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Introduccion

El presente documento, desarrollado para la Municipalidad de San Nicolas,
Departamento de Cortés, como parte del Proyecto “Elaboracién de los
Manuales Organizacionales y de Clasificacion de Puestos y Salarios,
Capacitacion en Guia de Procesos y Procedimientos de Recursos Humanos”,
del Programa de Gobernabilidad y Transparencia de la USAID, es un
compendio de las funciones y perfiles requeridos para los puestos de la

estructura municipal vigente.

Con este Manual se pretende facilitar una herramienta de sencilla aplicacion y
compresion, que garantice la correcta gestion y administracion de personal, al
permitir acceso a la informacion estructurada que sustente la toma de
decisiones ante los requerimientos de: Cumplimientos de procesos,
contrataciones de personal, capacitaciones y desarrollo profesional,

establecimiento de escalas salariales, entre otros.

Se espera obtener de la ejecucion de el mismo, un mayor rendimiento por
parte de los colaboradores de la Municipalidad, que se refleje de forma clara y
rotunda en la calidad de los servicios prestados por esta oficina a los

pobladores de San Nicolas.
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1. AUDITOR MUNICIPAL
I. Identificacion del Puesto

Nombre del Puesto: Auditor (a) Municipal
Ubicacion del Puesto: Unidad de Auditoria Interna
Puesto a Quien Reporta: Corporacién Municipal
Puestos supervisados: N/A

I1. Objetivo del Puesto
Efectuar los procesos de fiscalizacion preventiva de las operaciones financieras, y
administrativas de la institucion, rindiendo informes periddicos a la Corporacién, que

garanticen transparencia en las gestiones publicas inherentes a la Municipalidad.

III. Descripcion de Funciones
Segun Reglamento General del Ley de Municipalidades, Art. 44.
1. Ejercer la fiscalizacion preventiva de las operaciones financieras de la
municipalidad.
2. Ejercer el control de los bienes patrimoniales del la municipalidad.
3. Velar por el fiel cumplimiento de las leyes, reglamentos y demas disposiciones
corporativas por parte de los empleados y funcionarios municipales.
4. Emitir dictamen, informes y evacuar consultas en asunto de su competencia a
solicitud de la corporacion o por el alcalde.
5. Las que le asigna la Ley, su reglamento y demas disposiciones normativas de
la administracion municipal.
Otras Funciones:
6. Realizar pre — intervenciones y post intervenciones sobre las operaciones
financieras del municipalidad.
7. Analizar la informacion levantada a razén de las auditorias periédicamente,
planificadas de forma aleatoria y con caracter sorpresivo.
8. Presentar informes por area o gestiones auditadas, de los hallazgos
demostrables a razon de las acciones realizadas, conforme a la Ley.
9. Elaborar los informes de acciones, destinados ser la guia de accién a tomar
por los responsables de solventar los hallazgos que de las auditorias resulten.
10. Establecer y dar seguimiento a los controles de las acciones que a fin de

solventar los hallazgos encontrados y comunicados, se deban de ejecutar.
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11. Asistir en todo momento, bajo los criterios que rigen las Ley, y las normas de
la auditoria internacional, a todos los colaboradores de la institucion, en
materia de debido proceder y en pro del cumplimiento de los manuales,
procedimientos y de mas que infieran en el correcto actuar y logro de las
estrategias y objetivos de la municipalidad.

12. Realizar los procesos de auditoria en conformidad a la planificacién
establecida, y en los casos que fuera de esta se consideren oportunos.

13. Vigilar y mantener en conformidad el cumplimiento de los aspectos que por
Ley el Tribunal Superior de Cuentas establece, generando acciones de
reproceso en los casos de incumplimiento y creando controles pertinentes
para el seguimiento continuo de las mismas.

14. Demostrar y mantener total confidencialidad de la informacién obtenida a
causa o no de las auditorias, que sobre la institucion se pueda imputar o no,
haciéndose responsable del salvaguardar toda situacién de agentes externos o
no relacionados con estos procesos.

15. Compilar y divulgar las normas administrativas internas de la municipalidad.

16. Presentar informacién sobre la gestiéon del area bajo su cargo, cada trimestre
con el objetivo de ser incluido en el informe sobre la gestién municipal que el
Alcalde Municipal esta obligado por Ley a rendir ante los regidores y a la

Secretaria de Gobernacion y Justicia.

IV. Especificaciones del Puesto

4.1 Educacion Formal

Titulado universitario en Licenciatura en Contaduria Publica o en educacién media
como Perito Mercantil y Contador PUblico. Disposicién por Ley.( articulo 52)

4.2 Educacion Complementaria

Cursos complementarios en auditoria y normas internacionales, control de procesos y
de gestion, formulacién y evaluacion de proyectos.

4.3 Experiencia

Dos afos de experiencia en puestos a fines, preferiblemente en el sector publico.

4.4 Habilidades y Destrezas

Dominio de preceptos contables y financieros, manejo de paquetes informaticos para
ambiente Windows, redaccion de informes técnicos.

4.5 Actitudes y Competencias

Disposicion al trabajo, manejo del estrés, capacidad analitica, facilidad verbal y

escrita, seguimiento de instrucciones, ética, integridad y confianza.
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2. TESORERO MUNICIPAL

I. Identificacion del Puesto

Nombre del Puesto: Tesorero (a) Municipal

Ubicacion del Puesto: Tesoreria

Puesto a Quien Reporta: Corporacién Municipal

Puestos supervisados: Contador / Asistente / Secretaria / Auxiliar Administrativo,

segun caso.

I1. Objetivo del Puesto
Responsable de la recaudacion y custodia de los fondos municipales, asi como de la

ejecucion de los pagos correspondientes.

III. Descripcion de Funciones
Segln Ley de Municipalidades, Art. 58.
1. Efectuar los pagos contemplados en el Presupuesto y que llenen los requisitos
legales correspondientes.
2. Registrar las cuentas municipales en libros autorizados para tal efecto.
3. Depositar diariamente en un banco local preferentemente del Estado, las
recaudaciones que reciban de la Corporacion Municipal. De no existir banco
local, la municipalidad establecera las mediadas adecuadas para custodia y
manejo de los fondos.
4. Informar mensualmente a la Corporacion Municipal del movimiento de
ingresos y egresos, presentando los informes rentisticos de la Municipalidad.
5. Informar en cualquier tiempo a la Corporacidon Municipal de las irregularidades
que dafaren los intereses de la hacienda municipal.
Otras Funciones:
6. Recepcion de pagos por tributos.
7. Registro diario de ingresos y egresos, y arqueo de caja.
8. Elaboracion de informes de ingresos y egresos, diarios, mensuales,
trimestrales
9. Colaborar en la elaboracién y ejecucién del presupuesto anual de la

Municipalidad.
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10. Presentar informacion sobre la gestion del area bajo su cargo, cada trimestre
con el objetivo de ser incluido en el informe sobre la gestién municipal que el
Alcalde Municipal esta obligado por Ley a rendir ante los regidores y a la
Secretaria de Gobernacion y Justicia.

11. Administracion de la caja chica de la municipalidad.

12. Elaborar registros y descargos de especies fiscales.

13. Elaboraciéon de dérdenes de compra y pago de proveedores, segun ejecucion
presupuestario o a requerimiento del alcalde.

14. Supervisar el personal asignado a su cargo, segun caso.

IV. Especificaciones del Puesto

4.1 Educacion Formal
Preferiblemente titulado universitario en Licenciatura en Contaduria Publica o en

educacion media como Perito Mercantil y Contador Publico. Disposicion por Ley.

4.2 Educacion Complementaria
Cursos complementarios en contabilidad, control de procesos y de gestidn,

formulacion y evaluacion de proyectos.

4.3 Experiencia

Dos afios de experiencia en puestos a fines, preferiblemente en el sector publico.

4.4 Habilidades y Destrezas
Dominio de preceptos contables y financieros, manejo de paquetes informaticos para

ambiente Windows, redaccion de informes técnicos.

4.5 Actitudes y Competencias
Disposicidon al trabajo, capacidad de andlisis, manejo del estrés, facilidad verbal y

escrita, seguimiento de instrucciones, ética, integridad y confianza.

4.6 Otros Requisitos

El Tesorero (a) Municipal, debera en acuerdo con la Ley de Municipalidades, Articulo
No. 57, rendir a favor de la Hacienda Municipal, garantia calificada por la Contraloria
General de la Republica, para responder por su gestion.
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3. SECRETARIO MUNICIPAL

I. Identificacion del Puesto

Nombre del Puesto: Secretario (a) Municipal

Ubicacion del Puesto: Secretaria Municipal

Puesto a Quien Reporta: Corporacién Municipal

Puestos supervisados: Oficial de Transparencia /Asistente / Secretaria / Auxiliar

Administrativo, segun caso.

I1. Objetivo del Puesto

Dar fe de los actos y resoluciones de la Corporacion Municipal, el Alcalde y la

Municipalidad en general, asi como el manejo adecuado y correcto de toda la

documentacion y publicaciones  que hiciere la Corporacién Municipal y la

municipalidad segun sea el caso.

III. Descripcion de Funciones

Segun Ley de Municipalidades, Art. 51.

1.

Concurrir a las sesiones de la Corporacion Municipal y levantar las actas
correspondientes.

Certificar los acuerdos, ordenanzas y resoluciones de la Corporacion Municipal.
Comunicar a los miembros de la Corporacion Municipal, las convocatorias a
sesiones incluyendo el orden del dia.

Archivar, conservar y custodiar los libros de actas, expedientes y demas
documentos.

Remitir anualmente copias de las actas a la Gobernacién Departamental y al
Archivo Nacional.

Transcribir y notificar a quienes corresponda los acuerdos, ordenanzas y
resoluciones de la Corporacion Municipal.

Auxiliar a las comisiones nombradas por la Corporacién Municipal.

Coordinar la publicaciéon en la Gaceta Municipal, cuando haya recursos
economicos suficientes para su edicion.

Autorizar con su firma los actos y resoluciones del Alcalde y de la Corporacién

Municipal.

10. Las demas atinentes al cargo de Secretario.
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Otras Funciones:

11. Manejar y archivar la correspondencia de la municipalidad, seguin necesidad.

12. Divulgar los acuerdos ordenanzas y resoluciones de la Corporacion Municipal,
en murales publicos.

13. Informa a quien le solicite sobre los acuerdos ordenanzas y resoluciones de la
Corporacion Municipal.

14. Presentar informacién sobre la gestidn del area bajo su cargo, cada trimestre
con el objetivo de ser incluido en el informe sobre la gestién municipal que el
Alcalde Municipal esta obligado por Ley a rendir ante los regidores y a la
Secretaria de Gobernacion y Justicia.

15. Supervisar el personal asignado a su cargo, segun caso.

IV. Especificaciones del Puesto

4.1 Educacion Formal

Saber leer y escribir, preferiblemente ostentar un titulo profesional.

4.2 Educacion Complementaria
Amplios conocimiento de la Ley de Municipalidades y demas Leyes y marcos juridicos

que la respalden.

4.3 Experiencia

Dos afios de experiencia en puestos a fines, preferiblemente en el sector publico.

4.4 Habilidades y Destrezas
Redaccion de actas e informes, manejo de paquetes informaticos para ambiente
Windows.

4.5 Actitudes y Competencias
Disposicion al trabajo, manejo del estrés, facilidad verbal y escrita, seguimiento de

instrucciones, ética, integridad y confianza.
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4. OFICIAL DE ACCESO A LA INFORMACION

I. Identificacion del Puesto

Nombre del Puesto: Oficial de Acceso a La Informacion.

Ubicacion del Puesto: Direccion Administrativa

Puesto a Quien Reporta: Director Administrativo.

Puestos supervisados: N/A

I1. Objetivo del Puesto
Responsable de atender a las solicitudes de informacién y documentos que se solicite

por cualquier ciudadano, en basa a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion

Publica.

II1. Descripcion de Funciones

. Atender a los las solicitudes de informacidn que sobre la gestidn
administrativa de la municipalidad se requieran.

Orientar y remitir en caso de que la solicitud de informacién no corresponda a
la municipalidad.

. Actualizar la informacién de caracter publico, archivando documento y
gestionando tramites de solicitud de informacion.

Mantener controles y estadisticas de la informacidon solicitada y conferida,
emitiendo reportes periddicos sobre las gestiones realizadas al Secretario
Municipal y quien los requiera.

Cumplimiento en tiempo y calidad de las solicitudes de informacion.

Control y buen uso de los recursos facilitados para el cumplimiento de sus
funciones.

Facilitar el apoyo que sea necesario Secretario Municipal, de forma tal que se
garantice el cumplimiento de los objetivos de transparencia y acceso a la
informacién publica.

Presentar informacion sobre la gestion del departamento bajo su cargo, cada
trimestre para ser incluido en el informe sobre la gestién municipal que el
Alcalde Municipal esta obligado por Ley a rendir ante los regidores y a la

Secretaria de Gobernacion y Justicia.
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9. Las demas que la ejecucién de la Ley de Transparencia y Acceso a la

Informacion Publica requiera.

IV. Especificaciones del Puesto
4.1 Educacion Formal
Graduado de educacion media.

4.2 Educacion Complementaria

Amplio conocimiento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Cursos complementarios de atencion al cliente

4.3 Experiencia

Un afo de experiencia en puestos administrativos o de atencién al cliente.

4.4 Habilidades y Destrezas

Dominio de paquetes computarizados, redaccién de documentos e informes.

4.5 Actitudes y Competencias
Disposicion al trabajo, orientacién al servicio, ética, integridad y confianza,

orientacion a procesos.
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Direccion Municipal de

Justicia
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5. DIRECTOR MUNICIPAL DE JUSTICIA

I. Identificacion del Puesto

Nombre del Puesto: Director (a) Municipal de Justicia

Ubicacion del Puesto: Direccion Municipal de Justicia

Puesto a Quien Reporta: Alcalde Municipal

Puestos supervisados: Conciliador Vecinal / Policia Municipal/ Asistente /

Secretaria / Auxiliar Administrativo, segun caso.

I1. Objetivo del Puesto

Hacer cumplir las regulaciones normativas de la administracion municipal establecidas
en la Ley de Policia Convivencia Social, Reglamentos, Acuerdos y Ordenanzas
Municipales. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones municipales, asi como

asegura bienestar en la convivencia vecinal de los pobladores del municipio.

II1. Descripcion de Funciones

1. Servir de érgano conciliador o de mediador en los conflictos de los habitantes
de la comunidad, en aquellas materias que se refieran en la funcionan policial
especial.

2. Citar, emplazar o requerir a cualquier ciudadano en los asuntos de seguridad
ciudadana, previstas en la Ley de Policia y Convivencia Social.

3. Velar por la seguridad vecinal, proponiendo a la Corporacién Municipal, las
medidas y disposiciones pertinentes a este fin.

4. Vigilar el cumplimientos de las disposiciones municipales y de mas leyes
suscritas a la municipalidad en esta materia.

5. Facilitar procesos de conciliacion por instancia administrativa o a peticién de
las partes, de los conflictos que se les sometan a consideracién en audiencia
publica.

6. Reprenda de los convenios conciliatorios y extensidn de certificados sobre los
mismos.

7. Procura la imposicién de las sanciones previstas en la Ley de Policia y

Convivencia Social.
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8. Elabora y extiende; cartas de venta, permisos de sepultura, operaciones de
negocios, aprobacioén y licencias de hierros para ganado, registro de armas de
fuego, venta de buhoneria, permisos de transito y demas que le
correspondan.

9. Emisién de constancias de conducta vecinal, y permisos de trabajo para
menores de edad.

10. Las demas inherentes al cargo.

IV. Especificaciones del Puesto

4.1 Educacion Formal

Ser profesional de la carrera de Ciencias Juridicas y Sociales, y en su caso, pasante
de dicha carrera o que haya cursado la secundaria y ser de reconocida honorabilidad
(Articulo 18 Ley de Policia y Convivencia Social)

4.2 Educacion Complementaria

Amplios conocimientos de la diferentes areas legales que le correspondan, como ser
Ley de Policia y Convivencia Vecinal, Plan de Arbitro, Cddigo Laboral, Cédigo de
Comercio, Codigo de Salud, Ley del Ambiente, entre otros.

4.3 Experiencia

Dos afios de experiencia en puestos a fines, preferiblemente en el sector publico.

4.4 Habilidades y Destrezas
Dominio de preceptos legales y administrativos, manejo de paquetes informaticos

para ambiente Windows, redaccién de informes y cartas.

4.5 Actitudes y Competencias
Disposicion al trabajo, manejo del estrés, facilidad verbal y escrita, seguimiento de

instrucciones, ética, integridad y confianza.
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6. POLICIA MUNICIPAL

I. Identificacion del Puesto

Nombre del Puesto: Policia Municipal
Ubicacion del Puesto: Direccion Municipal de Justicia
Puesto a Quien Reporta: Director Municipal de Justicia

Puestos supervisados: N/A

I1. Objetivo del Puesto
Garantizar la seguridad de los vecinos del municipio, mediante la vigilancia del
cumplimiento de las ordenanzas y demas leyes vigentes que infieran en la

salvaguarda de la poblacién y sus bienes.
II1. Descripcion de Funciones

1. Vigilar los lugares publicos del municipio.

2. Velar por el cumplimiento de las ordenanzas municipales y demas leyes
vigentes que infieran en la salvaguarda de la poblacién y sus bienes.

3. Requerir a quien infrinja las anteriores, ante el Conciliador Municipal, Director
Municipal de Justicia, o bien apoyarse en la Policia Nacional Preventiva, segln
caso.

4. Velar por la existencia de un clima de seguridad en el municipio, negando el
paso a aquellos a quienes se les identifique como trasgresores de estos
preceptos, en apoyo con la Policia Nacional Preventiva.

5. Ser fieles a su puesto de trabajo, manteniendo la mejor disposicion de ayuda
hacia los vecinos.

6. Todas las demas funciones que en pro de facilitar el apoyo a la poblacion del
municipio estén en capacidad y condiciones de realizar.

7. Las demas que el Director Municipal de Justicia le infiera.
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IV. Especificaciones del Puesto

4.1 Educacion Formal

Saber leer y escribir.

4.2 Educacion Complementaria

Curso basico de seguridad, resolucién de conflictos y atencion al cliente.

4.3 Experiencia

Un afio de experiencia en puestos similares.

4.4 Habilidades y Destrezas
Concentracién y orden.
4.5 Actitudes y Competencias

Disposicion al trabajo, orientacién al servicio, ética, integridad y confianza,
responsabilidad.
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Direccion de

Administracion Tributaria
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7. DIRECTOR DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

I. Identificacion del Puesto

Nombre del Puesto: Director de Administracion Tributaria

Ubicacion del Puesto: Unidad de Administracién Tributaria

Puesto a Quien Reporta: Alcalde Municipal

Puestos supervisados: Auditor Fiscal/ Asistente de Facturacion/ Secretaria /

Auxiliar Administrativo, segun caso.

I1. Objetivo del Puesto

Ejecutar la administracion tributaria municipal, planificar, organizar, dirigir, coordinar
y supervisar las actividades para la captacion de ingresos tributarios; se encargan de
la atencién de contribuyentes, registro de los mismos, facturacién, cobranza y

auditoria fiscal.

II1. Descripcion de Funciones

1. Planificacién, presupuestacidon, gestion y control de los diferentes tributos
percibidos por la municipalidad.

2. Elaboracion y presentacién a la Corporacién Municipal de informes mensuales
de recaudacion fiscal, segun tributos percibidos por la municipalidad.

3. Responsable de las actualizaciones en el sistema de recaudacion, segun
tributos, contribuyentes y demas variables de interés para la municipalidad.

4. Elaboraciéon de los procedimientos de pagos, previamente autorizados por la
Corporacion, de acuerdo al plan de arbitrios y demas regularizaciones
procedentes.

5. Planificacion de la distribucion y elaboracion de los avisos de cobro a los
contribuyentes, por tributo.

6. Elaboracion y administracion de hojas auxiliares de control, como la tarjeta del
contribuyente y su correspondiente expediente.

7. Gestidn y control del apremio administrativo y judicial.

Elaboracion de informes de morosidad.
Promover la socializacion de las tasas y tarifas del plan de arbitrios, con los
contribuyentes.

10. Disefio y ejecucidn de estrategias orientadas a mejorar la recaudacion fiscal.

11. Disefo y aplicacion de politicas de pago para los contribuyentes en mora.
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Atencidn y resolucién de reclamos de los contribuyentes, segun caso.
Garantizar la correcta elaboracion de las facturas de cobro por tributos,
elaboradas por el Asistente de Facturacion.

Elaboracion y remision diaria a la unidad de contabilidad, de los registros de
ingresos devengados, conforme a los cuadro de rendicion de cuentas
establecidos por el Tribunal Superior de Cuentas.

Reprocesos en caso de no correspondencia entre los registros de facturas
emitidas y los ingresos por pagos a Tesoreria. De no ser encontrado el error,
comunicacién inmediata al Alcalde y miembros de la Corporacién de la
situacion.
Efectuar el control de operacion de toda actividad econdmica ubicada en el
término municipal, categorizandolas para efecto de pago de sus respectivos
permisos de operacion.
Coordinar con la Tesoreria Municipal el movimiento de pagos y cuentas por
cobrar a los contribuyentes.
Elaborar conjuntamente con la Tesoreria Municipal la politica de recuperacion
de la mora.
Realizar con el apoyo de otras dependencias municipales y sociedad civil
organizada, campafnas de motivacién a los contribuyentes para el pago de
impuestos y tasas por servicios
Coordinar acciones con organismos del Estado que permitan el intercambio de
informacién tributaria que contribuya a reducir la evasion fiscal.
Preparar estadisticas tributarias que contribuyan a visualizar objetivamente la
gestion tributaria.
Presentar informacion sobre la gestion del departamento bajo su cargo, cada
trimestre para ser incluido en el informe sobre la gestion municipal que el
Alcalde Municipal esta obligado por Ley a rendir ante los regidores y a la
Secretaria de Gobernacién y Justicia
Velar por el eficiente ejercicio de la cobranza.

. Atencion al contribuyente en la notificacion de sus tributos pendientes con la

municipalidad.

Elaboracién de las facturas para cancelacion de tributos municipales.
Elaboracién de informes y cierres diarios sobre las facturas emitidas por
conceptos de recaudacion fiscal, segun tributos percibidos.
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27. Archivo y control de las hojas auxiliares de control, como la tarjeta del
contribuyente, sus correspondientes expedientes y demas que conciernan a la
unidad.

28. Soporte al Director de unidad en la gestion y control del apremio
administrativo y judicial.

29. Elaboracion y remisién de informes de morosidad detallados, al asesor legal,
como base en la ejecucion de medidas de cobro por la via judicial.

30. Reprocesos en caso de no correspondencia entre los registros de facturas
emitidas y los ingresos por pagos a Tesoreria. De no ser encontrado el error,
comunicacién inmediata al Alcalde y miembros de la Corporacién de la
situacion.

31. Dar asistencia y atencion al contribuyente para el llenado y presentacion de
los formularios respectivos.

32. Llevar adecuadamente el archivo tributario, tarjetas Unicas y control de
contribuyentes clasificado alfabéticamente por impuestos y servicios.

33. Demas a fines a su puesto, o0 que requieran las autoridades.

34. Supervision del desempeiio del personal bajo su cargo.

35. Demas a fines a su puesto, o que requieran las autoridades.

IV. Especificaciones del Puesto

4.1 Educacion Formal

Profesional de las ciencias contables, econdmicas o de administracion de empresas.
4.2 Educacion Complementaria

Cursos complementarios en contabilidad y finanzas, recaudacion fiscal vy
presupuestos.

4.3 Experiencia

Dos afos de experiencia en puestos a fines, preferiblemente en el sector publico.

4.4 Habilidades y Destrezas

Dominio de preceptos contables y financieros, manejo de paquetes informaticos para
ambiente Windows, redaccion de informes técnicos.

4.5 Actitudes y Competencias

Disposicion al trabajo, manejo del estrés, orientacién al servicio, capacidad de

analisis, seguimiento de instrucciones, ética, integridad y confianza.



MANUAL DE FUNCIONES Y PERFIL DE PUESTOS MUNICIPALIDAD DE SAN NICOLAS

Direccion de Catastro

Municipal
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8. DIRECTOR DE CATASTRO

I. Identificacion del Puesto

Nombre del Puesto: Director de Catastro

Ubicacion del Puesto: Direccion de Catastro Municipal

Puesto a Quien Reporta: Alcalde Municipal.

Puestos supervisados: Delineador / Asistente / Secretaria / Auxiliar, segun caso.

I1. Objetivo del Puesto

Ejecutar el levantamiento catastral e inventario de los bienes e inmuebles urbanos y
rurales del término municipal, mantener actualizado el registro y avallos de los
mismos, con el fin de poder aplicar certeramente las tasas por servicios y cobros de

impuestos municipales.

II1. Descripcion de Funciones

1. Organizar y actualizar el registro catastral de contribuyentes por impuestos de
bienes inmuebles.

2. Planificar el levantamiento de informacion catastral anual.

3. Coordinar y realizar con los delineadores las mediciones de propiedades
urbanas y rurales.

4. Elaborar y concertar el plan de cobertura catastral.

Actualizar periédicamente los formularios catastrales.

6. Elaborar, actualizar y concertar las tablas de de valores catastrales, segin la
disposicion establecida en la Ley de Municipalidades

7. Revisar y aprobar los avalaos de propiedades.

8. Elaborar y remitir informes de contribuyentes propietarios de bienes
inmuebles, para la correcta facturacion de cobros.

9. Disenar conjuntamente con la Unidad de Administracion Tributaria, un plan
priorizado de levantamiento catastral, en base a incidencias en la recaudacion.

10. Crear, ejecutar y actualizar los indicadores que garanticen la correcta
ejecucion de plan de actualizacion catastral anual.

11. Atender reclamos avalaos de los contribuyentes.

12. Presentar informacion sobre la gestion del departamento bajo su cargo, cada
trimestre para ser incluido en el informe sobre la gestién municipal que el
Alcalde Municipal esta obligado por Ley a rendir ante los regidores y a la
Secretaria de Gobernacion y Justicia
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13. Las demas inherentes a su cargo.

IV. Especificaciones del Puesto

4.1 Educacion Formal
Plan basico completo.

4.2 Educacion Complementaria

Amplios conocimientos en la elaboracion del plan de arbitrios, leyes y reglamentos

municipales, matematicas aplicadas y topografia.

4.3 Experiencia

Dos afios de experiencia en puestos a fines.

4.4 Habilidades y Destrezas
Dominio de paquetes computarizados en ambientes Windows, redaccion de

documentos técnicos, manejo de equipo técnico y herramientas propias de la unidad.

4.5 Actitudes y Competencias
Disposicidon al trabajo, planificacion efectiva, andlisis de informacion, trabajo bajo
presion, ética, integridad y confianza, capacidad analitica, facilidad verbal, relaciones

interpersonales efectivas, orientacion a procesos.
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9. ASISTENTE DE DIRECCION CATASTRAL

I. Identificacion del Puesto

Nombre del Puesto: Asistente de Direccion Catastral

Ubicacion del Puesto: Direccion de Catastro Municipal

Puesto a Quien Reporta: Director de Catastro.

Puestos supervisados: N/A

II. Objetivo del Puesto

Ejecutar los procesos administrativos del area, aplicando las normas y procedimientos

definidos. Redaccion, elaboracion y control de la documentacion necesaria y afin con

las funciones y competencias, atencidon a requerimientos internos de informacién o

gestiones, recepcion de solicitudes relacionadas con los procesos del area, realizadas

por terceros, envio y recepcion de informacion, via electronica y fisica. Confirmacion

de citas y calendarizaciéon de actividades de la agenda de superior directo. Atencion

de las visitas de superiores.

II1. Descripcion de Funciones

1.
2.

10.

Asistir en el desarrollo de los programas y actividades del area.

Llevar registro y control de los recursos materiales asignados al area, velando
por su correcto uso.

Atender las solicitudes de informacidn realizados por terceros.

Cuando este en sus competencias, redactar, elaborar y enviar documentos
tales como memorandun, cartas, etc. segun sea el caso, con el fin de facilitar
la informacion requerida previa solicitud.

Redactar, tomar notas y transcribir correspondencia y documentos diversos, a
solicitud y nombre de su superior.

Control, archivo y manejo de la documentacion inherente al area.

Coordinar y hacer seguimiento a las acciones administrativas emanadas por la
unidad.

Llevar y mantener actualizado los archivos, documentacion, correlativos de
actas y memorandun y demas que el area segun sus funciones establezca.
Manejo de agenda de su superior, confirmacion de citas.

Mantener en orden y con debido cuida, segun instrucciones, la oficina propia y

de su superior.
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11. Guardar total confidencialidad de la informacion inherente al area y las
funciones de su superior y propias.

12. Dar apoyo en todo lo que su superior requiera y que este capacidades y
condiciones de realizar.

13. Atencidn telefonica y presencial de las personas que a su superior requieran.

14. Las demas inherentes al puesto.

15. Las demas que su superior directo le indique.

IV. Especificaciones del Puesto

4.1 Educacion Formal
Titulo de secretaria bilinglie o comercial, bachiller en ciencias y letras o técnico en

computacion.

4.2 Educacion Complementaria

Cursos complementarios manejo de paquetes informaticos para sistemas en ambiente
Windows e Internet, redaccion de documentos, control de archivos,

taquimecanografia, atencion al cliente.

4.3 Experiencia

Un afio de experiencia en puestos similares.

4.4 Habilidades y Destrezas
Dominio de paquetes computarizados en ambientes Windows, redaccién de

documentos.

4.5 Actitudes y Competencias
Disposicidn al trabajo, trabajo bajo presidn, orientacién al servicio, ética, integridad y

confianza, responsabilidad, atencién al cliente, discrecion, orden.
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Direccion de Contabilidad y

Presupuesto
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10.DIRECTOR DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

I. Identificacion del Puesto

Nombre del Puesto: Director de Contabilidad y Presupuesto
Ubicacion del Puesto: Direccion de Contabilidad y Presupuesto
Puesto a Quien Reporta: Alcalde Municipal

Puestos supervisados: N/A

II. Objetivo del Puesto
Registrar y controlar las transacciones relacionadas con el patrimonio de la
Municipalidad, a través del manejo de registros y controles de contabilidad financiera

y presupuestaria.
II1. Descripcion de Funciones

1. Codificacion de los registros contables segin renglén en la estructura
presupuestaria.

Calculo y pago de la planilla de empleados municipales.

Realizar registro contable de los ingresos y egresos de la municipalidad.
Recepcién de pagos por tributos, cuando el Tesorero le indique.

Elaboracién de las conciliaciones bancarias.

Elaboracién de informes de ingresos y egresos y cierres diarios.

Elaborar registros y descargos de especies fiscales.

® N o bk W

Elaboracién de dérdenes de compra y pago de proveedores, segin ejecucion
presupuestario o a requerimiento del alcalde, para ser sometidos a firma por
el Tesorero.

9. Elaboracion de informes de ejecucion presupuestaria.

10. Desarrollar, implantar y dar seguimiento a un sistema contable que refleje
oportuna y confiablemente la situacién econdmica y financiera de la
Municipalidad.

11. Elaborar y presentar mensualmente a su Jefe Inmediato, los informes
financieros: Balance General y Estado de Resultados de la Municipalidad.

12. Elaborar informes mensuales sobre la ejecucion y control del presupuesto y
presentarlos a su Jefe Inmediato.

13. Recibir informes de egresos de la Tesoreria para efectuar los descargos

correspondientes y establecer el saldo presupuestario.
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20.

21.

22,
23.
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Verificar tanto en suma como en cddigo, los informes diarios de ingresos
enviados por Tesoreria junto con los avisos de pagos extendidos por
Administracion Tributaria para se respectiva contabilizacion.

Elaboracién mensual del cuadro de ingresos y egresos por partida, actividad,
sub programa y programa.

Verificar la aplicacion de la codificacion presupuestaria, segin manual de
clasificacion presupuestaria de la Secretaria de Gobernacion y Justicia.

Velar por el cumplimiento de las estipulaciones establecidas en los Articulos
93, 94, 95, 96, 97 y 98 de la Ley de Municipalidades.

Llevar registro de las diferentes érdenes de compra emitidas tanto al crédito
como al contado, asi como de las 6rdenes de pago y procesarlas.

Implementar y hacer funcionar los programas de procesamiento automatico
de datos en el area contable.

Participar en forma activa y dar a conocer a todas las dependencias
municipales, los instructivos correspondientes para la elaboracién del
anteproyecto de presupuesto por programas de acuerdo a las regulaciones
que establece la Ley de Municipalidades y su Reglamento, observando los
procedimientos administrativos contenidos en la “Guia de Formulacion,
Administracion y Control Presupuestario” que se elaborara para tales
propositos.

Presentar informacion sobre la gestion del area bajo su cargo, cada trimestre
con el objetivo de ser incluido en el informe sobre la gestién municipal que el
Alcalde Municipal esta obligado por Ley a rendir ante los regidores y a la
Secretaria de Gobernacion y Justicia.

Llevar un registro actualizado de la deuda municipal.

Preparar el anteproyecto de Presupuesto y Plan Operativo correspondiente a
su Departamento.
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IV. Especificaciones del Puesto

4.1 Educacion Formal

Profesional de las ciencias contables, econdmicas o de administracion de empresas.

4.2 Educacion Complementaria

Cursos complementarios en control presupuestario y gestion financiera de proyectos.

4.3 Experiencia
Dos afios de experiencia en puestos a fines, preferiblemente en el sector publico.

4.4 Habilidades y Destrezas
Dominio de preceptos contables y financieros, manejo de paquetes informaticos para

ambiente Windows, redaccion de informes técnicos.

4.5 Actitudes y Competencias
Disposicidon al trabajo, capacidad de andlisis, manejo del estrés, facilidad verbal y

escrita, seguimiento de instrucciones, ética, integridad y confianza.
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11. AnALISTA DE PRESUPUESTOS

I. Identificacion del Puesto

Nombre del Puesto: Analista de Presupuestos

Ubicacion del Puesto: Direccion de Contabilidad y Presupuesto
Puesto a Quien Reporta: Director de Contabilidad y Presupuesto

Puestos supervisados: N/A

II. Objetivo del Puesto
Elaborara y actualizar constantemente el presupuesto Municipal, emitiendo informes

periddicos sobre su ejecucion y correcta gestion.
III. Descripcion de Funciones

1. Responsable de la formulacién anual de presupuesto, en conjunto con los
directores.

2. Actualizar la ejecucidon presupuestaria en base al registro contable de los
ingresos y egresos de la municipalidad.

Elaboracién de informes de ejecucion presupuestaria.

4. Elaborar informes mensuales sobre la ejecucion y control del presupuesto y
presentarlos a su Jefe Inmediato.

5. Verificar la aplicacion de la codificacién presupuestaria, segin manual de
clasificacion presupuestaria de la Secretaria de Gobernacién y Justicia.

6. Participar en forma activa y dar a conocer a todas las dependencias
municipales, los instructivos correspondientes para la elaboracion del
anteproyecto de presupuesto por programas de acuerdo a las regulaciones
que establece la Ley de Municipalidades y su Reglamento, observando los
procedimientos administrativos contenidos en la “Guia de Formulacion,
Administracion y Control Presupuestario” que se elaborard para tales
propositos.

7. Apoyar en la preparar el anteproyecto de Presupuesto y Plan Operativo a
todos los compaiieros que lo requieran.

Las demas que su supervisor directo requiera.

Las demas inherentes a su cargo.
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IV. Especificaciones del Puesto

4.1 Educacion Formal

Profesional de las ciencias contables, econdmicas o de administracion de empresas.

4.2 Educacion Complementaria

Cursos complementarios en control presupuestario y gestion financiera de proyectos.

4.3 Experiencia
Dos afios de experiencia en puestos a fines, preferiblemente en el sector publico.

4.4 Habilidades y Destrezas
Dominio de preceptos contables y financieros, manejo de paquetes informaticos para

ambiente Windows, redaccion de informes técnicos.

4.5 Actitudes y Competencias
Disposicidon al trabajo, capacidad de andlisis, manejo del estrés, facilidad verbal y

escrita, seguimiento de instrucciones, ética, integridad y confianza.
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Direccion de Medio

Ambiente
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12.DIRECTOR DE MEDIO AMBIENTE

I. Identificacion del Puesto

Nombre del Puesto: Director de Medio Ambiente

Ubicacion del Puesto: Direccion de Medio Ambiente

Puesto a Quien Reporta: Alcalde Municipal.

Puestos supervisados: N/A

I1. Objetivo del Puesto

Anadlisis de la viabilidad y sostenibilidad de las iniciativas privadas de explotacion

natural, bajo el marco de la Ley Medio Ambiental de Honduras y en coordinacién con

AFE —CODHEFOR. Velar por proteccién y conservacion de las reservas naturales del

municipio.

II1. Descripcion de Funciones

1.

Velar por el control de la contaminacién ambiental, elaborando estrategias de
preservacion.

Gestionar, evaluar y procurar la correcta utilizacion de los vertederos de
basura.

Aplicar medidas contra los derrames de agua potable y proteccién de fuentes
de agua.

Control de la explotacién privada de recursos naturales, mediante la emisién
de constancias con observaciones, dirigidas a AFE —CODHEFOR, quien expide
el permiso final de aprovechamiento.

Control de la explotacion ilegal de recursos naturales, auditando procesos de
tala, transporte de madera, aprovechamiento de posos, entre otros.

Recibir e investigar denuncias de explotacién indebida.

Representar a la municipalidad en el Sistema Nacional de Evaluaciéon de
Impacto Ambiental, SINEIA.

Emisién de permisos de transporte de madera comercial, arena, mineria no
metalica, lena, etc.

Promover y organizar los comités ambientales, forestales, contra incendios,

etc. en el municipio.

10. Capacitar y promover una cultura de respeto por el medio ambiente.

11. Verificar la siembra de arboles, obligatoria en los permisos de tala comercial.

12. Administracion del vivero municipal.
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13. Presentar informacion sobre la gestion del departamento bajo su cargo, cada
trimestre para ser incluido en el informe sobre la gestién municipal que el
Alcalde Municipal esta obligado por Ley a rendir ante los regidores y a la
Secretaria de Gobernacion y Justicia.

14. Las demas inherentes al puesto.

IV. Especificaciones del Puesto

4.1 Educacion Formal
Bachillerato Forestal o Medio Ambiental.

4.2 Educacion Complementaria

Cursos complementarios en evaluacién de proyectos forestales, medioambiente,

energia renovable. Amplio conocimiento de la Ley Medio Ambiental de Honduras.

4.3 Experiencia

Dos afios de experiencia en puestos a fin.

4.4 Habilidades y Destrezas

Dominio de paquetes computarizados en ambientes Windows, redaccion de informes.

4.5 Actitudes y Competencias
Disposicion al trabajo, trabajo bajo presién, capacidad analitica, ética, integridad y
confianza, responsabilidad, planificacion, relaciones interpersonales efectivas,

orientacién a procesos.
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Direccion de Técnica

Municipal
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13.DIRECTOR TECNICO MUNICIPAL

I. Identificacion del Puesto

Nombre del Puesto: Director Técnico Municipal

Ubicacion del Puesto: Direccion Técnica Municipal

Puesto a Quien Reporta: Auxiliar / Asistente / Secretaria / segun caso.

Puestos supervisados: N/A

II. Objetivo del Puesto

Disefio, ejecucidon y / o control de proyectos en base a normas y procedimientos
técnicos previamente establecidos, en correspondencia con el plan de inversion,
presupuesto propio, por transferencia directa y / o cooperacion exterior. Asistencia
técnica en la correcta elaboracién y presentacion de proyectos, para la consecucion y

ejecucion de fondos.

III. Descripcion de Funciones

1. Elaboracién de los términos de referencia de los proyectos, en base a las
normativas y condiciones técnicas previamente establecidas, por cado fondo,
segun Ley de Contratacién del Estado.

2. Evaluacion a través de visitas en campo a las obras, de los proyectos en
desarrollo.

3. Rendicion de cuentas a la Corporacidn, sobre los porcentajes de ejecucion de
los proyectos.

4. Adaptacion de los proyectos tipos a las situaciones y condiciones especificas,
segln caso y necesidad.

5. Gestion de ejecucion de fondos en basé a las condicionantes propias de cada
fuente.

6. Divulgacion, evaluacién y asignacion de contratos por obra.

7. Auditoria a los contratistas ejecutores de proyectos municipales.

8. Coordinacidn con el técnico de desarrollo local, de los cabildos abiertos donde
se facilite la informacidn ejecucion y se prioricen proyectos.

9. Elaboracidn de presupuestos para proyectos.

10. Gestidon de los procesos para adquisicion de materiales y equipo, segun
procedencia de los fondos.

11. Facilitar el apoyo que sea necesario al supervisor directo, aportando sus

conocimientos especificos.
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12. Presentar informacion sobre la gestion del departamento bajo su cargo, cada
trimestre para ser incluido en el informe sobre la gestién municipal que el
Alcalde Municipal esta obligado por Ley a rendir ante los regidores y a la
Secretaria de Gobernacion y Justicia.

13. Las demas inherentes a su cargo.

IV. Especificaciones del Puesto

4.1 Educacion Formal

Bachiller en ciencias y letras.

4.2 Educacion Complementaria

Cursos complementarios en gestidén, formulacion y evaluacion de proyectos.
Conocimiento profundo de las normativas y condiciones especificas de los fondos
especiales otorgados a las municipalidades por concepto de transferencia directay / o

cooperacion internacional.

4.3 Experiencia

Tres afos de experiencia en formulacion de proyectos.

4.4 Habilidades y Destrezas
Dominio de paquetes computarizados en ambientes Windows, redaccion de términos

de referencia, disefio de proyectos de infraestructuras, tipos y no tipos.

4.5 Actitudes y Competencias
Disposicion al trabajo, trabajo bajo presidn, capacidad analitica, ética, integridad y
confianza, responsabilidad, planificacidn, relaciones interpersonales efectivas,

orientacién a procesos.
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Direccion

Administrativa
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14. DIRECTOR ADMINISTRATIVO

I. Identificacion del Puesto

Nombre del Puesto: Director (a) Administrativo (a)

Ubicacion del Puesto: Direccion Administrativa

Puesto a Quien Reporta: Alcalde Municipal

Puestos supervisados: Encargado de Parque Infantil/ Encargado de Cementerio /

Encargado de Mantenimiento / Asistente / Secretaria / Motorista / Conserje /

Aseadora / Vigilante, segun caso.

I1. Objetivo del Puesto

Velar por la correcta utilizacion de los recursos municipales, tanto materiales como

humanos. Custodiar la conservacién de los patrimonios municipales, administrar y

ejecutar con transparencia el gasto de operacién, y en coordinacion con el técnico de

desarrollo municipal, procura la ejecucién del plan de inversion en base al

presupuesto, asi como fomentar la participaciéon ciudadana.

II1. Descripcion de Funciones

1.

Elaboracién del presupuesto anual para gastos administrativos / operativos de
la municipalidad.

Ejecucidn del presupuesto anual para gastos administrativos / operativos de la
municipalidad.

Mantenimiento de los bienes patrimoniales de la municipalidad.

Ejecucidén de todos los procesos inherentes a la administracién de personal,
tales como elaboracion de contratos de empleado; elaboracion de expedientes
de empleado; registro de vacaciones, licencias y permisos; elaboracion y
ejecucion del plan de capacitacion; realizacion de evaluaciones de desempefio
periddicas; administracion y actualizacion de los manuales de escalas
salariales, perfil de puestos y funciones, estructura organizacional y demas
que ha esta materia correspondan.

Asignacion de labores diarias en base a programacién en calendario, del
motorista, conserje y vigilante.

Revision de informes de ejecucion del plan de inversion municipal,
presentados por el técnico de desarrollo municipal.

Elaboraciéon de estrategias y propuestas para el fomento de la participacion

ciudadana.
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Formular, proponer vy ejecutar politicas financieras con relacion a la obtencién
y utilizacion de los recursos.

Gestionar y obtener conjuntamente con la Tesoreria Municipal los recursos de
transferencia del Estado, tal como lo establece la Ley de Municipalidades y su
Reglamento.

Atender y controlar el servicio de la deuda y en caso necesario elaborar
propuestas de refinanciamiento en base a la capacidad econémica y mejor
conveniencia municipal.

Manejar en coordinacion con la Tesoreria la gestién de préstamos y cualquier
tipo de endeudamiento municipal.

Dar seguimiento al flujo de efectivo y establecer las medidas correspondientes
para mantener el equilibrio permanente de ingresos y egresos.

Orientar y supervisar el sistema de compras a efecto de que se cumpla con
los procedimientos establecidos en la Ley de Contratacion del Estado de
Honduras.

Velar porque los manuales, reglamentos, métodos y procedimientos de
trabajo aprobados por la Corporacion se implanten y se les de seguimiento.
Coordinar y controlar la ejecucion de los convenios de asistencia técnica y
financiera con instituciones publicas y privadas.

Evaluar la estructura organizativa y recomendar ampliaciones o reducciones a
la misma.

Elaborar con apoyo de todos los Directores de departamentos los informes
trimestrales sobre la Gestién Municipal, en apoyo al Alcalde Municipal en
cumplimiento a la disposicion de Ley a rendir informes ante los regidores y a
la Secretaria de Gobernacién y Justicia.

Las demas a fin con su cargo.
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IV. Especificaciones del Puesto

4.1 Educacion Formal
Graduado de Educacion Media, preferiblemente cursando la carrera de Administracion
de Empresas.

4.2 Educacion Complementaria

Cursos complementarios en administracion publica, elaboracion de contratos y

convenios, licitaciones y adjudicaciones, en gestion de personal y control interno.

4.3 Experiencia

Dos afios de experiencia como administrador, preferible en el sector publico.

4.4 Habilidades y Destrezas

Dominio de paquetes computarizados en ambientes Windows, redaccion de
documentos técnicos.

4.5 Actitudes y Competencias

Disposicion al trabajo, trabajo bajo presion, liderazgo, ética, integridad y confianza,

capacidad analitica, facilidad verbal, relaciones interpersonales efectivas.
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15. ENCARGADO DEL PARQUE INFANTIL

I. Identificacion del Puesto

Nombre del Puesto: Encargado del Parque Infantil

Ubicacion del Puesto: Direccion Administrativa

Puesto a Quien Reporta: Director Administrativo

Puestos supervisados: N/A.

II. Objetivo del Puesto

Velar por la correcta utilizacion del Parque Infantil, realizando las gestiones de

mantenimiento de las instalaciones y garantizando la seguridad de las mismas.

III. Descripcion de Funciones

1.

2.

©® N

Realizar vigilancia del Parque, instruyendo a los vecinos sobre el correcto uso
de las instalaciones.

Efectuar todas las gestiones correspondientes al mantenimiento de las
instalaciones, garantizando que las mismas se encuentre en condiciones
apropiadas para la diversion de los nifios.

Enviar las facturas por servicios publicos al Tesorero, y dar seguimiento a sus
pagos.

Velar por la higiene de las instalaciones.

Velar por la seguridad de las instalaciones.

Velar por la correcta convivencia de los usuarios del Parque.

Las demas inherentes a su puesto.

Las demas que sus superiores le indiquen.

IV. Especificaciones del Puesto

4.1 Educacion Formal

Saber Leer y Escribir.

4.2 Educacion Complementaria

Cursos complementarios en higiene y seguridad.

4.3 Experiencia

Un afio de experiencia en funciones a fin.

4.4 Habilidades y Destrezas

Habilidad para el reparo de inmuebles, fontaneria, electricidad, etc.

4.5 Actitudes y Competencias

Disposicion al trabajo, ética, integridad y confianza, facilidad verbal, relaciones

interpersonales efectivas.
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16. ENCARGADO DEL CEMENTERIO

I. Identificacion del Puesto

Nombre del Puesto: Encargado del Cementerio

Ubicacion del Puesto: Direccion Administrativa

Puesto a Quien Reporta: Director Administrativo

Puestos supervisados: N/A.

II. Objetivo del Puesto

Gestionar las necesidades de entierro de vecinos del Municipio, en el Cementerio

General, realizando la apertura y cierre de las fosas, asi como velar por el

mantenimiento del Cementerio y garantizar seguridad en el mismos.

III. Descripcion de Funciones

1.

>

N

Realizar vigilancia del Cementerio, instruyendo a los vecinos sobre el correcto
uso de las instalaciones, no permitiendo que sea empleado como un lugar de
diversion.

Orientar a los vecinos sobre las gestiones municipales que deban de realizar
para ejecutar un entierro.

Apertura y cierre de fosas de sepultura, segin las necesidades de la
comunidad.

Enviar las facturas por servicios publicos al Tesorero, y dar seguimiento a sus
pagos.

Velar por la higiene de las instalaciones.

Velar por la seguridad de las instalaciones.

Las demas inherentes a su puesto.

Las demas que sus superiores le indiquen.

IV. Especificaciones del Puesto

4.1 Educacion Formal

Saber Leer y Escribir.

4.2 Educacion Complementaria

Cursos complementarios en higiene y seguridad.

4.3 Experiencia

Un afio de experiencia en funciones a fin.

4.4 Habilidades y Destrezas

Habilidad para el reparo de inmuebles, fontaneria, electricidad, etc.

4.5 Actitudes y Competencias

Disposicion al trabajo, ética, integridad y confianza, facilidad verbal, relaciones

interpersonales efectivas.
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17. ENCARGADO DE MANTENIMIENTO

L Identificaci6n del Pueste
Nombre del Puesto: Encargado de Mantenimiento

Ubicacion del Puesto: Direccion Administrativa

Puesto a Quien Reporta: Director Administrativo

Puestos supervisados: N/A.

I1. Objetivo del Puesto
Garantizar que los inmuebles municipales se encuentre en optimas condiciones,
realizando mantenimiento continuo de las instalaciones, bien sean esta tareas de

fontaneria, eléctrico, jardineria y / o albafiileria.

II1. Descripcion de Funciones

1. Realizar revisiones periddicas sobre las condiciones fisicas de las instalaciones
de la Municipalidad, reportando las necesidades de mantenimiento a su jefe
directo, para proceder con sus reparaciones.

2. Realizar las reparaciones de los inmuebles municipales que se le instruyan, en
aspectos relacionados con albafileria, fontaneria, cableado eléctrico,
jardineria, y demas que dentro de sus posibilidades, habilidades y
conocimientos este en capacidad de ejecutar.

3. Las demas inherentes a su puesto.

4. Las demas que sus superiores le indiquen.

IV. Especificaciones del Puesto

4.1 Educacion Formal

Saber Leer y Escribir.

4.2 Educacion Complementaria

Cursos complementarios en higiene y seguridad.

4.3 Experiencia

Un afio de experiencia en funciones a fin.

4.4 Habilidades y Destrezas

Habilidad para el reparo de inmuebles, fontaneria, electricidad, etc.

4.5 Actitudes y Competencias

Disposicion al trabajo, ética, integridad y confianza, facilidad verbal, relaciones
interpersonales efectivas.

4.5 Actitudes y Competencias

Disposicion al trabajo, ética, integridad y confianza, capacidad analitica, facilidad

verbal, relaciones interpersonales efectivas.
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18. CONSERIJE

1. Identificacion del Puesto

Nombre del Puesto: Conserje

Ubicacion del Puesto: Direccion Administrativa

Puesto a Quien Reporta: Estructuralmente al Director Administrativo,
funcionalmente a todos sus companieros.

Puestos supervisados: N/A

I1. Objetivo del Puesto
Distribuir la correspondencia oficial que se remita entre las diferentes areas de la
municipalidad, facilitar los tramites de fotocopias, y asegurar la obtenciéon de firmas

de respaldo por recepcidn de informacion susceptible.

II1. Descripcion de Funciones

1. Entrega de memorandums, actas, expedientes, en general toda Ia
documentacion que entre un area y otra de la municipalidad sea requerida,
previa solicitud de los superiores y compaieros de su propia area.

2. Asiste en las tareas de fotocopiado, compaginado y encuadernado de

documento.

Cortar carpetas con la guillotina.

Archivo de documentos.

Todas las demas funciones que en pro de facilitar el apoyo al personal de su

area este en capacidad y condiciones de realizar.

vuihw

IV. Especificaciones del Puesto
4.1 Educacion Formal

Saber leer y escribir.

4.2 Educacion Complementaria

Curso basico de higiene, atencidn al cliente y manejo de archivos.

4.3 Experiencia

Un afio de experiencia en puestos similares.
4.4 Habilidades y Destrezas
Concentracion y orden.

4.5 Actitudes y Competencias

Disposicion al trabajo, orientacién al servicio, ética, integridad y confianza,
responsabilidad.
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19.VIGILANTE

I. Identificacion del Puesto

Nombre del Puesto: Vigilante
Ubicacion del Puesto: Direccion Administrativa.
Puesto a Quien Reporta: Director Administrativo.

Puestos supervisados: N/A

I1. Objetivo del Puesto
Garantizar la seguridad de los bienes inmuebles asignados a su responsabilidad,

mediante la vigilancia de los mismos.

II1. Descripcion de Funciones

1. Vigilar las entradas y salidas de personas de las instalaciones a su cargo,
detectando las posibles infracciones que los que los mismos estén en
intencion de cometer.

2. Respaldar a los colaboradores de la municipalidad, en las situaciones que de
emergencia se puedan suscitar, ante atentados contra la dignidad o integridad
fisica por parte de un tercero.

3. Hacer buen uso y dar mantenimiento al equipo y herramientas que para el
cumplimiento eficiente de sus funciones se les haya facilitado por parte de la
municipalidad.

4. Velar porque en las instalaciones asignadas a su cargo exista un clima de
seguridad, negando el paso a aquellos a quienes se les identifique como
trasgresores de estos preceptos.

5. Ser fieles a su puesto de trabajo, manteniendo la mejor disposicion de ayuda
hacia sus compaferos.

6. Todas las demas funciones que en pro de facilitar el apoyo al personal de la
municipalidad esté en capacidad y condiciones de realizar.

7. Las demas que el Director Administrativo le indique.
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IV. Especificaciones del Puesto

4.1 Educacion Formal

Saber leer y escribir.

4.2 Educacion Complementaria

Curso basico de seguridad, resolucion de conflictos y atencion al cliente.

4.3 Experiencia

Un afio de experiencia en puestos similares.

4.4 Habilidades y Destrezas
Concentracién y orden.
4.5 Actitudes y Competencias

Disposicion al trabajo, orientacién al servicio, ética, integridad y confianza,
responsabilidad.
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ESTRUCTURA PROPUESTA: MUNICIPIO DE SAN NICOLAS

Organigrama Municipalidad de San Nicolds, PROPUESTO
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Amarillo = Funcionarios por nombramiento de la Corporaciéon Municipal.

Azul = Directores.

Verde = Posiciones técnicas y puestos administrativos y operativos.

Rosado = Personal de Apoyo

Los numeros ubicados en la parte inferior de cada puesto, indican las plazas, si se

encuentran en rojo son vacantes que deberan ser contratadas.




