del personal asignado a la UACI, asi como del material, herramientas y
equipo.
Utilizar, revisar y administrar eficientemente el correo electrénico como medio de comunicacién
oficial.
Asistir a reuniones y apoyar a otras dependencias cuando se le solicite.
Colaborar a la jefatura en las labores que sean solicitadas.
Todas las demas tareas que las leyes, normativa interna, Concejo Municipal, Alcalde o Director
General establezcan por escrito y dentro del objetivo de la Dependencia.

Mecanismos de control y
verificacién al cargo

Informe dereuniones de trabajo, presentacién de informes mensual presentado al Concejo Municipal
para el cumplimiento del POA, monitoreo de estadisticas de su Dependencia y cumplimiento de
memorandums

35-02 DESCRIPCION DEL PERFIL PARA EL CARGO: SUBJEFE DE LA UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL

Nivel académico del ocupante del cargo:

Lic. en Ciencias Juridicas, Administracion de Empresas o carreras afines

Experiencia requerida para ocupar el

cargo:

Dos afios de experiencia comprobada en puestos afines o similares.

Estudios previos y/o

especializados
necesarios para ocupar el cargo:

Conocimientos de office intermedio, Ley LACAP y su Reglamento. De preferencia con
conocimiento en contabilidad gubernamental

Caracteristicas personales idoneas del

ocupante del cargo:

Liderazgo, facilidad de trabajar en equipo, excelente oratoria y redaccion, alta ética
profesional, con espiritu de servicio, pro actividad, eficaz y eficiente

Restricciones:

Otros:
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16-02 DESCRIPCION DEL CARGO: TECNICO JURIDICO DE LA UNIDAD DE ADQUISISCIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL

Nombre de la Dependencia a la que pertenece:

UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL

Nivel del cargo: TECNICO

Nombramiento y Tipo de nombramiento:
TECNICO JURIDICO/ LEY DE CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL.

Naturaleza de la funcion

POR OPERACIONABILIDAD

Linea Jerdrquica

DIRECCION GENERAL

Jefe Mediato

SUB DIRECTOR GENERAL

Jefe Inmediato del cargo

JEFE DE LA UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL

Cargos en la dependencia

1 Detalle:

Cargos bajo su mando. (interno)

0 Nombre del cargo subalterno; NINGUNO

Mision Principal del Cargo.

Proporcionar apoyo juridico al Gerente o Jefatura de la Dependencia que ha sido asignado/da

Objetivo principal del Cargo

Tener en orden y al dia todos los documentos, procesos administrativos y logisticos de la
dependencia.

Actividades
Especificas y generales al cargo

e Controlar y registrar la documentacion elaborada por la dependencia, asi como llevar en
orden contactos, correos, teléfonos y demas informacion clave para el desarrollo de sus
funciones.

o Recibir la correspondencia recibida y darle el debido proceso.

e Agendar actividades y colaborar con el Gerente o jefe en el cumplimiento de la misma.

e Colaborar con el Gerente o jefe en la redaccion y entrega de documentos oficiales y demas
documentacién del quehacer diario de la Gerencia.

e Dar apoyo administrativo para el cumplimiento de requerimientos y necesidades del
Gerente y dependencias bajo su cargo.

e Dar seguimiento a la documentacion enviada a las Dependencias asignadas a la Gerencia.

o Dar apoyo logistico y ayudar a mantener el monitoreo y control en el interior de la oficina.

e Respetary seguir las indicaciones del jefe e informar al jefe del trabajo realizado.

e Todas las actividades asignadas por el jefe para el buen funcionamiento y cumplimiento de
los objetivos y metas de la dependencia

Mecanismos de control y
verificaciéon al cargo

Elaboracidn de Informes, registros de archivo, comunicacion verbal y marginaciones

16-02 DESCRIPCION DEL PERFIL PARA EL CARGO: TECNICO JURIDICO DE LA UNIDAD DE ADQUISISCIONES Y CONTRATACIONES

INSTITUCIONAL

Nivel académico del ocupante del cargo:

Egresado en ciencia juridica, jurisprudencia, de preferencia graduado.

Experiencia requerida para ocupar el | Minimo un afio en puestos afines o similares

cargo:

Estudios previos y/o

especializados | Con conocimientos en leyes municipales y redaccion de oficios y resoluciones juridicas
necesarios para ocupar el cargo:

Caracteristicas personales idéneas del | Honesto (a), buenos modales, responsable, alta discrecién, con dinamismo, iniciativa,

ocupante del cargo:

buenas relaciones interpersonales y capacidad organizativa

Restricciones:

Otros:
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35-04 DESCRIPCION DEL CARGO: TECNICODE UACI

Nombre de la Dependencia a la que pertenece: UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONALES

Nivel del cargo: TECNICO

Nombramiento y Tipo de nombramiento:
TECNICO/ LEY DE CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL.

Naturaleza de la funcion

POR OPERACIONABILIDAD

Linea Jerarquica

DIRECCION GENERAL

Jefe Mediato

SUB DIRECTOR GENERAL

Jefe Inmediato del cargo

JEFE DE LA UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL

Cargos en la dependencia

1 Detalle: AUXILIAR

Cargos bajo su mando.

0 Nombre del cargo subalterno; NINGUNO

Mision Principal del Cargo.

Organizar y resguardar todos los documentos que se manejan en la unidad

Objetivo principal del Cargo

Verificar la administracién de todos los expedientes en fisico y digitales de contrataciones y
adquisiciones

Actividades
Especificas y generales al cargo

¢ Elaboracién y verificacién de toda documentacion correspondiente a los requisitos que rige la
ley como: 6rdenes de compra, cotizaciones, cuadros comparativos de ofertas, acuerdos
municipales, solicitudes, firmas, sellos, memorandum, requisiciones.
Revisar que todos los procesos estén realizados como lo manda la ley y la UNAC.
Publicar procesos de compra de bienes y/o servicios en COMPRASAL regulado por el Ministerio
de Hacienda.
Administrar y verificar el sistema de COMPRASAL del Ministerio de Hacienda.
Ingreso de documentacién de facturas en digital.
Dar seguimiento y enviar a los diferentes Departamentos y Unidades de la Municipalidad
procesos de adquisiciones, contrataciones de bienes y/o servicios para su respectiva
legalizacidn, archivo y proceso efectivo del pago a los diferentes proveedores.
Envio de érdenes de compra a los diferentes proveedores para el respectivo suministro de
bienes y/o servicios a esta municipalidad.
Llevar el control y la actualizacidn del Banco de datos institucional de ofertantes y contratistas.
Realizar proceso de publicacion de anuncios y distribucion de carteles de adjudicacién en el
periddico
Administracién de archivos fisicos de todas las contrataciones y adquisiciones de obra,
donaciones o de otros fondos.
Administracién y actualizacién del Banco de Datos de Proveedores.
Atencion a proveedores que le corresponda y al publico en general.
Colaborar en las tareas varias que jefatura solicite.
Resguardo de documentacion y expedientes de adquisiciones y contrataciones de proyectos
de obra, donaciones o de otros fondos
Actualizacion del banco de proveedores.
Elaboracion de cartas, memorandum y cualquier tipo de correspondencia para instituciones
externas como para las diferentes dependencias de la Municipalidad.
Enviar los documentos de compras y contrataciones al Departamento de Contabilidad.
Atender llamadas telefénicas de proveedores de bienes y servicios; y publico en general.
Garantizar la gestidn de recepcion de todos los bienes y servicios, de acorde a las requisiciones
y ofertas realizadas por la empresa, dando fe por medio de un acta de entrega.
Entregar inmediatamente a la recepcion de los bienes los productos solicitados a cada
dependencia, llevando el control de todos los bienes y servicios despachados a cada
dependencia, levantando para ello su respectiva acta.
velar por la entrega de facturas y documentos emanados de la recepcién de bienes a la UACI,
teniendo como limite cinco dias habiles a partir de la recepcion.
Respetar, seguir las indicaciones del jefe e informar al jefe del trabajo realizado.
Todas las actividades asignadas por el jefe para el buen funcionamiento y cumplimiento de los
objetivos y metas de la dependencia.

Mecanismos de control y
verificacion al cargo

Elaboracidon de Informes, observacion directa, reuniones y marginaciones

35-04 DESCRIPCION DEL PERFIL PARA EL CARGO: TECNICO DE UACI

Nivel académico del ocupante del cargo: Graduado en Ciencias Juridicas.

Experiencia requerida para ocupar el cargo: Un afio en puestos afines o similares.

Estudios previos y/o especializados necesarios | Conocimientos intermedio de office, conocimientos sélidos en aplicacion LACAP,

para ocupar el cargo:

procedimientos administrativos de compras, contabilidad basica.

Caracteristicas personales idoneas del ocupante | Capacidad analitica, capacidad de trabajo en equipo, excelente redaccién de

del cargo:

documentos, responsable, facilidad de expresidn y habilidad para atender al
publico con amabilidad y cortesia, eficiente y organizado.

Restricciones:

Otros:
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35-05 DESCRIPCION DEL CARGO: ASISTENTEADMINISTRATIVO DEUACI

Nombre de la Dependencia a la que pertenece: UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONALES

Nivel del cargo: ADMINISTRATIVO

Nombramiento y Tipo de nombramiento:
ASISTENTE ADMINISTRATIVO/ LEY DE CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL.

Naturaleza de la funcion

POR OPERACIONABILIDAD

Linea Jerdrquica

DIRECCION GENERAL

Jefe Mediato

SUB DIRECTOR GENERAL

Jefe Inmediato del cargo

JEFE DE LA UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL

Cargos en la dependencia

1 Detalle:

Cargos bajo su mando. (interno)

0 Nombre del cargo subalterno; NINGUNO

Mision Principal del Cargo.

Proporcionar apoyo secretarial y logistico al Gerente o Jefatura de la dependencia que ha
sido asignado/da

Objetivo principal del Cargo

Tener en orden y al dia todos los documentos, procesos administrativos y logisticos de la
dependencia.

Actividades
Especificas y generales al cargo

e Controlar y registrar la documentacién elaborada por la Dependencia, asi como llevar
en orden contactos, correos, teléfonos y demas informacion clave para el desarrollo de
sus funciones.

o Recibir la correspondencia recibida y darle el debido proceso.

o Agendar actividades y colaborar con el Gerente o jefe en el cumplimiento de la misma.

e Redactar y asegurar la entrega de documentos oficiales y demas documentacién del
quehacer diario de la Gerencia o jefatura.

e Dar apoyo administrativo para el cumplimiento de requerimientos y necesidades del
Gerente y Dependencias bajo su cargo.

e Dar cumplimiento a los mecanismos de control y el resguardo de los bienes muebles e
inmuebles asignados a la Dependencia e informar al jefe sobre cualquier inconveniente

e Dar seguimiento a la documentacion enviada a las Dependencias asignadas a la
Gerencia.

e Dar apoyo logistico y ayudar a mantener el monitoreo y control en el interior de la
oficina.

e Realizar otras tareas administrativas que se le asigne el jefe para el cumplimiento del
logro de los objetivos de la Dependencia

Mecanismos de control y verificacion al
cargo

Elaboracion de Informes, registros de archivo, comunicacidn verbal y marginaciones

35-05 DESCRIPCION DEL PERFIL PARA EL CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE UACI

Nivel académico del ocupante del Cargo

Bachiller en cualquier opcion. De preferencia Asistencia Administrativa o secretarial.

Experiencia requerida para ocupar el
cargo:

Experiencia comprobada de al menos un afio en puestos similares o afines.

Estudios previos y/o especializados
necesarios para ocupar el cargo:

Conocimientos de paquetes office intermedio, manejo de equipo de oficina,
Conocimientos basicos sobre archivo y elaboracion de documentacién Municipal. De
preferencia en estudios o conocimientos en contabilidad y leyes municipales.

Caracteristicas personales idéneas del
ocupante del cargo:

Buena presentacion, Facilidad de expresion verbal, excelente ortografia y gramatica,
responsable, eficiente, con espiritu de servicio y capacidad organizativa.

Restricciones:

Otros:
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35-06 DESCRIPCION DEL CARGO: AUXILIAR DE UACI

Nombre de la Dependencia a la que pertenece:

UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONALES

Nivel del cargo: ADMINISTRATIVO

Nombramiento y Tipo de nombramiento:
AUXILIAR/ LEY DE CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL.

Naturaleza de la funcion

POR OPERACIONABILIDAD

Linea Jerdrquica

DIRECCION GENERAL

Jefe Mediato

SUB DIRECTOR GENERAL

Jefe Inmediato del cargo

JEFE DE LA UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL

Cargos en la dependencia

1 Detalle:

Cargos bajo su mando.

0 Nombre del cargo subalterno; NINGUNO

Mision Principal del Cargo.

Brindar el debido proceso de compras y contracciones de la Municipalidad.

Objetivo principal del Cargo

Hacer cumplir la LACAP y manuales de la UNAC.

Actividades
Especificas y generales al
cargo

e Organizar todos los documentos que se manejan en la unidad, en relacién a la adquisicién de
bienes, servicios y obras por Libre Gestion, Licitacién Publica, Carpetas de Proyectos y/o
Contratacién Directa de la municipalidad.

e Elaboracion vy verificacion de documentacidon correspondiente a los requisitos que rige la ley
como: 6rdenes de compra, cotizaciones, cuadros comparativos de ofertas, acuerdos municipales,
solicitudes, firmas, sellos, memorandum, requisiciones, entre otros; de todas las adquisiciones y
contrataciones de bienes y/o servicios de libre gestidn, licitaciones y contrataciones directas.

e Realizar procesos de compra de bienes y/o servicios de todos los departamentos de la
municipalidad para su buen funcionamiento, segun lo regulado en la ley LACAP y su Reglamento,
asi como verificar el cumplimiento de los procedimientos de Ley.

e Dar el debido cumplimiento a las politicas, lineamientos y disposiciones técnicas que sean
establecidas por la Unidad Normativa de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion
Pdblica (UNAC).

e Ingreso de documentacion de facturas en digital.

e Dar seguimiento y enviar a los diferentes departamentos y unidades de la municipalidad
procesos de adquisiciones, contrataciones de bienes y/o servicios para su respectiva legalizacion,
archivo y proceso efectivo del pago a los diferentes proveedores.

e Envio de érdenes de compra a los diferentes proveedores para el respectivo suministro de bienes
y/o servicios a esta municipalidad.

e Administracion de archivos fisicos de todas las contrataciones y adquisiciones de obra,
donaciones o de otros fondos.

e Atencidn a proveedores que le corresponda y al publico en general.

e Colaborar en las tareas varias que jefatura solicite.

e Resguardo de documentacién y expedientes de adquisiciones y contrataciones de proyectos de
obra, donaciones o de otros fondos.

e Elaboracion de cartas, memos y cualquier tipo de correspondencia para instituciones externas
como para las diferentes dependencias de la municipalidad.

e Enviar los documentos de compras y contrataciones a contabilidad.

o Atender llamadas telefdnicas de proveedores de bienes y servicios; y publico en general.

e Asumir cualquier otra tarea inherente al cargo que le sea encomendada por el jefe inmediato
superior.

e Respetar, seguir las indicaciones del jefe e informar al jefe del trabajo realizado.

* Todas las actividades asignadas por el jefe para el buen funcionamiento y cumplimiento de los
objetivos y metas de la dependencia.

Mecanismos de control y
verificacion al cargo

Elaboracidon de informes, observacion directa, reuniones y marginaciones

35-06 DESCRIPCION DEL PERFIL PARA EL CARGO: AUXILIAR DE UACI

Nivel académico del ocupante del cargo:

Bachiller.

Experiencia requerida para ocupar el

cargo:

Un aio en puestos afines o similares.

Estudios previos y/o especializados
necesarios para ocupar el cargo:

Conocimientos intermedio de office, conocimientos sélidos en aplicaciéon LACAP,
procedimientos administrativos de compras, contabilidad basica.

Caracteristicas personales idoneas del

ocupante del cargo

Capacidad analitica, capacidad de trabajo en equipo, excelente redaccion de
documentos, responsable, eficiente y organizado

Restricciones :

Otros:
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36-01

DESCRIPCION DEL CARGO: JEFE DEL DEPTO. DEL REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR

Nombre de la Dependencia a la que pertenece:

DEPTO. DEL REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR

Nivel del cargo: DIRECCION

Nombramiento y Tipo de nombramiento:
JEFE/ CARGO DE CONFIANZA.

Naturaleza de la funcion

POR LEY

Linea Jerdrquica

DIRECCION GENERAL

Jefe Mediato

DIRECTOR GENERAL

Jefe Inmediato del cargo

SUB DIRECTOR GENERAL

Cargos en la dependencia

1 Detalle:

Cargos bajo su mando. (interno)

14 | Nombre del cargo subalterno; 1 Asistente Administrativo, 2 Técnico del Departamento
REF;9 Auxiliares; 3 Colaboradores

Mision Principal del Cargo.

Registrar los hechos y actos juridicos a inscripcion de acuerdo con los métodos
correspondientes establecidos y dentro de los plazos correspondientes y velar por el
cumplimiento de la normativa referente a los registros.

Objetivo principal del Cargo

Cumplir la funcién Registral de conformidad con las Leyes de la materia, ofreciendo a las
personas e instituciones que requieren la informacion relativa a los hechos actos Juridicos
constitutivos, modificativos o extintivos, del Estado Familiar de las personas naturales.

Actividades
Especificas y generales al cargo

* Asesoria Juridica a los usuarios en el debido proceso.

* Velar por el cumplimiento de la Ley Transitoria del Registro del Estado Familiar y de los
Regimenes Patrimoniales

* Garantizar la precisidn, exactitud e integridad de cada asiento.

* Confrontacion de Partida diversas y dar legalidad.

* Elaboracion y revision de actas para celebracién de matrimonios civiles.

* Presentar informe al Concejo Municipal para reposicion y/o modificacion de partidas
diversas.

* Colaborar con el Alcalde y el Secretario Municipal en el proceso de celebracion de
matrimonios ante los oficios del Alcalde.

* Autorizar todos los asientos que deban ser inscritos en los libros correspondientes del
Registro del Estado Familiar.

* Supervisar y dar fe de todas las inscripciones que se efectlen en el registro estén conforme a
ley.

¢ Resguardar el libro de matrimonio y sus anexos celebrados ante el Alcalde Municipal.

e Revisar, firmar o dar visto bueno atoda la documentacion elaborada por su dependencia.

o Utilizar, revisar y administrar eficientemente el correo electronico como medio de
comunicacién oficial

e Asistir a reuniones y apoyar a otras dependencias cuando se le solicite.

¢ Disefiar planes de mejoras y propuestas de eficiencia y transparencia para el mejor
funcionamiento de las Dependencias.

e Supervisar y crear los mecanismos de resguardo de los bienes, insumos e instrumentos
asignados a su Dependencia.

e Generar las condiciones necesarias para que se lleve un registro y archivo de la
documentacidn producida o en custodia para el logro de sus objetivos.

e Garantizar que se disefien y actualicen los procesos y procedimientos de su Dependencia
por medio de descriptores de puestos, presupuestos, flujo gramas y otros instrumentos
necesarios.

e Garantizar la Armonizacién y Presentacion del presupuesto, Plan Anual de Compras y POA
de su Dependencia en tiempo y forma, segun lineamientos de las autoridades competentes.

e Supervisién y presentacién de la memoria de labores anual de su dependencia y el informe
de rendicidon de cuentas de los gastos realizados para el logro de su objetivo por su
dependencia

e Capacitar, Evaluar y presentar trimestralmente el logro de los objetivos de los empleados
dentro de su dependencia.

e Cumplir y generar mecanismos para cumplir el reglamento internos de trabajo y demas leyes
vigentes

e Todas las demas tareas que las leyes, normativa interna, Concejo Municipal, Alcalde o

Director General establezcan por escrito y dentro del objetivo de la Dependencia

Mecanismos de control y
verificacion al cargo

Informe dereuniones de trabajo, presentacion de informes mensual presentado al Concejo
Municipal para el cumplimiento del POA, monitoreo de estadisticas de su Dependencia y
cumplimiento de memorandums

36-01

DESCRIPCION DEL PERFIL PARA EL CARGO: JEFE DEL DEPTO. DEL REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR

Nivel académico del ocupante del cargo:

Abogado y notario.

Experiencia requerida para ocupar el

cargo:

Dos afios de experiencia en puestos afines o similares

Estudios previos y/o

especializados
necesarios para ocupar el cargo:

Manejo de office intermedio. Conocimientos sélidos sobre LEPINA. Cédigo de Familia. Ley
del Nombre y otras leyes administrativas

Caracteristicas personales idoneas del

ocupante del cargo:

Liderazgo, facilidad de trabajar en equipo, excelente oratoria y redaccidn, alta ética
profesional, con espiritu de servicio, pro actividad, eficaz y eficiente

Restricciones:

Otros:
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36-02 DESCRIPCION DEL CARGO: TECNICO DEL DEPTO. DE REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR

Nombre de la Dependencia a la que pertenece:

DEPTO. DEL REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR

Nivel del cargo: TECNICO

NOMBRAMIENTO Y TIPO DE NOMBRAMIENTO:
TECNICO/ LEY DE CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL.

Naturaleza de la funcion

POR OPERACIONABILIDAD

Linea Jerdrquica

DIRECCION GENERAL

Jefe Mediato

SUB DIRECTOR GENERAL

Jefe Inmediato del cargo

JEFE DEPTO. DEL REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR

Cargos en la dependencia

1 Detalle:

Cargos bajo su mando. (interno)

0 Nombre del cargo subalterno; NINGUNO

Mision Principal del Cargo.

Proporcionar apoyo juridico a la jefatura y dependencia del registro del Estado Familiar.

Objetivo principal del Cargo

Garantizar que todo lo que se realice por la Dependencia este apegado a Ley

Actividades
Especificas y generales al cargo

e Garantizar que los empleados de la dependencia cumplan con proceso que rige al registro
familiar.

e Establecer un registro para conservar y facilitar la localizaciéon y consulta de la informacién
sobre los hechos y actos juridicos constitutivos, modificativos o extintivos del estado familiar.

e Elaborar y hhacer efectiva la entrega del tramite en su tiempo estipulado.

e Presentar informe o dar aviso sobre anomalias detectadas en los procesos.

e Generar mecanismos que garanticen la legalidad del proceso y el que hacer del registro del
Estado Familiar

e Respetar, seguir las indicaciones del jefe e informar al jefe del trabajo realizado.

e Todas las actividades asignadas por el jefe para el buen funcionamiento y cumplimiento de los
objetivos y metas de la dependencia

Mecanismos de control y
verificacion al cargo

Revisiéon de Informes, reuniones, observacidn directa, control de asistencia.

36-02 DESCRIPCION DEL PERFIL PARA EL CARGO: TECNICO DEL DEPTO. DE REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR

Nivel académico del ocupante del cargo:

Haber cursado 60% de la carrera en ciencias juridicas. De preferencia graduado.

Experiencia requerida para ocupar el | Un afio de experiencia en puestos afines o similares.

cargo:

Estudios previos y/o especializados | Conocimientos intermedio de office, conocimiento sobre derecho administrativo y familiar,

necesarios para ocupar el cargo:

conocimiento de aplicacion de la ley del nombre, ley transitoria de registro del Estado
Familiar.

Caracteristicas personales idéneas del | Capacidad de trabajar en equipo, pro actividad, eficiencia, buena oratoria y excelente

ocupante del cargo:

redaccion de informes y reportes técnicos.

Restricciones:

Otros:

Conocimiento para utilizar fax, scanner, fotocopiadora y demas herramientas de oficina
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36-03 DESCRIPCION DEL CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO/A REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR

Nombre de la Dependencia a la que pertenece: DEPTO. DEL REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR

Nivel del cargo: ADMINISTRATIVO Nombramiento y Tipo de nombramiento:

ASISTENTE ADMINISTRATIVO/ LEY DE CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL.
Naturaleza de la funcion POR OPERACIONABILIDAD

Linea Jerdrquica DIRECCION GENERAL

Jefe Mediato SUB DIRECTOR GENERAL

Jefe Inmediato del cargo JEFE DEPTO. DEL REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR

Cargos en la dependencia 1 Detalle: Asistente Administrativo

Cargos bajo su mando. (interno) 0 Nombre del cargo subalterno; NINGUNO

Mision Principal del Cargo. Proporcionar apoyo secretarial y logistico al Gerente o Jefatura de la Dependencia que ha
sido asignado/da

Objetivo principal del Cargo Tener en orden y al dia todos los Documentos, procesos administrativos y logisticos de la
Dependencia

Actividades e Controlar y registrar la documentacion elaborada por la Dependencia, asi como llevar
Especificas y generales al cargo en orden contactos, correos, teléfonos y demas informacién clave para el desarrollo de
sus funciones.

Recibir la correspondencia recibida y darle el debido proceso.

Agendar actividades y colaborar con el Gerente o jefe en el cumplimiento de la
misma.

Redactar y asegurar la entrega de documentos oficiales y demas documentacién del
quehacer diario de la Gerencia o jefatura.

Dar apoyo administrativo para el cumplimiento de requerimientos y necesidades del
Gerente y Dependencias bajo su cargo.

Dar cumplimiento a los mecanismos de control y el resguardo de los bienes muebles e
inmuebles asignados a la Dependencia e informar al jefe sobre cualquier inconveniente
Dar seguimiento a la documentacion enviada a las Dependencias asignadas a la
Gerencia.

Dar apoyo logistico y ayudar a mantener el monitoreo y control en el interior de la
oficina.

Realizar otras tareas administrativas que se le asigne el jefe para el cumplimiento del
logro de los objetivos de la Dependencia

Mecanismos de control y verificacion al Revisidn de Informes, reuniones, observacion directa, control de asistencia

cargo

36-03DESCRIPCION DEL PERFIL PARA EL CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO DEL DEPTO. DE REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR
Nivel académico del ocupante del cargo: | Bachiller en cualquier opcidon. De preferencia Asistencia Administrativa o secretarial.
Experiencia requerida para ocupar el | Experiencia comprobada de al menos un afio en puestos similares o afines.

cargo:

Conocimientos de paquetes office intermedio, manejo de equipo de oficina, Conocimientos
basicos sobre archivo y elaboracién de documentacién Municipal. De preferencia en
estudios o conocimientos en contabilidad y leyes municipales.

Caracteristicas personales idoneas del | Buena presentacion, facilidad de expresién verbal, excelente ortografia y gramatica,
ocupante del cargo: responsable, eficiente, con espiritu de servicio y capacidad organizativa.

Restricciones:
Otros:

Estudios previos y/o especializados
necesarios para ocupar el cargo:
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34-04 DESCRIPCION DEL CARGO: AUXILIAR DE ASENTAMIENTO DE RECIEN NACIDOSDEL DPTO. DE REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR

Nombre de la Dependencia a la que pertenece: | DEPTO. DELREGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR

Nivel del cargo: ADMINISTRATIVO

Nombramiento y Tipo de nombramiento:
AUXILIAR/ LEY DE CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL.

Naturaleza de la funcion

POR OPERACIONABILIDAD

Linea Jerdrquica

DIRECCION GENERAL

Jefe Mediato

SUB DIRECTOR GENERAL

Jefe Inmediato del cargo

JEFEDEPTO. DEL REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR

Cargos en la dependencia

9 Detalle: AUXILIAR

Cargos bajo su mando. (interno)

0 Nombre del cargo subalterno; NINGUNO

Mision Principal del Cargo.

Elaboracidn de asentamientos de partidas de nacimiento.

Objetivo principal del Cargo

Establecer una filiacion de la identidad de un recién nacido.

Actividades
Especificas y generales al cargo

Validar la informacién del informante previo a realizar el asentamiento.
Realizar el proceso de asentamientos de recién nacidos.
Levantar la informacidn para el llenado de estadisticos para DIGESTYC.
Elaborar indices para libros de registros.
Elaborar oficios dirigidos a la procuraduria por asentamientos tardios.
Garantizar la obtencion de la firma del informante y jefe del Registro del Estado Familiar en cada
asentamiento.
Generar constancias de no asentamientos de nacidos y no asentamiento de defuncion.
Presentar informe semanal.
Creacién de Asentamientos de Partidas de Defuncidn.
Elaborar de estadisticos de defuncién para DIGESTYC.
Garantizar la obtencién de la firma del informante y jefe del Registro del Estado Familiar en cada
asentamiento.
Emisién de Partidas diversas.
Validar la informacion del informante previo a realizar el asentamiento.
Elaboracién de constancias de solteria Autenticadas y Certificadas.
Elaboracion de Partidas Autenticadas.
Emision de Partidas diversas Certificadas.
Garantizar la obtencion de la firma del informante y jefe del Registro del Estado Familiar en cada
asentamiento.
Edicién de Cuadros Cédulas.
Elaboracidn de transcripcién de partidas diversas.
Escanear las partidas que se elaboran diariamente
Realizar la eedicion de partidas mal escaneadas.
Eliminar las partidas duplicadas que se encuentran ingresadas en el sistema.
Elaboracidn y registro del indice del archivo digital.
Realizacion de la edicién de cuadros cédula.
Levantar y registrar la consolidaciéon digital de las partidas que se elaboran diariamente y presentar
informe semanal a la jefatura del Departamento.
Efectuar una busqueda de partidas diversas de la manera mas eficaz y eficiente
Escaneo y copias de las mismas.
Resguardar los libros de partidas de este registro.
Escaneo y copias de Partidas diversas.
Busqueda de manera fisica en los libros de Partidas diversas, cuando no se encuentran en el sistema.
Atencion al publico via telefénica.
Colaboracién con todos los miembros de la oficina.
Apoyo administrativo al Departamento seguin sea requerido.
Inventario de libros.
Respetar, seguir las indicaciones del jefe e informar al jefe del trabajo realizado.
® Todas las actividades asignadas por el jefe para el buen funcionamiento y cumplimiento de los objetivos
y metas de la dependencia.

Mecanismos de control y verificacion
al cargo

Revision de informes con sus iniciales como rubrica a pie de pagina, revision de sus estadisticas,
supervision directa, asistencia y marcacion.

36-04DESCRIPCION DEL PERFIL PARA EL CARGO: AUXILIAR DEL DEPTO. DE REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR

Nivel académico del ocupante del cargo: | Bachiller.

Experiencia requerida para ocupar el | Un afio de experiencia en puestos afines o similares

cargo:

Estudios previos y/o especializados | Excelente redaccidn de informes y reportes técnicos. De preferencia con conocimientos en

necesarios para ocupar el cargo:

proceso municipales y de Registro del Estado Familiar.

Caracteristicas personales idoneas del | Eficiencia, capacidad analitica, ordenado, responsable y con buena redaccién de informes.

ocupante del cargo:

Restricciones:

Otros:

Conocimiento para utilizar fax, scanner, fotocopiadora y demas herramientas de oficina
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36-05DESCRIPCION DEL CARGO: COLABORADOR DEL DEPTO. DE REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR

Nombre de la Dependencia a la que pertenece:

DEPTO. DEL REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR

Nivel del cargo: OPERATIVO

Nombramiento y Tipo de nombramiento:
COLABORADOR / LEY DE CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL.

Naturaleza de la funcion

POR OPERACIONABILIDAD

Linea Jerdrquica

DIRECCION GENERAL

Jefe Mediato

SUB DIRECTOR GENERAL

Jefe Inmediato del cargo

JEFEDEPTO. DEL REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR

Cargos en la dependencia

3 Detalle: COLABORADOR

Cargos bajo su mando. (interno)

0 Nombre del cargo subalterno; NINGUNO

Mision Principal del Cargo.

Verificar que los documentos presentados cumplan con los requisitos de Ley.

Objetivo principal del Cargo

Dar una buena atencion al usuario.

Actividades
Especificas y generales al cargo

Brindar informacion y orientacién al publico.

Revisar la documentacion y empezar el trdmite correspondiente.

Mantener en orden a los usuarios.

Hacer entrega del documento solicitado.

Respetar, seguir las indicaciones del jefe e informar al jefe del trabajo realizado.
Todas las actividades asignadas por el jefe para el buen funcionamiento y
cumplimiento de los objetivos y metas de la dependencia

Mecanismos de control y verificacion al
cargo

Revision de informes con sus iniciales como rubrica a pie de pagina, revision de sus
estadisticas, supervision directa, asistencia y marcacion.

36-05DESCRIPCION DEL PERFIL PARA EL CARGO: COLABORADOR DEL DPTO. DE REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR

Nivel
Cargo

Académico del ocupante del

Bachiller

Experiencia requerida para ocupar el
cargo:

Un afio de experiencia en puestos afines o similares

Estudios previos y/o especializados
necesarios para ocupar el cargo.

Capacitaciones en el area de Registro del Estado Familiar y atencion al usuario.

Caracteristicas personales idéneas del
ocupante del cargo

Eficiencia. Capacidad analitica. Fluidez al hablar. Organizativo/a.

Restricciones :

Tener solvencia con el Estado.

Otros:

Conocimiento de Microsoft Office.
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37-01 DESCRIPCION DEL CARGO: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA INFORMATICA

Nombre de la Dependencia a la que pertenece: DEPTO. DE TECNOLOGIA INFORMATICA

Nivel del cargo: DIRECCION Nombramiento y Tipo de nombramiento:

JEFE/ CARGO DE CONFIANZA

Naturaleza de la funcion POR NORMATIVA INTERNA

Linea Jerdrquica DIRECCION GENERAL

Jefe Mediato DIRECTOR GENERAL

Jefe Inmediato del cargo SUB DIRECTOR GENERAL

Cargos idénticos en la dependencia | 1 Detalle:

Cargos bajo su mando. 7 Nombre del cargo subalterno; 1 Asistente Administrativo; 1 Técnico Operador
Analista; 2 Técnico de redes y seguridad: 2 Técnicos de Soporte y Mantenimiento; 1
Auxiliar Administrativo

Mision Principal del Cargo. Solucionar y/o resolver los problemas de caracter tecnolégico dentro de la los
Departamentos, Unidades y dependencias municipales.

Objetivo principal del Cargo Garantizar el buen funcionamiento de todas las aéreas tecnoldgicas dentro de la los
Departamentos, Unidades y dependencias municipales.

Actividades * Garantizar el éptimo funcionamiento de los servidores, sistemas, servicios y redes
Especificas y generales al cargo LAN/WAN de la Municipalidad.

Aprobar el plan anual de limpieza y mantenimiento preventivo del equipo informatico.
Dirigir y supervisar el personal el técnico para el mantenimiento y soporte de los servicios.
Garantizar la compray entrega de los equipos informaticos y sistemas operativos con sus
respectivas licencias, asegurando la vigencia de estas ultimas.

Garantizar el respaldo digital o magnético de toda la informacidn contenida en servidores
y computadoras de cada dependencia municipal.

Asesorar, administrar y gestionar los recursos tecnolégicos de manera eficiente.

Revisar, firmar o dar visto bueno atoda la documentacién elaborada por su dependencia
Utilizar, revisar y administrar eficientemente el correo electrénico como medio de
comunicacién oficial

Asistir a reuniones y apoyar a otras dependencias cuando se le solicite.

Disefiar planes de mejoras y propuestas de eficiencia y transparencia para el mejor
funcionamiento de las Dependencias.

Asesoria para la implementacion de nuevas tecnologias

Resguardar los bienes, insumos e instrumentos asignados a su Dependencia.

Generar las condiciones necesarias para que se lleve un registro y archivo de la
documentacién producida o en custodia para el logro de sus objetivos.

Garantizar que se disefien y actualicen los procesos y procedimientos de su Dependencia
por medio de descriptores de puestos, presupuestos, flujo gramas y otros instrumentos
necesarios.

Garantizar la armonizacién y presentacion del presupuesto, Plan de Compras y POA
Dependencia en tiempo y forma.

Supervisién y presentacion de la memoria de labores anual de su dependencia y el
informe de rendicion de cuentas de los gastos realizados para el logro de su objetivo por
su dependencia

Capacitar, evaluar y presentar trimestralmente el logro de los objetivos de los empleados
dentro de su dependencia.

Cumplir y hacer cumplir el reglamento internos de trabajo y demas leyes vigente.

Todas las demas tareas que las leyes, normativa interna, Concejo Municipal, Alcalde o
Director General establezcan por escrito y dentro del objetivo de la Dependencia.

Mecanismos de control y Memorandums, reuniones de trabajo, supervisiones, presentacion de informes mensual
verificacion al cargo presentado al Concejo Municipal y estadisticas de su Dependencia

37-01 DESCRIPCION DEL PERFIL PARA EL CARGO: JEFE DEL DEPTO. DE TECNOLOGIA INFORMATICA

Nivel académico del ocupante del cargo: | Técnico en informatica. De preferencia ingeniero o Licenciado en informdtica.
Experiencia requerida para ocupar el | 1 afios en puestos que impliquen la coordinacién y direccién de proyectos, manejo de
cargo: personal técnico en el area de informatica o puestos afines, que impliquen funciones de
soporte técnico de hardware, software, redes servidores, servicios entre otros.

Estudios previos y/o especializados | Conocimientos técnicos y especificos en el drea de redes, telecomunicaciones y
necesarios para ocupar el cargo: sistemas informaticos. Conocimiento en desarrollo e implementacién de sitios web,
hosting. Conocimiento de redes WAN Y LAN. Dominio de sistemas operativos y
ofimatica. Conocimientos en cisco y system, Linux u otros segln requieras. Planeacién
implementacién de nuevos sistemas.

Caracteristicas personales idoneas del | Liderazgo, facilidad de trabajar en equipo, excelente oratoria y redaccidn, alta ética
ocupante del cargo: profesional, con espiritu de servicio, pro actividad, eficaz y eficiente

Restricciones:
Otros: Disponibilidad de horarios fuera de lo establecido (fines de semana y feriados.)
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37-02 DESCRIPCION DEL CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVODEL DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA INFORMATICA
Nombre de la Dependencia a la que pertenece: DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA INFORMATICA

Nivel del cargo: ADMINISTRATIVO Nombramiento y Tipo de nombramiento:

ASISTENTE ADMINISTRATIVO/ LEY DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MUNICIPAL.

Naturaleza de la funcion POR OPERACIONABILIDAD

Linea Jerdrquica DIRECCION GENERAL

Jefe Mediato SUB DIRECTOR GENERAL

Jefe Inmediato del cargo JEFE DEL DEPTO. DE TECNOLOGIA INFORMATICA

Cargos idénticos en la 1 Detalle:

dependencia
Cargos bajo su mando. 0 Nombre del cargo subalterno; NINGUNO

Mision Principal del Cargo. Proporcionar apoyo secretarial y logistico al Gerente o Jefatura de la Dependencia que ha sido
asignado/da

Objetivo principal del Cargo Tener en orden y al dia todos los documentos, procesos administrativos y logisticos de la
Dependencia

Actividades e Controlar y registrar la documentacidn elaborada por la Dependencia, asi como llevar en

Especificas y generales al cargo orden contactos, correos, teléfonos y demas informacién clave para el desarrollo de sus
funciones.

o Recibir la correspondencia recibida y darle el debido proceso.

e Agendar actividades y colaborar con el Gerente o jefe en el cumplimiento de la misma.

e Redactar y asegurar la entrega de documentos oficiales y demas documentacion del
quehacer diario de la Gerencia o jefatura.

o Dar apoyo administrativo para el cumplimiento de requerimientos y necesidades del Gerente
y Dependencias bajo su cargo.

e Dar cumplimiento a los mecanismos de control y el resguardo de los bienes muebles e
inmuebles asignados a la Dependencia e informar al jefe sobre cualquier inconveniente

e Dar seguimiento a la documentacion enviada a las Dependencias asignadas a la Gerencia.

e Dar apoyo logistico y ayudar a mantener el monitoreo y control en el interior de la oficina.

e Realizar otras tareas administrativas que se le asigne el jefe para el cumplimiento del logro
de los objetivos de la Dependencia

Mecanismos de control y Elaboracidn de Informes, registros de archivo, comunicacion verbal y marginaciones

verificacion al cargo

37-02 DESCRIPCION DEL PERFIL PARA EL CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO DEL DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA
INFORMATICA

Nivel académico del ocupante del cargo: | Bachiller en cualquier opcion. De preferencia Asistencia Administrativa o secretarial.
Experiencia requerida para ocupar el | Experiencia comprobada de al menos un afio en puestos similares o afines.

cargo:
Estudios previos y/o especializados | Conocimientos de paquetes office intermedio, manejo de equipo de oficina,
necesarios para ocupar el cargo: Conocimientos basicos sobre archivo y elaboracion de documentacion Municipal. De
preferencia en estudios o conocimientos en contabilidad y leyes municipales.
Caracteristicas personales idéneas del | Buena presentacidn, facilidad de expresidon verbal, excelente ortografia y gramatica,
ocupante del cargo: responsable, eficiente, con espiritu de servicio y capacidad organizativa.

Restricciones:
Otros:
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37-03 DESCRIPCION DEL CARGO: TECNICO OPERADOR ANALISTA DEL DEPTO. DE TECNOLOGIA INFORMATICA

Nombre de la Dependencia a la que pertenece:

DEPTO. DE TECNOLOGIA INFORMATICA

Nivel del cargo: TECNICO

Nombramiento y Tipo de nombramiento:
TECNICO/ LEY DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA

Naturaleza de la funcion

POR OPERACIONABILIDAD

Linea Jerdrquica

DIRECCION GENERAL

Jefe Mediato

SUB DIRECTOR GENERAL

Jefe Inmediato del cargo

JEFE DEL DEPTO. DE TECNOLOGIA INFORMATICA

Cargos idénticos en la
dependencia

1 Detalle:

Cargos bajo su mando.

0

Mision Principal del Cargo.

Administrar y brindar soporte a los servicios y tecnologias electrénicas.

Objetivo principal del Cargo

Garantizar el buen funcionamiento y soporte de los servicios mail server, web hosting, web
institucional, software y aplicaciones tecnoldgicas

Actividades
Especificas y generales al cargo

e Redaccidn y elaboracion de informes técnicos.

e Operador de Servicios Web Hosting a nivel de Servidor.

e Operador de Servicios Mail Hosting a nivel de Servidor y Clientes.

e Operador de Sistemas, plataformas y aplicaciones tecnoldgicas.

o Administracién y Mantenimiento de Sitio Web.

e Soporte técnico en software, sistemas y aplicaciones.

e Colaboracién en la Elaboracién de Informes y documentacion Administrativa (POA,
Presupuesto, Memoria de Labores, plan de contingencia, etc.)

e Control de Inventario y administracion de licencias de software de equipo informatico.

e Respetar, seguir las indicaciones del jefe e informar al jefe del trabajo realizado.

e Todas las actividades asignadas por el jefe para el buen funcionamiento y cumplimiento de
los objetivos y metas de la dependencia

Mecanismos de control y
verificacion al cargo

Memorandums, reuniones de trabajo, supervisiones, presentacion de informes mensual
presentado al Concejo Municipal y estadisticas de su Dependencia

37-03  DESCRIPCION DEL PERFIL PARA EL CARGO: TECNICO OPERADOR ANALISTA

Nivel académico del ocupante del cargo:

Haber cursado el 60% de la carrera de técnico, licenciatura o ingenieria en informética
0 en sistemas.

Experiencia requerida para ocupar el | 1 afios en puestos afines similares

cargo:

Estudios previos y/o

especializados | Conocimientos técnicos en mantenimiento de hardware, software y sistemas de
necesarios para ocupar el cargo:

computadoras y office avanzado.

Caracteristicas personales idéneas del | Liderazgo, facilidad de trabajar en equipo, excelente oratoria y redaccidn, alta ética

ocupante del cargo:

profesional, con espiritu de servicio, pro actividad, eficaz y eficiente

Restricciones:

Otros:

Disponibilidad de horarios fuera de lo establecido (fines de semana y feriados.)
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37-04

DESCRIPCION DEL CARGO: TECNICO EN REDES Y SEGURIDAD DEL DEPTO. DE TECNOLOGIA INFORMATICA

Nombre de la Dependencia a la que pertenece:

DEPTO. DETECNOLOGIA INFORMATICA

Nivel del cargo: TECNICO

Nombramiento y Tipo de nombramiento:
TECNICO/ LEY DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL

Naturaleza de la funcion

POR OPERACIONABILIDAD

Linea Jerdrquica

DIRECCION GENERAL

Jefe Mediato

SUB DIRECTOR GENERAL

Jefe Inmediato del cargo

JEFE DEL DEPTO. DE TECNOLOGIA INFORMATICA

Numero de cargos idénticos en la
dependencia

2 Detalle:

Empleados bajo su mando.
(interno)

Nombre del cargo subalterno;

Mision Principal del Cargo.

Brindar soporte y seguridad a la red de datos, servidores y equipos informaticos

Objetivo principal del Cargo

Garantizar el buen funcionamiento y soporte de los servidores, redes, backups y seguridad de
datos.

Actividades
Fundamentales

e Redaccidn y elaboracion de informes técnicos

e Administracién y mantenimiento de servidores

o Administracién y mantenimiento de UPS centro de datos

e Administracion y mantenimiento de firewall

e Instalacién y configuracion de switches

o Instalacion y soporte de cableado estructurado

o Elaboracidn, disefio, configuracion e implementacion de redes alambrica e inaldmbricas

e Control y manejo de asignacién de nombres y direccionamiento ip

o Elaboracion de presupuestos de accesorios y materiales de redes y equipos

o Instalacion de puntos de red y telefonia

e Administracion del servidor de antivirus ESET NOD32 en (base central)

e Respetar, seguir las indicaciones del jefe e informar al jefe del trabajo realizado.

e Todas las actividades asignadas por el jefe para el buen funcionamiento y cumplimiento de
los objetivos y metas de la dependencia.

Mecanismos de control y
verificacion al cargo

Memorandums, reuniones de trabajo, supervisiones, presentacion de informes mensual
presentado al Concejo Municipal y estadisticas de su dependencia.

37-04 DESCRIPCION DEL PERFIL PARA EL CARGO: TECNICO EN REDES Y SEGURIDAD DEL DEPTO. DE TECNOLOGIA INFORMATICA

Nivel académico del ocupante del cargo:

Haber cursado el 60% de la carrera de técnico, licenciatura o ingenieria en informatica
0 en sistemas.

Experiencia requerida para ocupar el

cargo:

1 afios en puestos afines o similares

Estudios previos y/o
necesarios para ocupar el cargo:

especializados

Conocimientos técnicos en mantenimiento de hardware, software y sistemas de
computadoras y office avanzado.

Caracteristicas personales idéneas del

ocupante del cargo:

Liderazgo, facilidad de trabajar en equipo, excelente oratoria y redaccion, alta ética
profesional, con espiritu de servicio, pro actividad, eficaz y eficiente

Restricciones:

Otros:

Disponibilidad de horarios fuera de lo establecido (fines de semana y feriados.)
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37-05 DESCRIPCION DEL CARGO: TECNICOENSOPORTE Y MANTENIMIENTO DEPTO. DE TECNOLOGIA INFORMATICA
Nombre de la Dependencia a la que pertenece: DEPTO. DE TECNOLOGIA INFORMATICA

Nivel del cargo: TECNICO Nombramiento y Tipo de nombramiento:
TECNICO/ LEY DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL

Naturaleza de la funcion POR NORMATIVA.

Linea Jerdrquica DIRECCION GENERAL

Jefe Mediato SUB DIRECTOR GENERAL

Jefe Inmediato del cargo JEFE DEL DEPTO. DE TECNOLOGIA INFORMATICA

Numero de cargos idénticosen | 2 Detalle: técnicos de soporte y mantenimiento.
la dependencia
Empleados bajo su mando. Nombre del cargo subalterno;
(interno)
Mision Principal del Cargo. Garantizar el buen funcionamiento de equipo Informatico.

Objetivo principal del Cargo Brindar el mantenimiento y Soporte a todos los equipos Informaticos de la Municipalidad.

Actividades e Control de inventario de hardware del equipo Informatico de todos los departamentos y
Fundamentales Unidades de la Alcaldia de llopango.

Administracion y Mantenimiento de Servicio de Antivirus.

Control de inventario de UPS e impresores

Realizacién de mantenimiento preventivo y correctivo de hardware.

Instalacion y configuracién de hardware y software

Realizacidn de respaldos de informacion de los equipos.

Elaboracidn informe y bitacoras técnicas.

Apoyo en la instalacion de puntos de red.

Diagnostico técnico de equipo informatico.

Instalacion y configuracién de equipo informatico dentro de la red municipal.

Respetar, seguir las indicaciones del jefe e informar al jefe del trabajo realizado.

Todas las actividades asignadas por el jefe para el buen funcionamiento y cumplimiento de
los objetivos y metas de la dependencia

Mecanismos de control y Memoradndums, reuniones de trabajo, supervisiones, presentacion de informes mensual
verificacion al cargo presentado al Concejo Municipal y estadisticas de su Dependencia.

37-05 DESCRIPCION DEL PERFIL PARA EL CARGO: TECNICOEN SOPORTE Y MANTENIMIENTO DEL DEPTO. DE TECNOLOGIA
INFORMATICA

Nivel académico del ocupante del cargo: | Haber cursado el 60% de la carrera de técnico, licenciatura o ingenieria en informética
0 en sistemas.

Experiencia requerida para ocupar el | 1 afios en puestos afines o similares

cargo:
Estudios previos y/o especializados | Conocimientos técnicos en mantenimiento de hardware, software y sistemas de
necesarios para ocupar el cargo: computadoras y office avanzado.

Caracteristicas personales idoneas del | Liderazgo, facilidad de trabajar en equipo, excelente oratoria y redaccion, alta ética
ocupante del cargo: profesional, con espiritu de servicio, pro actividad, eficaz y eficiente

Restricciones:
Otros: Disponibilidad de horarios fuera de lo establecido (fines de semana y feriados.)
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37-06 DESCRIPCION DEL CARGO: AUXILIAR DEL DEPTO. DE TECNOLOGIA INFORMATICA

Nombre de la Dependencia a la que pertenece:

DEPTO. DE TECNOLOGIA INFORMATICA

Nivel del cargo: ADMINISTRATIVO

Nombramiento y Tipo de nombramiento:
AUXILIAR/ LEY DE CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL.

Naturaleza de la funcion

POR OPERACIONABILIDAD

Linea Jerdrquica

DIRECCION GENERAL

Jefe Mediato

SUB DIRECTOR GENERAL

Jefe Inmediato del cargo

JEFE DEL DEPTO. DE TECNOLOGIA INFORMATICA

Cargos en la dependencia

1 Detalle: AUXILIAR

Cargos bajo su mando. (interno)

0 Nombre del cargo subalterno; NINGUNO

Mision Principal del Cargo.

Cumplir con los lineamientos de la unidad

Objetivo principal del Cargo

Auxiliar en los procesos y actividades de la unidad

Actividades
Especificas y generales al cargo

e Colaborar actividades de limpieza de documentos y archivos

e Entregar de documentos, memorandum.

e Colaborar con el proceso de levantamientos de inventario de archivo central.

e Ordenar la estanteria y mantener una debida clasificacién y separacion de documentos.

e Buscar los documentos que soliciten por las dependencias y otras instituciones

e Respetar, seguir las indicaciones del jefe e informar al jefe del trabajo realizado.

e Todas las actividades asignadas por el jefe para el buen funcionamiento y cumplimiento
de los objetivos y metas de la dependencia

Mecanismos de control y verificacion
al cargo

Supervisidn y monitoreo, informe de reuniones de trabajo, lista de asistencia y marcacion.

37-06 DESCRIPCION DEL PERFIL PARA EL CARGO: AUXILIAR DEL DEPTO. DE TECNOLOGIA INFORMATICA

Nivel académico del ocupante del cargo:

Bachiller.

Experiencia requerida para ocupar el
cargo:

Minimo un afio de experiencia en puestos internos similares o afines, o dos afios en
puestos afines o similares en otras instituciones

Estudios previos y/o especializados
necesarios para ocupar el cargo:

Conocimientos basicos de Office y manejo, archivo y rotulacidon de documentos.

Caracteristicas personales idéneas del
ocupante del cargo:

Hombre, en buena condicion fisica, comprometido, espiritu de servicio, honrado,
honesto, que pueda seguir instrucciones

Restricciones:

Otros:
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38-01 DESCRIPCION DEL CARGO: JEFE DELALMACEN MUNICIPAL

Nombre de la Dependencia a la que pertenece:

ALMACEN MUNICIPAL

Nivel del cargo: DIRECCION

Nombramiento y Tipo de nombramiento:
JEFE/ CARGO DE CONFIANZA.

Naturaleza de la funcion

POR NORMATIVA INTERNA

Linea Jerdrquica

DIRECCION GENERAL

Jefe Mediato

DIRECTOR GENERAL

Jefe Inmediato del cargo

SUB DIRECTOR GENERAL

Cargos idénticos en la dependencia

1 Detalle:

Cargos bajo su mando.

5 Nombre del cargo subalterno; 1 Asistente Administrativo; 4 Auxiliares

Mision Principal del Cargo.

Atender los asuntos relacionados con la administracidon, planeacion, organizacion,
supervision y control de los bienes

Objetivo principal del Cargo

Atender los asuntos relacionados con
supervision y control de los bienes

la administracién, planeacion, organizacion,

Actividades
Especificas y generales al cargo

* Dirigir la adquisiciéon, manejo, almacenamientos, entradas, salidas, existencias y seguridad
de los bienes o servicios que se adquieran.

¢ Inspeccionar las distintas dreas del almacén verificando que los bienes muebles estén
bien ubicados y organizados de acuerdo con las normas establecidas.

* Programary velar por el correcto despacho de mercancia a las dependencias.

* Efectuar la entrega de inservibles o de articulos que considere no necesarios para servicio
y/o funcionamiento de la seccién de su cargo.

* Velar porque los inventarios estén protegidos contra toda clase de riesgos.

* Revisar, firmar o dar visto bueno a toda la documentacién elaborada por su
dependencia.

e Utilizar, revisar y administrar eficientemente el correo electrénico como medio de
comunicacién oficial

* Asistir a reuniones y apoyar a otras dependencias cuando se le solicite.

* Disefiar planes de mejoras y propuestas de eficiencia y transparencia para el mejor
funcionamiento de las Dependencias.

* Supervisar y crear los mecanismos de resguardo de los bienes, insumos e instrumentos
asignados a su Dependencia.

* Generar las condiciones necesarias para que se lleve un registro y archivo de la
documentacidn producida o en custodia para el logro de sus objetivos.

* Garantizar que se disefien y actualicen los procesos y procedimientos de su Dependencia
por medio de descriptores de puestos, presupuestos, flujo gramas y otros instrumentos
necesarios.

* Garantizar la armonizacion y presentacion del presupuesto, Plan Anual de Comprasy POA
de su Dependencia en tiempo y forma, segun lineamientos de las autoridades
competentes.

* Supervision y presentacion de la memoria de labores anual de su dependencia y el
informe de rendicidn de cuentas de los gastos realizados para el logro de su objetivo por
su dependencia

¢ Capacitar, evaluar y presentar trimestralmente el logro de los objetivos de los empleados
dentro de su dependencia.

* Cumplir y generar mecanismos para cumplir el reglamento internos de trabajo y demas
leyes vigentes

* Todas las demas tareas que las leyes, normativa interna, Concejo Municipal, Alcalde,
Director General o Gerente Financiero establezcan por escrito y dentro del objetivo de la
Dependencia.

Mecanismos de control y verificacion
al cargo

Memorandums, reuniones de trabajo, supervisiones, presentacién de informes mensual
presentado al Concejo Municipal y estadisticas de su Dependencia

38-01 DESCRIPCION DEL PERFIL PARA EL CARGO: JEFE DE ALMACEN MUNICIPAL

Nivel académico del ocupante del cargo:

Egresado en Contaduria Publica o
bachiller opcién Contador.

administracion de empresas, minino

Experiencia requerida para ocupar el cargo:

Un afio de experiencia en puestos afines o similares

Estudios previos y/o especializados necesarios

para ocupar el cargo:

Conocimientos en contabilidad basica, Office Contabilidad

Gubernamental y leyes municipales

intermedio,

Caracteristicas personales idoneas del ocupante

del cargo:

Liderazgo, facilidad de trabajar en equipo, excelente oratoria y redaccion, alta
ética profesional, con espiritu de servicio, pro actividad, eficaz y eficiente.

Restricciones:

Otros:
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38-02 DESCRIPCION DEL CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO DEL ALMACEN MUNICIPAL

Nombre de la Dependencia a la que pertenece:

ALMACEN MUNICIPAL

Nivel del cargo: ADMINISTRATIVO

Nombramiento y Tipo de nombramiento:
ASISTENTE ADMINISTRATIVO/ LEY DE CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL.

Naturaleza de la funcion

POR OPERACIONABILIDAD

Linea Jerdrquica

DIRECCION GENERAL

Jefe Mediato

SUB DIRECTOR GENERAL

Jefe Inmediato del cargo

JEFE DEL ALMACEN MUNICIPAL

Cargos en la dependencia

1 Detalle:

Cargos bajo su mando. (interno)

0 Nombre del cargo subalterno; NINGUNO

Mision Principal del Cargo.

Proporcionar apoyo secretarial y logistico al Gerente o Jefatura de la Dependencia que ha
sido asignado/da

Objetivo principal del Cargo

Tener en orden y al dia todos los documentos, procesos administrativos y logisticos de la
Dependencia

Actividades
Especificas y generales al cargo

e Controlar y registrar la documentacién elaborada por la Dependencia, asi como llevar en
orden contactos, correos, teléfonos y demas informacién clave para el desarrollo de sus
funciones.

o Recibir la correspondencia recibida y darle el debido proceso.

e Agendar actividades y colaborar con el Gerente o jefe en el cumplimiento de la misma.

e Redactar y asegurar la entrega de documentos oficiales y demas documentacion del
quehacer diario de la Gerencia o jefatura.

e Dar apoyo administrativo para el cumplimiento de requerimientos y necesidades del
Gerente y Dependencias bajo su cargo.

e Dar cumplimiento a los mecanismos de control y el resguardo de los bienes muebles e
inmuebles asignados a la Dependencia e informar al jefe sobre cualquier inconveniente

o Dar seguimiento a la documentacion enviada a las Dependencias asignadas a la Gerencia.

e Dar apoyo logistico y ayudar a mantener el monitoreo y control en el interior de la
oficina.

o Realizar otras tareas administrativas que se le asigne el jefe para el cumplimiento del
logro de los objetivos de la Dependencia

Mecanismos de control y verificacion
al cargo

Elaboracidon de informes, registros de archivo, comunicacidn verbal y marginaciones

38-02 DESCRIPCION DEL PERFIL PARA EL CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO DEL ALMACEN MUNICIPAL

Nivel académico del ocupante del cargo:

Bachiller en cualquier opcidn. De preferencia Asistencia Administrativa o secretarial.

Experiencia requerida para ocupar el
cargo:

Experiencia comprobada de al menos un afio en puestos similares o afines.

Estudios previos y/o especializados
necesarios para ocupar el cargo:

Conocimientos de paquetes office intermedio, manejo de equipo de oficina,
Conocimientos basicos sobre archivo y elaboracion de documentaciéon Municipal. De
preferencia en estudios o conocimientos en contabilidad y leyes municipales.

Caracteristicas personales idéneas del
ocupante del cargo:

Buena presentacion, facilidad de expresion verbal, excelente ortografia y gramatica,
responsable, eficiente, con espiritu de servicio y capacidad organizativa.

Restricciones:

Otros:
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38-03 DESCRIPCION DEL CARGO: AUXILIAR DEL ALMACEN MUNICIPAL

Nombre de la Dependencia a la que pertenece: ALMACEN MUNICIPAL

Nivel del cargo: ADMINISTRATIVO Nombramiento y Tipo de nombramiento:

AUXILIAR / LEY DE CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL.
Naturaleza de la funcion POR OPERACIONABILIDAD

Linea Jerdrquica DIRECCION GENERAL

Jefe Mediato SUB DIRECTOR GENERAL

Jefe Inmediato del cargo JEFE DEL ALMIACEN MUNICIPAL

Cargos idénticos en la 4 Detalle: AUXILIAR

dependencia
Cargos bajo su mando. 0 Nombre del cargo subalterno; NINGUNO

Mision Principal del Cargo. Brindar buen servicio a proveedores y organizar todos los documentos que se manejan en la
unidad.

Objetivo principal del Cargo Verificar el orden de los expedientes de recibos, facturas, etc. recibidos por esta unidad.

Actividades e Recoger firmas en los comprobantes de salida de proveeduria en los departamentos o

Especificas y generales al cargo unidades solicitantes.

e Archivar toda la documentacién de la unidad.

e Elaboracion de quedan para su entrega al proveedor.

e Control en libro de quedan, donde firman y sellan de recibido los proveedores. Revisar y
corregir documentos producto de la labor que se realiza y velar por su correcto tramite.

e Ejecutar otras tareas laborales que sean asignadas por el jefe de la unidad.

e Sacar copias de los tramites de la unidad.

o Recibir las solicitudes de todos los departamentos.

o Control de los materiales que se encuentren en bodega y almacén municipal.

e Respetar, seguir las indicaciones del jefe e informar al jefe del trabajo realizado.

e Todas las actividades asignadas por el jefe para el buen funcionamiento y cumplimiento de
los objetivos y metas de la dependencia

Mecanismos de control y Revision de informes con sus iniciales como rubrica a pie de pagina, revision de sus
verificacién al cargo estadisticas, supervision directa, asistencia y marcacion

33-05 DESCRIPCION DEL PERFIL PARA EL CARGO: AUXILIAR DE ALMACEN MUNICIPAL
Nivel Académico del ocupante del | Bachiller. De preferencia opcién comercial.
Cargo
Experiencia requerida para ocupar el | Un aio de experiencia en puestos similares
cargo:
Estudios previos y/o especializados | Conocimientos en kardex, almacén de productos, logistica y contabilidad basica.
necesarios para ocupar el cargo.
Caracteristicas personales idoneas del | Responsable, orden, planificar, tener controles, tener conocimiento, organizar, buena
ocupante del cargo atencion a proveedores y personal interno.

Restricciones :
Otros:
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39-01 DESCRIPCION DEL CARGO: JEFE DE LA UNIDAD DE ACTIVO FIIO

Nombre de la Dependencia a la que pertenece:

UNIDAD DE ACTIVO FlJO

Nivel del cargo: DIRECCION

Nombramiento y Tipo de nombramiento:
JEFE/ CARGO DE CONFIANZA.

Naturaleza de la funcion

POR NORMATIVA INTERNA

Linea Jerdrquica

DIRECCION GENERAL

Jefe Mediato

DIRECTOR GENERAL

Jefe Inmediato del cargo

SUB DIRECTOR GENERAL

Cargos idénticos en la dependencia

1 Detalle:

Cargos bajo su mando.

2 Nombre del cargo subalterno; 1 Asistente Administrativo

Mision Principal del Cargo.

Actualizar el sistema de control de inventario de activo municipal que permita verificar la
clasificacién los bienes de uso, de capital, su vida Gtil estimada, la depreciacion y reevaluacion
cuando sea posible.

Objetivo principal del Cargo

Facilitar la confeccién de inventario de bienes muebles e inmuebles para que se reflejen
datos precisos en los estados financieros sobre los mismos.

Actividades
Especificas y generales al cargo

* Actualizacién del inventario general de Activo Fijo (Zonas verdes, Mobiliario, Vehiculos,
Maquinaria y Equipo, otras herramientas)

* Elaborar un registro de Inventario de bienes Muebles e Inmuebles.

* Levantamiento de Inventario Fisico de Activo Fijo (al menos una vez al afio)

* Elaborar conjuntamente con el Jefe de contabilidad el cuadro de Depreciacién de Activo
Fijo, mensual y anualmente.

e Verificar los traslados de Activos Fijos entre departamentos y dar baja a los inventarios
inservibles.
Codificar el Activo Fijo de nuevo ingreso.
Llevar un libro Auxiliar de Activo Fijo.
Revisar, firmar o dar visto bueno atoda la documentacion elaborada por su dependencia.
Utilizar, revisar y administrar eficientemente el correo electronico como medio de
comunicacién oficial
Asistir a reuniones y apoyar a otras dependencias cuando se le solicite.

Disefiar planes de mejoras y propuestas de eficiencia y transparencia para el mejor
funcionamiento de las Dependencias.

Supervisar y crear los mecanismos de resguardo de los bienes, insumos e instrumentos
asignados a su Dependencia.
Generar las condiciones necesarias para que se lleve un registro y archivo de la
documentacién producida o en custodia para el logro de sus objetivos.
Garantizar que se disefien y actualicen los procesos y procedimientos de su Dependencia
por medio de descriptores de puestos, presupuestos, flujo gramas y otros instrumentos
necesarios.
Garantizar la armonizacidn y presentacidn del presupuesto, Plan Anual de Compras y POA
de su Dependencia en tiempo y forma, segin lineamientos de las autoridades
competentes.
Supervisién y presentacién de la memoria de labores anual de su dependencia y el
informe de rendicidén de cuentas de los gastos realizados para el logro de su objetivo por su
dependencia

e Capacitar, evaluar y presentar trimestralmente el logro de los objetivos de los empleados
dentro de su dependencia.

e Cumplir y generar mecanismos para cumplir el reglamento internos de trabajo y demas
leyes vigentes

* Todas las demads tareas que las leyes, normativa interna, Concejo Municipal, Alcalde,
Director General o Gerente Financiero establezcan por escrito y dentro del objetivo de la
Dependencia.

Mecanismos de control y verificacion
al cargo

Memorandums, reuniones de trabajo, supervisiones, presentacién de informes mensual
presentado al Concejo Municipal y estadisticas de su Dependencia

39-01 DESCRIPCION DEL PERFIL PARA EL CARGO: JEFE DE LA UNIDAD DE ACTIVO FIJO

Nivel académico del ocupante del cargo:

Egresado en Contaduria Publica o
bachiller opcién Contador.

administracion de empresas, minino

Experiencia requerida para ocupar el cargo:

Un afio de experiencia en puestos afines o similares

Estudios previos y/o especializados necesarios

para ocupar el cargo:

Conocimientos en contabilidad basica, Office Contabilidad

Gubernamental y leyes municipales

intermedio,

Caracteristicas personales idoneas del ocupante

del cargo:

Liderazgo, facilidad de trabajar en equipo, excelente oratoria y redaccion, alta
ética profesional, con espiritu de servicio, pro actividad, eficaz y eficiente.

Restricciones:

Otros:
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39-02 DESCRIPCION DEL CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA UNIDAD DE ACTIVO FIJO

Nombre de la Dependencia a la que pertenece:

UNIDAD DE ACTIVO FlJO

Nivel del cargo: ADMINISTRATIVO

Nombramiento y Tipo de nombramiento:
ASISTENTE ADMINISTRATIVO/ LEY DE CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL.

Naturaleza de la funcion

POR OPERACIONABILIDAD

Linea Jerdrquica

DIRECCION GENERAL

Jefe Mediato

SUB DIRECTOR GENERAL

Jefe Inmediato del cargo

JEFE DE LA UNIDAD DE ACTIVO FIJO

Cargos en la dependencia

1 Detalle:

Cargos bajo su mando. (interno)

0 Nombre del cargo subalterno; NINGUNO

Mision Principal del Cargo.

Proporcionar apoyo secretarial y logistico al Gerente o Jefatura de la Dependencia que ha
sido asignado/da

Objetivo principal del Cargo

Tener en orden y al dia todos los documentos, procesos administrativos y logisticos de la
Dependencia

Actividades
Especificas y generales al cargo

e Controlar y registrar la documentacién elaborada por la Dependencia, asi como llevar en
orden contactos, correos, teléfonos y demas informacién clave para el desarrollo de sus
funciones.

o Recibir la correspondencia recibida y darle el debido proceso.

e Agendar actividades y colaborar con el Gerente o jefe en el cumplimiento de la misma.

e Redactar y asegurar la entrega de documentos oficiales y demas documentacién del
quehacer diario de la Gerencia o jefatura.

e Dar apoyo administrativo para el cumplimiento de requerimientos y necesidades del
Gerente y Dependencias bajo su cargo.

e Dar cumplimiento a los mecanismos de control y el resguardo de los bienes muebles e
inmuebles asignados a la Dependencia e informar al jefe sobre cualquier inconveniente

o Dar seguimiento a la documentacion enviada a las Dependencias asignadas a la Gerencia.

e Dar apoyo logistico y ayudar a mantener el monitoreo y control en el interior de la
oficina.

o Realizar otras tareas administrativas que se le asigne el jefe para el cumplimiento del
logro de los objetivos de la Dependencia

Mecanismos de control y verificacion
al cargo

Elaboracidon de informes, registros de archivo, comunicacidn verbal y marginaciones

39-02DESCRIPCION DEL PERFIL PARA EL CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA UNIDAD DE ACTIVO FIJO

Nivel académico del ocupante del cargo:

Bachiller en cualquier opcion. De preferencia Asistencia Administrativa o secretarial.

Experiencia requerida para ocupar el
cargo:

Experiencia comprobada de al menos un afio en puestos similares o afines.

Estudios previos y/o especializados
necesarios para ocupar el cargo:

Conocimientos de paquetes office intermedio, manejo de equipo de oficina,
Conocimientos basicos sobre archivo y elaboracién de documentacién Municipal. De
preferencia en estudios o conocimientos en contabilidad y leyes municipales.

Caracteristicas personales idoneas del
ocupante del cargo:

Buena presentacion, facilidad de expresion verbal, excelente ortografia y gramética,
responsable, eficiente, con espiritu de servicio y capacidad organizativa.

Restricciones:

Otros:
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310-01 DESCRIPCION DEL CARGO: JEFE DEL DEPTO. DE COMERCIO E INVERSIONES

Nombre de la Dependencia a la que pertenece:

DEPTO. DE COMERCIO E INVERSIONES

Nivel del cargo: DIRECCION

Nombramiento y Tipo de nombramiento:
JEFE/ CARGO DE CONFIANZA.

Naturaleza de la funcion

POR NORMATIVA INTERNA

Linea Jerdrquica

DIRECCION GENERAL

Jefe Mediato

DIRECTOR GENERAL

Jefe Inmediato del cargo

SUB DIRECTOR GENERAL

Cargos idénticos en la dependencia

1 Detalle:

Cargos bajo su mando.

1 Nombre del cargo subalterno; 1 Técnico del Depto. de Comercio e
Inversiones; 1 Asistente Administrativo; 1 Auxiliar

Mision Principal del Cargo.

Generar relaciones comerciales a través de propuestas de valor para el desarrollo del
municipio de llopango

Objetivo principal del Cargo

Establecer relaciones comerciales entre inversionistas nacionales e internacionales y la
comuna para el desarrollo del municipio de llopango.

Actividades
Especificas y generales al cargo

o Establecer relaciones comerciales de forma online y presencial

e Realizar investigaciones basadas en datos que ayudan a identificar las relaciones
potencialmente beneficiosas.
Disefiar planes de accion tomando como base las investigaciones generadas por la
direcciéon
Disefiar una estrategia de valor agregado en conjunto con las gerencias que incluyan datos
y estudios de alta fiabilidad, experiencia Unica a través de contenido de alto valor, calidad,
recursos exclusivos y ayuda complementaria.
Crear un sistema de puntaje que identifique las relaciones comerciales con mayor potencial
Realizar un estudio comparativo de los municipios con mayor potencial de inversion
empresarial en el pais y disefiar un plan que potencie y contrarreste los puntos positivos de
estos municipios. Revisar, firmar o dar visto bueno atoda la documentacion elaborada por
su dependencia.
Utilizar, revisar y administrar eficientemente el correo electronico como medio de
comunicacién oficial.
Asistir a reuniones y apoyar a otras dependencias cuando se le solicite.

¢ Disefiar planes de mejoras y propuestas de eficiencia y transparencia para el mejor
funcionamiento de las Dependencias.

e Supervisar y crear los mecanismos de resguardo de los bienes, insumos e instrumentos
asignados a su Dependencia.
Generar las condiciones necesarias para que se lleve un registro y archivo de la
documentacidn producida o en custodia para el logro de sus objetivos.
Garantizar que se disefien y actualicen los procesos y procedimientos de su Dependencia
por medio de descriptores de puestos, presupuestos, flujo gramas y otros instrumentos
necesarios.
Garantizar la armonizacidn y presentacidn del presupuesto, Plan Anual de Compras y POA
de su Dependencia en tiempo y forma, segin lineamientos de las autoridades
competentes.
Supervisién y presentacién de la memoria de labores anual de su dependencia y el
informe de rendicién de cuentas de los gastos realizados para el logro de su objetivo por su
dependencia

e Capacitar, evaluar y presentar trimestralmente el logro de los objetivos de los empleados
dentro de su dependencia.

e Cumplir y generar mecanismos para cumplir el reglamento internos de trabajo y demas
leyes vigentes

* Todas las demads tareas que las leyes, normativa interna, Concejo Municipal, Alcalde,
Director General o Gerente Financiero establezcan por escrito y dentro del objetivo de la
Dependencia.

Mecanismos de control y verificacion
al cargo

Memordndums, reuniones de trabajo, supervisiones, presentacion de informes mensual
presentado al Concejo Municipal y estadisticas de su Dependencia

310-01 DESCRIPCION DEL PERFIL PARA EL CARGO: JEFE DEL DEPTO DE COMERCIO E INVERSIONES

Nivel académico del ocupante del cargo:

Egresado en Contaduria Publica o
bachiller opcién Contador.

administracion de empresas, minino

Experiencia requerida para ocupar el cargo:

Un afio de experiencia en puestos afines o similares

Estudios previos y/o especializados necesarios

para ocupar el cargo:

Conocimientos en contabilidad basica, Office Contabilidad

Gubernamental y leyes municipales

intermedio,

Caracteristicas personales idoneas del ocupante

del cargo:

Liderazgo, facilidad de trabajar en equipo, excelente oratoria y redaccion, alta
ética profesional, con espiritu de servicio, pro actividad, eficaz y eficiente.

Restricciones:

Otros:
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310-03 DESCRIPCION DEL CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO DEL COMISIONADO DE COMERCIO E INVERSIONES

Nombre de la Dependencia a la que pertenece:

COMISONADO DE COMERICO E INVERSIONES

Nivel del cargo: ADMINISTRATIVO

Nombramiento y Tipo de nombramiento:
ASISTENTE ADMINISTRATIVO/ LEY DE CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL

Naturaleza de la funcion

POR OPERACIONABILIDAD

Linea Jerdrquica

DIRECCION GENERAL

Jefe Mediato

SUB DIRECCION GENERAL

Jefe Inmediato del cargo

JEFE DEL COMISIONADO DE COMERCIO E INVERSIONES

Cargos en la dependencia

1 Detalle: Asistente Administrativo

Cargos bajo su mando.

0 Nombre del cargo subalterno; NINGUNO

Mision Principal del Cargo.

Proporcionar apoyo secretarial y logistico al Gerente o Jefatura de la Dependencia que ha sido
asignado/da

Objetivo principal del Cargo

Tener en orden y al dia todos los documentos, procesos administrativos y logisticos de la
Dependencia

Actividades
Especificas y generales a cargo

e Controlar y registrar la documentacién elaborada por la Dependencia, asi como llevar en
orden contactos, correos, teléfonos y demas informacién clave para el desarrollo de sus
funciones.

Recibir la correspondencia recibida y darle el debido proceso.

Agendar actividades y colaborar con el Gerente o jefe en el cumplimiento de la misma.
Redactar y asegurar la entrega de documentos oficiales y demds documentacion del
quehacer diario de la Gerencia o jefatura.

Dar apoyo administrativo para el cumplimiento de requerimientos y necesidades del
Gerente y Dependencias bajo su cargo.

Dar cumplimiento a los mecanismos de control y el resguardo de los bienes muebles e
inmuebles asignados a la Dependencia e informar al jefe sobre cualquier inconveniente
Dar seguimiento a la documentacién enviada a las Dependencias asignadas a la Gerencia.
Dar apoyo logistico y ayudar a mantener el monitoreo y control en el interior de la
oficina.

Realizar otras tareas administrativas que se le asigne el jefe para el cumplimiento del
logro de los objetivos de la Dependencia

Mecanismos de control y
verificaciéon al cargo

Elaboracidn de Informes, registros de archivo, comunicacion verbal y marginaciones

310-03 DESCRIPCION DEL PERFIL PARA EL CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO DEL DEPTO. DE COMERCIO E INVERSIONES

Nivel académico del ocupante del cargo:

Bachiller en cualquier opcidn. De preferencia Asistencia Administrativa o secretarial.

Experiencia requerida para ocupar el

cargo:

Experiencia comprobada de al menos un afio en puestos similares o afines.

Estudios previos y/o

especializados
necesarios para ocupar el cargo.

Conocimientos de paquetes office intermedio, manejo de equipo de oficina,
Conocimientos bdasicos sobre archivo y elaboracion de documentacién Municipal. De
preferencia en estudios o conocimientos en contabilidad y leyes municipales.

Caracteristicas personales idéneas del

ocupante del cargo

Buena presentacion, facilidad de expresidn verbal, excelente ortografia y gramadtica,
responsable, eficiente, con espiritu de servicio y capacidad organizativa.

Restricciones :

Otros:
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311-01 DESCRIPCION DEL CARGO: JEFE DE LA UNIDAD DE UNIDAD DE INNOVACION Y FORMULACION DE PROYECTOS

Nombre de la Dependencia a la que pertenece:

UNIDAD DE INNOVACION Y FORMULACION DE PROYECTOS

Nivel del cargo: DIRECCION

Nombramiento y Tipo de nombramiento:
JEFE/ CARGO DE CONFIANZA.

Naturaleza de la funcion

POR NORMATIVA INTERNA

Linea Jerdrquica

DIRECCION GENERAL

Jefe Mediato

SUB DIRECTOR GENERAL

Jefe Inmediato del cargo

JEFE DEL DEPTO. DE PLANIFICACION ESTRATEGICA Y ESTADISTICAS MUNICIPALES

Cargos idénticos en la dependencia

1 Detalle:

Cargos bajo su mando.

2 Nombre del cargo subalterno; 1 Técnico en Innovacion; 1 Asistente
Administrativo; 1 Auxiliar

Mision Principal del Cargo.

Generar relaciones comerciales a través de propuestas de valor para el desarrollo del
municipio de llopango

Objetivo principal del Cargo

Establecer relaciones comerciales entre inversionistas nacionales e internacionales y la
comuna para el desarrollo del municipio de llopango.

Actividades
Especificas y generales al cargo

Elaborar los distintos perfiles de planes, programas y proyectos.
Realizar investigaciones correspondientes para la creacion de proyectos
Disefiar estrategias que garanticen la innovacién en cada uno de los proyectos.
Crear un banco de carpetas técnicas para agilizar el trabajo municipal.
Utilizar, revisar y administrar eficientemente el correo electrénico como medio de
comunicacion oficial.
Asistir a reuniones y apoyar a otras dependencias cuando se le solicite.
Disefiar planes de mejoras y propuestas de eficiencia y transparencia para el mejor
funcionamiento de las Dependencias.
Supervisar y crear los mecanismos de resguardo de los bienes, insumos e instrumentos
asignados a su Dependencia.
Generar las condiciones necesarias para que se lleve un registro y archivo de la
documentacidn producida o en custodia para el logro de sus objetivos.
Garantizar que se disefien y actualicen los procesos y procedimientos de su Dependencia
por medio de descriptores de puestos, presupuestos, flujo gramas y otros instrumentos
necesarios.
Garantizar la armonizacidn y presentacidn del presupuesto, Plan Anual de Compras y POA
de su Dependencia en tiempo y forma, segin lineamientos de las autoridades
competentes.
Supervisién y presentacién de la memoria de labores anual de su dependencia y el
informe de rendicidn de cuentas de los gastos realizados para el logro de su objetivo por su
dependencia

e Capacitar, evaluar y presentar trimestralmente el logro de los objetivos de los empleados
dentro de su dependencia.

e Cumplir y generar mecanismos para cumplir el reglamento internos de trabajo y demas
leyes vigentes

* Todas las demds tareas que las leyes, normativa interna, Concejo Municipal, Alcalde,
Director General, Sub Gerente o el Planificador Estratégico establezcan por escrito y dentro
del objetivo de la Dependencia.

Mecanismos de control y verificacién
al cargo

Memorandums, reuniones de trabajo, supervisiones, presentacién de informes mensual
presentado al Concejo Municipal y estadisticas de su Dependencia

311-01 DESCRIPCION DEL PERFIL PARA EL CARGO: JEFE DE LA UNIDAD DE INNOVACION Y FORMULACION DE PROYECTOS

Nivel académico del ocupante del cargo:

Egresado en Contaduria Publica o administracion de empresas, minino

bachiller opcién Contador.

Experiencia requerida para ocupar el cargo:

Un aio de experiencia en puestos afines o similares

Estudios previos y/o especializados necesarios

para ocupar el cargo:

Conocimientos en contabilidad basica, Office Contabilidad

Gubernamental y leyes municipales

intermedio,

Caracteristicas personales idoneas del ocupante

del cargo:

Liderazgo, facilidad de trabajar en equipo, excelente oratoria y redaccion, alta
ética profesional, con espiritu de servicio, pro actividad, eficaz y eficiente.

Restricciones:

Otros:
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311-02DESCRIPCION DEL CARGO: TECNICO EN INNOVACION DE LA UNIDAD DE INNOVACION Y FORMULACION DE PROYECTOS
Nombre de la Dependencia a la que pertenece: | UNIDAD DE INNOVACION Y FORMULACION DE PROYECTOS

Nivel del cargo: TECNICO Nombramiento y Tipo de nombramiento:

TECNICO/ LEY DE CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL

Naturaleza de la funcion POR NORMATIVA INTERNA

Linea Jerdrquica DIRECCION GENERAL

Jefe Mediato JEFE DEL DEPTO. DE PLANIFICACION ESTRATEGICA Y ESTADISTICAS MUNICIPALES

Jefe Inmediato del cargo JEFE DE LA UNIDAD DE INNOVACION Y FORMULACION DE PROYECTOS

Cargos idénticos en la dependencia 1 Detalle:

Cargos bajo su mando. 0 Nombre del cargo subalterno;

Mision Principal del Cargo. Generar relaciones comerciales a través de propuestas de valor para el desarrollo del
municipio de llopango

Objetivo principal del Cargo Establecer relaciones comerciales entre inversionistas nacionales e internacionales y la
comuna para el desarrollo del municipio de llopango.

Actividades e Ayudar con disefio, elaboracion y presentacién ante las autoridades correspondientes
Especificas y generales al cargo para su aprobacion el Plan Estratégico Municipal, Planes Anuales, memoria de labores y
otros documentos que se le soliciten

Dar seguimiento respectivo a los proyectos generados por el Departamento de
Planificacién Estratégica

Ayuda con la elaboracidn de las carpetas técnicas estratégicas que se le soliciten las
autoridades competentes.

Ayudar en el proceso de creacidn de un sistema de Inteligencia municipal: modulacién
de datos y soluciones de inteligencia municipal que faciliten el ejercicio.

Seguimiento y medicion de los objetivos estratégicos generales del plan, ODS y otros
datos macros.

Revisar, retroalimentar y construir los documentos técnicos y metodologias requeridas
en el marco de la implementacidn del Proyecto.

Identificar, formular y proponer nuevas ideas, estrategias, ajustes y/o acciones que
pueda desarrollar el Area para aportar al desarrollo urbano.

Contribuir en el proceso de articulacién y alineaciéon metodoldgica de las
intervenciones de las estrategias de diversificacion productiva del territorio y Sacudete.
Apoyar el disefio e implementacion de una estrategia de aceleracion con enfoque
territorial, para el desarrollo econémico y social del territorio.

Apoyar la implementacidn de la estrategia de Gestidn del Conocimiento para la
sistematizacidn de la experiencia de implementacion del proyecto y la extraccion de
aprendizajes.

Apoyar el disefio e implementacion de una estrategia de Monitoreo y Evaluacion para
la recoleccion de datos e informacidn de los beneficiarios y las actividades realizadas, el
seguimiento, medicidn y reporte de los resultados, indicadores y variables criticas, y la
evaluacion controlando el progreso del proyecto e identificando lecciones aprendidas,
riesgos y acciones correctivas

Realizar seguimiento y acompafiamiento técnico a las actividades desarrolladas por los
equipos locales en el marco del proyecto.

Supervisidon y presentacion de la memoria de labores anual de su dependencia y el
informe de rendicidn de cuentas de los gastos realizados para el logro de su objetivo
por su dependencia.

Apoyo con la creacion de Investigaciones y censo (equipo técnico)

Apoyar con el analisis y conclusiones de investigacion realizadas (equipo técnico)
Apoyo en la supervisién del plan general, buscando el cumplimiento de los ODS y plan
20 afos.

Apoyar y aportar insumos a procesos administrativos, financieros y logisticos, en
coordinacién con el equipo del proyecto cuando sea requerido, sujetandose a las
normas y procedimientos establecidos por la Alcaldia Municipal de llopango.

Apoyar la identificacion y formulacidn de nuevas propuestas y/o nuevas acciones que
puedan ejecutarse en el proyecto.

Mecanismos de control y verificacion | Memorandums, reuniones de trabajo, supervisiones, presentacion de informes mensual
al cargo presentado al Concejo Municipal y estadisticas de su Dependencia

311-02 DESCRIPCION DEL PERFIL PARA EL CARGO: TECNICO EN INNOVACION DE LA UNIDAD DE INNOVACION Y FORMULACION DE
PROYECTOS

Nivel académico del ocupante del cargo: Egresado en Contaduria Publica o administracion de empresas, minino
bachiller opcién Contador.

Experiencia requerida para ocupar el cargo: Un afio de experiencia en puestos afines o similares

Estudios previos y/o especializados necesarios | Conocimientos en contabilidad bdsica, Office intermedio, Contabilidad
para ocupar el cargo: Gubernamental y leyes municipales

Caracteristicas personales idoneas del ocupante | Liderazgo, facilidad de trabajar en equipo, excelente oratoria y redaccion, alta
del cargo: ética profesional, con espiritu de servicio, pro actividad, eficaz y eficiente.
Restricciones:
Otros:
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311-03 DESCRIPCION DEL CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA UNIDAD DE INNOVACION Y FORMULACION DE PROYECTOS

Nombre de la Dependencia a la que pertenece:

UNIDAD DE INNOVACION Y FORMULACION DE PROYECTOS

Nivel del cargo: ADMINISTRATIVO

Nombramiento y Tipo de nombramiento:
ASISTENTE ADMINISTRATIVO/ LEY DE CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL.

Naturaleza de la funcion

POR OPERACIONABILIDAD

Linea Jerdrquica

DIRECCION GENERAL

Jefe Mediato

JEFE DEL DEPTO. DE PLANIFICACION ESTRATEGICA

Jefe Inmediato del cargo

JEFE DE LA UNIDAD DE INNOVACION Y FORMULACION DE PROYECTOS

Cargos en la dependencia

1 Detalle:

Cargos bajo su mando. (interno)

0 Nombre del cargo subalterno; NINGUNO

Mision Principal del Cargo.

Proporcionar apoyo secretarial y logistico al Gerente o Jefatura de la Dependencia que ha
sido asignado/da

Objetivo principal del Cargo

Tener en orden y al dia todos los documentos, procesos administrativos y logisticos de la
Dependencia

Actividades
Especificas y generales al cargo

e Controlar y registrar la documentacién elaborada por la Dependencia, asi como llevar en
orden contactos, correos, teléfonos y demas informacién clave para el desarrollo de sus
funciones.

o Recibir la correspondencia recibida y darle el debido proceso.

e Agendar actividades y colaborar con el Gerente o jefe en el cumplimiento de la misma.

e Redactar y asegurar la entrega de documentos oficiales y demdas documentacién del
quehacer diario de la Gerencia o jefatura.

e Dar apoyo administrativo para el cumplimiento de requerimientos y necesidades del
Gerente y Dependencias bajo su cargo.

o Dar cumplimiento a los mecanismos de control y el resguardo de los bienes muebles e
inmuebles asignados a la Dependencia e informar al jefe sobre cualquier inconveniente

o Dar seguimiento a la documentacion enviada a las Dependencias asignadas a la Gerencia.

e Dar apoyo logistico y ayudar a mantener el monitoreo y control en el interior de la
oficina.

o Realizar otras tareas administrativas que se le asigne el jefe para el cumplimiento del
logro de los objetivos de la Dependencia

Mecanismos de control y verificacion
al cargo

Elaboracidon de informes, registros de archivo, comunicacidn verbal y marginaciones

311-03 DESCRIPCION DEL PERFIL PARA EL CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA UNIDAD DE INNOVACION Y FORMULACION

DE PROYECTOS

Nivel académico del ocupante del cargo:

Bachiller en cualquier opcion. De preferencia Asistencia Administrativa o secretarial.

Experiencia requerida para ocupar el
cargo:

Experiencia comprobada de al menos un afio en puestos similares o afines.

Estudios previos y/o especializados
necesarios para ocupar el cargo:

Conocimientos de paquetes office intermedio, manejo de equipo de oficina,
Conocimientos basicos sobre archivo y elaboracién de documentacién Municipal. De
preferencia en estudios o conocimientos en contabilidad y leyes municipales.

Caracteristicas personales idéneas del
ocupante del cargo:

Buena presentacion, facilidad de expresion verbal, excelente ortografia y gramdtica,
responsable, eficiente, con espiritu de servicio y capacidad organizativa.

Restricciones:

Otros:
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311-04 DESCRIPCION DEL CARGO: AUXILIAR DE LA UNIDAD DE INNOVACION Y FORMUALCION DE PROYECTOS

Nombre de la Dependencia a la que pertenece:

UNIDAD DE INNOVACION Y FORMUALCION DE PROYECTOS

Nivel del cargo: ADMINISTRATIVO

Nombramiento y Tipo de nombramiento:
AUXILIAR/ LEY DE CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL.

Naturaleza de la funcion

POR OPERACIONABILIDAD

Linea Jerdrquica

DIRECCION GENERAL

Jefe Mediato

JEFE DEL DEPTO. DE PLANIFICAICON ESTRATEGICA Y ESTADISTICAS MUNICIPALES

Jefe Inmediato del cargo

JEFE DE LA UNIDAD DE INNVACION Y FORMULACION DE PROYECTOS

Cargos en la dependencia

1 Detalle: AUXILIAR

Cargos bajo su mando. (interno)

0 Nombre del cargo subalterno; NINGUNO

Mision Principal del Cargo.

Cumplir con los lineamientos de la unidad

Objetivo principal del Cargo

Auxiliar en los procesos y actividades de la unidad

Actividades
Especificas y generales al cargo

e Colaborar actividades de limpieza de documentos y archivos

e Entregar de documentos, memorandum.

e Colaborar con el proceso de levantamientos de inventario de archivo central.

e Ordenar la estanteria y mantener una debida clasificacién y separacion de documentos.

e Buscar los documentos que soliciten por las dependencias y otras instituciones

e Respetar, seguir las indicaciones del jefe e informar al jefe del trabajo realizado.

e Todas las actividades asignadas por el jefe para el buen funcionamiento y cumplimiento
de los objetivos y metas de la dependencia

Mecanismos de control y verificacion
al cargo

Supervisién y monitoreo, informe de reuniones de trabajo, lista de asistencia y marcacion.

311-04 DESCRIPCION DEL PERFIL PARA EL CARGO: AUXILIAR DE LA UNIDAD DE INNOVACION Y FORMUALCION DE PROYECTOS

Nivel académico del ocupante del cargo:

Bachiller.

Experiencia requerida para ocupar el
cargo:

Minimo un afio de experiencia en puestos internos similares o afines, o dos afios en
puestos afines o similares en otras instituciones

Estudios previos y/o especializados
necesarios para ocupar el cargo:

Conocimientos basicos de Office y manejo, archivo y rotulacidon de documentos.

Caracteristicas personales idéneas del
ocupante del cargo:

Hombre, en buena condicion fisica, comprometido, espiritu de servicio, honrado,
honesto, que pueda seguir instrucciones

Restricciones:

Otros:
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Nombre de la Dependencia a la que pertenece: GERENCIA FINANCIERA
Nivel del cargo: DIRECCION Nombramiento y Tipo de nombramiento:

GERENTE/ CARGO DE CONFIANZA.

Naturaleza de la funcion POR NORMATIVA INTERNA
Linea Jerdrquica GERENCIA FINANCIERA
Jefe Mediato ALCALDE MUNICIPAL

Jefe Inmediato del cargo DIRECTOR GENERAL
Cargos idénticos en la 1 Detalle:
dependencia
Cargos bajo su mando. Nombre del cargo subalterno; 1 Técnico Financiero; 1Asistente Administrativo

Mision Principal del Cargo. Velar por que se cumpla el debido proceso de de ingresos y gastos de la Municipalidad.

Objetivo principal del Cargo Generar mecanismos para garantizar la solvencia financiera, el financiamiento de los programas
y proyectos y el pago de compromisos a corto y largo plazo.
Actividades * Disefiar, ejecutar, controlar y evaluar las politicas de incremento de ingresos y reduccién del
Especificas y generales al cargo gasto municipal, a través del trabajo eficiente, eficaz y articulado de los Departamentos y
Unidades bajo su cargo.
Proponer y ejecutar planes financieros, para la generacion de fondos y reduccion de gastos.
Definir y proponer las directrices financieras que permitan la eficacia en el cobro de impuestos
y tasas municipales.
Formular y proponer el Presupuesto Municipal, la ejecucion presupuestaria, estados
financieros e informes de naturaleza financiera de la municipalidad
Informar mensualmente, a la Direccidn general la ejecucidn presupuestaria Institucional.
Realizar propuestas legales en materia de leyes y ordenanzas tributarios, asi como reglamentos
internos correspondientes al control financiero y administrativo
Administrar de manera efectiva y eficiente los Gestion del Talento Humano, materiales y
financieros de la Gerencia.
Velar por que se cumplan las Leyes, Normas, Procedimientos y otras disposiciones, a nivel
institucional, en el drea de su competencia.
Revisar, firmar o dar visto bueno atoda la documentacién elaborada por su dependencia.
Utilizar, revisar y administrar eficientemente el correo electronico como medio de
comunicacién oficial
Asistir a reuniones y apoyar a otras dependencias cuando se le solicite.
Disefiar planes de mejoras y propuestas de eficiencia y transparencia para el mejor
funcionamiento de sus Dependencias.
Supervisar y crear los mecanismos de resguardo de los bienes, insumos e instrumentos
asignados a su Gerencia.
Generar las condiciones necesarias para que se lleve un registro y archivo de la documentacion
producida o en custodia para el logro de sus objetivos.
Garantizar que se disefien y actualicen los procesos y procedimientos de su Dependencia por
medio de descriptores de puestos, presupuestos, flujo gramas y otros instrumentos necesarios.
Garantizar la armonizacidn y presentacidn del presupuesto, Plan Anual de Compras y POA de
su gerencia y dependencias, en tiempo y forma, segun lineamientos de las autoridades
competentes.
Supervisién y presentacion de la memoria de labores anual de su dependencia y el informe de
rendicidn de cuentas de los gastos realizados para el logro de su objetivo por su dependencia
Capacitar, evaluar y presentar trimestralmente el logro de los objetivos de los empleados
dentro de su Gerencia.
Cumplir y generar mecanismos para cumplir el reglamento internos de trabajo y demas leyes
vigentes
* Todas las demas tareas que las leyes, normativa interna, Concejo Municipal, Alcalde o Director
General establezcan por escrito y dentro del objetivo de la Dependencia.

Mecanismos de control y Memordndums, reuniones de trabajo, supervisiones, presentaciéon de informes mensual
verificacion al cargo presentado al Concejo Municipal y estadisticas de su Dependencia

40-01 DESCRIPCION DEL PERFIL PARA EL CARGO: GERENTE FINANCIERO

Nivel académico del ocupante del cargo: | Licenciado en contaduria publica o afines. De preferencia con maestria en finanzas.

Experiencia requerida para ocupar el | Tres afios de experiencia en puestos afines o similares.
cargo:
Estudios previos y/o especializados | Contabilidad gubernamental, office avanzado, planificacion y control financiero,
necesarios para ocupar el cargo: municipalismo y sélidos conocimientos en Ley General Tributaria Municipal, LACAP, y
procedimientos administrativos.

Caracteristicas personales idoneas del | Liderazgo, facilidad de trabajar en equipo, excelente oratoria y redaccion, alta ética
ocupante del cargo: profesional, con espiritu de servicio, pro actividad, eficaz y eficiente, con capacidad de
negociacion y organizacién de personal.

Restricciones:
Otros: DISPONIBILIDAD DE HORARIO.




MANUAL DESCRIPTOR DE CARGQOS Y PERFILES DE EMPELADOS MUNICIPALES 2021

40-02 DESCRIPCION DEL CARGO: TECNICODE GERENCIA FINANCIERA
Nombre de la Dependencia a la que pertenece: GERENCIA FINANCIERA

Nivel del cargo: TECNICO Nombramiento y Tipo de nombramiento:
TECNICO / LEY DE CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL

Naturaleza de la funcion POR OPERACIONABILIDAD

Linea Jerdrquica GERENCIA FINANCIERA

Jefe Mediato DIRECTOR GENERAL

Jefe Inmediato del cargo GERENTE FINANCIERO

Cargos idénticos en la dependencia | 1 Detalle:

Cargos bajo su mando. 0 Nombre del cargo subalterno; NINGUNO

Mision Principal del Cargo. Proporcionar apoyo técnico al Gerente o Jefatura de la Dependencia en materia normativa,
contable y financiera del area que ha sido asignado/da

Objetivo principal del Cargo Elaborar técnicamente el trabajo de las Gerencias y el marco normativo y estratégico de la misma.

Actividades e Realizar estudios del marco legal en materia financiera y diagndsticos financieros de la

Especificas y generales al cargo institucidn a fin de identificar punto de quiebre o falencias estructurales en aspectos financieros.

e Realizar andlisis de estados financieros y redactar planes de mejora o correccion para el logro
del saneamiento financiero a corto y largo plazo.

e Coordinacion con el Departamento de Planificacién Estratégica para la elaboracion de
herramientas, levantamiento de informacién y creacidn del marco normativo

o Elaboracidn de carpetas técnicas de la Gerencia y Dependencias bajo su cargo

e Calculo y andlisis de costeo, documentacidon contable y financiera de la Gerencia y sus
dependencias.

e Elaboracion de diagndsticos y elaboracién de planes de mejora en los procesos internos y de
calidad en la administracién y operaciéon Municipal.

e Respetar, seguir las indicaciones del jefe e informar al jefe del trabajo realizado.

e Todas las actividades asignadas por el jefe para el buen funcionamiento y cumplimiento de los
objetivos y metas de la dependencia

Mecanismos de control y Revision de informes y documentacion técnica y reuniones periddicas asistencia y marcacion.

verificacion al cargo

40-02 DESCRIPCION DEL PERFIL PARA EL CARGO: TECNICO DE GERENCIA FINANCIERA

Nivel académico del ocupante del cargo: Egresado cualquier carrera en Ciencias Econdmicas o ingeniera. De preferencia graduado
en Administracion de Empresas o ingeniera industrial

Experiencia requerida para ocupar el | Experiencia comprobada de al menos afio en puestos similares o afines.

cargo:
Estudios previos y/o especializados | Conocimientos basicos sobre archivo, conocimientos avanzando en contabilidad
necesarios para ocupar el cargo: gubernamental, elaboracidn de carpetas técnicas, estados financieros y costeo.
Caracteristicas personales idéneas del | Capacidad de trabajar en equipo, capacidad analitica, excelente dominio de office,
ocupante del cargo: Responsable, eficiente, con conocimientos en instrumentos de diagnédstico y elaboracion de
planes, programas y proyectos.

Restricciones:
Otros:
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40-03DESCRIPCION DEL CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE GERENCIA FINANCIERA

Nombre de la Dependencia a la que pertenece: GERENCIA FINANCIERA

Nivel del cargo: ADMINISTRATIVO Nombramiento y Tipo de nombramiento:

ASISTENTE ADMINISTRATIVO/ LEY DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MUNICIPAL.

Naturaleza de la funcion POR OPERACIONABILIDAD

Linea Jerdrquica GERENCIA FINANCIERA

Jefe Mediato DIRECTOR GENERAL

Jefe Inmediato del cargo GERENTE FINANCIERO

Cargos idénticos en la dependencia 1 Detalle:

Cargos bajo su mando. 0 Nombre del cargo subalterno; NINGUNO

Mision Principal del Cargo. Proporcionar apoyo secretarial y logistico al Gerente o Jefatura de la Dependencia que ha
sido asignado/da

Objetivo principal del Cargo Tener en orden y al dia todos los documentos, procesos administrativos y logisticos de la
Dependencia

Actividades e Controlar y registrar la documentacién elaborada por la Dependencia, asi como
Especificas y generales al cargo llevar en orden contactos, correos, teléfonos y demas informacion clave para el
desarrollo de sus funciones.

Recibir la correspondencia recibida y darle el debido proceso.

Agendar actividades y colaborar con el Gerente o jefe en el cumplimiento de la
misma.

Redactar y asegurar la entrega de documentos oficiales y demas documentacion del
quehacer diario de la Gerencia o jefatura.

Dar apoyo administrativo para el cumplimiento de requerimientos y necesidades
del Gerente y Dependencias bajo su cargo.

Dar cumplimiento a los mecanismos de control y el resguardo de los bienes
muebles e inmuebles asignados a la Dependencia e informar al jefe sobre cualquier
inconveniente

Dar seguimiento a la documentacion enviada a las Dependencias asignadas a la
Gerencia.

Dar apoyo logistico y ayudar a mantener el monitoreo y control en el interior de la
oficina.

Realizar otras tareas administrativas que se le asigne el jefe para el cumplimiento
del logro de los objetivos de la Dependencia

Mecanismos de control y verificacion al Revisidn de informes, reuniones, observacion directa, control de asistencia

cargo

40-03DESCRIPCION DEL PERFIL PARA EL CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE GERENCIA FINANCIERA

Nivel Académico del ocupante del Cargo Bachiller. De preferencia Asistencia Administrativa o secretarial.
Experiencia requerida para ocupar el | Experiencia comprobada de al menos un afio en puestos similares o afines.
cargo:

Conocimientos de paquetes office intermedio, manejo de equipo de oficina, conocimientos
basicos sobre archivo y elaboracién de documentacién Municipal. De preferencia en
estudios o conocimientos en contabilidad y leyes municipales.

Caracteristicas personales idéneas del | Buena presentacidn, facilidad de expresion verbal, excelente ortografia y gramatica,
ocupante del cargo responsable, eficiente, con espiritu de servicio y capacidad organizativa.

Restricciones :
Otros:

Estudios previos y/o especializados
necesarios para ocupar el cargo.
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41-01 DESCRIPCION DEL CARGO: JEFE DE VENTANILLA UNICA

Nombre de la Dependencia a la que pertenece: VENTANILLA UNICA

Nivel del cargo: DIRECCION Nombramiento y Tipo de nombramiento:
JEFE/ CARGO DE CONFIANZA.

Naturaleza de la funcion POR NORMATIVA INTERNA

Linea Jerdrquica GERENCIA FINANCIERA
Jefe Mediato DIRECTOR GENERAL
Jefe Inmediato del cargo GERENTE FINANCIERO
Cargos idénticos en la 1 Detalle:
dependencia
Cargos bajo su mando. 2 Nombre del cargo subalterno; 2 Auxiliar de Ventanilla Unica
Mision Principal del Cargo. Brindar un servicio preferencia y expedito a los contribuyentes municipales
Objetivo principal del Cargo Agilizar los trdmites municipales de la empresa privada.

Actividades e Disefiar y actualizar los procedimientos necesarios para brindar una atencion expedita al
Especificas y generales al cargo pequefio, mediano y gran contribuyente.

Recibir y dar tramite exprés a las inscripciones de empresas, solicitudes de permisos y demas
solicitados por el contribuyente municipal.

Coordinar los procesos con registro tributario y ciencias corrientes a fin de buscar
informacién, levantar nueva y realizar todo tramite solicitado.

Revisar, firmar o dar visto bueno atoda la documentacién elaborada por su dependencia.
Utilizar, revisar y administrar eficientemente el correo electrénico como medio de
comunicacion oficial

Asistir a reuniones y apoyar a otras dependencias cuando se le solicite.

Disefiar planes de mejoras y propuestas de eficiencia y transparencia para el mejor
funcionamiento de las dependencias.

Supervisar y crear los mecanismos de resguardo de los bienes, insumos e instrumentos
asignados a su Dependencia.

Generar las condiciones necesarias para que se lleve un registro y archivo de la
documentacion producida o en custodia para el logro de sus objetivos.

Garantizar que se disefien y actualicen los procesos y procedimientos de su Dependencia
por medio de descriptores de puestos, presupuestos, flujo gramas y otros instrumentos
necesarios.

Garantizar la armonizacién y presentacion del presupuesto, Plan Anual de Compras y POA
de su Dependencia en tiempo y forma, seguin lineamientos de las autoridades competentes.
Supervisidon y presentacién de la memoria de labores anual de su dependencia y el informe
de rendicion de cuentas de los gastos realizados para el logro de su objetivo por su
dependencia

Capacitar, evaluar y presentar trimestralmente el logro de los objetivos de los empleados
dentro de su dependencia.

Cumplir y generar mecanismos para cumplir el reglamento internos de trabajo y demas leyes
vigentes

Todas las demas tareas que las leyes, normativa interna, Concejo Municipal, Alcalde, Director
General o Gerente Financiero establezcan por escrito y dentro del objetivo de Ia
Dependencia.

Mecanismos de control y Memorandums, reuniones de trabajo, supervisiones, presentacion de informes mensual
verificacion al cargo presentado al Concejo Municipal y estadisticas de su Dependencia

41-01 DESCRIPCION DEL PERFIL PARA EL CARGO: JEFE DE VENTANILLA UNICA

Nivel académico del ocupante del cargo: Haber cursado el 60% de la carrera de Licenciatura en Administracién de Empresas,
Contaduria Publica, Ciencias Juridicas o afines.

Experiencia requerida para ocupar el | 1afo en puestos afines o similares

cargo:
Estudios previos y/o especializados | Conocimientos en Office avanzado, Contabilidad Gubernamental, conocimientos en
necesarios para ocupar el cargo: municipalismo, leyes tributarias y atencion al cliente.

Caracteristicas personales idoneas del | Liderazgo, facilidad de trabajar en equipo, excelente oratoria y redaccidn, alta ética
ocupante del cargo: profesional, con espiritu de servicio, pro actividad, eficaz y eficiente

Restricciones:
Otros:
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41-02 DESCRIPCION DEL CARGO: AUXILIAR DE VENTANILLA UNICA

Nombre de la Dependencia a la que pertenece: VENTANILLA UNICA

Nivel del cargo: ADMINISTRATIVO Nombramiento y Tipo de nombramiento:

AUXILIAR/ LEY DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL
Naturaleza de la funcion POR NORMATIVA INTERNA

Linea Jerdrquica GERENCIA FINANCIERA

Jefe Mediato GERENTE FINANCIERO

Jefe Inmediato del cargo JEFE DE VENTANILLA UNICA

Cargos idénticos en la dependencia 2 Detalle:

Cargos bajo su mando. 0 Nombre del cargo subalterno;

Mision Principal del Cargo. Brindar atencién adecuada al contribuyente para que pueda realizar los tramites en relacion al
area tributaria

Objetivo principal del Cargo Atender los tramites de los contribuyentes con eficiencia y calidad

Actividades * Recepcidn de tramites presentados por los contribuyentes cerciorandose que cumpla con
Especificas y generales al cargo los requisitos establecidos

Atencion al contribuyente

Archivar y anotar en el libro, expedientes ya firmados por el jefe

Archivar cada tramite segun su fin

Archivar expedientes ya entregados a los contribuyentes

Elaboracion del mandamiento de cobro

Clasificacion y planificacion de la entrega de documentos decepcionados al inspector
encargado

Atencion al contribuyente

Archivar y anotar en el libro, expedientes ya firmados por el jefe

Archivar cada tramite segun su fin

Archivar expedientes ya entregados a los contribuyentes

Elaboracion del mandamiento de cobro

Respetar, seguir las indicaciones del jefe e informar al jefe del trabajo realizado.

Todas las actividades asignadas por el jefe para el buen funcionamiento y cumplimiento de
los objetivos y metas de la dependencia

Mecanismos de control y verificacion | Revision de informes con sus iniciales como rubrica a pie de pagina, revision de sus
al cargo estadisticas, supervision directa, asistencia y marcacion.

41-02 DESCRIPCION DEL PERFIL PARA EL CARGO: AUXILIAR DE VENTANILLA UNICA
Nivel académico del ocupante del cargo: | Estudiante universitario a nivel de ler. Afio en relaciones publicas o carreras afines.

Experiencia requerida para ocupar el | Un afio en puestos afines o similares
cargo:

Estudios previos y/o especializados | Office intermedio. Conocimiento de Leyes Tributarias. Indispensable y atencional cliente.
necesarios para ocupar el cargo: Conocimiento en utilizacién de instrumentos de medicién

Caracteristicas personales idéneas del | Eficiencia. Capacidad analitica. Ordenado, pro activo, capacidad de trabajo en equipo,
ocupante del cargo: responsable y con buena redaccién de informes.

Restricciones:
Otros:
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42-01 DESCRIPCION DEL CARGO: JEFE DEL DEPTO. DE CONTABILIDAD

Nombre de la Dependencia a la que pertenece:

| DEPTO. DE CONTABILIDAD

Nivel del cargo: DIRECCION

Nombramiento y Tipo de nombramiento:
JEFE/ CARGO DE CONFIANZA.

Naturaleza de la funcion

POR LEY

Linea Jerdrquica

GERENCIA FINANCIERA

Jefe Mediato

DIRECTOR GENERAL

Jefe Inmediato del cargo

GERENTE FINANCIERO

Cargos idénticos en la
dependencia

1 Detalle:

Cargos bajo su mando.

2 Nombre del cargo subalterno; 1Asistente Administrativo; 1 Auxiliar Contable

Mision Principal del Cargo.

Registrar de forma sistematizada todos los hechos econdmicos realizados por la Municipalidad

Objetivo principal del Cargo

Garantizar que la informacién de los estados financieros sea confiable, veraz y dentro de los
parametros establecidos por la ley y las normas contables.

Actividades
Especificas y generales al
cargo

* Dirigir y coordinar el funcionamiento del sistema y proceso contable de la Municipalidad.

* Supervisar el registro oportuno y cronolégico de todo el hecho econdmico que se generan como
resultado de la ejecucion presupuestaria y financiera de la municipalidad.
Supervisar que los hechos econdmicos a registrar tengan la documentacién de respaldo y que
cumplan con los requisitos que las leyes, instructivos, reglas y normas establecen.
Vigilar que las operaciones contables, estén garantizadas en cuanto a la correcta aplicacién y
contabilidad mediante el funcionamiento eficiente de su sistema de control interno.
Coordinar la preparacion de las acciones anuales de las operaciones contables de la
Municipalidad.
Resolver consultas relacionadas con la contabilidad de las operaciones financieras.
Firmar los estados financieros de comprobacion o generales de la Municipalidad.
Recibir los estados de las cuentas bancarias que se manejan y realizar mensualmente las
conciliaciones respectivas.
Revisar, firmar o dar visto bueno atoda la documentacién elaborada por su dependencia.
Utilizar, revisar y administrar eficientemente el correo electrénico como medio de comunicacion
oficial
Asistir a reuniones y apoyar a otras dependencias cuando se le solicite.
Disefiar planes de mejoras y propuestas de eficiencia y transparencia para el mejor funcionamiento
de las Dependencias.
Supervisar y crear los mecanismos de resguardo de los bienes, insumos e instrumentos asignados a
su Dependencia.
Generar las condiciones necesarias para que se lleve un registro y archivo de la documentacion
producida o en custodia para el logro de sus objetivos.
Garantizar que se disefen y actualicen los procesos y procedimientos de su Dependencia por
medio de descriptores de puestos, presupuestos, flujo gramas y otros instrumentos necesarios.
Garantizar la armonizacion y presentacion del presupuesto, Plan Anual de Compras y POA de su
Dependencia en tiempo y forma, segun lineamientos de las autoridades competentes.
Supervisidén y presentacion de la memoria de labores anual de su dependencia y el informe de
rendicién de cuentas de los gastos realizados para el logro de su objetivo por su dependencia
Capacitar, evaluar y presentar trimestralmente el logro de los objetivos de los empleados dentro
de su dependencia.
Cumplir y generar mecanismos para cumplir el Reglamento Interno De Trabajo y demas leyes
vigentes

* Todas las demas tareas que las leyes, normativa interna, Concejo Municipal, Alcalde, Director
General o Gerente Financiero establezcan por escrito y dentro del objetivo de la Dependencia.

Mecanismos de control y
verificacién al cargo

Memorandums, reuniones de trabajo, supervisiones, presentacion de informes mensual presentado
al Concejo Municipal y estadisticas de su Dependencia

42-02 DESCRIPCION DEL PERFIL PARA EL CARGO: JEFE DEL. DEPTO. DE CONTABILIDAD

Nivel académico del ocupante del Cargo

Licenciado en Contaduria publica.

Experiencia requerida para ocupar el

cargo:

Un afio de experiencia en puestos afines o similares.

Estudios previos y/o

especializados
necesarios para ocupar el cargo:

Conocimientos en Office avanzado, Contabilidad Gubernamental, conocimientos en
municipalismo y leyes tributarias.

Caracteristicas personales
ocupante del cargo:

idoneas del

Liderazgo, facilidad de trabajar en equipo, excelente oratoria y redaccion, alta ética
profesional, con espiritu de servicio, pro actividad, eficaz y eficiente

Restricciones:

Otros:

Ninguno
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42-02 DESCRIPCION DEL CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO DEL DEPTO. DE CONTABILIDAD

Nombre de la Dependencia a la que pertenece:

DEPTO. DE CONTABILIDAD

Nivel del cargo: ADMINISTRATIVO

Nombramiento y Tipo de nombramiento:
ASISTENTE ADMINISTRATIVO/ LEY DE CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL.

Naturaleza de la funcion

POR OPERACIONABILIDAD

Linea Jerdrquica

GERENCIA FINANCIERA

Jefe Mediato

GERENTE FINANCIERO

Jefe Inmediato del cargo

JEFE DPTO. DE CONTABILIDAD

Cargos idénticos en la dependencia

1 Detalle: Asistente Administrativo

Cargos bajo su mando.

0 Nombre del cargo subalterno; NINGUNO

Mision Principal del Cargo.

Proporcionar apoyo secretarial y logistico al Gerente o Jefatura de la Dependencia que
ha sido asignado/da

Objetivo principal del Cargo

Tener en orden y al dia todos los documentos, procesos administrativos y logisticos de
la Dependencia

Actividades
Especificas y generales al cargo

e Controlar y registrar la documentacion elaborada por la Dependencia, asi como llevar
en orden contactos, correos, teléfonos y demas informacion clave para el desarrollo
de sus funciones.

Recibir la correspondencia recibida y darle el debido proceso.

Agendar actividades y colaborar con el Gerente o jefe en el cumplimiento de la
misma.

Redactar y asegurar la entrega de documentos oficiales y demas documentacién del
quehacer diario de la Gerencia o jefatura.

Dar apoyo administrativo para el cumplimiento de requerimientos y necesidades del
Gerente y Dependencias bajo su cargo.

Dar cumplimiento a los mecanismos de control y el resguardo de los bienes muebles
e inmuebles asignados a la Dependencia e informar al jefe sobre cualquier
inconveniente

Dar seguimiento a la documentacidén enviada a las Dependencias asignadas a la
Gerencia.

Dar apoyo logistico y ayudar a mantener el monitoreo y control en el interior de la
oficina.

Realizar otras tareas administrativas que se le asigne el jefe para el cumplimiento del
logro de los objetivos de la Dependencia

Mecanismos de control y verificacion al
cargo

Elaboracion de informes, registros de archivo, comunicacidn verbal y marginaciones

42-02 DESCRIPCION DEL PERFIL PARA EL CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO DEL DEPTO. DE CONTABILIDAD

Nivel académico del ocupante del cargo:

Bachiller. De preferencia Asistencia Administrativa o contable.

Experiencia requerida para ocupar el
cargo:

Experiencia comprobada de al menos un afio en puestos similares o afines.

Estudios previos y/o especializados
necesarios para ocupar el cargo:

Conocimientos de paquetes office intermedio, manejo de equipo de oficina,
Conocimientos basicos sobre archivo y elaboracion de documentaciéon Municipal. De
preferencia en estudios o conocimientos en contabilidad y leyes municipales.

Caracteristicas personales idéneas del
ocupante del cargo:

Buena presentacién, facilidad de expresion verbal, excelente ortografia y gramatica,
responsable, eficiente, con espiritu de servicio y capacidad organizativa.

Restricciones:

Otros:




MANUAL DESCRIPTOR DE CARGQOS Y PERFILES DE EMPELADOS MUNICIPALES 2021

42-03 DESCRIPCION DEL CARGO: AUXILIAR CONTABLE DEL DEPTO. DE CONTABILIDAD

Nombre de la Dependencia a la que pertenece:

DEPTO. DE CONTABILIDAD

Nivel del cargo: ADMINISTRATIVO

Nombramiento y Tipo de nombramiento:
AUXILIAR/ LEY DE CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL.

Naturaleza de la funcion

POR OPERACIONABILIDAD

Linea Jerdrquica

GERENCIA FINANCIERA

Jefe Mediato

GERENTE FINANCIERO

Jefe Inmediato del cargo

JEFE DPTO. DE CONTABILIDAD

Cargos idénticos en la dependencia

1 Detalle: AUXILIAR

Cargos bajo su mando.

0 Nombre del cargo subalterno; NINGUNO

Mision Principal del Cargo.

Apoyo al Jefe de Contabilidad, en el procesos contable de todas las operaciones de registro y
gastos e ingresos de la Alcaldia Municipal

Objetivo principal del Cargo

Registrar de forma exacta y debidamente todas las operaciones que la Municipalidad realiza,
con segundos y terceros

Actividades
Especificas y generales al cargo

* Recibiry registrar los expedientes de gastos de tesoreria provenientes de las diferentes
cuentas bancarias y verificando que toda la documentacién este completa.
Efectuar la documentacién de egresos del fondo comun y FODES.
Legalizar y archivar en orden cronoldgico los gastos.
Enviar documentacion para sindicatura y Despacho Municipal para efectos de obtener la
firma de “Dese” y el “Visto Bueno”.
Archivar documentacién de acuerdos a la fuente de Recibir de UACI la documentacion de
gastos para sus legalizacion (tomado razdn, Visto Bueno y Dese) y su posterior pago.
Dar tramite y registrar las cuentas, segun fondo, que le sean asignados por la jefatura.
Respetar, seguir las indicaciones del jefe e informar al jefe del trabajo realizado.
Todas las actividades asignadas por el jefe para el buen funcionamiento y cumplimiento
de los objetivos y metas de la dependencia.

Mecanismos de control y verificacion
al cargo

Revision de informes con sus iniciales como rubrica a pie de pagina, revision de sus
estadisticas, supervision directa, asistencia y marcacion.

42-03 DESCRIPCION DEL PERFIL PARA EL CARGO: AUXILIAR CONTABLE DEL DEPTO. DE CONTABILIDAD

Nivel académico del ocupante del Cargo

Bachiller opcién contable.

Experiencia requerida para ocupar el

cargo:

Un afio de experiencia en puestos similares, con amplios conocimientos de contabilidad
gubernamental o municipal, manejo de programas de computacidén sistemas de
Informacidn Financiera.

Estudios previos y/o
necesarios para ocupar el cargo:

especializados

Nivel intermedio de manejo de office, Curso de Contabilidad Gubernamental

Caracteristicas personales idéneas del

ocupante del cargo:

Capacidad de mando, excelente
organizativa.

trabajo en equipo, alta capacidad analitica y

Restricciones:

Otros:

NINGUNO
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43-01 DESCRIPCION DEL CARGO: JEFE DE LA UNIDAD DE PRESUPUESTO

Nombre de la Dependencia a la que pertenece:

UNIDAD DE PRESUPUESTO

Nivel del cargo: DIRECCION

Nombramiento y Tipo de nombramiento:
JEFE/ CARGO DE CONFIANZA.

Naturaleza de la funcion

POR LEY

Linea Jerdrquica

GERENCIA FINANCIERA

Jefe Mediato

GERENTE FINANCIERO

Jefe Inmediato del cargo

JEFE DEL DEPTO. DE CONTABILIDAD

Cargos idénticos en la
dependencia

1 Detalle:

Cargos bajo su mando.

1 Nombre del cargo subalterno; 1 Colaborador de la Unidad de Presupuesto

Mision Principal del Cargo.

Apoyar al Jefe de Contabilidad en la confeccion del presupuesto de gastos e ingresos de la
Municipalidad, basandose en las previsiones elaboradas por las dependencias Municipales.

Objetivo principal del Cargo

Facilitar la orientaciéon de los recursos disponibles, para que el Presupuesto Municipal sea
consistente con los objetivos y metas propuestas en el Plan Operativo Anual

Actividades
Especificas y generales al
cargo

* Coordinar con las dependencias a fin de llevar a cabo la ejecucién del Presupuesto de cada afio.

¢ Consultar e identificar las lineas estratégicas sobre las cuales se fundamenta la elaboracion de un
nuevo presupuesto.
Elaborar y presentar los resultados mensuales de saldos presupuestarios a la Gerencia
Administrativa Financiera, para que posteriormente sea presentado a Concejo Municipal.
Recibir y autorizar las requisiciones y erogacién de fondos respectivas de cada Dependencia de la
Municipalidad.
Corroborar que exista asignacion presupuestaria para hacer la compra correspondiente a las
solicitudes hechas por cada Dependencia.
Solicitar y hacer las reprogramaciones respectivas si fuese necesario, a las dependencias
Proveer a los diferentes Departamentos y Unidades informe de saldos Presupuestarios, segun
requerimiento de las Dependencias.
Mantener el control y los reportes de todas las lineas del area de Presupuesto.
Revisar, firmar o dar visto bueno atoda la documentacién elaborada por su dependencia.
Utilizar, revisar y administrar eficientemente el correo electréonico como medio de comunicacion
oficial
Asistir a reuniones y apoyar a otras dependencias cuando se le solicite.
Disefiar planes de mejoras y propuestas de eficiencia y transparencia para el mejor funcionamiento
de las Dependencias.
Supervisar y crear los mecanismos de resguardo de los bienes, insumos e instrumentos asignados a
su Dependencia.
Generar las condiciones necesarias para que se lleve un registro y archivo de la documentacion
producida o en custodia para el logro de sus objetivos.
Garantizar que se disefen y actualicen los procesos y procedimientos de su Dependencia por
medio de descriptores de puestos, presupuestos, flujo gramas y otros instrumentos necesarios.
Garantizar la armonizacion y presentacion del presupuesto, Plan Anual de Compras y POA de su
Dependencia en tiempo y forma, segun lineamientos de las autoridades competentes.
Supervisidon y presentacion de la memoria de labores anual de su dependencia y el informe de
rendicién de cuentas de los gastos realizados para el logro de su objetivo por su dependencia

e Capacitar, evaluar y presentar trimestralmente el logro de los objetivos de los empleados dentro
de su dependencia.

e Cumplir y generar mecanismos para cumplir el reglamento internos de trabajo y demas leyes

* Todas las demas tareas que las leyes, normativa interna, Concejo Municipal, Alcalde, Director
General o Gerente Financiero establezcan por escrito y dentro del objetivo de la Dependencia.

Mecanismos de control y
verificacion al cargo

Memorandums, reuniones de trabajo, supervisiones, presentacion de informes mensual presentado
al Concejo Municipal y estadisticas de su Dependencia

43-01 DESCRIPCION DEL PERFIL PARA EL CARGO: JEFE DE LA UNIDAD DE PRESUPUESTO

Nivel académico del ocupante del cargo:

Egresado de la carrera de contaduria publica o administracion de empresas cursadas. De
preferencia licenciado.

Experiencia requerida para ocupar el

cargo:

Un afio de experiencia en puestos afines o similares

Estudios previos y/o especializados
necesarios para ocupar el cargo:

Office intermedio, Curso de Contabilidad Gubernamental, sistema SAFIM y municipalismo.

Caracteristicas personales idoneas del

ocupante del cargo:

Liderazgo, facilidad de trabajar en equipo, excelente oratoria y redaccién, alta ética
profesional, con espiritu de servicio, pro actividad, eficaz y eficiente

Restricciones:

Tener antecedentes policiales o penales

Otros:

NINGUNO
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43-02 DESCRIPCION DEL CARGO: COLABORADOR DE LA UNIDAD DE PRESUPUESTO

Nombre de la Dependencia a la que pertenece:

UNIDAD DE PRESUPUESTO

Nivel del cargo: OPERATIVO

Nombramiento y Tipo de nombramiento:
COLABORADOR / LEY DE CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL.

Naturaleza de la funcion

POR OPERACIONABILIDAD

Linea Jerdrquica

GERENTE FINANCIERO

Jefe Mediato

JEFE DE CONTABILIDAD

Jefe Inmediato del cargo

JEFEUNIDAD DE PRESUPUESTO

Cargos idénticos en la dependencia

1 Detalle:

Cargos bajo su mando.

0 Nombre del cargo subalterno; NINGUNO

Mision Principal del Cargo.

Facilitar el apoyo a el jefe(a) de La Unidad de Presupuesto con los objetivos y metas
propuestas en el Plan Operativo Anual de la Unidad.

Objetivo principal del Cargo

Apoyo al Jefe de Presupuesto, en el control egresos de la Municipalidad y procesos
necesarios para la correcta ejecucién del Presupuesto anual de la Municipalidad

Actividades
Especificas y generales al cargo

* Controlar el archivo de planillas devengadas mensualmente.

* Mantener los aportes patronales cuadradas conforme a los devengados mensuales.

* Solicitar a Gestién del Talento Humano las planillas devengadas mensualmente, ya
sea pago de salarios, bonificaciones, h/extras, dietas, etc. para revision y respaldar las
copias para el ingreso al SAFIM.

* Solicitar a Gestion del Talento Humano las planillas de aportaciones patronales, 1SSS,
AFP, INPEP e IPSFA para realizar el detalle por lineas de trabajo y cuadrar conforme a
lo pagado mensualmente.

* Cumplir con los reglamentos internos de trabajo

* Apoyo a su jefe(a) inmediato en las actividades que le sean asignadas y requeridas.

* Elaboraciéon junto con su jefe inmediato del presupuesto anual de la Unidad de
Presupuesto.

* Mantener el debido control de la documentacidn enviada y recibida de la Unidad.

e Respetar, seguir las indicaciones del jefe e informar al jefe del trabajo realizado.

* Todas las actividades asignadas por el jefe para el buen funcionamiento y
cumplimiento de los objetivos y metas de la dependencia

Mecanismos de control y verificacion al
cargo

Revision de informes con sus iniciales como rubrica a pie de pagina, revision de sus
estadisticas, supervision directa, asistencia y marcacion.

43-02DESCRIPCION DEL PERFIL PARA EL CARGO: COLABORADOR DE LA UNIDAD DE PRESUPUESTO

Nivel académico del ocupante del cargo:

Bachillerato opcidn Contador o Técnico comercial.

Experiencia requerida para ocupar el
cargo:

Un afio de experiencia en puestos similares

Estudios previos y/o especializados
necesarios para ocupar el cargo:

Office intermedio, contabilidad basica, leyes municipales.

Caracteristicas personales idéneas del
ocupante del cargo:

Integro, excelente trabajo en equipo, alta capacidad analitica y organizativa.

Restricciones :

Tener antecedentes policiales o penales

Otros:

NINGUNO
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44-01 DESCRIPCION DEL CARGO: JEFE DEL REGISTRO TRIBUTARIO

Nombre de la Dependencia a la que pertenece:

REGISTRO TRIBUTARIO

Nivel del cargo: DIRECCION

Nombramiento y Tipo de nombramiento:
JEFE/ CARGO DE CONFIANZA.

Naturaleza de la funcion

POR NORMATIVA INTERNA

Linea Jerdrquica

GERENCIA FINANCIERA

Jefe Mediato

DIRECTOR GENERAL

Jefe Inmediato del cargo

GERENTE FINANCIERO

Cargos idénticos en la
dependencia

1 Detalle:

Cargos bajo su mando.

11 Nombre del cargo subalterno; 2 Técnicos de Registro Tributario; 1 Asistente
Administrativo; 3 Auxiliares Administrativos; 2 Inspectores de Empresas; 3 Inspectores
de Inmuebles

Mision Principal del Cargo.

Planificar, coordinar y supervisar los procesos del drea Tributaria tanto a los contribuyentes de
inmueble como de empresa y con ello incrementar y actualizar la base tributaria de la Municipalidad.

Objetivo principal del Cargo

Garantizar la eficiencia y estandarizacion de los servicio, logrando satisfaccién en los contribuyente al
brindarle atencion de calidad y aplicabilidad de las leyes, ordenanzas que rigen el area tributaria en la
municipalidad.

Actividades
Especificas y generales al
cargo

* Formulacion del plan de trabajo

* Coordinar y firmar las resoluciones que determinan las tasas e impuestos, elaborados por los
técnicos

* Ejercer control sobre el personal administrativo y técnico que se tiene a cargo

* Atencidn al contribuyente de forma personal, por correo o via telefénica

* Coordinar visitas de campo de los inspectores

* Evaluar y gestionar la adquisicion de materiales y equipo necesario para un mejor desempefio del
departamento

* Elaboracion y presentacion de informes periddicos a la Gerencia Financiera

® Evaluar el cumplimiento del plan de trabajo y el desempefio de actividades del personal del
departamento

* Cumplir con otras actividades delegadas por las autoridades superiores

e Verificar que el proceso de cuentas a depurar se realice adecuadamente.

* Expedir licencias, permisos y calificaciones tributarias que no sean facultad del Concejo Municipal.

* Elaboracién de censos relacionados al area tributaria.

* Presentar propuestas de mejora de ordenanzas tributarias y catastrales.

e Revisar, firmar o dar visto bueno atoda la documentacion elaborada por su dependencia.

o Utilizar, revisar y administrar eficientemente el correo electrénico como medio de comunicacion
oficial

e Asistir a reuniones y apoyar a otras dependencias cuando se le solicite.

¢ Disefiar planes de mejoras y propuestas de eficiencia y transparencia para el mejor funcionamiento
de las Dependencias.

e Supervisar y crear los mecanismos de resguardo de los bienes, insumos e instrumentos asignados a
su Dependencia.

e Generar las condiciones necesarias para que se lleve un registro y archivo de la documentacion
producida o en custodia para el logro de sus objetivos.

e Garantizar que se disefen y actualicen los procesos y procedimientos de su Dependencia por medio
de descriptores de puestos, presupuestos, flujo gramas y otros instrumentos necesarios.

e Garantizar la armonizacion y presentacion del presupuesto, Plan Anual de Compras y POA de su
Dependencia en tiempo y forma, segun lineamientos de las autoridades competentes.

e Supervisién y presentacion de la memoria de labores anual de su dependencia y el informe de
rendicidn de cuentas de los gastos realizados para el logro de su objetivo por su dependencia

e Capacitar, evaluar y presentar trimestralmente el logro de los objetivos de los empleados dentro de
su dependencia.

e Cumplir y generar mecanismos para cumplir el reglamento internos de trabajo y demas leyes
vigentes

* Todas las demds tareas que las leyes, normativa interna, Concejo Municipal, Alcalde, Director
General o Gerente Financiero establezcan por escrito y dentro del objetivo de la Dependencia.

Mecanismos de control y
verificacion al cargo

Memordndums, Reuniones de trabajo, supervisiones, presentacion de informes mensual presentado al
Concejo Municipal y estadisticas de su Dependencia

44-01

DESCRIPCION DEL PERFIL PARA EL CARGO: JEFE DEL REGISTRO TRIBUTARIO

Nivel académico del ocupante del cargo:

Licenciado en ciencias econdmicas o ingenieria. De preferencia contador publico.

Experiencia requerida para ocupar el

cargo:

Un afio en puestos afines o similares.

Estudios previos y/o especializados
necesarios para ocupar el cargo:

Conocimientos en Office avanzado, Contabilidad Gubernamental, conocimientos en
municipalismo, leyes tributarias, catastrales y atencion al cliente.

Caracteristicas personales idoneas del

ocupante del cargo:

Liderazgo, facilidad de trabajar en equipo, excelente oratoria y redaccion, alta ética
profesional, con espiritu de servicio, pro actividad, eficaz y eficiente

Restricciones:

Ninguna

Otros:
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44-02 DESCRIPCION DEL CARGO: TECNICO DEL REGISTRO TRIBUTARIO

Nombre de la Dependencia a la que pertenece: REGISTRO TRIBUTARIO

Nivel del cargo: TECNICO Nombramiento y Tipo de nombramiento:

TECNICO/ LEY DE CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL.

Naturaleza de la funcion POR OPERACIONABILIDAD

Linea Jerdrquica GERENCIA FINANCIERA

Jefe Mediato GERENTE FINANCIERO

Jefe Inmediato del cargo JEFE DEL REGITRO TRIBUTARIO

Cargos en la dependencia 2 Detalle:

Cargos bajo su mando. (interno) 0 Nombre del cargo subalterno; NINGUNO

Mision Principal del Cargo. Proporcionar apoyo técnico a la Gerencia y Jefatura de la Dependencia que ha sido

asignado/da

Objetivo principal del Cargo Tener en orden y al dia todos los documentos, procesos administrativos y logisticos de la

dependencia.

Actividades e Controlar y registrar la documentacién elaborada por la dependencia, asi como llevar en

Especificas y generales al cargo orden contactos, correos, teléfonos y demas informacion clave para el desarrollo de sus
funciones.

e Colaborar con el Gerente o jefe en la redaccion y entrega de documentos oficiales y demas
documentacién del quehacer diario de la Gerencia.

Dar apoyo administrativo para el cumplimiento de requerimientos y necesidades de la
Gerencia y Jefatura de la dependencia a la que ha sido asignado.

e Dar apoyo logistico y ayudar a mantener el monitoreo y control en el interior de la oficina.

e Respetary seguir las indicaciones del jefe e informar al jefe del trabajo realizado.

e Todas las actividades asignadas por el jefe para el buen funcionamiento y cumplimiento de

los objetivos y metas de la dependencia.
Desarrollar conforme a la técnica profesional que corresponde todos aquellos instrumentos
administrativos necesarios en la dependencia tales como: informes, estadisticos, proyectos
de manuales, proyectos de reglamentos, proyectos de resoluciones administrativas que
deba admitir la dependencia, diagndsticos institucionales para la identificacion de
problematicas y su solucién, proyectos de normativa administrativa de control, entre otros
instrumentos que sean necesarios para el cumplimiento de los objetivos y metas
institucionales asi como el cumplimiento de lo exigido por ley.

e Velar porque el desarrollo de todas las actividades que se ejecutan en la dependencia a la
que fue asignado se desarrollen conforme las técnicas profesionales, con estricto apego a lo
estipulado en las leyes que regulan la actuacion de la administracion publica, para ello
debera proponer procedimientos y cambios de orden administrativo en sus dependencias
siempre que fuere necesario.

Desarrollar y proponer a su jefe inmediato superior, modelos, formatos o guias de
aplicacién para que el resto del personal administrativo y operativo desarrolle sus
actividades con apego a la normativa interna y leyes secundarias que corresponden.
Levantar los proyectos resolutivos en materia de ___que deban ser emitidos
por su dependencia y comunicados a los ciudadanos en respuesta a sus solicitudes, asi
como responder a los requerimientos de instituciones publicas.

Mecanismos de control y Elaboracion de Informes, registros de archivo, comunicacién verbal y marginaciones.

verificacién al cargo

44-02 DESCRIPCION DEL PERFIL PARA EL CARGO: TECNICO DEL REGISTRO TRIBUTARIO

Nivel académico del ocupante del cargo: Egresado académico de nivel superior o de preferencia graduado, en cualquier carrera
afin a la necesidad y funciones de la dependencia asignada.

Experiencia requerida para ocupar el | Minimo un afo en puestos afines o similares

cargo:
Estudios previos y/o  especializados | Con conocimientos profesionales en materia técnica, asi como en leyes municipales,
necesarios para ocupar el cargo: redaccion de oficios, resoluciones, informes y levantamiento de estadisticos.
Caracteristicas personales idéneas del | Honesto (a), buenos modales, responsable, alta discrecién, con dinamismo, iniciativa,
ocupante del cargo: buenas relaciones interpersonales y capacidad organizativa

Restricciones:
Otros:
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44-03DESCRIPCION DEL CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVODEL REGISTRO TRIBUTARIO

Nombre de la Dependencia a la que pertenece: REGISTRO TRIBUTARIO

Nivel del cargo: ADMINISTRATIVO Nombramiento y Tipo de nombramiento:

ASISTENTE ADMINISTRATIVO/ LEY DE CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL.
Naturaleza de la funcion POR OPERACIONABILIDAD

Linea Jerdrquica GERENCIA FINANCIERA

Jefe Mediato GERENTE FINANCIERO

Jefe Inmediato del cargo JEFE DEL REGISTRO TRIBUTARIO

Cargos idénticos en la dependencia 1 Detalle: Asistente Administrativo

Cargos bajo su mando. 0 Nombre del cargo subalterno; NINGUNO

Mision Principal del Cargo. Proporcionar apoyo secretarial y logistico al Gerente o Jefatura de la dependencia que ha sido
asignado/da

Objetivo principal del Cargo Tener en orden y al dia todos los documentos, procesos administrativos y logisticos de la
dependencia.

Actividades e Controlar y registrar la documentacién elaborada por la Dependencia, asi como llevar en
Especificas y generales al cargo orden contactos, correos, teléfonos y demas informacién clave para el desarrollo de sus
funciones.

Recibir la correspondencia recibida y darle el debido proceso.

Agendar actividades y colaborar con el Gerente o jefe en el cumplimiento de la misma.
Redactar y asegurar la entrega de documentos oficiales y demas documentacidon del
quehacer diario de la Gerencia o jefatura.

Dar apoyo administrativo para el cumplimiento de requerimientos y necesidades del
Gerente y Dependencias bajo su cargo.

Dar cumplimiento a los mecanismos de control y el resguardo de los bienes muebles e
inmuebles asignados a la Dependencia e informar al jefe sobre cualquier inconveniente

Dar seguimiento a la documentacion enviada a las Dependencias asignadas a la Gerencia.
Dar apoyo logistico y ayudar a mantener el monitoreo y control en el interior de la oficina.
Realizar otras tareas administrativas que se le asigne el jefe para el cumplimiento del logro
de los objetivos de la Dependencia

Mecanismos de control y Elaboracidon de Informes, registros de archivo, comunicacion verbal y marginaciones
verificacion al cargo

45-02 DESCRIPCION DEL PERFIL PARA EL CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO DPTO. DE REGISTRO TRIBUTARIO

Nivel académico del ocupante del cargo: Bachiller. De preferencia Asistencia Administrativa o secretarial.

Experiencia requerida para ocupar el cargo: | Experiencia comprobada de al menos un afio en puestos similares o afines.

Estudios previos y/o especializados | Conocimientos de paquetes office intermedio, manejo de equipo de oficina,
necesarios para ocupar el cargo: Conocimientos bdasicos sobre archivo y elaboracion de documentacién Municipal. De
preferencia en estudios o conocimientos en contabilidad y leyes municipales.
Caracteristicas personales idoneas del | Buena presentacion, facilidad de expresion verbal, excelente ortografia y gramatica,
ocupante del cargo: responsable, eficiente, con espiritu de servicio y capacidad organizativa.
Restricciones:
Otros:
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44-05DESCRIPCION DEL CARGO: AUXILIAR DEL REGISTRO TRIBUTARIO

Nombre de la Dependencia a la que pertenece:

DEPTO. DE REGISTRO TRIBUTARIO

Nivel del cargo: ADMINISTRATIVO

Nombramiento y Tipo de nombramiento:
AUXILIAR /LEY DE CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL.

Naturaleza de la funcion

POR OPERACIONABILIDAD

Linea Jerdrquica

GERENCIA FINANCIERA

Jefe Mediato

GERENTE FINANCIERO

Jefe Inmediato del cargo

JEFE DEL REGISTRO TRIBUTARIO

Cargos idénticos en la dependencia

3 Detalle: AUXILIAR

Cargos bajo su mando.

0 Nombre del cargo subalterno; NINGUNO

Mision Principal del Cargo.

Creacidn de nuevos contribuyentes con sus tasaciones al sistema municipal (SIM)

Objetivo principal del Cargo

Garantizar brindar con prontitud la creacién de los nuevos contribuyentes asi como
actualizaciéon de los mismos.

Actividades
Especificas y generales al cargo

e Revisar si el expediente cuenta con los requisitos establecidos

e Analizar cada uno de los tramites que pasa el inspector de inmueble ya sean estos:
calificaciones, traspasos, rubros correctos, rectificacion de rubros, incorporacion de rubros,
cambio de direccién o nombre
Ingresar al sistema (SIM), imprimir ficha catastral y estado de cuenta para anexar a
expediente
Digitacién de la resolucién en Word e imprimirla
Entregar al jefe para revision y/o correccion y firma
Ingresar al cuadro de control de entrega para llevar un registro de tramites, para ser
entregados a recepcion y posteriormente ser entregados a los contribuyentes
Atencion a los compaieros de cuentas corrientes, para revisiéon de las cuentas de los
contribuyentes.
Respetar, seguir las indicaciones del jefe e informar al jefe del trabajo realizado.
Todas las actividades asignadas por el jefe para el buen funcionamiento y cumplimiento de
los objetivos y metas de la dependencia

Mecanismos de control y verificacion
al cargo

Revision de informes con sus iniciales como rubrica a pie de pagina, revision de sus
estadisticas, supervision directa, asistencia y marcacion.

44-05DESCRIPCION DEL PERFIL PARA EL CARGO: AUXILIAR DEL REGISTRO TRIBUTARIO

Nivel académico del ocupante del cargo:

Bachiller, o estudiantes de estudios universitarios

Experiencia requerida para ocupar el

cargo:

1 afios en dreas similares al area tributaria y atencidn al cliente

Estudios previos y/o
necesarios para ocupar el cargo:

especializados

Office intermedio. Conocimiento de Leyes Tributarias. Indispensable. Y atencién al
cliente, conocimiento en utilizacidon de instrumentos de medicion

Caracteristicas personales idéneas del

ocupante del cargo:

Eficiencia. Capacidad analitica. Ordenado, pro activo, capacidad de trabajo en equipo,
responsable y con buena redaccién de informes.

Restricciones:

Otros:
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44-07 DESCRIPCION DEL CARGO: INSPECTOR DE INMUEBLE DEL REGISTRO TRIBUTARIO

Nombre de la Dependencia a la que pertenece: | REGISTRO TRIBUTARIO

Nivel del cargo: OPERATIVO Nombramiento y Tipo de nombramiento:

COLABORADOR/ LEY DE CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL.
POR OPERACIONABILIDAD

GERENCIA FINANCIERA

GERENTE FINANCIERO

JEFE DEPTO. DE REGISTRO TRIBUTARIO

1 Detalle: INSPECTORES

Naturaleza de la funcion

Linea Jerdrquica

Jefe Mediato

Jefe Inmediato del cargo

Numero de cargos idénticos en la
dependencia

Empleados bajo su mando. (interno)
Mision Principal del Cargo.

0 Nombre del cargo subalterno; NINGUNO
Planificar y controlar los procesos del area Tributaria a los contribuyentes de inmueble con
ello incrementar y actualizar la base tributaria de la municipalidad.
Verificar la aplicacion de las leyes, ordenanzas en relacidn al area tributaria
e Revision de todo tramite entregado por la recepcionista, si la documentacion esta
completa con los requisitos establecidos
e Inspeccion para todo tipo de permiso de construccidn, chalet, ramadas y ampliaciones
de vivienda
Inspeccién para calificacién de inmueble
Inspeccidn para traspaso de inmueble
Inspeccidn para rectificacion de rubros
Inspeccidn para rectificacion de direccién
Inspeccion para realizacion de desmembré
Identificacion y ubicacidn de inmuebles, predios baldios, con medidas perimetrales
Elaboracion de informe de visitas de campo
Inspeccidn para los permisos de venta en las fiestas patronales, juegos mecanicos, etc.
Inspecciones para dar apoyo a los departamentos de: Cuentas Corrientes,
Contravencional, Sindicatura, Mercados y también a otras entidades gubernamentales.
e Resolucion de todos los tramites, para su respectiva entrega, de acuerdo a cada caso,
todo esto se hace por solicitud del contribuyente o de oficio
e Apoyo técnico y/o recepcion de OPAMSS
e Revision vial y zonificacidén de proyectos de OPAMSS
e Respetar, seguir las indicaciones del jefe e informar al jefe del trabajo realizado.
e Todas las actividades asignadas por el jefe para el buen funcionamiento y cumplimiento
de los objetivos y metas de la dependencia
Informes, bitdcoras, estadisticos, asistencia y marcacién biométrica.

Objetivo principal del Cargo
Actividades
Especificas y generales al cargo

Mecanismos de control y verificacion al
cargo

45-07DESCRIPCION DEL PERFIL PARA EL CARGO: INSPECTOR DE INMUEBLE DEL REGISTRO TRIBUTARIO

Nivel académico del ocupante del cargo:

Bachiller opcién contador. De preferencia estudiante Universitario.

Experiencia requerida para ocupar el
cargo:

Un afio en puestos afines o similares

Estudios previos y/o especializados
necesarios para ocupar el cargo:

Office intermedio. Conocimiento de Leyes Tributarias. Indispensable. Y Atencion al
cliente, conocimiento en utilizacidon de instrumentos de medicion

Caracteristicas personales idéneas del
ocupante del cargo:

Eficiencia. Capacidad analitica. Ordenado, pro activo, capacidad de trabajo en equipo,
responsable y con buena redaccién de informes.

Restricciones:

Otros:
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44-08 DESCRIPCION DEL CARGO: INSPECTOR DE EMPRESAS DEL REGISTRO TRIBUTARIO

Nombre de la Dependencia a la que pertenece: | REGISTRO TRIBUTARIO

Nivel del cargo: OPERATIVO Nombramiento y Tipo de nombramiento:

COLABORADOR/ LEY DE CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL.
Naturaleza de la funcion POR OPERACIONABILIDAD

Linea Jerdrquica GERENCIA FINANCIERA

Jefe Mediato GERENTE FINANCIERO

Jefe Inmediato del cargo JEFE DEPTO. DE REGISTRO TRIBUTARIO

Numero de cargos idénticos en la 1 Detalle: INSPECTORES

dependencia
Empleados bajo su mando. (interno) 0 Nombre del cargo subalterno; NINGUNO

Mision Principal del Cargo. Planificar y controlar los procesos del area Tributaria a los contribuyentes de inmueble con
ello incrementar y actualizar la base tributaria de la municipalidad.

Objetivo principal del Cargo Verificar la aplicacion de las leyes, ordenanzas en relacidn al area tributaria

Actividades e Revision de todo tramite entregado por la recepcionista, si la
Especificas y generales al cargo documentacién estd completa, segln los requisitos establecidos.

Visitar empresas y negocios, para registrar o actualizar su situacidn.
Inspecciones para dar apoyo a departamentos como: Contravencional,
Sindicatura, Mercados y también con otras entidades gubernamentales,
tales como a Fiscalia General de la Republica entre otros.

Elaborar en la oficina todo tipo de resolucién o documento.

Elaborar informes de visitas de campo.

Dejar requerimientos en los negocios y empresas

Identificacion y ubicacién de nuevas empresas o negocio,

Elaboracidn de informe técnico ante solicitud del concejo.

Realizar las inspecciones por tramites recibidos y de oficio

Revisar los archivos por los tramites de los contribuyentes asignados por
zonas

Dar apoyo con lo que la jefatura solicita; asi como colaborar con otros
departamentos.

Respetar, seguir las indicaciones del jefe e informar al jefe del trabajo realizado.

Todas las actividades asignadas por el jefe para el buen funcionamiento y cumplimiento
de los objetivos y metas de la dependencia

Mecanismos de control y verificacion al | Informes, bitacoras, estadisticos, asistencia y marcacién biométrica.

cargo

45-07 DESCRIPCION DEL PERFIL PARA EL CARGO: INSPECTOR DE EMPRESAS DEL REGISTRO TRIBUTARIO

Nivel académico del ocupante del cargo: | Bachiller opcidn contador. De preferencia estudiante Universitario.
Experiencia requerida para ocupar el | Un afio en puestos afines o similares.

cargo:
Estudios previos y/o especializados | Office intermedio. Conocimiento de Leyes Tributarias. Indispensable. Y Atencion al
necesarios para ocupar el cargo: cliente, conocimiento en utilizacion de instrumentos de medicion

Caracteristicas personales idéneas del | Eficiencia. Capacidad analitica. Ordenado, pro activo, capacidad de trabajo en equipo,
ocupante del cargo: responsable y con buena redaccién de informes.

Restricciones:
Otros:
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45-01 DESCRIPCION DEL CARGO: JEFE DEL DEPTO. DE CUENTAS CORRIENTES

Nombre de la Dependencia a la que pertenece:

DEPTO. DE CUENTAS CORRIENTES

Nivel del cargo: DIRECCION

Nombramiento y Tipo de nombramiento:
JEFE / CARGO DE CONFIANZA.

Naturaleza de la funcion

POR NORMATIVA INTERNA

Linea Jerdrquica

GERENCIA FINANCIERA

Jefe Mediato

DIRECTOR GENERAL

Jefe Inmediato del cargo

GERENTE FINANCIERO

Cargos idénticos en la
dependencia

1 Detalle:

Cargos bajo su mando.

1 Nombre del cargo subalterno; 1 AsistenteAdministrativo;6 Auxiliares;4 Notificadores

Mision Principal del Cargo.

Realizar un cobro efectivo, veraz y eficiente hacia los contribuyentes de la Municipalidad.

Objetivo principal del
Cargo

Ejecutar los mecanismos que den certeza y garanticen el aumento de recaudacién Municipal

Actividades
Especificas y generales al
cargo

* Organizar y controlar las gestiones de manejo y actualizacion de las cuentas corrientes de todos los
ciudadanos registrados como contribuyentes, empresas e inmuebles del Municipio

* Aprobar, posterior a revision, los planes de pago y llevar un registro fisico y digital de los mismos.

* Emitir las solvencias tributarias en coordinacién con Tesoreria Municipal.

® Supervisar y vigilar una buena atencion a los usuarios de forma rapida y eficaz

® Supervisar y autorizar la emision de estados de cuentas, solvencias.

* Garantizar la exactitud del cobro que se realiza via recibos de energia eléctrica y gestiones propias.

* Revisar y autorizar los mandamientos de pago emitidos para el cobro de impuestos y tasas de los
contribuyentes que se presentan al departamento.

* Realizar la verificacion periddicamente sobre los registros de control de la cuenta corriente para
constatar la veracidad de los datos y saldos.

* Supervisar y actualizar el registro permanente de pagos realizados por los contribuyentes en concepto
de tasas e impuestos

* Brindar la informacién requerida por contabilidad para la cuenta de deudores monetarios a percibir.

* Autorizar y firmar todos aquellos documentos de conformidad a la ley.

* Revisar la aplicacion de resoluciones de casos presentados por los contribuyentes que solicitan
revision o modificacidn a sus cuentas.

* Validacion del ingreso de calificaciones de apertura, traspaso, modificacion de establecimientos

* Validacion del ingreso de calificaciones de apertura, traspasos, desmembre de inmuebles

* Recibir del Departamento de Registro Tributario las calificaciones de inmuebles, empresas y otros.

* Coordinar con el jefe de administracion tributaria municipal, el mantener conciliada la informacién
catastral y las cuentas corrientes.

* Coordinar con gestidn de cobro la entrega de avisos de cobro (cobro normal) y cobro de la mora

* Emision de Avisos de Cobro.

® Supervisar la emisién de estados de cuenta, avisos de cobro (normal y de mora) para su entrega a
gestion de cobro.

* Elaborar datos estadisticos para la elaboracidn de plan mensual operativo dentro de su dependencia.

* Revisar, firmar o dar visto bueno a toda la documentacidn elaborada por su dependencia.

e Utilizar, revisar y administrar eficientemente el correo electrénico como medio de comunicacién oficial

* Asistir a reuniones y apoyar a otras dependencias cuando se le solicite.

* Disefiar planes de mejoras y propuestas de eficiencia y transparencia para el mejor funcionamiento de
las Dependencias.

* Supervisar y crear los mecanismos de resguardo de los bienes, insumos e instrumentos asignados
Generar las condiciones necesarias para que se lleve un registro y archivo de la documentacién
producida o en custodia para el logro de sus objetivos.

* Garantizar que se disefien y actualicen los procesos y procedimientos de su Dependencia por medio
de descriptores de puestos, presupuestos, flujo gramas y otros instrumentos necesarios.

¢ Garantizar la armonizacién y presentacion del presupuesto, Plan Anual de Compras y POA de su
Dependencia en tiempo y forma, segun lineamientos de las autoridades competentes.

® Supervision y presentacién de la memoria de labores anual de su dependencia y el informe de
rendicidn de cuentas de los gastos realizados para el logro de su objetivo por su dependencia

* Capacitar, evaluar y presentar trimestralmente el logro de los objetivos de los empleados dentro de su
dependencia.

* Todas las demas tareas que las leyes, normativa interna, Concejo Municipal, Alcalde, Director General
o Gerente Financiero establezcan por escrito y dentro del objetivo de la Dependencia.

Mecanismos de control y
verificacion al cargo

Memordndums, reuniones de trabajo, supervisiones, presentacion de informes mensual presentado al
Concejo Municipal y estadisticas de su Dependencia

45-01 DESCRIPCION DEL PERFIL PARA EL CARGO: JEFE DEL DEPTO. DE CUENTAS CORRIENTES

Nivel Académico del ocupante del Cargo

Licenciado. De preferencia Administracion de Empresas.

Experiencia requerida para ocupar el cargo:

Un afio de experiencia en puestos similares y afines.

Estudios previos y/o especializados necesarios

para ocupar el cargo.

Conocimientos en Office avanzado, Contabilidad Gubernamental, conocimientos
en municipalismo, leyes tributarias y atencidn al cliente.

Caracteristicas personales idoneas del ocupante

del cargo

Liderazgo, facilidad de trabajar en equipo, excelente oratoria y redaccidn, alta
ética profesional, con espiritu de servicio, pro actividad, eficaz y eficiente

Restricciones :

Otros:
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45-02 DESCRIPCION DEL CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO DEL DEPTO. DE CUENTAS CORRIENTES

Nombre de la Dependencia a la que pertenece:

DEPTO. DE CUENTAS CORRIENTES

Nivel del cargo: ADMINISTRATIVO

Nombramiento y Tipo de nombramiento:
ASISTENTE ADMINISTRATIVO/ LEY DE CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL.

Naturaleza de la funcion

POR OPERACIONABILIDAD

Linea Jerdrquica

GERENCIA FINANCIERA

Jefe Mediato

GERENTE FINANCIERO

Jefe Inmediato del cargo

JEFE DPTO. DE CUENTAS CORRIENTES

Cargos idénticos en la dependencia

1 Detalle:

Cargos bajo su mando.

0 Nombre del cargo subalterno; NINGUNO

Mision Principal del Cargo.

Proporcionar apoyo secretarial y logistico al Gerente o Jefatura de la Dependencia que ha sido
asignado/da

Objetivo principal del Cargo

Tener en orden y al dia todos los documentos, procesos administrativos y logisticos de la
Dependencia

Actividades
Especificas y generales al cargo

e Controlar y registrar la documentacion elaborada por la Dependencia, asi como llevar en orden
contactos, correos, teléfonos y demas informacidn clave para el desarrollo de sus funciones.

o Recibir la correspondencia recibida y darle el debido proceso.

e Agendar actividades y colaborar con el Gerente o jefe en el cumplimiento de la misma.

e Redactar y asegurar la entrega de documentos oficiales y demdas documentacion del quehacer
diario de la Gerencia o jefatura.

e Dar apoyo administrativo para el cumplimiento de requerimientos y necesidades del Gerente y
Dependencias bajo su cargo.

e Dar cumplimiento a los mecanismos de control y el resguardo de los bienes muebles e
inmuebles asignados a la Dependencia e informar al jefe sobre cualquier inconveniente

e Dar seguimiento a la documentacion enviada a las Dependencias asignadas a la Gerencia.

o Dar apoyo logistico y ayudar a mantener el monitoreo y control en el interior de la oficina.

e Respetar, seguir las indicaciones del jefe e informar al jefe del trabajo realizado.

e Todas las actividades asignadas por el jefe para el buen funcionamiento y cumplimiento de los
objetivos y metas de la dependencia

Mecanismos de control y verificacion
al cargo

Elaboracidn de Informes, registros de archivo, comunicacion verbal y marginaciones

45-02 DESCRIPCION DEL PERFIL PARA EL CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO DEL DEPTO. DE CUENTAS CORRIENTES

Nivel académico del ocupante del cargo:

Bachiller. De preferencia Asistencia Administrativa o secretarial.

Experiencia requerida para ocupar el

cargo:

Experiencia comprobada de al menos un afio en puestos similares o afines.

Estudios previos y/o especializados

necesarios para ocupar el cargo:

Conocimientos de paquetes office intermedio, manejo de equipo de oficina, Conocimientos
basicos sobre archivo y elaboracion de documentacidn Municipal. De preferencia en estudios
o conocimientos en contabilidad y leyes municipales.

Caracteristicas personales idéneas del

ocupante del cargo:

Buena presentacidn, facilidad de expresion verbal, excelente ortografia y gramatica,
responsable, eficiente, con espiritu de servicio y capacidad organizativa.

Restricciones:

Otros:
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45-03 DESCRIPCION DEL CARGO: AUXILIAR DEL DPTO. DE CUENTAS CORRIENTES

Nombre de la Dependencia a la que pertenece: DEPTO. DE CUENTAS CORRIENTES

Nivel del cargo: ADMINISTRATIVO Nombramiento y Tipo de nombramiento:

AUXILIAR/ LEY DE CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL.

Naturaleza de la funcion POR OPERACIONABILIDAD

Linea Jerdrquica GERENCIA FINANCIERA

Jefe Mediato GERENTE FINANCIERO

Jefe Inmediato del cargo JEFE DPTO. DE CUENTAS CORRIENTES
Cargos idénticos en la 6 Detalle:
dependencia
Cargos bajo su mando. 0 Nombre del cargo subalterno; NINGUNO

Mision Principal del Cargo. Colaborar y dar apoyo en las gestiones de manejo y actualizaciéon de las cuentas corrientes de
todos los ciudadanos registrados como contribuyentes, empresas e inmuebles del municipio.

Objetivo principal del Cargo Manejar los procesos administrativos del Departamento, de cara al cumplimiento de las metas y
crecimiento econémico de la Municipalidad.

Actividades * Atender a los contribuyentes y usuarios que se presentan al Departamento a realizar tramites
Especificas y generales al cargo relacionados con sus cuentas

Elaborar el célculo de tasas e impuestos, intereses moratorios y multas a aplicar a los pagos de
los contribuyentes segin lo establecido en la ordenanza de tasas del municipio y cédigo
tributario

Gestionar solvencias, estados de cuentas y demdas documentos solicitados por los
contribuyentes que se presenten a realizar tramites en el Departamento de Cuenta Corrientes
Actualizar el sistema de registros de control de cuentas corrientes por los movimientos diarios
realizados, pago de contribuyentes, modificaciones, etc.

Brindar atencidn de casos especiales a contribuyentes con problemas de duplicidad y pagos
indebidos

Asesorar a usuarios sobre casos que amerite resoluciones de situaciones presentados por el
contribuyente que solicita revisién o modificacidn a sus cuentas

Llevar registro de los documentos emitidos durante el dia, recibos, solvencias, estados de
cuenta, avisos de cobro, etc.

Actualizar las cuentas corrientes de los contribuyentes con base en los reportes emitidos por
Registro Tributario, los cuales son aperturas, modificaciones, traspasos, y desmembramientos
en inmuebles y aperturas, traspasos y modificaciones de empresas.

Participar en coordinacidn con el jefe del Departamento de Registro Tributario Municipal en la
conciliacion de informacidn catastral y cuenta corriente.

Elaborar cuadros consolidados de los registros diarios de documentos emitidos diariamente
para efectos de elaborar estadisticas.

Realizar célculo de impuestos y tasas por malas aplicacion en los registros y presentarlo a
superior inmediato para su autorizacién.

Realizar cualquier otra actividad asignada por el superior inmediato dentro del ambito de la
competencia.

Respetar, seguir las indicaciones del jefe e informar al jefe del trabajo realizado.

Todas las actividades asignadas por el jefe para el buen funcionamiento y cumplimiento de los
objetivos y metas de la dependencia

Mecanismos de control y Revision de informes con sus iniciales como rubrica a pie de pégina, revision de sus estadisticas,
verificacion al cargo supervision directa, asistencia y marcacion.

45-03 DESCRIPCION DEL PERFIL PARA EL CARGO: AUXILIAR DEL DEPTO. DE CUENTAS CORRIENTES
Nivel académico del ocupante del cargo: | Bachiller opcion contador.

Experiencia requerida para ocupar el | Un afio en puestos afines o similares

cargo:
Estudios previos y/o especializados | Office intermedio. Conocimiento de Leyes Tributarias. Indispensable. Y Atencion al
necesarios para ocupar el cargo: cliente, Conocimiento en utilizacion de instrumentos de medicién

Caracteristicas personales idoneas del | Eficiencia. Capacidad analitica. Ordenado, pro activo, capacidad de trabajo en equipo,
ocupante del cargo: responsable y con buena redaccién de informes.

Restricciones: Demanda judicial, discapacidad al puesto

Otros: Buena presentacion, disponibilidad de horarios y amabilidad




MANUAL DESCRIPTOR DE CARGQOS Y PERFILES DE EMPELADOS MUNICIPALES 2021

45-04 DESCRIPCION DEL CARGO: NOTIFICADOR DELDEPTO. DE CUENTASCORRIENTES
Nombre de la Dependencia a la que pertenece: DPTO. DE CUENTAS CORRIENTES
Nivel del cargo: OPERATIVO Nombramiento y Tipo de nombramiento:
COLABORADOR / LEY DE CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL.
Naturaleza de la funcion POR OPERACIONABILIDAD
Linea Jerdrquica GERENCIA FINANCIERA
Jefe Mediato GERENTE FINANCIERO
Jefe Inmediato del cargo JEFE DPTO. DE CUENTAS CORRIENTES
Cargos idénticos en la dependencia 4 Detalle: COLABORADOR
Cargos bajo su mando. 0 Nombre del cargo subalterno; NINGUNO
Mision Principal del Cargo. Realizar acciones de mensajeria a los contribuyentes que se encuentran al dia.
Objetivo principal del Cargo Ejecucion de acciones encaminadas a mejorar la gestién de cobros de las cuentas al dia,
informando constantemente para la mejora econdmica institucional
Actividades * Ejecutar el programa periddico de actividades.
Especificas y generales al cargo * Verificar la calidad y oportunidad de los servicios prestados a la comunidad
* Realizar entrega de los estados de cuenta a los contribuyentes de inmuebles
* Notificar a las empresas los llamado o entrega de los avisos de cobro que genera la unidad
de Recuperacidn de Mora
* Apoyar en los procesos de cierres de cuentas, por empresas 0 negocios que ya no
funcionen en el Municipio.
Cumplir cualquier otra actividad inherente a su puesto y que le sea asignada por su jefe
inmediato
Notificar a los contribuyentes las etapas procesales del proceso administrativo
Elaborar bitdcora de lugares visitados y notificados.
Elaborar ruta para entrega de notificaciones.
Entregar notificaciones en las direcciones mencionadas en las resoluciones. Pegar en
puerta las notificaciones, cuando no se encuentra responsable
e Respetar, seguir las indicaciones del jefe e informar al jefe del trabajo realizado.
e Todas las actividades asignadas por el jefe para el buen funcionamiento y cumplimiento de
los objetivos y metas de la dependencia
Mecanismos de control y Actas y bitacoras de notificaciones realizadas y comprobantes de notificacion.
verificacion al cargo

45-04 DESCRIPCION DEL PERFIL PARA EL CARGO: NOTIFICADOR DEL DEPTO. DE CUENTAS CORRIENTES
Nivel académico del ocupante del cargo: | Bachiller. De preferencia opcidon contable.

Experiencia requerida para ocupar el | 1 afio en puestos afines o similares

cargo:
Estudios previos y/o especializados | Conocimiento general sobre el proceso de notificaciones, Ley tributaria y office basico
necesarios para ocupar el cargo:
Caracteristicas personales idéneas del | Capacidad de expresion oral, trabajo en equipo, puntualidad, responsabilidad,
ocupante del cargo: disciplinado. Con espiritu de servicio y excelente atencidn al cliente.

Restricciones: Demandas judiciales o problemas pandilleriles de zonas

Otros: Licencia de conducir.
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46-01 DESCRIPCION DEL CARGO: JEFE DE LA UNIDAD DE GESTION DE MORA TRIBUTARIA
Nombre de la Dependencia a la que pertenece: UNIDAD DE GESTION DE MORA

Nivel del cargo: DIRECCION Nombramiento y Tipo de nombramiento:
JEFE/ CARGO DE CONFIANZA.

Naturaleza de la funcion POR NORMATIVA INTERNA

Linea Jerdrquica GERENCIA FINANCIERA

Jefe Mediato GERENTE FINANCIERO

Jefe Inmediato del cargo JEFE DEL DEPTO. DE CUENTAS CORRIENTES

Cargos idénticos en la dependencia 1 Detalle:

Cargos bajo su mando. 5 Nombre del cargo subalterno; 1 Asistente Administrativo,; 1 Auxiliar; 3
Mensajeros

Mision Principal del Cargo. Lograr con eficiencia la recuperacién de la Mora Tributaria

Objetivo principal del Cargo Incrementar los Ingresos del Municipio y disminuir el indice de morosidad

Actividades o Disefiar y ejecutar un plan de cobro a los deudores municipales para el cumplimiento de la
Especificas y generales al cargo recuperacidon de mora que sea efectivo y con bajo costo.

Llevar un registro mensual de las gestiones realizadas en materia de cobro administrativo.
Emitir los avisos y notificaciones de cobros a los contribuyentes en mora

Emitir mensualmente a la Gerencia Administrativa Financiera los respectivos reportes del
estado y comportamiento de los saldos en mora.

Remitir mensualmente a la Unidad de Cobro Judicial las cuentas deudoras cuya gestion de
cobro se ha agotado por la via administrativa

Revisar, firmar o dar visto bueno atoda la documentacién elaborada por su dependencia.
Utilizar, revisar y administrar eficientemente el correo electrénico como medio de
comunicacion oficial

Asistir a reuniones y apoyar a otras dependencias cuando se le solicite.

Disefiar planes de mejoras y propuestas de eficiencia y transparencia para el mejor
funcionamiento de las Dependencias.

Supervisar y crear los mecanismos de resguardo de los bienes, insumos e instrumentos
asignados a su Dependencia.

Generar las condiciones necesarias para que se lleve un registro y archivo de la
documentacion producida o en custodia para el logro de sus objetivos.

Garantizar que se disefien y actualicen los procesos y procedimientos de su Dependencia
por medio de descriptores de puestos, presupuestos, flujo gramas y otros instrumentos
necesarios.

Garantizar la armonizacidn y presentacidn del presupuesto, Plan Anual de Compras y POA
de su Dependencia en tiempo y forma, segin lineamientos de las autoridades
competentes.

Supervisién y presentacién de la memoria de labores anual de su dependencia y el
informe de rendicidn de cuentas de los gastos realizados para el logro de su objetivo por su
dependencia

Capacitar, evaluar y presentar trimestralmente el logro de los objetivos de los empleados
dentro de su dependencia.

Cumplir y generar mecanismos para cumplir el reglamento interno de trabajo y demas
leyes vigentes

Todas las demas tareas que las leyes, normativa interna, Concejo Municipal, Alcalde,
Director General ,Gerente Financiero o Jefe de cuentas corrientes establezcan por escrito
y dentro del objetivo de la Dependencia

Mecanismos de control y verificacion | Memorandums, reuniones de trabajo, supervisiones, presentacion de informes mensual
al cargo presentado al Concejo Municipal y estadisticas de su Dependencia

46-01  DESCRIPCION DEL PERFIL PARA EL CARGO: JEFE DE LA UNIDAD DE GESTION DE MORA TRIBUTARIA
Nivel académico del ocupante del cargo: | Licenciado en administracion de empresas, contabilidad o derecho.
Experiencia requerida para ocupar el | Un aio en puestos afines o similares.

cargo:
Estudios previos y/o especializados | Conocimientos en Office avanzado, Contabilidad Gubernamental, conocimientos en
necesarios para ocupar el cargo. municipalismo, leyes tributarias y atencidn al cliente.

Caracteristicas personales idoneas del | Liderazgo, facilidad de trabajar en equipo, excelente oratoria y redaccion, alta ética
ocupante del cargo: profesional, con espiritu de servicio, pro actividad, eficaz y eficiente

Restricciones:
Otros:
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46-02 DESCRIPCION DEL CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA UNIDAD DE GESTION DE MORA TRIBUTARIA

Nombre de la Dependencia a la que pertenece:

UNIDAD DE GESTION DE MORA TRIBUTARIA

Nivel del cargo: ADMINISTRATIVO

Nombramiento y Tipo de nombramiento:
ASISTENTE ADMINISTRATIVO/ LEY DE CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL.

Naturaleza de la funcion

POR OPERACIONABILIDAD

Linea Jerdrquica

GERENCIA FIANCIERA

Jefe Mediato

JEFE DEL DETO. DE CUENTAS CORRIENTES

Jefe Inmediato del cargo

JEFE DE LA UNIDAD DE GESTION DE MORA TRIBUTARIA

Cargos en la dependencia

1 Detalle:

Cargos bajo su mando. (interno)

0 Nombre del cargo subalterno; NINGUNO

Mision Principal del Cargo.

Proporcionar apoyo secretarial y logistico al Gerente o Jefatura de la Dependencia que ha
sido asignado/da

Objetivo principal del Cargo

Tener en orden y al dia todos los documentos, procesos administrativos y logisticos de la
Dependencia

Actividades
Especificas y generales al cargo

e Controlar y registrar la documentacién elaborada por la Dependencia, asi como llevar en
orden contactos, correos, teléfonos y demas informacién clave para el desarrollo de sus
funciones.

o Recibir la correspondencia recibida y darle el debido proceso.

e Agendar actividades y colaborar con el Gerente o jefe en el cumplimiento de la misma.

e Redactar y asegurar la entrega de documentos oficiales y demdas documentacién del
quehacer diario de la Gerencia o jefatura.

e Dar apoyo administrativo para el cumplimiento de requerimientos y necesidades del
Gerente y Dependencias bajo su cargo.

o Dar cumplimiento a los mecanismos de control y el resguardo de los bienes muebles e
inmuebles asignados a la Dependencia e informar al jefe sobre cualquier inconveniente

o Dar seguimiento a la documentacion enviada a las Dependencias asignadas a la Gerencia.

e Dar apoyo logistico y ayudar a mantener el monitoreo y control en el interior de la
oficina.

o Realizar otras tareas administrativas que se le asigne el jefe para el cumplimiento del
logro de los objetivos de la Dependencia

Mecanismos de control y verificacion
al cargo

Elaboracidon de informes, registros de archivo, comunicacidn verbal y marginaciones

46-02 DESCRIPCION DEL PERFIL PARA EL CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA UNIDAD DE GESTION DE MORA TRIBUTARIA

Nivel académico del ocupante del cargo:

Bachiller en cualquier opcion. De preferencia Asistencia Administrativa o secretarial.

Experiencia requerida para ocupar el
cargo:

Experiencia comprobada de al menos un afio en puestos similares o afines.

Estudios previos y/o especializados
necesarios para ocupar el cargo:

Conocimientos de paquetes office intermedio, manejo de equipo de oficina,
Conocimientos basicos sobre archivo y elaboracién de documentacién Municipal. De
preferencia en estudios o conocimientos en contabilidad y leyes municipales.

Caracteristicas personales idéneas del
ocupante del cargo:

Buena presentacion, facilidad de expresion verbal, excelente ortografia y gramética,
responsable, eficiente, con espiritu de servicio y capacidad organizativa.

Restricciones:

Otros:
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46-03DESCRIPCION DEL CARGO: AUXILIAR DE LA UNIDAD DE GESTION DE MORATRIBUTARIA

Nombre de la Dependencia a la que pertenece:

UNIDAD DE GESTION DE MORA TRIBUTARIA

Nivel del cargo: ADMINISTRATIVO

Nombramiento y Tipo de nombramiento:
AUXILIAR/ LEY DE CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL.

Naturaleza de la funcion

POR OPERACIONABILIDAD

Linea Jerdrquica

GERENCIA FINANCIERA

Jefe Mediato

JEFE DEPTO. DE CUENTAS CORRIENTES

Jefe Inmediato del cargo

JEFE UNIDAD DE GESTION DE MORA

Cargos idénticos en la dependencia

1 Detalle:

Cargos bajo su mando.

0 Nombre del cargo subalterno; NINGUNO

Mision Principal del Cargo.

Dinamizar el envié de avisos de cobros y atencidn a contribuyentes

Objetivo principal del Cargo

Incrementar la eficiencia la recuperacidn de la Mora Tributaria

Actividades
Fundamentales

o Elaboracidon del Control de avisos de cobros,

o Elaborar planes de pago distribucidon de avisos de cobros de inmuebles y empresas
para que las firme el jefe de gestién de mora.

e Depurar las cuentas y presentar informes sobre los mismos

e Brindar una excelente atencion a contribuyentes.

e Respetar, seguir las indicaciones del jefe e informar al jefe del trabajo realizado.

e Todas las actividades asignadas por el jefe para el buen funcionamiento vy
cumplimiento de los objetivos y metas de la dependencia

Mecanismos de control y verificacion al
cargo

Informe Mensual a Jefa de Unidad de Gestién de Mora

46-03DESCRIPCION DEL PERFIL PARA EL CARGO: AUXILIARDE LA UNIDAD DE GESTION DE MORA TRIBUTARIA

Nivel académico del ocupante del cargo:

Bachiller.

Experiencia requerida para ocupar el
cargo:

Un afio de experiencia en puestos afines o similares.

Estudios previos y/o especializados
necesarios para ocupar el cargo:

Conocimientos en contabilidad gubernamental, administracion de cartera de clientes
morosos, procesos de notificaciones, Ley tributaria y office intermedio.

Caracteristicas personales idéneas del
ocupante del cargo:

Excelente trabajo en equipo, alta capacidad analitica y organizativa, buena atencion a
contribuyentes, pro actividad y buena oratoria.

Restricciones:

Otros:
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46-04DESCRIPCION DEL CARGO: MENSAJERO DE LA UNIDAD DE GESTION DE MORA TRIBUTARIA

Nombre de la Dependencia a la que pertenece:

UNIDAD DE GESTION DE MORA TRIBUTARIA

Nivel del cargo: OPERATIVO

Nombramiento y Tipo de nombramiento:
COLABORADOR / LEY DE CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL.

Naturaleza de la funcion

POR OPERACIONABILIDAD

Linea Jerdrquica

GERENCIA FINANCIERA

Jefe Mediato

JEFE DEPTO. DE CUENTAS CORRIENTES

Jefe Inmediato del cargo

JEFE UNIDAD DE GESTION DE MORA

Cargos idénticos en la dependencia

3 Detalle:

Cargos bajo su mando.

0 Nombre del cargo subalterno; NINGUNO

Mision Principal del Cargo.

Visitar a los contribuyentes morosos y realizar el cobro administrativo de forma

efectiva.

Objetivo principal del Cargo

Ejecucion de acciones encaminadas a realizar el plan de cobro administrativo y
reducciéon de cuentas morosas.

Actividades
Especificas y generales al cargo

* Ejecutar el programa periddico de cobro efectivo y reduccién de morosidad

* Realizar entrega de los estados de cuenta a los contribuyentes de inmuebles

* Notificar a las empresas los llamados o entrega de los avisos de cobro
Realizar visitas de cobro efectivas y sistematizadas.
Elaborar bitacora de lugares visitados y notificados.
Elaborar ruta para entrega de notificaciones.
Entregar notificaciones en las direcciones mencionadas en las resoluciones. Pegar en
puerta las notificaciones, cuando no se encuentra responsable

e Respetar, seguir las indicaciones del jefe e informar al jefe del trabajo realizado.

* Todas las actividades asignadas por el jefe para el buen funcionamiento y
cumplimiento de los objetivos y metas de la dependencia

Mecanismos de control y verificacion al
cargo

Notificaciones. Actas levantadas por inspeccion. Bitacoras de notificaciones realizadas y
comprobantes de notificacion. Informes de reduccidon de morosidad de cuentas

46-04DESCRIPCION DEL PERFIL PARA EL CARGO: MENSAJERO DE LA UNIDAD DE GESTION DE MORA TRIBUTARIA

Nivel académico del ocupante del cargo:

Bachiller contable. De preferencia con estudios universitarios en derecho.

Experiencia requerida para ocupar el
cargo:

1 afio en puestos afines o similares

Estudios previos y/o especializados
necesarios para ocupar el cargo.

Conocimiento general sobre el proceso de cobranza, Ley tributariay office basico

Caracteristicas personales idéneas del
ocupante del cargo:

Capacidad de expresion oral, trabajo en equipo. Puntualidad,
disciplinado. Con espiritu de servicio y excelente atencidn al cliente.

responsabilidad,

Restricciones:

Otros:

LICENCIA DE CONDUCIR VIGENTE




MANUAL DESCRIPTOR DE CARGQOS Y PERFILES DE EMPELADOS MUNICIPALES 2021

47-01 DESCRIPCION DEL CARGO: TESORERO MUNICIPAL

Nombre de la Dependencia a la que pertenece:

TESORERIA MUNICIPAL

Nivel del cargo: DIRECCION

Nombramiento y Tipo de nombramiento:
TESORERO MUNICIPAL/ CARGO DE CONFIANZA.

Naturaleza de la funcion

POR NORMATIVA INTERNA

Linea Jerdrquica

GERENCIA FINANCIERA

Jefe Mediato

DIRECTOR GENERAL

Jefe Inmediato del cargo

GERENTE FINANCIERO

Cargos idénticos en la
dependencia

0 Detalle:

Cargos bajo su mando.

11 Nombre del cargo subalterno; 1 Asistente Administrativo; 10 Auxiliares

Mision Principal del Cargo.

Recolectar, custodiar y distribuir los ingresos del municipio, de acuerdo a las prioridades
establecidas por la municipalidad.

Objetivo principal del Cargo

Garantizar la operativizacidn, optimizacion y legalidad de los recursos financieros de la institucion

Actividades
Especificas y generales al
cargo

* Recaudacion y custodia de los fondos municipales y ejecucion de los pagos respectivos.

* Elaboracién y monitoreo del control de cuentas bancarias en linea

* Elaboracién y monitoreo del control de deuda de proveedores

* Elaboracion y monitoreo de firmas de cheques y solvencias

* Elaboracion de gestiones bancarias

* Revisar, firmar o dar visto bueno atoda la documentacién elaborada por su dependencia

o Utilizar, revisar y administrar eficientemente el correo electrénico como medio de comunicaciéon
oficial

 Asistir a reuniones y apoyar a otras dependencias cuando se le solicite.

* Diseflar planes de mejoras y propuestas de eficiencia y transparencia para el mejor
funcionamiento de las Dependencias.

* Resguardar los bienes, insumos e instrumentos asignados a su Dependencia.

* Generar las condiciones necesarias para que se lleve un registro y archivo de la documentacion
producida o en custodia para el logro de sus objetivos.

* Garantizar que se disefien y actualicen los procesos y procedimientos de su Dependencia por
medio de descriptores de puestos, presupuestos, flujo gramas y otros instrumentos necesarios.

* Garantizar la armonizacién y presentacion del presupuesto, Plan de Compras y POA
Dependencia en tiempo y forma.

* Supervision y presentacidon de la memoria de labores anual de su dependencia y el informe de
rendicién de cuentas de los gastos realizados para el logro de su objetivo por su dependencia

* Capacitar, evaluar y presentar trimestralmente el logro de los objetivos de los empleados dentro
de su dependencia.

* Cumpliry hacer cumplir el reglamento internos de trabajo y demas leyes vigente.

* Todas las demas tareas que las leyes, normativa interna, Concejo Municipal, Alcalde, Director
General o Gerente Financiero establezcan por escrito y dentro del objetivo de la Dependencia

Mecanismos de control y
verificacién al cargo

Memordndums, reuniones de trabajo, supervisiones, presentacién de
presentado al Concejo Municipal y estadisticas de su Dependencia

informes mensual

47-01 DESCRIPCION DEL PERFIL PARA EL CARGO: TESORERO MUNICIPAL

Nivel académico del ocupante del cargo:

Licenciado en contaduria publica o administracion de empresas.

Experiencia requerida para ocupar el

cargo:

Un afo de experiencia minima en puestos afines o similares.

Estudios previos y/o

especializados
necesarios para ocupar el cargo:

Conocimientos en Office avanzado, Contabilidad Gubernamental, conocimientos en
municipalismoy leyes tributarias.

Caracteristicas personales
ocupante del cargo:

idoneas del

Liderazgo, facilidad de trabajar en equipo, excelente oratoria y redaccion, alta ética
profesional, con espiritu de servicio, pro actividad, eficaz y eficiente

Restricciones:

Otros:
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47-02 DESCRIPCION DEL CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO/A DE TESORERIA MUNICIPAL

Nombre de la Dependencia a la que pertenece:

TESORERIA MUNICIPAL

Nivel del cargo: ADMINISTRATIVO

Nombramiento y Tipo de nombramiento:
ASISTENTE ADMINISTRATIVO/ LEY DE CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL.

Naturaleza de la funcion

POR OPERACIONABILIDAD

Linea Jerdrquica

GERENCIA FINANCIERA

Jefe Mediato

GERENTE FINANCIERO

Jefe Inmediato del cargo

TESORERO MUNICIPAL

Cargos idénticos en la dependencia

1 Detalle: Asistente Administrativo

Cargos bajo su mando.

0 Nombre del cargo subalterno; NINGUNO

Mision Principal del Cargo.

Proporcionar apoyo secretarial y logistico al Gerente o Jefatura de la Dependencia que
ha sido asignado/da

Objetivo principal del Cargo

Tener en orden y al dia todos los documentos, procesos administrativos y logisticos de
la Dependencia

Actividades
Especificas y generales al cargo

e Controlar y registrar la documentacién elaborada por la Dependencia, asi como llevar
en orden contactos, correos, teléfonos y demas informacién clave para el desarrollo
de sus funciones.

o Recibir la correspondencia recibida y darle el debido proceso.

e Agendar actividades y colaborar con el Gerente o jefe en el cumplimiento de la
misma.

e Redactar y asegurar la entrega de documentos oficiales y demas documentacion del
quehacer diario de la Gerencia o jefatura.

o Dar apoyo administrativo para el cumplimiento de requerimientos y necesidades del
Gerente y Dependencias bajo su cargo.

e Dar cumplimiento a los mecanismos de control y el resguardo de los bienes muebles
e inmuebles asignados a la Dependencia e informar al jefe sobre cualquier
inconveniente

e Dar seguimiento a la documentacion enviada a las Dependencias asignadas a la
Gerencia.

e Dar apoyo logistico y ayudar a mantener el monitoreo y control en el interior de la
oficina.

e Realizar otras tareas administrativas que se le asigne el jefe para el cumplimiento del
logro de los objetivos de la Dependencia

Mecanismos de control y verificacion al
cargo

Elaboracion de Informes, registros de archivo, comunicacidn verbal y marginaciones

47-02 DESCRIPCION DEL PERFIL PARA EL CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO TESORERIA MUNICIPAL

Nivel académico del ocupante del cargo:

Bachiller. De preferencia Asistencia Administrativa o secretarial.

Experiencia requerida para ocupar el
cargo:

Experiencia comprobada de al menos un afio en puestos similares o afines.

Estudios previos y/o especializados
necesarios para ocupar el cargo:

Conocimientos de paquetes office intermedio, manejo de equipo de oficina,
conocimientos basicos sobre archivo y elaboracién de documentaciéon Municipal. De
preferencia en estudios o conocimientos en contabilidad y leyes municipales.

Caracteristicas personales idéneas del
ocupante del cargo:

Buena presentacion, facilidad de expresidon verbal, excelente ortografia y gramdtica,
responsable, eficiente, con espiritu de servicio y capacidad organizativa.

Restricciones:

Otros:
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47-03 DESCRIPCION DEL CARGO: AUXILIAR DE TESORERIA MUNICIPAL

Nombre de la Dependencia a la que pertenece: TESORERIA MUNICIPAL

Nivel del cargo: ADMINISTRATIVO

Nombramiento y Tipo de nombramiento:
AUXILIAR ADMINISTRATIVO/ LEY DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MUNICIPAL.

Naturaleza de la funcion

POR OPERACIONABILIDAD

Linea Jerdrquica

GERENCIA FINANCIERA

Jefe Mediato

GERENTE FINANCIERO

Jefe Inmediato del cargo

TESORERO MUNICIPAL

Cargos idénticos en la dependencia

10 Detalle: AUXILIAR

Cargos bajo su mando.

0 Nombre del cargo subalterno; NINGUNO

Mision Principal del Cargo.

Asistir a la jefatura en la parte administrativa. Controlar la compra y entrega de especies
municipales.

Objetivo principal del Cargo

La perfecta elaboracién y control de movimientos administrativos internos. Resguardar los
diferentes tipos de especies municipales.

Actividades
Fundamentales

Control de retenciones de empleados municipales
Ordenamiento de documentacion contable de uso cotidiana enviada y recibida.
Envié de documentacidn para contabilidad
Colaborar con la entrega de cheques a proveedores.
Elaborar la carga y descarga especies municipales.
Elaboracion y entrega de vialidades.
Corte mensual de compras y ventas de especies municipales
Entrega de especies municipales al Departamento de Mercados.
Interactuar con empresas para la venta de especies municipales.
e Resguardar los diferentes tipos de especies municipales
e Cargar y descargar especies municipales
e Elaboracion y venta de vialidades
e Corte mensual de compras y ventas de especies municipales
e Entrega de especies municipales al Departamento de Mercados
e |nteractuar con empresas para la venta de especies municipales
e Analizar la documentacion relacionada con ingresos y egresos y procesarla en el SAFIM
o Digitalizacion de documentacién
e Revision y garantia de los pagos salariales, proveedores, retenciones de ley e
instituciones financieras
o Revision de solicitudes presupuestarias
e Elaboracion de liquidaciones en el mes.
e Informe del status de la informacidn al Ministerio de Hacienda.
e Elaboracion de cheques
e Elaboracion de pagos a proveedores
o Elaboracion del registro de retenciones salariales
e Elaboracion de pago de servicios basicos
e Elaboracion de cargas electrdnicas y cheques de salarios
e Actualizacion de estados de cuentas de bancos y remesas diarias.
e Elaboracion de informe de libro de bancos y actualizacion de saldos
e Atencidn a contribuyentes
e Impresidn de recibos de cobros
e Cuadratura diaria de ingresos
® Envié de remesas diarias
e Manejo de sistema cobros
e Entrega de documentacion a diferentes instituciones
e Realizar pagos de cotizaciones, retenciones y abono de remesas a las cuentas de la
alcaldia municipal de llopango
e Custodiar la documentacion interna del Departamento de Tesoreria

Mecanismos de control y verificacion
al cargo

Revisién de informes con sus iniciales como rubrica a pie de pagina, revision de sus
estadisticas, supervision directa, asistencia y marcacion.

47-03DESCRIPCION DEL PERFIL PARA EL CARGO: AUXILIAR DE TESORERIA MUNICIPAL

Nivel académico del ocupante del cargo: | Bachiller comercial. De preferencia contaduria.

Experiencia requerida para ocupar el | Un afio de experiencia en puestos afines o similares.

cargo:

Estudios previos y/o especializados | Conocimiento de office intermedio, contabilidad basica, municipalismo y contabilidad

necesarios para ocupar el cargo:

gubernamental.

Caracteristicas personales idoneas del | Eficiencia. Capacidad analitica. Ordenado, pro activo, capacidad de trabajo en equipo,

ocupante del cargo:

responsable y con buena redaccién de informes.

Restricciones:

Otros:
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4. DESCRIPTORES LINEA JERARQUICA: GERENCIA DE

OPERACIONES

Nombre de la Dependencia a la que pertenece: GERENCIA DE OPERACIONES
Nivel del cargo: DIRECCION Nombramiento y Tipo de nombramiento:

GERENTE/ CARGO DE CONFIANZA.

Naturaleza de la funcion POR NORMATIVA INTERNA

Linea Jerdrquica DIRECCION GENERAL

Jefe Mediato ALCALDE MUNICIPAL

Jefe Inmediato del cargo DIRECTOR GENERAL

Cargos en la dependencia 0 Detalle:

Cargos bajo su mando. 3 Nombre del cargo subalterno; 1 Técnico; 1 Asistente;1Auxiliar

Mision Principal del Cargo. Planificar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de las diferentes actividades de las dependencias
bajo la Gerencia de Operaciones

Objetivo principal del Cargo Lograr el incremento de la eficiencia, mejora de calidad de servicio y el cumplimiento de las metas
de todas las dependencias bajo su cargo

Actividades * Disefiar, dirigir y evaluar las Politicas Municipales en materia de Desechos Sélidos, Mercados y

Especificas y generales a Cementerios Municipales.

cargo * Generar las acciones necesarias para el disefio del plan integral de reduccion de desechos sélidos
a nivel municipal que contenga: disefio y control rutas de recoleccién y barrido de calles, medicion
de tonelaje, kilometraje, rendimiento de combustible, plan de educacién, incentivo y
capacitaciones al personal de recoleccién de basura.
Velar por que las unidades de transporte movilicen y descarguen los desechos sdlidos del
Municipio en los centros de tratamiento de basura autorizados por el Concejo Municipal.
Disefiar, controlar y supervisar la politica de funcionamiento, mantenimiento y ampliacién de los
servicios de cementerios municipales.
Velar porque se garanticen las condiciones minimas de trabajo en todas las instalaciones donde
funcionen las unidades de Gerencia de Operaciones.
Administrar los recursos asignados a su Gerencia, en concordancia con el Plan Estratégico
Institucional y los planes operativos, utilizando criterios de racionalidad.
Supervisar y dirigir a las jefaturas que estan bajo la responsabilidad de la Gerencia.
Disefiar y presentar, para aprobacion, los controles, manuales y procedimientos necesarios para
el buen funcionamiento de los departamentos a su cargo.
Disefiar planes de mejoras y propuestas de eficiencia y transparencia, previa aprobacion de la
Direccidn General, para el mejor funcionamiento de las Dependencias bajo su cargo.
Revisar, firmar o dar visto bueno atoda la documentacién elaborada por su dependencia.
Utilizar, revisar y administrar eficientemente el correo electrénico como medio de comunicacidn
oficial

¢ Disefiar planes de mejoras y propuestas de eficiencia y transparencia para el mejor
funcionamiento de las Dependencias.

e Supervisar y crear los mecanismos de resguardo de los bienes, insumos e instrumentos asignados
a su Dependencia.
Generar las condiciones necesarias para que se lleve un registro y archivo de la documentacion
producida o en custodia para el logro de sus objetivos.
Garantizar que se disefien y actualicen los procesos y procedimientos de su Dependencia por
medio de descriptores de puestos, presupuestos, flujo gramas y otros instrumentos necesarios.
Garantizar la armonizacién y presentacion del presupuesto, Plan Anual de Compras y POA de su
Dependencia en tiempo y forma, segun lineamientos de las autoridades competentes.
Supervisién y presentaciéon de la memoria de labores anual de su dependencia y el informe de
rendicidn de cuentas de los gastos realizados para el logro de su objetivo por su dependencia

e Capacitar, evaluar y presentar trimestralmente el logro de los objetivos de los empleados dentro
de su dependencia.

e Cumplir y generar mecanismos para cumplir el reglamento internos de trabajo y demas leyes

e Todas las demas tareas que las leyes, normativa interna, Concejo Municipal, Alcalde o Director
general establezcan por escrito y dentro del objetivo de su Gerencia.

Mecanismos de control y Informe de reuniones de trabajo, presentacion de informes mensual presentado al Concejo
verificacion al cargo Municipal para el cumplimiento del POA, Monitoreo de estadisticas de su Dependencia y
cumplimiento de Memorandums.

05-01 DESCRIPCION DEL PERFIL PARA EL CARGO: GERENTE DE OPERACIONES

Nivel académico del ocupante del cargo: Licenciado o ingeniero. De preferencia en Administracién de Empresas o ingenieria
industrial.

Experiencia requerida para ocupar el cargo: | Tres afios en puestos afines o similares

Estudios  previos y/o especializados | Con conocimiento en Office intermedio, Administracién de personal y municipalismo.
necesarios para ocupar el cargo: De preferencia con conocimientos en logistica, atencién al cliente y mejora continua.
Caracteristicas personales idoneas del | Liderazgo, facilidad de trabajar en equipo, excelente oratoria y redaccién, alta ética
ocupante del cargo: profesional, con espiritu de servicio, pro actividad, eficaz y eficiente

Restricciones:
Otros: Disponibilidad de tiempo.
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50-02 DESCRIPCION DEL CARGO: TECNICO DE GERENCIA DE OPERACIONES

Nombre de la Dependencia a la que pertenece: GERENCIA DE OPERACIONES

Nivel del cargo: TECNICO Nombramiento y Tipo de nombramiento:

TECNICO / LEY DE CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL.

Naturaleza de la funcion POR OPERACIONABILIDAD

Linea Jerdrquica GERENCIA DE OPERACIONES

Jefe Mediato DIRECTOR GENERAL

Jefe Inmediato del cargo GERENTE DE OPERACIONES

Cargos en la dependencia 0 Detalle:

Cargos bajo su mando. 0 Nombre del cargo subalterno; NINGUNO

Mision Principal del Cargo. Brindar asistencia técnica en materia de logistica, administracion y cooperaciéon nacional e
internacional a la Gerencia.

Objetivo principal del Cargo Mantener debidamente ordenados todos los procesos y resultados de las dependencias
asignadas a la Gerencia.

Actividades e Elaborar las rutas técnicas de recoleccién de desechos sélidos.

Especificas y generales a cargo e Estimar costos y realizar mediciones, analisis financieros y estimaciones presupuestales
necesarias para la toma de decisiones.

Crear mecanismos e instrumentos administrativos para supervisar, controlar y evaluar el
desarrollo de las dependencias bajo la gerencia de operaciones

Brindar asesoria en materia de modernizacién de mercados, cementerios y desechos
sélidos.

Elaboracion de carpetas técnicas y perfiles de proyectos necesarios para el desarrollo y
mejora de la gerencia o sus dependencias.

Realizacidn de estudios técnicos de factibilidad o diagndsticos de servicios municipales.
Realizar planes de mejora en temas logisticos y de modernizacion administrativa y
financiera en Desechos sélidos, Mercados, Cementerios y talleres municipales.

Asistir a reuniones de caracter técnico y asesorar al Gerente y jefaturas bajo la gerencia de
operaciones.

Respetar, seguir las indicaciones del jefe e informar al jefe del trabajo realizado.

Todas las actividades asignadas por el jefe para el buen funcionamiento y cumplimiento de
los objetivos y metas de la dependencia.

Mecanismos de control y verificaciéon | Diagnodsticos, propuestas e informes técnicos elaborados, informe de reuniones de trabajo,
al cargo supervision directa, asistencia y marcacién.

50-02 DESCRIPCION DEL PERFIL PARA EL CARGO: TECNICO DE GERENCIA DE OPERACIONES

Nivel académico del ocupante del cargo: | Egresado o graduada cualquier carrera en ciencias econdmicas o ingeniera. De
preferencia en ingeniera industrial o logistica.

Experiencia requerida para ocupar el | Un afio en puestos similares o afines.

cargo:
Estudios previos y/o especializados | Conocimientos basicos sobre procesos, contabilidad gubernamental, leyes municipales.
necesarios para ocupar el cargo. De preferencia con conocimiento en logistica y mejora continua.

Caracteristicas personales idéneas del | Responsabilidad, capacidad analitica, Capacidad de trabajar en equipo, excelente dominio
ocupante del cargo: de office, eficiencia, con conocimientos en instrumentos de diagnostico y elaboracién de
planes, programas y proyectos.

Restricciones:
Otros:
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50-03DESCRIPCION DEL CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO/A DE GERENCIA DE OPERACIONES

Nombre de la Dependencia a la que pertenece: GERENCIA DE OPERACIONES

Nivel del cargo: ADMINISTRATIVO

Nombramiento y Tipo de nombramiento:
ASISTENTE ADMINISTRATIVO / LEY DE CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL.

Naturaleza de la funcion

POR OPERACIONABILIDAD

Linea Jerdrquica

GERENCIA DE OPERACIONES

Jefe Mediato

DIRECTOR GENERAL

Jefe Inmediato del cargo

GERENTE DE OPERACIONES

Cargos en la dependencia

1 Detalle: Asistente Administrativo

Cargos bajo su mando.

0 Nombre del cargo subalterno; NINGUNO

Mision Principal del Cargo.

Proporcionar apoyo secretarial y logistico al Gerente o Jefatura de la Dependencia que ha
sido asignado/da

Objetivo principal del Cargo

Tener en orden y al dia todos los documentos, procesos administrativos y logisticos de la
Dependencia

Actividades
Especificas y generales a cargo

e Controlar y registrar la documentacién elaborada por la Dependencia, asi como llevar en
orden contactos, correos, teléfonos y demas informacion clave para el desarrollo de sus
funciones.

o Recibir la correspondencia recibida y darle el debido proceso.

o Agendar actividades y colaborar con el Gerente o jefe en el cumplimiento de la misma.

e Redactar y asegurar la entrega de documentos oficiales y demds documentacion del
quehacer diario de la Gerencia o jefatura.

e Dar apoyo administrativo para el cumplimiento de requerimientos y necesidades del
Gerente y Dependencias bajo su cargo.

e Dar cumplimiento a los mecanismos de control y el resguardo de los bienes muebles e
inmuebles asignados a la Dependencia e informar al jefe sobre cualquier inconveniente

e Dar seguimiento a la documentacion enviada a las Dependencias asignadas a la Gerencia.

e Dar apoyo logistico y ayudar a mantener el monitoreo y control en el interior de la oficina.

e Realizar otras tareas administrativas que se le asigne el jefe para el cumplimiento del logro
de los objetivos de la Dependencia

Mecanismos de control y verificacion
al cargo

Elaboracidn de Informes, registros de archivo, comunicacion verbal y marginaciones

50-03DESCRIPCION DEL PERFIL PARA EL CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE GERENCIA DE OPERACIONES

Nivel académico del ocupante del cargo: | Bachiller. De preferencia Asistencia Administrativa o secretarial.

Experiencia requerida para ocupar el | Experiencia comprobada de al menos un afio en puestos similares o afines.

cargo:

Estudios previos y/o especializados | Conocimientos de paquetes office intermedio, manejo de equipo de oficina,

necesarios para ocupar el cargo:

Conocimientos basicos sobre archivo y elaboracién de documentacién Municipal. De
preferencia en estudios o conocimientos en contabilidad y leyes municipales.

Caracteristicas personales idéneas del | Buena presentacion, facilidad de expresién verbal, excelente ortografia y gramatica,

ocupante del cargo:

responsable, eficiente, con espiritu de servicio y capacidad organizativa.

Restricciones:

Otros:
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50-04 DESCRIPCION DEL CARGO: AUXILIAR DE GERENCIA DE OPERACIONES

Nombre de la Dependencia a la que pertenece:

GERENCIA DE OPERACIONES

Nivel del cargo: ADMINISTRATIVO

Nombramiento y Tipo de nombramiento:
AUXILIAR/ LEY DE CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL.

Naturaleza de la funcion

POR OPERACIONABILIDAD

Linea Jerdrquica

GERENCIA DE OPERACIONES

Jefe Mediato

DIRECTOR GENERAL

Jefe Inmediato del cargo

GERENTE DE OPERACIONES

Cargos idénticos en la dependencia

Detalle: AUXILIAR

Cargos bajo su mando.

0 Nombre del cargo subalterno; NINGUNO

Mision Principal del Cargo.

Asistir a la jefatura en la parte administrativa. Controlar la compra y entrega de especies
municipales.

Objetivo principal del Cargo

La perfecta elaboracién y control de movimientos administrativos internos. Resguardar los
diferentes tipos de especies municipales.

Actividades
Fundamentales

e Control de procesos y revision de documentos provenientes de Mercados, Cementerios y
Desechos soélidos.
Elaboracion de informes basicos de la Gerencia y dependencias bajo su cargo.
Digitacion y levantamiento de informes, documentacién contable y demds instrumentos
elaborados en la Gerencia para sus dependencias.
Entrega de correspondencia a dependencias bajo su cargo y seguimiento de indicaciones
provenientes de gerencia de operaciones.

Mecanismos de control y verificacién
al cargo

Revision de informes con sus iniciales como rubrica a pie de pagina, revision de sus
estadisticas, supervision directa, asistencia y marcacion.

50-04 DESCRIPCION DEL PERFIL PARA EL CARGO: AUXILIAR DE GERENCIA DE OPERACIONES

Nivel académico del ocupante del cargo:

Bachiller técnico. De preferencia Ingeniero industrial o logistico

Experiencia requerida para ocupar el cargo:

Un afio de experiencia en puestos afines o similares.

Estudios previos y/o especializados necesarios

para ocupar el cargo:

Conocimiento de office intermedio, contabilidad gubernamental, municipalismo
y servicio al cliente.

Caracteristicas personales idéneas del ocupante

del cargo:

Eficiencia. Capacidad analitica. Ordenado, pro activo, capacidad de trabajo en
equipo, responsable y con buena redaccién de informes.

Restricciones:

Otros:
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51-01 DESCRIPCION DEL CARGO: JEFEDEL DEPTO. MERCADOS MUNICIPALES

Nombre de la Dependencia a la que pertenece: DEPTO. MERCADOS MUNICIPALES

Nivel del cargo: DIRECCION Nombramiento y Tipo de nombramiento:
JEFE/ CARGO DE CONFIANZA.

Naturaleza de la funcion POR NORMATIVA INTERNA
Linea Jerdrquica GERENCIA DE OPERACIONES
Jefe Mediato DIRECTOR GENERAL

Jefe Inmediato del cargo GERENTE DE OPERACIONES
Cargos idénticos en la 0 Detalle:
dependencia
Cargos bajo su mando. 23 Nombre del cargo subalterno; 1 Asistente Administrativo; 4 Auxiliares Administrativos; 4
Auxiliares de Mercados; 13 Colectores; 3 Colaboradores de Mercados

Mision Principal del Cargo. | Administrar y mantener en condiciones adecuadas las instalaciones de los mercados municipales

Objetivo principal del Mejorar el servicio, la limpieza, higiene, seguridad, control interno y desarrollo de otras actividades
Cargo dentro de los mercados municipales.

Actividades ¢ Planificar la utilizacién del espacio fisico del mercado, definiendo las zonas de almacenamiento,
Especificas y generales a parqueo y distribucion de los puestos de venta.
cargo Gestionar ante el Departamento Juridico la celebracidn y rescindir con las personas habilitadas, los
contratos de alquiler de locales y puestos de venta.
Llevar un registro y control actualizado de los arrendamientos de los diferentes puestos y locales
puestos fijos y transitorios.
Supervisar las tareas que llevan a cabo cobradores y barrenderos para mantener la satisfaccion de
vendedores y compradores.
Supervisar la prestacidn del Servicio de Mercados a los ciudadanos para retroalimentar las actividades.
Generar planes de ornato, saneamiento y mejora de puestos y espacios publicos dentro de los
mercados municipales.
Disefiar politicas de normas de convivencia, mediar en la resolucion de conflictos internos y fomentar
la armonia dentro de los mercados.
Ubicar y dirigir a los administradores, colectores y demds personal bajo su cargo.
Llevar un registro de control de recolectores, especies Municipales, ingresos y egresos provenientes de
las tasas e impuestos Municipales en materia de Mercados Municipales.
Establecer estrategias para el incremento de la recaudacidn tributaria municipal relacionada con el
rubro de comercio formal e informal en las instalaciones de los mercados municipales y otros puntos
de comercializacion.
Resguardar y administrar el fondo de cambio.
Revisar, firmar o dar visto bueno a toda la documentacion elaborada por su dependencia de
conformidad a la ley.
Utilizar, revisar y administrar eficientemente el correo electrénico como medio de comunicacion oficial
Asistir a reuniones y apoyar a otras dependencias cuando se le solicite.
Disefiar planes de mejoras y propuestas de eficiencia y transparencia para el mejor funcionamiento de
las Dependencias.
Supervisar y crear los mecanismos de resguardo de los bienes, insumos e instrumentos asignados a su
Dependencia.
Generar las condiciones necesarias para que se lleve un registro y archivo de la documentaciéon
producida o en custodia para el logro de sus objetivos.
Garantizar que se disefien y actualicen los procesos y procedimientos de su Dependencia por medio
de descriptores de puestos, presupuestos, flujo gramas y otros instrumentos necesarios.
Garantizar la armonizacién y presentacion del presupuesto, Plan Anual de Compras y POA de su
Dependencia en tiempo y forma, segun lineamientos de las autoridades competentes.
Supervisién y presentaciéon de la memoria de labores anual de su dependencia y el informe de
rendicidn de cuentas de los gastos realizados para el logro de su objetivo por su dependencia
Capacitar, evaluar y presentar trimestralmente el logro de los objetivos de los empleados dentro de su
dependencia.
e Cumpliry generar mecanismos para cumplir el reglamento internos de trabajo y demds leyes vigentes
* Todas las demas tareas que las leyes, normativa interna, Concejo Municipal, Alcalde, Director General
o Gerente de Operaciones establezcan por escrito y dentro del objetivo de la Dependencia

Mecanismos de control y Informe de rreuniones de trabajo, presentacion de informes mensual presentado al Concejo Municipal
verificacion al cargo para el cumplimiento del POA, Monitoreo de estadisticas de su Dependencia y cumplimiento de
Memorandums.

51-01 DESCRIPCION DEL PERFIL PARA EL CARGO: JEFE DE DEPTO. DE MERCADOS MUNICIPALES

Nivel académico del ocupante del cargo: Licenciado. De preferencia en Administracion de Empresas o afines.
Experiencia requerida para ocupar el | 1 aifo en puestos afines o similares

cargo:
Estudios previos y/o especializados | Conocimiento intermedio en Office intermedio y atencidon al cliente, municipalismo y
necesarios para ocupar el cargo: conocimientos sélidos en ley de mercados.

Caracteristicas personales idoneas del | Liderazgo, facilidad de trabajar en equipo, excelente oratoria y redaccidn, alta ética
ocupante del cargo: profesional, con espiritu de servicio, pro actividad, eficaz y eficiente

Restricciones: Respetar orden jerarquico.

Otros:
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51-02 DESCRIPCION DEL CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO/A DEPTO. DE MERCADOS

Nombre de la Dependencia a la que pertenece: DEPTO. DE MERCADOS

Nivel del cargo: ADMINISTRATIVO Nombramiento y Tipo de nombramiento:

ASISTENTE ADMINISTRATIVA/ LEY DE CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL.

Naturaleza de la funcion POR OPERACIONABILIDAD

Linea Jerdrquica GERENCIA DE OPERACIONES

Jefe Mediato GERENTE DE OPERACIONES

Jefe Inmediato del cargo JEFE DEPTO. DE MERCADOS

Cargos idénticos en la 1 Detalle: Asistente Administrativo

dependencia

Cargos bajo su mando. 0 Nombre del cargo subalterno; NINGUNO

Mision Principal del Cargo. Proporcionar apoyo secretarial y logistico al Gerente o Jefatura de la Dependencia que ha sido

asignado/da

Objetivo principal del Cargo Tener en orden y al dia todos los documentos, procesos administrativos y logisticos de la

Dependencia.

Actividades e Controlar y registrar la documentacién elaborada por la Dependencia, asi como llevar en

Especificas y generales a cargo orden contactos, correos, teléfonos y demas informacién clave para el desarrollo de sus
funciones.

o Recibir la correspondencia recibida y darle el debido proceso.

o Agendar actividades y colaborar con el Gerente o jefe en el cumplimiento de la misma.

e Redactar y asegurar la entrega de documentos oficiales y demds documentacion del
quehacer diario de la Gerencia o jefatura.

o Dar apoyo administrativo para el cumplimiento de requerimientos y necesidades del Gerente
y Dependencias bajo su cargo.

e Dar cumplimiento a los mecanismos de control y el resguardo de los bienes muebles e
inmuebles asignados a la Dependencia e informar al jefe sobre cualquier inconveniente

e Dar seguimiento a la documentacion enviada a las Dependencias asignadas a la Gerencia.

e Dar apoyo logistico y ayudar a mantener el monitoreo y control en el interior de la oficina.

e Realizar otras tareas administrativas que se le asigne el jefe para el cumplimiento del logro
de los objetivos de la Dependencia

Mecanismos de control y Elaboracion de Informes, registros de archivo, comunicacion verbal y marginaciones

verificaciéon al cargo

51-02 DESCRIPCION DEL PERFIL PARA EL CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO DPTO. DE MERCADOS

Nivel académico del ocupante del cargo: | Bachiller en cualquier opcion. De preferencia Asistencia Administrativa o secretarial.
Experiencia requerida para ocupar el | Experiencia comprobada de al menos un afio en puestos similares o afines.

cargo:
Estudios previos y/o especializados | Conocimientos de paquetes office intermedio, manejo de equipo de oficina,
necesarios para ocupar el cargo: Conocimientos basicos sobre archivo y elaboracién de documentacién Municipal. De
preferencia en estudios o conocimientos en contabilidad y leyes municipales.
Caracteristicas personales idoneas del | Buena presentacion, facilidad de expresidn verbal, excelente ortografia y gramatica,
ocupante del cargo: responsable, eficiente, con espiritu de servicio y capacidad organizativa.

Restricciones:
Otros:
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51-03 DESCRIPCION DEL CARGO: AUXILIAR DEL DEPTO. DE MERCADOS

Nombre de la Dependencia a la que pertenece:

DEPTO. DE MERCADOS

Nivel del cargo: ADMINISTRATIVO

Nombramiento y Tipo de nombramiento:
AUXILIAR/ LEY DE CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL.

Naturaleza de la funcion

POR OPERACIONABILIDAD

Linea Jerdrquica

GERENCIA DE OPERACIONES

Jefe Mediato

GERENTE DE OPERACIONES

Jefe Inmediato del cargo

JEFE DEPTO. DE MERCADOS

Cargos idénticos en la dependencia

4 Detalle: AUXILIAR

Cargos bajo su mando.

0 Nombre del cargo subalterno; NINGUNO

Mision Principal del Cargo.

Asistir oportuna y eficientemente al Jefe(a), en el quehacer administrativo, operativo y
financiero de la unidad a través de las actividades y funciones encomendadas al puesto.

Objetivo principal del Cargo

Apoyar administrativamente la realizacion del trabajo de la seccion, para el logro de
objetivos y metas.

Actividades
Especificas y generales a cargo

e Brindar una excelente atencidn al publico.

e Digitar contratos de arrendamiento de cada sector, solvencias municipales vy
constancias de acuerdos formulados.
Elaborar requisiciones a la UACI, de las necesidades del departamento, a solicitud del
Administrador de Mercados
Elaboracion de citatorios y convocatorias circular.
Elaborar constancias a los contribuyentes del sector informal que la soliciten.
Elaboracion de do