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Manual de Puestos y Administracién de Salarios

INTRODUCCION

La Fundacién para el Desarrollo Municipal (FUNDEMUN), es una institucion
hondurefa, sin fines de lucro y apolitica, orientada al servicio del sector municipal y entes
relacionados, cuyo objetivo general es proporcionar asistencia técnica y capacitacion en
aspectos administrativos, financieros, técnicos y de cualquier otra indole relacionada al
fortalecimiento de la institucionalidad municipal; potenciandoles para que se conviertan en
los gestores y promotores del desarrollo economico social sostenible.

Origen del Proyecto

La Secretaria de Gobernacion y Justicia y el FHIS se encuentran ejecutando el Programa
de Reduccion de Pobreza y Desarrollo Local, fase ll, financiado con recursos
provenientes del Contrato de Préstamo No. 1478/SF-HO, suscrito con el Banco
Interamericano de Desarrollo el 22 de octubre de 2003. Dentro del componente 2
denominado “Gestién Municipal y Local” del Programa se encuentra el subcomponente
titulado “Fortalecimiento y Desarrollo Municipal”, el cual engloba acciones con las que se
pretende fortalecer de manera integral la gestion municipal, financiando el disefio y la
ejecucion de Planes de Asistencia Técnica Municipal (PATMUNI's) para 45
municipalidades, clasificadas segun ubicacion geografica en 6 paquetes.

El proyecto tiene como objetivo fortalecer los gobiernos locales, mejorando su capacidad
financiera, administrativa e institucional, a fin de promover la descentralizacién y poder asi
impulsar estrategias regionales de combate a la pobreza.

El presente documento denominado Manual de Puestos y administracion de salarios,
tiene como propésito regular la ejecucion de todas las actividades que se generan del
quehacer municipal, en donde se establecen los objetivos, y las condicionalidades que
deberan tomarse en cuenita para la ejecucion de las mismas.

El manual logra establecer el grado en que las actividades que deben realizarse a lo
interior de la institucion sean en forma eficiente, efectiva y econdémica, que aseguren
resultados 6ptimos en sy administracion.

El manual considera ias actividades que deben regularse, tomando en cuenta las
observaciones generales para cada una de ellas, Ia finalidad de establecer regulaciones
por cada actividad, las normas aplicable y las formas administrativas que se utilizaran en
cada una de las actividades. También se incorpora una matriz de actualizacion del manual
con el fin de asegurar su correcto uso y de incorporar algun aspecto que no haya sido
tomado en cuenta en el presente manual, y demas documentos conexos.

Las normas del presente manual tendran caracter de obligatoriedad, una vez que los
Regidores y EI Alcalde lo hayan aprobado, mediante acta, en sesion de Corporacion
Municipal.

|
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Manual de Puestos y Administracién de Salarios

La clasificacion de puestos es un instrumento modemo para la Administracion de los
Recursos Humanos, aplicable en todo tipo de organizaciones ya que todos los
departamentcs y secciones estdn directa o indirectamente vinculados con los mismos
objetivos, por consiguiente representan en mayor o menor grado eslabones encaminados
hacia una sola direccién.

Si establecemos a la administracion de Recursos Humanos como la base de desarolio en
todo tipo de organizacion, desde donde se debe orientar el entendimiento de todos los
aspectos que abarca la misma va encaminado a alcanzar los mas altos niveles de
excelencia, eficiencia y productividad: es importante destacar que la clasificacién de puestos
es imprescindible como instrumento de trabajo y como ordenamiento sistematizado que
debe regir la administracion de los recursos humanos, tomando en consideracién toda
actividad encaminada a la produccién de bienes y de servicios es realizada y orientada por
un grupo de personas con un solo fin.

_M\“ B S
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Manual de Pucstos y Administracion de Salarios

PRESENTACION

El Manual de Puestos, es un documento normativo de la Gestion Municipal, el mismo
determina la organizacion de la Municipalidad como instancia responsable de la gerencia

de los destinos del municipio.

El documento se constituye en un instrumento normativo de los puestos, permitiendo a
cada unos de los empleados y funcionarios de la Municipalidad, el conocimiento de las
facultades que le atribuye la Ley de Municipalidades y la Administracidén Municipal

modema.

Para cada una de las instancias administrativas se han definido los siguientes

componentes:

Identificacion del puesto.

e Propésito general.
e Descripcion detallada del puesto.
« Contactos internos.

o Especificaciéon del puesto.
- Formacién y conocimientos preferibles.
- Experiencia.
- Conocimiento de equipo.
- Funcion general del puesto.
- Responsabilidad.
- Esfuerzo.
- Condiciones de trabajo.
- Habilidades.
- Principios éticos y morales.
- Capacidad de relaciones.
- Funciones principales.
- Niveles de coordinacién.
- Requisitos para el puesto.

Municipalidad de Trujillo Departamento de Colon
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) OBJETIVOS

. 1. Promover el ordenamiento y mejoramiento interno de la Alcaldia Municigal de Trujillo,

departamento de Colon, identificando las tareas inherentes a cada puesto y las

exigencias o requisitos minimos que debe tener el recurso humano para establecer las
necesidades de capacitacién que se requieren.

2. Presentar el perfil de cada puesto para contratar personal calificado e idéneo en cada
plaza vacante, capaz de asumir responsabilidades con eficiencia y eficacia, de tal
forma que permita una efectiva prestacion de servicios a los ciudadanos.

3. Facilitar y apoyar la formulacién de politicas y la toma de decisiones para el

E crecimiento y desarrollo organizacional de la Alcaldia Municipal, centrados en la
importancia que tiene el recurso humano, mediante la acertada contratacion del

l personal idoneo a las necesidades especificas que tiene cada puesto.

rujillo Departamento de Colon

Municipalidad de T
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USO DEL MANUAL

El manual se disefia con el proposito de ser empleado en diferentes niveles, a fin, de que
sirva como instrumento administrativo de trabajo que garantice el buen desempefo de las
funciones y responsabilidades inherentes a cada departamento y puesto de trabajo.

Para los Jefes.

desempefar cuando ocurran vacantes, o cuando

1. Conocer el tipo de funciones a
n sus unidades, a fin de elaborar adecuadamente

fueren creados nuevos puestos e
las respectivas requisiciones de personal.

2. Comprobar si las modificaciones en los deberes y las responsabilidades de los

puestos pueden determinar cambios en la clasificacion.

iencia de ta labor de sus subalternos, y asi estar mejor

3. Comprobar la efic
lasificacion de méritos.

capacitados para efectuar una correcta ¢

4. Aplicar con propiedad la politica de ascensos, traslados, promociones y aumentos

de sueldos.

5. Efectuar con base las posibles reestructuraciones de las unidades, a fin de
adecuar las necesidades de personal a los planes de trabajo.

Para los Empleados.

1. Conocer a que puesto pueden aspirar.

ades del puesto que ocupan,

2. Asegurarse de que los deberes y responsabilid
ado, en caso contrario solicitar

corresponden a los descritos y en el que estd asign
las reasignaciones que estimen convenientes.

Funciones Comunes a los Puestos de Jefatura.

Todos los puestos de jefatura que coordinan departamentos, tienen en comun una serie
de deberes y responsabilidades inherentes al proceso de administrar el trabajo de un
grupo de personas subordinadas, por esta razdén se enuncian a continuacion las

siguientes:

mnicipalidad de Trujillo Departamento de Colon Pagina 6
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Deberes y Responsabilidades de Organizacion.

1. Desarrcllar e implementar, con la participacién de sus subordinados, un eficiente
desarrollo organizacional para su area, en consonancia con la estructura global de

organizacion de la Municipalidad.

2. Definir los deberes, responsabilidades y autoridades de sus subordinados y dirigir su
implementacion, asegurando que entienden claramente sus deberes, la forma de
desempenarlos y las responsabilidades que les corresponde asumir.

3. A este respecto debe procurar la maxima delegacion de responsabilidades y
autoridades a sus subordinados, dentro de los limites de sus capacidades y otras
consideraciones por las que debe reservarse para si mismo.

4. Desarrollar e implementar con la participacion de sus subordinados, meétodos,
sistemas y procedimientos que aseguren el elevado nivel de efectividad y eficiencia en

el cumplimiento de las funciones asignadas en el area.

Deberes y Responsabilidades de Motivacion y Coordinacion.

c 1. Procurar una amplia comunicacion y participacion de sus subordinados en todos

= los asuntos que le conciemen o puedan ser de su interes.

E 2. Apoyar el desarrollo del recurso humano a través de su constante evaluacion,
orientacién y entrenamiento, a fin de mejorarlo en el desempefio de su trabajo y
crearle posibilidades de progreso.

E 3. Establecer y mantener adecuada coordinacion del trabajo y crearles posibilidades
de progreso.

E 4. Establecer y mantener adecuada coordinacién del trabajo de sus subordinados,

fomentando la confianza, buenas relaciones interpersonales y espiritu entre su
area de trabajo y las demas areas de la Municipalidad, asegurando asi el progreso

de la misma.

e T T e e P et e e T e e L e S et
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Deberes y Responsabilidades de Supervisiéon y Control.

1. Establecer metas, estandares y otras bases para evaluar el progreso de su
departamento y cada uno de sus miembros, en el cumplimiento de los objetivos y

programas establecidos.
2. Evaluar de manera constante la efectividad y eficiencia global de sit departamento.

3. Ejercer un control permanente sobre el desemperio individual de sus subordinados
para:

a) Determinar su grado de eficiencia en el cumplimiento de sus deberes.
b) Corregir oportunamente las faltas que se observen y las desviaciones de los

sistemas y procedimientos establecidos.
¢) Controlar con buenos elementos de juicio para fines de calificacion y méritos.
d) Mantener entre sus subordinados un alto nivel de disciplina y un ambiente de

trabajo que propicie una productividad.

Otros Deberes y Responsabilidades.

Efectuar aquellas responsabilidades que, no estando enunciada en su descripciéon de
puesto, sean de competencia y le sean encomendadas por su superior inmediato, para
garantizar un eficiente servicio a los contribuyentes u otros.

|
e —————————————————————————
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MUNICIPALIDAD DE TRUJILLO
ALCALDE MUNICIPAL

=

]

PUESTO: Alcalde Municipal. Selotio Dase A 30 000.00

g PUESTO DEL JEFE INMEDIATO: Corporacién Municipal ' 7
UNIDAD ORGANIZACIONAL (DEPARTAMENTO O SECCION: Alcaldia Municipal
PUESTOS QUE SUPERVISA: Gerente General, Todos los departamentos y unidades.

PROPOSITO GENERAL

Es la maxima autoridad ejecutiva dentro del término municipal, y sancionara los acuerdos,
ordenanzas y resoluciones emitidas por la Corporacién Municipal, convirtiéndolas en
normas de obligatorio cumplimiento para los habitantes y demas autoridades.

DESCRIPCION DETALLADA DEL PUESTO
Debera concebir un Plan Estratégico de la Municipalidad que incluya los siguientes
elementos:
- Lareadecuacién de la organizacion y funcionamiento de la Municipalidad.
- La elaboracién implementaciéon de los instrumentos normativos de
administracion municipal.
3 - La planificacion y ejecucion de planes operativos.
- La planificacion y ejecucién y mantenimiento de los servicios publicos.
- La preservacion y control del medio ambiente.
H - Laintegracién de la comunidad al proceso de desarrollo municipal.

» Hacer efectiva por via administrativa y judicial el cobro de impuestos, tasas,
servicios, contribuciones, multas, y recargos establecidos por la Ley y Plan de
arbitrios aprobados por la Corporacién Municipal.

[T

-
[ ]

! Otorgar poderes especiales para pleitos a profesionales del derecho, para que
i demanden o defiendan a la Municipalidad en juicios civiles, criminales,
administrativos, contenciosos administrativos, laborales y otros.

e Las facultades de administracion general y representacion legal de la
Municipalidad corresponden al Alcalde Municipal.

* El Alcalde Municipal presidira todas las sesiones, asambleas, reuniones y demas
actos que realizase la Corporacién.

e ElAlcalde Municipal es la maxima autoridad ejecutiva dentro del término municipal
y sancionara los acuerdos, ordenanzas y resoluciones emitidos por la Comporacion
Municipal, convirtiéndolas en normas de obligatorio cumplimiento para los
habitantes y demas autoridades.

* En consecuencia, toda otra autoridad, civil o de policia, acatara, colaborarg y
asistira en el cumplimiento de dichas disposiciones.

= e El Alcalde no podré ausentarse de sus labores por més de diez (10) dias, sin
autorizacion de la Corporacién Municipal, so pena de incurrir en responsabilidad.

T
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Manual de Pucslos y Administracion de Salarios

e En ausencia o incapacidad del Alcalde lo sustituird el Vice Alcalde. Cuando
vacare definitivamente el Alcalde y el Vice Alcalde, ambos seran sustituidos
conforme al procedimiento establecido por la Ley. Si la ausencia fuese temporal, el
cargo sera llenado por el regidor que designe éi.

» El Alcalde presentara a la Corporacion Municipal un informe trimestral sobre su
gestion y uno semestral al Gobierno Central por conducto de la Secretaria de
Estado en los Despachos de Gobernacion y Justicia.

» El Alcalde sometera a la consideracion y aprobacién de la Corporacion Municipal,
los asuntos siguientes:
- Presupuesto por programas del Plan Operativo Anual;
- Plan de arbitrios;
- Ordenanzas municipales;
- Reconocimientos que se otorguen a personas e instituciones por relevantes
servicios prestados a la comunidad;
- Manual de Clasificacion de Puestos y Salarios;

- Reglamentos especiales; vy,
- Los deméas que de conformidad con esta Ley sean de competencia de la

Corporacion.

CONTACTOS INTERNOS Y EXTERNOS

AREA MOTIVO
Todos los Departamentos de la | La readecuacidn de la organizacion y funcionamiento de la
Municipalidad. Municipalidad.
AMHON Coordinaciones necesarias para la ejecucion de actividades

y eventos relacionados con la asociacion.

SGJ Establecer lineas de coordinacién para cumplir con lo
estipulado por esta entidad.

ONG'’s Coordinar acciones en beneficio de la comunidad.
Empresas y Publicas y Solicitar apoyo para los proyectos o actividades que se
Privadas realicen en el municipio.
Entidades del Gobiemo Establecer lineas de coordinacion.

M—m————_—.—__m
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ESPECIFICACION DEL PUESTO

1.- FORMACION Y CONOCIMIENTOS PREFERIBLES
Ser hondurefio, Nacido en el municipio o estar domiciliado en el mismo por mas de cinco
afos consecutivos, ser mayor de dieciocho afos, cenocer los problemas socio econdémico

del municipio.

2.- EXPERIENCIA
Conocimiento de la Administracién General y representacion legal de la Municipalidad

Tener experiencia en formular politicas en todas las areas del Gobiemo Local.

3.- CONOCIMIENTO DE EQUIPO
Conocimiento en el uso y manejo de paquetes computacionales como Word y Excel.

4.- FUNCION GENERAL DEL PUESTO
Debera concebir un Plan Estratégico de la Municipalidad
Tener una clara definicién de las politicas del Gobierno Local en todas las areas del que

hacer municipal.
Objetivos y metas a corto, mediano y largo plazo.
Priorizacién de objetivos estratégicos.

5.- RESPONSABILIDAD

5.1 POR EQUIPO Y MATERIALES
Responsable por todo el equipo y material de oficina asignado.

5.2 POR INFORMACION CONFIDENCIAL
Tiene acceso a informaciéon confidencial.

5.3 POR SUPERVISION DEL TRABAJO DE OTROS
Alta responsabilidad por supervisar los departamentos de la municipalidad

5.4 POR ERRORES
Los probables errores pueden ser:

e Firmar documentos sin leerlos previamente.
e Pasar por alto una tarea mal ejecutada en alguna unidad de la municipalidad.

e No llevar el control en la ejecucion de planes por departamento.

5.5 POR VALORES
Alta responsabilidad ya que tiene bajo su puesto la oportunidad de tomar decisiones.

6.- ESFUERZO

—-—_—__—_--—___——-“_——-_——————_—*_——————“
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6.1 MENTAUL/VISUAL
Requiere un alto esfuerzo mental, ya que debe analizar profundamente las decisiones

antes de tomarlas.

6.2 FISICO
Ninguna exigencia especifica.

7.- CONDICIONES DE TRABAJO

7.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo, ambiente agradable.

7.2 RIESGOS
Solamente en caso de que tenga que realizar viajes, puede existir un riesgo de

accidentes.

8.- HABILIDADES

o Trabajo en equipo

o Planificacion y organizacion

) Precision y exactitud

o Toma de decisiones

) Relaciones Humanas favorables
“ Alto grado de motivacion

) Orientacion al Logro

o Trabajar bajo presién.

9. PRINCIPIOS ETICOS Y MORALES
e Integridad objetiva para llevar a cabo sus funciones dentro del marco de la Honestidad

por la institucién donde labora.
¢  Crear un compromiso de trabajo para lograr el objetivo del departamento.
e Respeto por la Seguridad y Confidencialidad de la informacion manejada.

e Iniciativa y Espiritu de Colaboracion.

10. CAPACIDAD PARA RELACIONARSE CON OTRAS PERSONAS

e Capacidad para trabajar en equipo, asi como para seguir instrucciones.

e Capacidad para mantener una comunicacion fluida con todos los departamentos.
» Capacidad para tratar y llegar a acuerdos con todo el personal.

e Capacidad de persuasion.

» Capacidad para relacionarse socialmente sin ningtin problema.

e Capacidad para darse a entender tanto de forma oral como escrita.

et e e et e ——
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MUNICIPALIDAD DE TRUJILLO
VICE- ALCALDE MUNICIPAL

PUESTO: Vice - Alcalde Municipal. -So\atio Das ‘9’0’ 18 oob_.oo
PUESTO DEL JEFE INMEDIATO: Alcalde Municipal "
UNIDAD ORGANIZACIONAL (DEPARTAMENTO O SECCION: Alcaldia Municipal

PUESTOS QUE SUPERVISA: Ninguno.

PROPOSITO GENERAL
Es quien representa al Alcalde Municipal en caso de ausencia o incapacidad.

DESCRIPCION DETALLADA DEL PUESTO

E| Vice Alcalde debe de cumpiir ias funciones que ie delegue el Alcalde Municipal.
En ausencia o incapacidad del Alcalde lo sustituira el Vice -Alcalde.

CO_I\EAQLOS INTERNOS Y EXTERNOS

- ~ AREA MOTIVO
Todos los Departamentos de la | La readecuacinn de la organizacion y funcionamiento de la
Municipalidad. Municipalidad.
AMHON Coordinaciones necesarias para la ejecucion de actividades
y eventos relacionados con la asociacion.
SGJ Establecer lineas de coordinacién para cumplir con lo
estiputado por esta entidad.
ONG’s Coordinar acciones en beneficio de la comunidad.

Empresas y Publicas y Solicitar apoyo para los proyectos o actividades que se
Privadas realicen en el municipio.

Entidades del Gobiemo Establecer lineas de coordinacion.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

1.- FORMACION Y CONOCIMIENTOS PREFERIBLES
Ser hondurefio, nacido en el municipio o estar domiciliado en el mismo por mas de cinco

afos consecutivos, ser mayor de dieciocho afos, saber leer y escribir, conocer los
problemas socio econémico del municipio.

ﬂ—_-—“___—ﬁ_u__mﬂﬁh__—ﬂ—'”______ﬂm_—————-————_'—_-—-—"—“
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2.- EXPERIENCIA
Conocimiento de la Administracion General y representacion legal de la Municipalidad

Tener experiencia en formular politicas en todas las areas del Gobiemo Local.

3.- CONOCIMIENTO DE EQUIPO
Conocimiento en el uso y manejo de paquetes computacionales como Word y Excel.

4.- FUNCION GENERAL DEL PUESTO
Debera concebir un Pian Estratégico ¢2 Ia Municipalidad
Tener una clara definicion de las politicas del Gobierno Local en todas las areas del que

hacer municipal.
Objetivos y metas a corto, mediano y largo plazo.
Priorizacion de objetivos estratégicos.

5.- RESPONSABILIDAD

5.1 POR EQUIPO Y MATERIALES
Responsable por todo el equipo y material de oficina asignado.

5.2 POR INFORMACIOM CONFIDENCIAL
Tiene acceso a informacion confidencial.

5.3 POR SUPERVISION DEL TRABAJO DE OTROS
Alta responsabilidad por supervisar los departamentos de la municipalidad

5.4 POR ERRORES

Los probables errores pueden ser:

* Firmar documentos sin leerlos previamente.

* Pasar por alto una tarea mal ejecutada en alguna unidad de la municipalidad.

e No llevar el control en |3 ejecucién de planes por departamento.

5.5 POR VALORES
Alta responsabilidad ya que tiene bajo su puesto Ia oportunidad de tomar decisiones.

6.- ESFUERZO
6.1 MENTAL/VISUAL
Requiere un alto esfuerzo mental, ya que debe analizar profundamente las decisiones

antes de tomarlas.

6.2 FISICO
Ninguna exigencia especifica.

> 7.- CONDICIONES DE TRABAJO
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b

7.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo, ambiente agradable.

=

7.2 RIESGOS

:} Solamente en caso de que tenga que realizar viajes, puede existir un riesgo de
I accidentes.
1’ 8.- HABILIDADES
o Trabajo en equipo
< o Planificacion y organizacion
} o Precisién y exactitud
' o Toma de decisiones
. Relaciones Humanas favorables
o Alto grado de motivacion
o Orientacion al Logro
° Trabajar bajo presién
o 9. PRINCIPIOS ETICOS Y MORALES

e Integridad objetiva para llevar a cabo sus funciones dentro del marco de la Honestidad
por la institucién donde labora.

i e Crear un compromiso de trabajo para lograr el objetivo del departamento.

« Respeto por la Seguridad y Confidencialidad de la informacion manejada.

o Iniciativa y Espiritu de Colaboracién.

10. CAPACIDAD PARA RELACIONARSE CON OTRAS PERSONAS

e Capacidad para trabajar en equipo, asi como para seguir instrucciones.

e Capacidad para mantener una comunicacion fluida con todos los departamentos.
e Capacidad para tratar y llegar acuerdos con todo el personal.

e Capacidad de persuasion.

e Capacidad para relacionarse socialmente sin ningtin problema.

e Capacidad para darse a entender tanto de forma oral como escrita.

P e e e ety
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MUNICIPALIDAD DE TRUJILLO
REGIDOR MUNICIPAL

PUESTO:  Regidor Municipal S oNonio DosSe L 15000.00
PUESTO DEL JEFE INMEDIATO: Alcalde Municipal ’ Ve
UNIDAD ORGANIZACIONAL (DEPARTAMENTO O SECCION): Corporacién Municipal

PUESTOS QUE SUPERVISA: Ninguno.

PROPOSITO GENERAL:
Propésito deliberativo, es decir; crear, reformar y derogar los instrumentos normativos

locales, conforme a la Ley de Municipalidades.

DESCRIPCION DETALLADA DEL PUESTO
De acuerdo al Articulo 29 de la Ley de Municipalidades:

e Asistir puntualmente a las sesiones de la Corporacién y de Cabildo Abierto;

e Cumplir sus funciones con diligencia;

Emitir su voto en los asuntos que se sometan a decision de la Corporacion. En ningun

caso podran abstenerse de votar; salvo que tuviesen interés personal;

+ Cumplir las comisiones que le sean asignadas;

e Justificar las solicitudes de licencia para no asistir a sesiones;

e Responder solidariamente por los actos de la Corporaciéon Municipal, a menos que
salven su voto.

e Las demas que la Ley senale.

e Realizar las actividades de la comision que se le ha encomendado.

e Recibir y atender solicitudes de los patronatos de algunas colonias de la ciudad.

o Estudiar y manejar la Ley de Municipalidades para poder deliberar en las sesiones.

e Darle seguimiento al presupuesto.

e Recibir todas las solicitudes, informes o estudios que cualquier institucién haga llegar
a la corporacion.

e Representar al Alcalde en actos publicos cuando él lo designe.

* Supervisar las actividades de las comisiones a las que pertenece cada regidor.

e Estar atento al llamado del pueblo por cualquier problema que exista en cualquier
lugar del municipio.

* Velar por la conservaciéon del patrimonio municipal y el buen uso de sus recursos
humanos y econdémicos, denunciando, en el seno de la Corporacion cualquier

anormalidad contraria a lo dispuesto.

M
P4gina 16
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Prohibiciones de las Regidores.

La Ley de Municipalidades sefiala en el Articulo 30 “Esta prohibido a los miembros de las
Corporaciones Municipales:

1. Intervenir directamente en la discusion y resolucion de asuntos municipales en
los que ellos estén interesados, o que io estén sus socios, parientes dentro del
cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad, asi como en la
contrataciéon u operacion de cualquier asunto en el que estuviesen

involucrados;

2. Adquirir o recibir bajo cualquier titulo, directa o indirectamente, bienes
municipales; vy,

3. Desempefar puestos administrativos remunerados dentro de la Municipalidad.

La violacién de lo anterior, dara lugar a la nulidad del acto incurrido, sin perjuicio de las
acciones legales que en derecho procedieren.

Especificamente en el numeral 3. Se explica su aplicacion, como que causaria
distorsiones en los esquemas jerarquicos de control y ejecucion realizar estas actividades
conllevaria a la organizacion, pianeacion, ejecucion y control de las actividades asignadas
y en un momento determinado conduciria a evaluar su propio trabajo.

CONTACTOS INTERNOS Y EXTERNOS

AREA MOTIVO

Alcalde Municipal Presentacion, discusion, analisis y aprobacion de iniciativas de ley e

intervencion con el fin de promover el desarrollo del municipio.

Todos los Seguimiento y monitoreo a las diferentes acciones o intervenciones
departamentos de la que se realicen en procura de la ejecucion de proyectos e iniciativas
municipalidad. en pro del beneficio de la poblacion del municipio.
Organizaciones Sociales Solicitudes.
Pagina 17
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§§PECIFICACION DEL PUESTO
1.- FORMACION Y CONOCIMIENTOS PREFERIBLES

Educacion Media, con conocimientos en leyes municipales, laborales y otras relacionadas

con el ambito municipal.

2.- EXPERIENCIA

De 4 afos minimos en el ambito poi'tico y en otros puestos relacionados con las leyes

publicas.

3.-. CONOCIMIENTO DE EQUIPO

miento en el uso y manejo de paquetes computacionales como Word y Excel y

Conoci
materiales de oficina.

4.- FUNCION GENERAL DEL PUESTO
Apoyar los proyectos y reformas que se presenten y apruebe

que sean de beneficio para la ciudadania.

n en Corporacién Municipal

5.- RESPONSABILIDAD

5.1 POR EQUIPO Y MATERIALES
Responsable por el equipo y material de oficina asignado.

5.2 POR INFORMACION CONFIDENCIAL
Tiene acceso a informacion confidencial re
funcionamiento de la municipalidad interna y extema.

ferente con todo lo relacionado al sistema de

5.3 POR SUPERVISION DEL TRABAJO DE OTROS
Responsabilidad por supervisar las actividades y tareas de la secretaria, tesoreria y

auditoria municipal, asi como también controlar el trabajo de la comision asignada.

5.4 POR ERRORES
Los probables errores pueden ser:

e Actuaren contrade laleyy
e« La responsabilidad, ya que tiene bajo su puesto la oportu

decisiones de caracter financiero.

poner en riesgo su reputacion como funcionario publico.
nidad de tomar

6.- ESFUERZO

6.1 MENTAL/VISUAL
Requiere un aito esfuerzo mental, ya que debe analizar p

antes de tomarias.

rofundamente las decisiones

Municipalidad de Trujillo Departamento de Colon P4gina 18
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6.2 FISICO
Ninguna exigencia especifica.

7.- CONDICIONES DE TRABAJO

7.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo, ambiente agradable.

7.2 RIESGOS
Soiamente en caso de que tenga que realizar viajes, puede existir un riesgo de

accidentes.

8.- HABILIDADES

Trabajo en equipo
Planificacién y organizacion
Toma de decisiones
Liderazgo

Relaciones Humanas
comunicacion.

Deliberar

Alto grado de motivacién
Orientacion al Logro
Trabajar bajo presién
Habilidad para establecer buenas relaciones interpersonales.

9. PRINCIPIOS ETICOS Y MORALES

Integridad objetiva para llevar a cabo sus funciones dentro del marco de la Honestidad

por la institucion donde labora.
Crear un compromiso de trabajo para lograr el objetivo del departamento.
Respeto por la Seguridad y Confidencialidad de la informacion manejada.

Iniciativa y Espiritu de Colaboracion.

10. CAPACIDAD PARA RELACIONARSE CON OTRAS PERSONAS

Capacidad para trabajar en equipo, asi como para seguir instrucciones.
Capacidad para mantener una comunicacién fluida con el jefe del departamento.
Capacidad para tratar y llegar a acuerdos con clientes.

Capacidad de persuasion.

Capacidad para relacionarse socialmente sin ningun problema.

Capacidad para darse a entender tanto de forma oral como escrita.

A e e A T A S e T T A T e S e L M e e Sy T T it
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MUNICIPALIDAD DE TRUJILLO
SECRETARIA EN EL DESPACHO DE LA ALCALDIA

PUESTO: Secretaria en el despacho de la Alcaldia
PUESTO DEL JEFE INMEDIATO: Alcalde Municipal
UNICAD ORGANIZACIONAL (DEPARTAMENTO O SECCION): Alcaidia Municipal

PUESTOS QUE SUPERVISA: Ninguno S o\atio (Dasé £ F000.00

S

L

PROPOSITO GENERAL
Auxiliar totaimente al Alcalde en todo lo relacionado a las funciones del Depto. de

Alcaldia.

DESCRIPCION DETALLADA DEL PUESTO

» Llevar control de la agenda del Sr. Alcalde.

» Controlar las citas de particulares con el Alcalde.

e Administrar la correspondencia recibida y enviada.

» Revisar los documentos antes de ser firmados por el Alcalde.

» Dar informacion o mensajes de instituciones publicas y privadas, nacionales e
intemacionales al Alcalde.

e Preparar los viajes del sefior alcalde

e Enviar convocatorias para reuniones de jefes de departamentos o comités
municipales.

e Autorizar el uso del salén municipal.

e Coordinar donaciones para grupos particulares.

CONTACTOS INTERNOS Y EXTERNOS

AREA [ MOTIVO j

Instituciones publicas Convocatorias e informes N
Instituciones privadas u Oficinas Subsidios y citas |

particulares
Departamento de turismo, Autorizacién de documentos '
mercados. i
Publico en general Ayudar en sus necesidades relacionados con los
servicios del departamento.

e S —
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ESPECIFICACION DEL PUESTO

1.- FORMACION Y CONOCIMIENTOS PREFERIBLES

Educacién Media completa como Secretaria Ejecutiva, conocimientos en el uso y
manejo de computadora, impresora, maquina de escribir, fax, fotocopiadora, escaner,
camara fotografica, camara de video, proyecto multimedia (Data Show)

2.- EXPERIENCIA
Experiencia como asistente de gerencia.

3.- CONOCIMIENTO DE EQUIPO

Conocimiento en el uso y manejo de paquetes computacionales como Word y Excel,
Power Point, navegacion en intemet, correos electrdnicos, conexion a la red interna, y
Equipo de oficina, que tenga buena ortografia y atencion al publico.

4.- FUNCION GENERAL DEL PUESTO
Asistir al Alcalde en cuanto a asuntos relacionados con el manejo de la agenda,

relaciones con instituciones, correspondencia, atencion al publico y otras que el alcalde le
asigne.

5.- RESPONSABILIDAD
5.1 POR EQUIPO Y MATERIALES
Responsable por el equipo y material de oficina asignado para todo el departamento.

5.2 POR INFORMACION CONFIDENCIAL
Tiene acceso a informacion confidencial relacionada con el sistema de funcionamiento de

la municipalidad, interna y externamente.

5.3 POR SUPERVISION DEL TRABAJO DE OTROS
Responsabilidad por supervisar las actividades que la secretaria auxiliar, la recepcionista,

conserje y la aseadora.

5.4 POR ERRORES

Los probables errores pueden ser:

¢ No darie los mensajes al Alcalde en su debido tiempo.
e Faltar constantemente a su trabajo.

* Llegar tarde a su trabajo.

e Extraviar algin documento dirigido al Alcalde.

e Tomar decisiones que no le corresponden.

» Divulgar informacién confidencial a particulares.

» Omision en el envio de correspondencia e invitaciones.
e Equivocacion de envio de correspondencia.

mﬁm
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5.5 POR VALORES
Posee un alto grado de responsabilidad ya que maneja informacién confidencial del

despacho de alcaldia.

6.- ESFUERZO

6.1 MENTAL/VISUAL
Requiere un alto esfuerzo visual ya que debe realizar todo su trabajo en la computadora y

con un alto grado de concentracion.

6.2 FISICO
Ninguna exigencia especifica.

7.- CONDICIONES DE TRABAJO

7.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo, ambiente agradable.

7.2 RIESGOS
Ninguno.

8.- HABILIDADES

e Trabajo en equipo

e Planificacién y organizacion

« Relaciones Humanas

e Alto grado de motivacion

e Orientacion al Logro

e Trabajar bajo presion

e Habilidad para redactar informes en forma clara

» Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales

9. PRINCIPIOS ETICOS Y MORALES
Integridad objetiva para llevar a cabo sus funciones dentro del marco de la Honestidad

por la institucién donde labora.
e Crear un compromiso de trabajo para lograr el objetivo del departamento.
* Respeto por la Seguridad y Confidencialidad de la informacién manejada.

Iniciativa y Espiritu de Colaboracion. b

10. CAPACIDAD PARA RELACIONARSE CON OTRAS PERSONAS

» Capacidad para trabajar en equipo, asi como para seguir instrucciones.

*  Capacidad para mantener una comunicacién fluida con el jefe del departamento.
» Capacidad para tratar y llegar a acuerdos con clientes.

e Capacidad de persuasion.

¢ Capacidad para relacionarse socialmente sin ningtin problema.

» Capacidad para darse a entender tanto de forma oral como escrita.
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f MUNICIPALIDAD DE TRUJILLO
TESORERIA MUNICIPAL

ey

PUESTO: Tesorero Municipal Seletto Vo= + 0/ /OOO0, 0O
PUESTO DEL JEFE INMEDIATO: Corporacion Municipal /

i UNIDAD ORGANIZACIONAL (DEPARTAMENTO O SECCION): Departamento de
Tesoreria Municipal

PUESTOS QUE SUPERVISA: Cajera Municipal

PROPOSITO GENERAL
Es responsable de la recaudacion y custodia de los fondos, garantias y valores municipales;
asi como también de la ejecucion de los diversos pagos que efectia la Municipalidad.

DESCRIPCION DETALLADA DEL PUESTO

e Recaudar y custodiar los fondos municipales provenientes de pagos de impuestos,
servicios publicos prestados por la Municipalidad, contribuciones, multas, tasas por
servicios administrativos, transferencias, donaciones, préstamos, etc. y extender los
recibos o comprobantes correspondientes.

Registrar las cuentas municipales en libros autorizados al efecto.

Rl oz
°

» Depositar diariamente en un Banco local las recaudaciones que reciba la
Municipalidad.

e Seguir los lineamientos establecidos en cuanto al manejo de los fondos, elaboracion
de los recibos de ingreso y distribucion de las copias respectivas en los
departamentos correspondientes.

Realizar los arqueos diarios para cuadrar lo percibido con los depdsitos y llenar los
reportes correspondientes.

* Recibir diariamente las recaudaciones efectuadas por los recolectores de fondos y
cajas receptoras.

* Realizar los pagos ordenados por el Alcalde cuando los mismos estén contemplados
en el presupuesto y llenen los requisitos legales correspondientes.

-
[

* Informar mensualmente a Ia Corporacion Municipal y al Alcalde de los movimientos
de los ingresos y egresos.

 c—

* Informar en cualquier tiempo a la Corporacién Municipal, de las irregularidades que
darien los intereses de la hacienda municipal.
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« La custodia y control de las letras de cambio, pagare, contratos y convenios de pagos
firmados por los contribuyentes. o

—
A
-
15
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//goordinar con el departamento de Recursos Humanos los sistemas de pagos
semanal, quincenal y mensual de los funcionarios y empleados municipales y los que
correspondan por contrato. /

. Coordinar con el departamento de Control Tributario la relacion de facturacion cobro
y apremio y con el departamento de Contabilidad el control de posteo de cuentas

pagadas y por pagar.

« Informar mensualmente a La Corporacion del movimiento de Ingresos y Egresos.

. La custodia de las escrituras publicas inscritas a favor de La Municipalidad.

« Previo autorizacién de La Corporacion Municipal abrir cuentas bancarias de
cheques o de ahorro con la firma mancomunada del Sr. Alcalde Municipal.

« Tramitar y cobrar los valores de las transferencias del Estado que le corresponde
a La Municipalidad a que hace referencia el Articulo 91 de la Ley de

Municipalidades.

e Participar conjuntamente con El Contador Municipal y Auditor Interno en la
liquidacién presupuestaria anual para informar a mas tardar el 15 de Febrero de
cada afo de la rendicion de cuentas ante la Tribunal Superior de Cuentas.

e Levantar actas conjuntamente con el auditor intemo cuando la Municipalidad
mande a imprimir talonarios de especies fiscales u otros documentos que

impliquen la utilizacién de recursos financieros.

e Mantener actualizado el pago de las contribuciones patronales que le
corresponden a La Municipalidad y las retenciones legales.

« Responder por el fondo de caja chica asignado.

e Para efectos de garantizar el manejo de los fondos recaudados por los Colectores
Urbanos y Rurales prever la firma de un pagare para garantizar faltantes a futuro.

« No emitir cheque por concepto viaticos a funcionarios y empleados que no hayan
presentado la liquidacion de gastos conforme al reglamento de viaticos y gastos de
viaje a excepcion de los contemplados en el mismo (miembros de La Corporacion).

M
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e Elaborar conjuntamente con El Gerente Administrativo Municipal un presupuesto
preventivo de caja (Flujo de caja) el cual servirg de base para el establecimiento
del sistema de pagos o cuotas de gastos.

» Efectuar personalmente los pagos de planilla en efectivo o delegar en su asistente,
utilizando para ello la propia oficina de Tesoreria.

* Informar en cualquier tiempo a L3 Corporacion Municipal de las irregularidades de
La Hacienda Municipal.

* Realizar otras tareas que se le asignen.

CONTACTOS INTERNOS Y EXTERNOS

AREA - MOTIVO
~ Atencién en asuntos varios,
Resolver diferentes tramites de pago.

~ Departamentos de la municipalidad

Instituciones Publicas y Privadas

Recaudaciones.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

1. FORMACION Y CONOCIMIENTOS PREFERIBLES

Secundaria completa, preferiblemente en contabilidad, conocimientos de Paquetes
Computacionales, Leyes Municipales y su aplicacion

2. EXPERIENCIA
Por lo menos tres afios en trabajos similares.

3. CONOCIMIENTO DE EQUIPO
Conocimiento en el uso y manejo de la computadora, impresora y materiales de oficina y
la maquina sumadora.

S.- FUNCION GENERAL DEL PUESTO
Recaudacion y custodia de fondos, valores y garantias municipales, ejecucion de pagos.

6.- RESPONSABILIDAD

6.1 POR EQUIPO Y MATERIALES
Responsable por el equipo y material de oficina asignado.

6.2 POR INFORMACION CONFIDENCIAL

Si tiene responsabilidad ya que maneja documentos relacionados con el salario de los

empleados, pagos a proveedores de servicios y bienes.
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6.3 POR SUPERVISION DEL TRABAJO DE OTROS
Alta responsabilidad.

6.4 POR ERRORES

LLos probables errores pueden ser:

e Firmar algun cheque sin leerlo antes.

¢ Tratar inadecuadamente a las perscnas.

e Extraviar algin documento de los que maneja.

6.5 POR VALORES
Ninguna responsabilidad.

7.- ESFUERZO

7.1 MENTAL/VISUAL
Este puesto requiere de mucho esfuerzo mental y visual ya que debe estar concentrado el

empleado para poder firmar y autorizar cheques.

7.2 FISICO
Ninguna exigencia especifica.

8.- CONDICIONES DE TRABAJO
8.1 AMBIENTE
Ambiente adecuado y agradable.

8.2 RIESGOS
Ninguno.

9.- HABILIDADES
« Compromiso de actuar con integridad, objetividad en la aplicacion de las normas

profesionales.
Responsabilidad y Honestidad en el desempefio de sus funciones.

9. PRINCIPIOS ETICOS Y MORALES
e Integridad objetiva para llevar a cabo sus funciones dentro del marco de la Honestidad

por la institucion donde labora.
e  Crear un compromiso de trabajo para lograr el objetivo del departamento.
e Respeto por la Seguridad y Confidencialidad de la informacién manejada.
¢ Iniciativa y Espiritu de Colaboracion.

P e s
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10. CAPACIDAD PARA RELACIONARSE CON OTRAS PERSONAS
» Capacidad para trabajar en equipo, asi como para seguir instrucciones.

* Capacidad para mantener una comunicacién fluida con e! jefe del departamento.

e Capacidad para tratar y llegar a acuerdos con clientes.

e Capacidad de persuasion.
e Capacidad para relacionarse socialmente sin ningiin problema.
e Capacidad para darse a entender tanto de forma oral como escrita.

Municipalidad de Trujillo Departamento de Colon
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MUNICIPALIDAD DE TRUJILLO
CAJERO MUNICIPAL

UESTO DEL JEFE INMEDIATO: Tesorero Municipal
UNIDAD ORGANIZACIONAL (DEPARTAMENTO O SECCION): Departamento de

Tesoreria Municipal
PUESTOS QUE SUPERVISA: Ninguno

PUESTO: Cajero Municipal SoNon ‘o Bagé a{ 8 503, (9]
' p 7

PROPOSITO GENERAL
Cobrar todo tipo de ingresos, impuestos y servicios que ingresan por la tesoreria

municipal.

DESCRIPCION DETALLADA DEL PUESTO

» Atender a los contribuyentes.

* Cobrar los impuestos.

e Orientar a las personas en los tramites requeridos.
» Aceptar los cheques.

* Ingresar los cobros por matriculas

* Archivar los documentos

* Realizar arqueos de cajas.

CONTACTOS INTERNOS Y EXTERNOS

AREA MOTIVO

I Publico en general o Pago diario de impuestos.

Departamentos Municipales Tramites.

ESPECIFICACION DEL PUESTO
1.- FORMACION Y CONOCIMIENTOS PREFERIBLES
Educaciéon secundaria completa preferentemente con conocimiento de paquetes

contables, conocimiento en computacion.

2. EXPERIENCIA
En trabajos similares relacionados con la captacién de fondos en efectivo.

3.- CONOCIMIENTO DE EQUIPO
Conocimiento en el uso y manejo de la computadora, impresora y materiales de oficina y

la maquina sumadora.

4.- FUNCION GENERAL DEL PUESTO
Recibir los valores en efectivo o cheques de los tributos que paga el contribuyente.

Municipalidad de Trujillo Departamento de Colon Pégina 28




6 g
{o%

Manual de Puestos y Administracién de Salarios

5.- RESPONSABILIDAD
5.1 POR EQUIPO Y MATERIALES
Responsable por el equipo y material de oficina asignado.

5 2 POR INFORMACION CONFIDENCIAL
No tiere responsabiiidad.

5.3 POR SUPERVISION DEL TRABAJO DE OTROS
Ninguna Responsabilidad.

5.4 POR ERRORES
Los probables errores pueden ser:

 Faltar constantemente al trabajo

e Tratar inadecuadamente a las personas

e Extraviar algtiin documento de los que maneja

e Trabajar en desorden

e Tomar por equivocacion el dinero de algun contribuyente.

5.5 POR VALORES
Alta responsabilidad, ya que maneja algunos fondos del departamento.

6.- ESFUERZO

6.1 MENTAL/VISUAL
Este puesto requiere de mucho esfuerzo mental y visual ya que debe estar concentrado el

empleado.

6.2 FISICO
Ninguna exigencia especifica. La mayor parte del tiempo permanece sentado.

7.- CONDICIONES DE TRABAJO
7.1 AMBIENTE
Ambiente adecuado y agradable.

7.2 RIESGOS
Ninguno.

8.- HABILIDADES

e Trabajo en equipo

¢ Planificacién y organizacién
e Alto grado de motivaciéon

e Orientacion al Logro

e Alto grado de concentracion
e Habilidad Numérica
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e Demostrar interés en el trabajo
e Atencion al publico
e Gozar de buena salud.

9. PRINCIPIOS ETICOS Y MORALES

por la institucién donde labora.
e  Crear un compromiso de trabajo para lograr el objetivo del departamento.
¢ Respeto por la Seguridad y Confidencialidad de la informacion manejada.

e Iniciativa y Espiritu de Colaboracion.

10. CAPACIDAD PARA RELACIONARSE CON OTRAS PERSONAS

e Capacidad para trabajar en equipo, asi como para seguir instrucciones.

e Capacidad para mantener una comunicacion fluida con el jefe del departamento.
e Capacidad para tratar y llegar a acuerdos con clientes.

e Capacidad de persuasion.
e Capacidad para relacionarse socialmente sin ningtin problema.
e Capacidad para darse a entender tanto de forma oral como escrita.

T R EE—— —

Integridad objetiva para llevar a cabo sus funciones dentro del marco de la Honestidad
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MUNICIPALIDAD DE TRUJILLO
SECRETARIA MUNICIPAL

PUESTO: Secretaria Municipal So\enio Dose 0(4 7] 0&0. o0
PUESTO DEL JEFE INMEDIATO:  Corporacién Municipal. /
UNIDAD ORGANIZACIONAL (DEPARTAMENTO O SECCION): Departamento de

Secretaria Municipal.
PUESTOS QUE SUPERVISA: Conserje.

PROPOSITO GENERAL.:
Dar fe de los actos o sesiones que se lleven a cabo por la Corporacion Municipal, en

consccucncia de sus resoluciones, asi como ser el custodio de los libros de actas y
cualquier otro tipo de documentacién que llegue a la oficina de Secretaria Municipal, ya
sea de dominios plenos, matrimonios o solicitudes varias, de acuerdo a los Articulos 49,

50 y 51 de la Ley de Municipalidades.

DESCRIPCION DETALLADA DEL PUESTO:

e Certifica puntos de actas, acuerdos, ordenanzas y resoluciones de la Corporacién
Municipal.

e Lleva el control y custodia del libro de actas y acuerdos.

* Autoriza con su firma los actos y resoluciones del Alcalde y de la Corporacion
Municipal.

e Transcribe y notifica, a quien corresponda, los acuerdos y las resoluciones de la
Corporacion Municipal.

* Manejay archiva la correspondencia de la Corporacién Municipal.

e Transcripcion del libro de actas.

* Recibir documentacién por solicitudes.

* Evacuacién de solicitudes de los sefiores regidores por documentacion que solicitan.

* Coordina la publicacion de la Gaceta Municipal, cuando hay recursos econémicos
suficientes para su edicion.

* Remite anualmente copia de las actas a la Gobernacion Departamental y Archivo
Nacional.

e Atender a las personas particulares.

e Firmar las certificaciones emitidas.

e Resolucién de dominios plenos o adelantos en tramites.

» Extender convocatorias a sesiones de corporacion.

» Oficiar los matrimonios en la Alcaldia Municipal.

e Oficiar matrimonios a domicilio.

* Asistir a las sesiones de la corporacién municipal y tomar notas de las resoluciones.

» Fimmar los acuerdos de nombramientos a nuevos empleados.

* Enviar la documentacién de matrimonios oficiados a los registros correspondientes.

%@
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* Emision de constancias de asistencia a los sesiones de parte de los regidores

municipales.
M ¢ Asistencia a los cabildos abiertos que realiza la corporacion municipal.
| CONTACTOS INTERNOS Y EXTERNOS
D AREAS B MOTIVO
Registro Municipal de las personas. Inscripcion de matrimonios
Oficina de censo nacional. Censo o reporte de matrimonios
Registro de la propiedad Inscripcién de dominios plenos
Gobernacion departamental Envio y recibo de expedientes
Bufete Varios Dominios plenos, permutas, solicitudes varias.
Varias personas naturales Consultas de dominios plenos y consultas de
matrimonios.
L Procuraduria Municipal Casos llevados por el Procurador Municipal

ESPECIFICACION DEL PUESTO
1.- FORMACION Y CONOCIMIENTOS PREFERIBLES

- Preferentemente ostentar titulo profesional con conocimiento en el marco legal
municipal

2.- EXPERIENCIA
Tiempo prudencial en trabajos similares.

3.- CONOCIMIENTO DE EQUIPO
Adecuado uso y manejo de: maquina de escribir, computadora, impresora, grabadora
y teléfono, scanner, intemet.

4.- FUNCION GENERAL DEL PUESTO

Registrar en el libro de actas todas las decisiones que tome la Corporacién Municipal.
]

5.- RESPONSABILIDAD

U 5.1 POR EQUIPO Y MATERIALES
Responsable por el equipo y suministros de oficina a su puesto, la distribucién de Ias
_tintas de impresoras de su departamento.
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5.2 POR INFORMACION CONFIDENCIAL
Libros de actas, archivos de matrimonios, libros de acuerdos de nombramientos vy

expedientes de dominio pleno.

5.3 POR SUPERVISION DEL TRABAJO DE OTROS
Responsabilidad ya que supervisa al conserje.

5.4 POR ERRORES

Los probables errores pueden ser:

» Faltar constantemente al trabajo.

e Llegadas tardes.

e No cumplir con sus obligaciones.

e Firmar documentos irresponsablemente.

» Redactar las actas municipales incorrectamente.
* Omitir o agregar datos en las actas que levante.

5.5 POR VALORES
Alta responsabilidad ya que maneja documentos confidenciales.

6.- ESFUERZO

6.1 MENTAL/VISUAL
Este PUESTO requiere de una alta concentracidn y dedicacion, debido a que los

documentos que se manejan y los procesos que se certifican son de alta confidencialidad
Y que puede afectar a la institucion y personas particulares.

6.2 FISICO
No requiere de esfuerzo fisico ya que la mayor parte del tiempo permanece sentado.

7.- CONDICIONES DE TRABAJO

7.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo, ambiente agradable.

7.2 RIESGOS
Ninguno.

8.- HABILIDADES
* Trabajar bajo presion

* Buenas relaciones interpersonales

* Verbales y de raciocinio

* Toma de decisiones

* Liderazgo

 Orientacién al logro

e e———————————
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¢ Buena redaccion.

¢ Capacidad de sintesis.
e Buena ortografia-

e Letra clara.

9. PRINCIPIOS ETICOS Y MORALES

* Integridad objetiva para lievar a cabo sus funciones dentro del marco de la Honestidad
por la institucién donde labora.

e  Crear un compromiso de trabajo para lograr el objetivo del departamento.

* Respeto por la Seguridad y Confidencialidad de la informacién manejada.

e Iniciativa y Espiritu de Colaboracién.

10. CAPACIDAD PARA RELACIONARSE CON OTRAS PERSONAS

¢ Capacidad para trabajar en equipo, asi como para seguir instrucciones.

e Capacidad para mantener una comunicacion fluida con el jefe del departamento.
» Capacidad para tratar y llegar a acuerdos con clientes.

» Capacidad de persuasion.

»  Capacidad para relacionarse socialmente sin ningun problema.

» Capacidad para darse a entender tanto Je forma oral como escrita.

———— e s
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MUNICIPALIDAD DE TRUJILLO
AUDITOR INTERNO MUNICIPAL

PUESTO: Auditor Municipal So\lov. o Das & A 10000.00
PUESTO DEL JEFE INMEDIATO: Corporacion Municipal. /
UNIDAD ORGANIZACIONAL (DEPARTAMENTO O SECCION): Departamento de
Auditoria Intema.

PUESTOS QUE SUPERVISA: Ninguno

PROPOSITO GENERAL
Es la unidad técnica de control, prevencion y fiscalizacion de la Administracion Municipal.

DESCRIPCION DETALLADA DEL PUESTO

e Realizar pre-intervenciones Y post intervenciones de las operaciones financieras
de la Municipalidad.

* Velar por el fiel cumplimiento de las leyes, reglamentos, ordenanzas, controles
internas y demas disposiciones Corporativas por parte de empleados y funcionarios
municipales.

e Emitir dictamenes y evacuar asuntos de su competencia a solicitud de Ia
Corporacion Municipal, Alcalde o empleados municipales.

* Ejercer la fiscalizacion preventiva de las operaciones financieras de |Ia
Municipalidad.

* Realizar auditorias de los estados financieros verificando que los registros
contables se hagan conforme a principios de contabilidad, generalmente
aceptados.

* Asesorar a las dependencias de la institucion en el tramite adecuado de las
operaciones que realizan y ejercer el control de los bienes patrimoniales de Ia
Municipalidad.

* Verificar constantemente el cumplimiento del presupuesto de egresos e ingresos y
Sus normas de ejequcién.

e Presentar informes mensuales a la Corporacion Municipal sobre su actividad
fiscalizadora y en otras oportunidades que lo considere conveniente o que la
Corporacion se lo ardene.

¢ Compilar y divulgar las normas administrativas intemas de Ia Municipalidad.

* Analizar y proponer enmiendas utilizados en los procesos administrativos.

* Revisar las actas y resoluciones de la Corporacién Municipal para recomendar los
mecanismos de su aplicacion, su observancia y cumplimiento.

* Llevar un registra estadistico de los errores, no faltas, a los procedimientos
administrativos advertidos Yy control de la efectividad de los correctivos.

* Asesorar al Alcalde en Ia evaluacion de la eficiencia con que las unidades
administrativas y operativas de Ia Municipalidad cumplan con sus funciones.

* Efectuar sin previo aviso, arqueos de caja en las unidades que manejan efectivo
por captacion de ingresos o pro fondos rotatorios.
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e Formmular llamados de atencidon pertinentes al empleado que a su juicio sea
causante del mal manejo del Patrimonio Municipal.

e Asesorar al Alcalde en la evaluacion de la eficiencia con que las unidades
administrativas y operativas de la Municipalidad cumplen con sus objetivos.

» Otras que le asignen las leyes, reglamentos y normativas de la Municipalidad...

» Cualquier otra que le asigne el Alcalde Municipal

CONTACTOS INTERNOS

F - AREA MOTIVO

Empleados municipales Realizar auditoria a los empleados.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

1.- FORMACION Y CONOCIMIENTOS PREFERIBLES

Poseer preferiblemente titulo de Licenciado en Contaduria Publica o Perito Mercantil y
Contador Publico con experiencia en Auditoria y estar debidamente colegiado.
Conocimiento en la ley municipal y otras de competencia municipal.

2.- EXPERIENCIA
Conocer de procedimientos administrativos.

3.- CONOCIMIENTO DE EQUIPO
Conocimiento en el uso y manejo de paquetes computacionales como Word y Excel.

4.- FUNCION GENERAL DEL PUESTO
Procurar la eficiencia administrativa y organizativa de la municipalidad.

5.- RESPONSABILIDAD
5.1 POR EQUIPO Y MATERIALES
Responsable por el equipo y material de oficina asignado.

5.2 POR INFORMACION CONFIDENCIAL
Tiene acceso a informacion confidencial.

5.3 POR SUPERVISION DEL TRABAJO DE OTROS
Alta responsabilidad por supervisar los departamentos de la municipalidad.

5.4 POR ERRORES

Los probables errores pueden ser:

e Firmar documentos sin leerlos previamente.

» Pasar por alto una tarea mal ejecutada en alguna unidad de la municipalidad.
* No llevar el control en la ejecucién de planes por departamento.

D e ——————————————————
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5.5 POR VALORES
Alta responsabilidad ya que tiene bajo su puesto la oportunidad de tomar decisiones.

6.- ESFUERZO

6.1 MENTAL/VISUAL
Requiere un alto esfuerzo mental, ya que debe analizar profundamente las decisiones

antes de tomarlas.

6.2 FISICO
Ninguna exigencia especifica.

7.- CONDICIONES DE TRABAJO

7.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo, ambiente agradable,

7.2 RIESGOS
Solamente en caso de que tenga que realizar vigjes, puede existir un riesgo de

accidentes.

8.- HABILIDADES

o Trabajo en equipo

. Planificacion y organizacion

. Precision y exactitud

e Toma de decisiones

o Habilidad para trabajar con cifras numeéricas
o Relaciones Humanas favorables

B Alto grado de motivacion

o Orientacién al Logro

° Trabajar bajo presién

9. PRINCIPIOS ETICOS Y MORALES
e Integridad objetiva para llevar a cabo sus funciones dentro del marco de la Honestidad

por la institucién donde labora.
e Crear un compromiso de trabajo para lograr el objetivo del departamento.
e Respeto porla Seguridad y Confidencialidad de la informacién manejada.
e Iniciativa y Espiritu de Colaboracion.

10. CAPACIDAD PARA RELACIONARSE CON OTRAS PERSONAS

e Capacidad para trabajar en equipo, asi como para seguir instrucciones.

e Capacidad para mantener una comunicacion fluida con el jefe del departamento.
e Capacidad para tratar y llegar a acuerdos con clientes.

W
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e Capacidad de persuasion.
« Capacidad para relacionarse socialmente sin ningun problema.
e Capacidad para darse a entender tanto de forma oral como escrita.

—_-_-——_.-_._”—
Municipalidad de Trujillo Departamento de Colon P4gina 38




el

[reeos |

Laibel dud

—

PUESTO: Asesor Legal ) Q\ou TO0 Qo sé Q 100 CO0.00

Manual de Puestos y Administracion de Salarios

MUNICIPALIDAD DE TRUJILLO
ASESORIA LEGAL

PUESTO DEL JEFE INMEDIATO: Gerente Administrativo / Alcalde Municipal
UNIDAD ORGANIZACIONAL (DEPARTAMENTO O SECCION): Departamento de

Asesoria Leg<l
PUESTOS QUE SUPERVISA: Ninguno

PROPOSITO GENERAL
Es la unidad responsable de resolver las situaciones legales que resulten de las

relaciones entre la Municipalidad y los particulares, usuarios de los servicios municipales,
asi como, también le correspondera brindar asesoria en materia legal al Alcalde,
Corporacién y demas departamentos de la Municipalidad.

DESCRIPCION DETALLADA DEL PUESTO
e Revisar y dictaminar sobre los convenios, contratos y demas documentos que

sometan a consideracion y firma del Alcalde Municipal.

« Dictaminar necesariamente antes de que se emita resoluciones.

e Preparar revisar y aprobar todos los borradores de contrato que utilice la
Municipalidad.

e Compilar y archivar todas las leyes, reglamentos, ordenanzas, acuerdos y
disposiciones de orden juridico, administrativo que componen la Municipalidad.

e Supervisar la debida aplicacion de los instrumentos legales que manejan todas las
dependencias de la Municipalidad.

e Velar por que se efectue la escrituracion de lotes municipales y proporcionar las
directrices para la escrituracién correspondiente al urbanizador.

o Realizar el tramite legal para la recuperacion de tierras ejidales o tierras

municipales.
o Plantear oposiciones a demandas contra la Municipalidad, representar la defensa

municipal.
o Las demas relacionadas con la naturaleza de la oficina y que sean asignadas por

el Alcalde Municipal.

CONTACTOS INTERNOS Y EXTERNOS

AREA MOTIVO
Empleados Asesorar a las dependencias y otros 6rganos de la Municipalidad en
municipales todos los asuntos del orden legal.
| Pdblico en general Legalizaciéon de tierras.

Ww
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ESPECIFICACION DEL PUESTO
1.- FORMACION Y CONOCIMIENTOS PREFERIBLES

Profesional Universitario de! area de Ciencia Juridicas y Sociales.

2.- EXPERIENCIA
Que haya trabajado en cargos similares minimo tres anos.

3.- CONOCIMIENTO DE EQUIPO
Conocimiento en el uso y manejo de computadora, impresora, scanner, fotocopiadora,

proyector multimedia (data Show), internet, camara fotografica, grabadora, fax.

4.- FUNCION GENERAL DEL PUESTO
Colaborar en todo aspecto en el mejor desenvolvimiento del trabajo del departamento de

asesoria legal.

5.- RESPONSABILIDAD
5.1 POR EQUIPO Y MATERIALES
Responsable por el equipo y material de oficina asignado.

5.2 POR INFORMACION CONFIDENCIAL
Tiene acceso a informacion confidencial referente a los tramites desarrollados en el

departamento de asesoria.

5.3 POR SUPERVISION DEL TRABAJO DE OTROS
Ninguna responsabilidad.

5.4 POR ERRORES

Los probables errores pueden ser:

e Extraviar algtin documento de los cuales es responsable.
e Elaborar un expediente incorrectamente.

e Mantener relaciones laborales inadecuadas.

5.5 POR VALORES
Ninguna responsabilidad.

6.- ESFUERZO

6.1 MENTAL/VISUAL
Requiere un alto esfuerzo mental, ya que debe concentrarse en el momento de

elaboracién de expedientes legales y otros documentos relacionados.

6.2 FISICO
Ninguna exigencia especifica.

7.- CONDICIONES DE TRABAJO

e e e e e T e e e e
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7.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo, ambiente agradable,

7.2 RIESGOS
Ninguno.

8.- HABILIDADES

Planificacion y organizacion

Relaciones Humanas

Orientacion al Logro

Trabajar bajo presion

Habilidad para redactar informes en forma clara
Buena Ortografia.

9. PRINCIPIOS ETICOS Y MORALES

Integridad objetiva para llevar a cabo sus funciones dentro del marco de la Honestidad

por la institucién donde labora.
Crear un compromiso de trabajo para lograr el objetivo del departamento.
Respeto por la Seguridad y Confidencialidad de la informacion manejada.

Iniciativa y Espiritu de Colaboracion.

10. CAPACIDAD PARA RELACIONARSE CON OTRAS PERSONAS

Capacidad para trabajar en equipo, asi como para seguir instrucciones.
Capacidad para mantener una comunicacion fluida con el jefe del departamento.
Capacidad para tratar y llegar a acuerdos con clientes.

Capacidad de persuasion.

Capacidad para relacionarse socialmente sin ningdin problema.

Capacidad para darse a entender tanto de forma oral como escrita.
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MUNICIPALIDAD DE TRUJILLO
GERENTE ADMINISTRATIVO

PUESTO: Gerente Administrativo Municipal Sa\on . o
Vo Das é , 00
PUESTO DEL JEFE INMEDIATO:  Alcalde Municipal, 220" Da® &/ q000

UNIDAD ORGANIZACIONAL (DEPARTAMENTO O SECCION): Depaitamento de
Gerencia Administrativa.

PUESTOS QUE SUPERVISA: Departamento de Justicia Municipal, Recursos Humanos,
Unidad Técnica Municipal, Oficina de Turismo, Contabilidad y Presupuesto, Compras y
Suministros, Catastro, Control Tributario, Desarrollo Comunitario, Oficina Municipal de la
Mujer, Unidad Municipal Ambiental, Servicios Publicos, Aseadora y Conserje

PROPOSITO GENERAL

Es el responsable de ejercer la Administracion General de la Municipalidad, por
delegacion expresa del Alcalde Municipal, con responsabilidades de planificar, organizar,
dirigir, coordinar y controlar todas las actividades administrativas y técnicas del nivel

operativo.

DESCRIPCION DETALLADA DEL PUESTO

» Planifica, organiza, dirige, controla y coordina todas las actividades administrativas y
técnicas del nivel operativo.

» Prepara los estudios financieros de programas y proyectos de la Municipalidad.

e Presenta a la Corporacion Municipal los anteproyectos de plan Operativo y velar por
su correcta ejecucioén y control.

e Coordina y supervisa la elaboracion del anteproyecto de plan de arbitrios y velar por
su correcta aplicacion.

e Coordina el trabajo de los departamentos a su puesto.

e Elabora con la participacion de los jefes de departamentos correspondientes, el
anteproyecto del Plan Operativo Anual de las dependencias bajo su mando, darle
seguimiento y hacer la evaluacion respectiva.

» Coordina y supervisa la elaboracion de anteproyecto de presupuesto junto con las
disposiciones correspondientes

» Vela por que los planes, programas y proyectos municipales se implementen a
tiempo de acuerdo los costos previstos en el presupuesto de gastos de los diferentes

departamentos.
* Formula, propone y ejecuta politicas financieras en relacién a la obtencién y utilizacion

de los recursos.

» Gestiona y obtiene conjuntamente con la Tesoreria Municipal los recursos de
transferencia del Estado, tal como lo establece la Ley de Municipalidades y su
reglamento.

e Atiende y controla el servicio de deuda y en caso necesario elaborar propuestas de
refinanciamiento en base a la capacidad econémica y mejor conveniencia municipal.
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Maneja en coordinacion con la Tesoreria Municipal la gestion de préstamos y

i cualquier endeudamiento municipal.
Da seguimiento al flujo de efectivo y establecer las medidas comrespondientes para

” mantener el equilibrio permanente de ingresos y egresos.
Orienta y supervisa el sistema de cormpras a fin de cumplir las leyes aplicables.
Convoca a los jefes de departamento y secciones a sesiones de trabajo para conocer
| el avance del POA. .

Vela para que los manuales, rsglamentos, procedirnientos, aprobados por la
Corporacion Municipal sean acatados por todo el personal.

Coordina y controla la ejecucion de convenios de asistencia técnica y financiera con
instituciones publicas y privadas.

oo Participa en la preparacion del presupuesto anual en el area de su competencia.

. Realizar otras actividades asignadas por el Alcalde Municipal

« Controlar y supervisar el personal de su departamento.

. Atender a las diferentes organizaciones que llegan al departamento.

e Firmar contratos de pagos tributarios.

e Efectuar pagos de caja chica.

e Atender reclamos de proveedores.

e Atender reclamos de ‘empleados.

e Tramitar solicitudes de pago que se relacionan con la unidad.

e  Supervisar diariamente la ejecucion del plan operativo.

e Evaluar y ejecutar un efectivo control interno.

e Capacitar a todas las unidades de la municipalidad.

e Participar en reuniones, foros y otros en representacion del senor Alcalde.

|
=

CONTACTOS INTERNOS Y EXTERNOS

AREA MOTIVO
Diferentes empresas Atender consultas
Demas departamentos de la municipalidad Planificar actividades
Fuerzas vivas Solicitudes, consultas, entrevistas
Publico en general Consultas y orientacién

ESPECIFICACION DEL PUESTO
1.- FORMACION Y CONOCIMIENTOS PREFERIBLES
Graduado universitario de preferencia en el area administrativa, conocimientos de Leyes

Laborales, la Ley Municipal y otras de competencia municipal.

2.- EXPERIENCIA
En el &mbito Administrativo y Gerencial.

B O eSS
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3.- CONOCIMIENTO DE EQUIPO
Conocimiento en el uso y manejo de paquetes computacionales como Word y Excel.

4.- FUNCION GENERAL DEL PUESTO
Procurar la eficiencia administrativa y organizativa de la municipalidad.

5.- RESPONSABILIDAD
5.1 POR EQUIPO Y MATERIALES
Responsable por el equipo y material de oficina asignado.

5.2 POR INFORMACION CONFIDENCIAL
Tiene acceso a informacion confidencial ya que maneja documentos y fondos monetarios.

5.3 POR SUPERVISION DEL TRABAJO DE OTROS
Alta responsabilidad ya que supervisa a todos los Departamento de Administracion

Municipal.

5.4 POR ERRORES

Los probables errores pueden ser:

e Firmar contratos de pago sin leerlos previamente.

e Pasar por alto una tarea mal ejecutada en alguna unidad de la municipalidad.
e No llevar el control en la ejecucién de planes por departamento.

5.5 POR VALORES
Alta responsabilidad ya que tiene bajo su PUESTO la oportunidad de tomar decisiones de

caracter administrativo.

6.- ESFUERZO

6.1 MENTAL/VISUAL
Requiere un alto esfuerzo mental, ya que debe analizar profundamente las decisiones

antes de tomarlas.

6.2 FISICO
Ninguna exigencia especifica. La mayor parte del tiempo permanece sentado.

7.- CONDICIONES DE TRABAJO
7.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo, ambiente agradable.

7.2 RIESGOS
Solamente en caso de que tenga que realizar viajes, puede existir un riesgo de
accidentes.

e TTR—
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8.- HABILIDADES

e Trabajo en equipo

. Planificacién y organizacion

. Precision y exactitud

o Toma de decisiones

o Habilidad para trabajar con cifras numéricas
o Relaciones Humanas favorables

o Alto grado de motivacion

) Orientacién al Logro

o Trabajar bajo presion

9. PRINCIPIOS ETICOS Y MORALES
Integridad objetiva para lievar a cabo sus funciones dentro del marco de la Honestidad

por la institucién donde labora.
s  Crear un compromiso de trabajo para lograr el objetivo del departamento.
5 e Respeto por la Seguridad y Confidencialidad de la informacion manejada.

] e Iniciativa y Espiritu de Colaboracion.

10. CAPACIDAD PARA RELACIONARSE CON OTRAS PERSONAS

e Capacidad para trabajar en equipo, asi como para seguir instrucciones.

o Capacidad para mantener una comunicacion fluida con el jefe del departamento.
e Capacidad para tratar y llegar acuerdos con clientes.

e Capacidad de persuasion.

e Capacidad para relacionarse socialmente sin ningtin problema.

e Capacidad para darse a entender tanto de forma oral como escrita.
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MUNICIPALIDAD DE TRUJILLO
CONSERJE Y ASEDORA

PUESTO DEL JEFE INMEDIATO:- Gerente Administrativo.

UNIDAD ORGANIZACIONAL (DEPARTAMENTO O SECCION: Gerencia Administrativa
PUESTOS QUE SUPERVISA: Ninguno

PROPOSITO GENERAL:

Municipal, cuando realicen sus sesiones, gestionar que todos los materiales de| salon de

regidores se encuentren en su lugar y realizar las Compras del departamento de |a
alcaldia.

DESCRIPCION DETALLADA DEL PUESTO:
e Limpiary ordenar las instalaciones asignadas.
e Asear los bafios de esta area.
* Limpiar la cocina y el pasillo del departamento.
¢ Brindar atencion al publico en general.
» Distribuir todos los documentos de Ia oficina en los demas departamentos.

CONTACTOS INTERNOS Y EXTERNOS
MOTIVO

Funcionarios publicos ~ Por brindar atencién a elios.

Departamentos de Ia
municipalidad

Por distribucion de documentos.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

1.- FORMACION Y CONOCIMIENTOS PREFERIBLES
Educacién Primaria Completa, conocimientos en orden y limpieza, atencién al publico.

2.- EXPERIENCIA
Limpieza,

3.- CONOCIMIENTO DE EQUIPO

Conocimiento en el uso y manejo de herramientas de limpieza como ser escoba y
trapeador, saber usar el percolador, estufas, microondas.
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4.- FUNCION GENERAL DEL PUESTO
Encargada de la limpieza y exigencias de la oficina y del salén de regidores.

5.- RESPONSABILIDAD
5.1 POR EQUIPO Y MATERIALES
Responsable por el equipo y material de trabajo asignado.

5.2 POR INFORMACION CONFIDENCIAL
Ninguna

5.3 POR SUPERVISION DEL TRABAJO DE OTROS
Ninguna Responsabilidad.

5.4 POR ERRORES

Los probables errores pueden ser:

» Faltar constantemente al trabajo.
e |legadas tarde.

e No cumplir con sus obligaciones.

5.5 POR VALORES
Ninguna.

6.- ESFUERZO
6.1 MENTAL/VISUAL
Ninguno.

6.2 FISICO
Se requiere una persona joven y que goce de buena salud.

7.- CONDICIONES DE TRABAJO
7.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo, ambiente agradable.

7.2 RIESGOS
Deslizamientos y caidas por superficies de pisos mojadas, al momento de asearlas.

8.- HABILIDADES

Trabajar bajo presion
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales
Limpia y ordenada.
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v MUNICIPALIDAD DE TRUJILLO
CONDUCTOR MUNICIPAL
&
PUESTO: Conductor Municipal So\oatrio BasSe . SoeNono Minito
PUESTO DEL JEFE INMEDIATO: Gerente Administrativo / Alcalde Municipal

UNIDAD ORGANIZACIONAL (DEPARTAMENTO O SECCION): Departamento de
Gerencia Administrativa.
PUESTOS QUE SUPERVISA: Ninguno.

PROPOSITO GENERAL
Transportar en vehiculo al personal de la Municipalidad en base a las programaciones.

DESCRIPCION DETALLADA DEL PUESTO

Transportar materiales y suministros.

Supervisar la carga y descarga de materiales-

Cambiar y reparar llantas con desperfectos.

Mantener limpio el vehiculo.

Brindar mantenimiento preventivo al vehiculo bajo su
Responsabilidad.

2 * Reportar cualquier desperfecto del vehiculo para su pronta
e Reparacion a su jefe inmediato.

e Otras responsabilidades que le sean asignadas.

Sk |

CONTACTOS INTERNOS Y EXTERNOS

E B AREAS MOTIVO N
Funcionarios publicos Por brindar atencion a ellos.
g Departamentos de la Atencion en asuntos varios
municipalidad

ESPECIFICACION DEL PUESTO
1.- FORMACION Y CONOCIMIENTOS PREFERIBLES

Educacién Primaria Completa, destreza en el uso de herramientas, equipos propios de su
puesto, con conocimiento de ley y reglamento de transito vigente.

2.- EXPERIENCIA
Dos afios en puestos similares

3.- CONOCIMIENTO DE EQUIPO

Conocimiento en el uso y manejo de herramientas, habilidad para hacer reparaciones en
vehiculos.
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4.- FUNCION GENERAL DEL PUESTO
Conducir el vehiculo asignado por la Municipalidad.

5.- RESPONSABILIDAD
5.1 POR EQUIPO Y MATERIALES
Responsable por el vehiculo asignado.

5.2 POR INFORMACION CONFIDENCIAL
Ninguna.

5.3 POR SUPERVISION DEL TRABAJO DE OTROS
Ninguna Responsabilidad.

5.4 POR ERRORES

Los probables errores pueden ser:

o Faltar constantemente al trabajo.
o [|legadas tarde.

o No cumplir con sus obligaciones.

5.5 POR VALORES
Ninguna.

6.- ESFUERZO

6.1 MENTAL/VISUAL
Requiere mucho esfuerzo mental/visual ya que debe estar concentrado al momento de

conducir.

6.2 FISICO
Exige esfuerzo fisico ya que debe estar en constante movimiento para realizar este

trabajo.

7.- CONDICIONES DE TRABAJO
7.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo, ambiente agradable.

7.2 RIESGOS
Puede ser victima de algin accidente

8.- HABILIDADES
e Trabajar bajo presidon
¢ Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales

. Respetuoso y Responsable.
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MUNICIPALIDAD DE TRUJILLO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

PUESTO: Departamento de Recursos humanos Sol\atio Basd 4 §S500.00
PUESTO DEL JEFE INMEDIATO: Gerente Administrativo / Alcalde Municipal
UNIDAD ORGANIZACIONAL (DEPARTAMENTO O SECCION): Departamento de

Recursos Humanos
PUESTOS QUE SUPERVISA: Todos los departamentos de la Municipalidad

PROPOSITO GENERAL
Responsable de los procesos de reclutamiento, seleccion, contratacion Yy supervision de

los Recursos Humanos de la municipalidad.

DESCRIPCION DETALLADA DEL PUESTO
e Elaborary tramitar las acciones correspondientes para legalizar los actos administrativos
de los diferentes movimientos de personal que se realicen como ser nombramientos,
contrataciones, cancelaciones, despidos, traslados, ascensos, etc., previa autorizacion
del Alcalde.
e Promover y coordinar programas de capacitacion y adiestramiento de acuerdo a los
requisitos municipales y la calidad del recurso humano existente.
* Promover y mantener el mas alto nivel motivacional en los empleados para el logro de los
objetivos de la Municipalidad.
e Proveer informacién, ideas y sugerencias a las distintas dependencias municipales, para
la toma de decisiones relacionadas con la administracién de los recursos humanos.
* Mantener informado al Alcalde sobre requisitos legales que afecten las practicas vigentes
de la administracién de personal.
e Implementar, coordinar, y administrar politicas y procedimientos en el area de recursos
humanos.
* Mantener actualizado el Manual de Organizacién y Funciones, Clasificacién de Puestos y
Salarios y otros relacionados con la administracion de los recursos humanos.
e lIdentificar, analizar y proponer, programas efectivos que contribuyan al mejor desempefio
del personal. )
e Promover actividades y programas sociales y deportivos para el personal.
* Administrar el programa de calificacién de méritos.
* Implementar y hacer cumplir el Reglamento Intemo’ y otros aprobados por la Corporacion

Municipal.
e Velar por el cumplimiento de compromisos institucionales relacionados con la

administracién del personal.
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o Las planillas para el pago de sueldos y salarios del personal permanente y por contrato.

« Disefar y poner en practica formatos relacionados con la administracion de personal.

e Aplicar las medidas disciplinarias correspondientes.

o FEfectuar en colaboracion con el Jefe de Departamento respectivo, evaluaciones
periodicas del personal.

» Participar en la preparacion dsi presupuesto anual en el area de su competencia

o Negociaciones del contrato colectivo.

e Conciliaciones con el ministerio del trabajo por demandas de los empleados.

CONTACTOS INTERNOS Y EXTERNOS

[ ~AREA MOTIVO

Alcaldia Municipz_al Evaluacion del personal y aplicacion de disposiciones de
Alcaldia Municipal

Departamentos de Alcaldia Supervisar recursos humanos de la municipalidad
Controlar las capacitaciones

Tesoreria Municipal

Instituciones Publicas y
Privadas Diferentes actividades, programas sociales, etc.

ESPECIFICACION DEL PUESTO
1.- FORMACION Y CONOCIMIENTOS PREFERIBLES
Educaciéon Secundaria completa, conocimientos de procesos administrativos de Recursos

Humanos.

2. EXPERIENCIA
En trabajos similares donde destaque el trabajo en reclutamiento, seleccién y capacitacion

de personal.

3.- CONOCIMIENTO DE EQUIPO
Conocimiento en el uso y manejo de la computadora y materiales de oficina.

4.- FUNCION GENERAL DEL PUESTO
Realizar actividades de supervision y control de personal.

5.- RESPONSABILIDAD
5.1 POR EQUIPO Y MATERIALES
Responsable por el equipo y material de oficina asignado.

o e e  ——— e e e e it 1 e
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5.2 POR INFORMACION CONFIDENCIAL
Tiene acceso a informacion confidencial ya que maneja documentos referentes a los

salarios de los empleados.

5.3 POR SUPERVISION DEL TRABAJO DE OTROS
Alta responsabilidad ya que supervisa a todos los departamentos de la Municipalidad.

5.4 POR ERRORES

Los probables errores pueden ser:

« Faltar constantemente al trabajo.

o Pasar desapercibido algiin comportamiento inadecuado de los empleados.
e« Mantener relaciones laborales inadecuadas.

e Politizacion.

5.5 POR VALORES
Ninguna responsabilidad.

6.- ESFUERZO

6.1 MENTAL/VISUAL
Este puesto requiere de un alto esfuerzo mental ya que el .empleado debe tener la

capacidad de tratar adecuadamente con los demas y resolver conflictos laborales.

6.2 FISICO
Ninguna exigencia especifica.

7.- CONDICIONES DE TRABAJO

7.1 AMBIENTE
Ambiente moderadamente adecuado.

7.2 RIESGOS
Ninguno.

8.- HABILIDADES

e Trabajo en equipo

¢ Planificacién y organizacion

e Toma de decisiones

» Relaciones Humanas favorables

¢ Alto grado de motivacion

e Orientacién al Logro

e Trabajar bajo presion

e Liderazgo

e Habilidad para resolver problemas

e e
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9. PRINCIPIOS ETICOS Y MORALES

e Integridad objetiva para llevar a cabo sus funciones dentro del marco de la Honestidad
por la institucién donde labora.

e Crear un compromiso de trabajo para lograr el objetivo del departamento.

e Respeto por la Seguridad y Confidencialidad de la informacion manejada.

¢« Iniciativa y Cspiritu de Colaboracion.

10. CAPACIDAD PARA RELACIONARSE CON OTRAS PERSONAS

» Capacidad para trabajar en equipo, asi como para seguir instrucciones.

e Capacidad para mantener una comunicacion fluida con el jefe del departamento.
e Capacidad para tratar y llegar a acuerdos con clientes.

e (Capacidad de persuasion.

» Capacidad para relacionarse socialmente sin ningin probiema.

e Capacidad para darse a entender tanto de forma oral como escrita.
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MUNICIPALIDAD DE TRUJILLO
JEFE DE COMPRAS Y SUMINISTROS

PUESTO:  Jefe de Compras y Suministros Solatwwo Dasé ) 8500.00
PUESTO DEL JEFE INMEDIATO: Gerente Administrativo/ Alcalde Municip’al
UNIDAD ORGANIZACIONAL (DEPARTAMENTO O SECCION): Departamento de

Compras y Suministros.
PUESTOS QUE SUPERVISA: Ninguno

PROPOSITO GENERAL
Proporcionar en el menor tiempo posible y con la mayor calidad el proceso de compras y
adquisiciones de bienes y materiales diversos para el desarrolio de los diferentes

Departamentos Municipales.

DESCRIPCION DETALLADA DEL PUESTO
e Asegurar las compras siguiendo las condiciones establecidas en el reglamento de

compras y suministros, reglamento de caja chica y en la ley de contratacion del
estado.

» Proveer, registrar y controlar la entrega de los materiales y equipos.

e Garantizar el proceso de compras conforme al plan correspondiente.

e Llevar un registro de los diferentes materiales y equipos entregados a cada
departamento.

* Realizar el control del flujo de caja chica y dar el informe respectivo.

e Presentar el plan y presupuesto de compras institucionales de acuerdo a los
requerimientos de los diferentes departamentos.

e Conformar y mantener actualizada la base de datos de los proveedores.

CONTACTOS INTERNOS Y EXTERNOS

B AREA MOTIVO
Proveedores Adquisicion de materiales

Publico en general Donaciones y ayudas
Otros departamentos de la municipalidad Suministro de materiales

ESPECIFICACION DEL PUESTO

1.- FORMACION Y CONOCIMIENTOS PREFER!IBLES
Educacion Secundaria Completa preferentemente mercadotecnia, conocimientos sobre

ley de compras y contrataciones y administracion.

M
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2.- EXPERIENCIA
2 afios en trabajos relacionados.

3.- CONOCIMIENTO DE EQUIPO
Conocimiento en el uso 'y manejo de la computadora, impresora y materiales de oficina y

la maguina sumadora.

4.- FUNCION GENERAL DEL PUESTO
Proporcionar en el menor tiempo posible y con la mayor calidad el proceso de compras y

adquisiciones de bienes y materiales diversos para el desarrollo de los diferentes

departamentos municipales.

5.- RESPONSABILIDAD
51 POR EQUIPO Y MATERIALES
Responsable por el equipo y material de oficina asignado.

52 POR INFORMACION CONFIDENCIAL
Si tiene responsabilidad.

5 3 POR SUPERVISION DEL TRABAJO DE OTROS
Ninguna responsabilidad.

5.4 POR ERRORES

Los probables errores pueden ser.

e Faltar constantemente al trabajo

e Tratar inadecuadamente a las personas

e Extraviar algun documento de los que maneja
e Trabajar en desorden

e Firmar documentos sin antes leerlos.

5.5 POR VALORES
Alta responsabilidad ya que emite ordenes de pago y compras.

6.- ESFUERZO

6.1 MENTAL/VISUAL
Este puesto requiere de mucho esfuerzo mental y visual ya que debe estar conce

empleado.

ntrado el

6.2 FISICO
Ninguna exigencia especifica.

Municipalidad de Trujillo Departamento de Colon
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7.- CONDICIONES DE TRABAJO

7.1 AMBIENTE
Ambiente adecuado y agradable.

7.2 RIESGO.
En caso que salga de la oficina, puede existir un riesgo de accidentes.

8.- HABILIDADES

e Trabajo en equipo

¢ Planificacion y organizacion

e Alto grado de motivacion

e Orientacion al Logro

e Alto grado de concentracién

e Habilidad Numérica

e Demostrar interés en el trabajo
e Atencion al publico

e (Gozar de buena salud

9. PRINCIPIOS ETICOS Y MORALES
e Integridad objetiva para llevar a cabo sus funciones dentro del marco de la Honestidad

por la institucién donde labora.
e  Crear un compromiso de trabajo para lograr el objetivo del departamento.
* Respeto por la Seguridad y Confidencialidad de la informacién manejada.

e Iniciativa y Espiritu de Colaboracion.

10. CAPACIDAD PARA RELACIONARSE CON OTRAS PERSONAS

e Capacidad para trabajar en equipo, asi como para seguir instrucciones.

e Capacidad para mantener una comunicacion fluida con el jefe del departamento.
e Capacidad para tratar y llegar a acuerdos con clientes.

e Capacidad de persuasion.

e Capacidad para relacionarse socialmente sin ningun problema.

e Capacidad para darse a entender tanto de forma oral como escrita.

e e e e A a1 P St
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MUNICIPALIDAD DE TRUJILLO
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

PUESTO: Encargado de Contabilidad S o\arivo Dasé f BS500.00D
PUESTO DEL JEFE INMEDIATO: Gerente Administrativo, /
UNIDAD ORGANIZACIONAL (DEPARTAMENTO O SECCION): Departamento de

Contabilidad
PUESTOS QUE SUPERVISA: Ninguno

PROPOSITO GENERAL
Registrar y controlar las transacciones relacionadas con el patrimonio de la Municipalidad,
a través del manejo de registros de contabilidad, financiera y presupuestaria

DESCRIPCION DETALLADA DEL PUESTO

Revisar y autorizar las partidas contables por concepto de egresos y por concepto de
ingresos.

Revisar y autorizar las partidas bancarias, la planilla de los empleados quincenales y
de anticipos.

Revisar y autorizar partidas de ajustes por: ingresos, egresos y por bancos.

Revisar conciliaciones bancarias.

Revisar cuadros de presupuesto financiero.

Revisar las planillas de jefes.

Elaborar informes de ingresos, egresos y de bancos.

Elaborar informes de 6rdenes de compras.

Ejecuciones del fondo de las transferencias.

Rendicion de cuentas.

Realizar proyecciones de presupuesto

CONTACTOS INTERNOS Y EXTERNOS

L

AREA MOTIVO
~ Ministerio de Gobemacion y Justicia | Ejecuciones trimestrales
Tribunal Superior de Cuentas Rendicién de cuentas y otros
AHMON Informes Generales
Direccién Ejecutiva de ingresos Informes Compras
Departamento de Presupuesto Informes Generales

Municipalidad de Trujillo Departamento de Colon
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ESPECIFICACION DEL PUESTO
1.- FORMACION Y CONOCIMIENTOS PREFERIBLES

m Educacion Secundaria Completa preferentemente con titulo de Perito Mercantil y
Contador Publico, conocimientos de computacion

me ]

= 2. EXPERIENCIA
3 anos en trabajos similares.

3.- CONOCIMIENTO DE EQUIPO
Equipo de oficina en general.

4.- FUNCION GENERAL DEL PUESTO
Llevar un control de toda la contabilidad ejecutada en las diferentes unidades

municipales.
5.- RESPONSABILIDAD

5.1 POR EQUIPO Y MATERIALES
Responsable por el equipo y material de oficina asignado.

5.2 POR INFORMACION CONFIDENCIAL
Posee alta responsabilidad.

5.3 POR SUPERVISION DEL TRABAJO DE OTROS
Alta Responsabilidad.

5.4 POR ERRORES

Los probables errores pueden ser:

e Faltar constantemente al trabajo

o Tratar inadecuadamente a las personas
e Firmmar contratos sin antes leerlos.

e Trabajar en desorden.

5.5 POR VALORES
Ninguna responsabilidad.

6.- ESFUERZO
6.1 MENTAL/VISUAL
Este puesto requiere de mucho esfuerzo mental y visual.

il

6.2 FISICO
i Ninguno, la mayor parte del tiempo permanece sentado.
||| ————————
et £ i T e T e e S e T SR A e i e S e O e e N I L L It by
Pagina 58

Municipalidad de Trujillo Departamento de Colon



R .-.':ﬁ

Manual de Puestos y Administracién de Salarios

7.- CONDICIONES DE TRABAJO
7.1 AMBIENTE
Ambiente adecuado y agradable.

7.2 RIESGOS
Ninguno

8.- HABILIDADES

e Trabajo en equipo

¢ Planificaciéon y organizacion

e Alto grado de motivacion

¢ Orientacion al Logro

e Habilidad Numérica

e (Gozar de buena salud y condicion fisica
o Liderazgo

¢ Precision y exactitud

e Habilidad para concentrarse

e Habilidad para trabajar bajo presién

. PRINCIPIOS ETICOS Y MORALES
Integridad objetiva para llevar a cabo sus funciones dentro del marco de la Honestidad

por la institucién donde labora.

Crear un compromiso de trabajo para lograr el objetivo del departamento.
Respeto por la Seguridad y Confidencialidad de la informacién manejada.
Iniciativa y Espiritu de Colaboracion.

©w

10. CAPACIDAD PARA RELACIONARSE CON OTRAS PERSONAS

e  Capacidad para trabajar en equipo, asi como para seguir instrucciones.

e Capacidad para mantener una comunicacion fluida con el jefe del departamento.
e Capacidad para tratar y llegar a acuerdos con clientes.

e Capacidad de persuasion.

e Capacidad para relacionarse socialmente sin ningtin problema.

e Capacidad para darse a entender tanto de forma oral como escrita.
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MUNICIPALIDAD DE TRUJILLO
UNIDAD DE PRESUPUESTO

| PUESTO: Encargado de la Unidad de Presupuesto Se\eaw<o Das 4 ;/,_8500,00—[
PUESTO DEL JEFE INMEDIATO: Gerencia Administrativa. ’
UNIDAD ORGANIZACIONAL (DEPARTAMENTO O SECCION): Departamento de

Contabilidad y Presupuesto
PUESTOS QUE SUPERVISA: Ninguno

PROPOSITO GENERAL
Verificar que los ingresos sean depositados tal y como son recaudados.

DESCRIPCION DETALLADA DEL PUESTO
e Controlar que el departamento de tributacion reporte correctamente los ingresos.
e Verificar que el departamento de tesoreria deposite correctamente estos ingresos en

el banco.
» Controlar todo activo que ingrese a la municipalidad ya sea por donacién o por

compra.
» Registrar diariamente en el sistema contable todas las operaciones en cuanto a
ingresos se refiere ya sea por ingreso= de contribuyente o por instituciones privadas o
gubernamentales. \
 Elaborar inventarios a cualquier departamento ya sea cuando se despide algun
funcionario o ingresa el mismo y anualmente darle seguimiento.

CONTACTOS INTERNOS Y EXTERNOS

B AREA MOTIVO
Todos los Departamentos de la Municipalidad Asuntos laborales
Instituciones Privadas o Gubernamentales. Sistema contable, operaciones.

ESPECIFICACION DEL PUESTO
1.- FORMACION Y CONOCIMIENTOS PREFERIBLES

Educacién Secundaria completa, con conocimientos especificos en Contabilidad y
computacién.

2.- EXPERIENCIA
3 anos en trabajos similares.

3.- CONOCIMIENTO DE EQUIPO
Equipo de oficina en general; como ser computadora, impresora, sumadora y maquina de

escribir.

MMHM
Pagina 60

Municipalidad de Trujillo Departamento de Colon



UR: 3

. . I
R |

3
4
X
3

Kin' = T

Manual de Pucstos y Administracién de Salarios

4.- FUNCION GENERAL DEL PUESTO
El puesto es referente al presupuesto que tiene que realizar todos los movimientos de

acuerdo al valor presupuestado y al depésito.

5.- RESPONSABILIDAD
5.1 POR EQUIPO Y MATERIALES
Responsable por el equipo y material de oficina asignado.

5.2 POR INFORMACION CONFIDENCIAL
Si tiene responsabilidad.

5.3 POR SUPERVISION DEL TRABAJO DE OTROS
Ninguna Responsabilidad.

5.4 POR ERRORES

Los probables errores pueden ser:

e Faltar constantemente al trabajo

e Trabajar en desorden

e Firmar documentos sin antes leerlos

5.5 POR VALORES
Ninguna responsabilidad.

6.- ESFUERZO
6.1 MENTAL/VISUAL
Este puesto requiere de mucho esfuerzo mental y visual, ya que la mayor parte del trabajo

se hace en la computadora.

6.2 FISICO
Ninguno, la mayor parte del tiempo permanece sentado.

7.- CONDICIONES DE TRABAJO
7.1 AMBIENTE
Ambiente adecuado y agradable.

7.2 RIESGOS
Ninguno

8.- HABILIDADES

e Trabajo en equipo

e Planificacion y organizaciéon
» Alto grado de motivacion

* Orientacién al Logro

* Habilidad Numérica

m
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Precision y exactitud
Concentracion
Trabajo bajo presion.

9. PRINCIPIOS ETICOS Y MORALES
Integridad objetiva para llevar a cabo sus funciones dentro dei marco de la Honestidad

por la institucion donde labora.
e Crear un compromiso de trabajo para lograr el objetivo del departamento.
e Respeto por la Seguridad y Confidencialidad de la informacién manejada.
e Iniciativa y Espiritu de Colaboracion.

10. CAPACIDAD PARA RELACIONARSE CON OTRAS PERSONAS

e Capacidad para trabajar en equipo, asi como para sequir instrucciones.

« Capacidad para mantener una comunicacion fiuida con el jefe del departamento.
e Capacidad para tratar y llegar a acuerdos con clientes.

e Capacidad de persuasion.

e Capacidad para relacionarse socialmente sin ningun problema.

e Capacidad para darse a entender tanto de forma oral como escrita.

W
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MUNICIPALIDAD DE TRUJILLO
DIRECCION DE JUSTICIA MUNICIPAL

o c ) g oo |

!:UESTO: Jefe de Justicia Municipal Se\owo Dasce o @0\0 0.00
PUESTO DEL JEFE INMEDIATO: Alcalde Municipal/ Gerente Administrativo.
UNIDAD ORGANIZACIONAL (DEPARTAMENTO O SECCION) Departamento de

Justicia Municipal
PUESTOS QUE SUPERVISA: Policia y Vigilante Municipal, secretaria de justicia

municipal.

PROPOSITO GENERAL
Regular todo lo relacionado con la ley de policia y convivencia social, asi como Ia
regulacion de las actividades de los particulares entre si y entre ellos y las instituciones

publicas y privadas.

DESCRIPCION DETALLADA DEL PUESTO

e Atender denuncias de Ia ciudadania diariamente.

* Ordenar inspecciones a los inspectores y cuando sea necesario, solicitar el apoyo
de catastro y planeamiento urbano.

* Distribuir al personal de campo para cumplir con sus funciones.

* Realizar audiencias programadas e inspecciones al campo.

e Enviar las sanciones correspondientes y vencidas al departamento de tributacién
para que sea agregada a sus impuestos.

* Realizar operativos para controlar los animales que viven en las calles.

* Realizar operativos de control en las terminales y mercados.

e Supervisar personalmente los cierres de negocios ordenados.

* Supervisar con la policia el control de sonido y vagancia de menores.

* Aplicar sanciones verbales y legales a los particulares.

* Reunirse tres veces al mes con la policia para conocer incidencias presentadas en
lugares publicos en horas nocturnas.

* Realizar operativos y reuniones con el cuerpo de bomberos para determinar
inmuebles en alto riesgo de incendio.

* Realizar operativos combinados con salud publica para la erradicacién del dengue
y estado sanitario de los establecimientos dedicados a manipular alimentos.

* Implementar operativos dos veces al mes de rescate de menores de los centros
nocturnos.

 Brindar apoyo en operativos a las ONG. Para prevencion del VIH sida.

¢ Autorizacién y control de ventas ambulantes provisionales.

* Apoyo a las instituciones publicas como IHSS, procuraduria del trabajo,
gobernacién, etc., y otras municipalidades del departamento para asesoria en
control de permisos y sanciones

o ———
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» Fungir como juez ejecutora por orden del juzgado de letras seccional.
e Aplicar las medidas disciplinarias a los condenados por violencia domestica por
orden judicial.

CONTACTOS INTERNOS Y EXTERNOS

AREA MOTIVO
Directores y jefes regionales Por diversos asuntos
Jueces de pazy letras Para regular sus operaciones
Propietarios o representantes Para regular sus operaciones

Alcaldes y directores de justicia municipal Brindar asesorias y colaboracion

Jefes de departamento Para coordinar actividades

ESPECIFICACION DEL PUESTO
1.- FORMACION Y CONOCIMIENTOS PREFERIBLES
Educacion Secundaria completa, con conocimientos especificos en Leyes laborales

2.- EXPERIENCIA
3 afos en trabajos similares.

3.- CONOCIMIENTO DE EQUIPO
Equipo de oficina en general; como ser computadora, impresora, sumadora y maquina de

escribir. '

4.- FUNCION GENERAL DEL PUESTO
Emitir todo tipo de permisos y sanciones por violacidon a las leyes y ordenanzas y
regulacién de permisos de operacion de negocios.

5.- RESPONSABILIDAD

5.1 POR EQUIPO Y MATERIALES
Responsable por el equipo y material de oficina asignado, y material didactico: leyes y

otros.

5.2 POR INFORMACION CONFIDENCIAL
Si tiene responsabilidad, ya que maneja casos relacionados con el cumplimiento de la

justicia en la Ceiba.

5.3 POR SUPERVISION DEL TRABAJO DE OTROS
Alta Responsabilidad ya que supervisa a todo el departamento.
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5.4 POR ERRORES

Los probables errores pueden ser:

e Faltar constantemente al trabajo

e Trabajar en desorden

e Firmar documentos sin antes leerlos

e [gnorar alguna conducta inapropiada de algun ciudadano.
Aplicar sanciones injustas (abuso de autoridad).

5.5 POR VALORES
Alta responsabilidad, ya que maneja los fondos de las recolecciones diarias por cobros a

vendedores ambulantes.
6.- ESFUERZO

6.1 MENTAL/VISUAL
Este puesto requiere de mucho esfuerzo mental y visual, ya que la mayor parte del trabajo

tratando de resolver conflictos que se dan en la sociedad.

6.2 FISICO
Realiza trabajo de campo en las inspecciones.

7.- CONDICIONES DE TRABAJO

7.1 AMBIENTE
Ambiente adecuado y agradable.

7.2 RIESGOS
Represalias por parte de los ciudadanos sancionados con alguna medida.

8.- HABILIDADES

o Trabajo en equipo

¢ Planificacién y organizacion

e Alto grado de motivacién

¢ Orientacion al Logro

o Fluidez Verbal

o (Gozar de buena salud y condicion fisica
e Dinamismo

e De concentraciéon

e Paratrabajar bajo presién

e Demostrar interés por las personas
e Habilidad para resolver problemas.
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9. PRINCIPIOS ETICOS Y MORALES

Integridad objetiva para llevar a cabo sus funciones dentro del marco de la Honestidad
por la institucion donde labora.

e Crear un compromiso de trabajo para lograr e! objetivo del departamento.

e Respeto por la Seguridad y Confidencialidad de la informacién manejada.

e Iniciativa y Espiritu de Colaboracion.

10. CAPACIDAD PARA RELACIONARSE CON OTRAS PERSONAS
l e Capacidad para trabajar en equipo, asi como para seguir instrucciones.
e Capacidad para mantener una comunicacion fluida con el jefe del departamento.
l‘ e Capacidad para tratar y llegar a acuerdos con clientes.
e (Capacidad de persuasion.

e Capacidad para relacionarse socialmente sin ningun problema.
I e Capacidad para darse a entender tanto de forma oral como escrita.

e e e e ]
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MUNICIPALIDAD DE TRUJILLO
SECRETARIA DE JUSTICIA MUNICIPAL

PUESTO: Secretaria de Justicia Municipal Se\ ot o DoSe J 7000 00
PUESTO DEL JEFE INMEDIATO: Director de Justicia Municipal
UNIDAD ORGANIZACIONAL (DEPARTAMENTO O SECCION): Departamento de

Justicia Municipal

PUESTOS QUE SUPERVISA: Ninguno

PROPOSITO GENERAL
Brindar atenciéon al publico y controlar la agenda diaria del director (a) de justicia
municipal, asi como también transcribir en la computadora todos aquellos documentos

requeridos por el departamento.

DESCRIPCION DETALLADA DEL PUESTO

e Archivar las denuncias recibidas de la ciudadania.

e Recibir la correspondencia externa o de otros departamentos municipales o estatales.

e Controlar las audiencias programadas para €l dia.

e Recibir los informes de los inspectores de policia, revisarlos y pasarlos al director (a)
de justicia municipal.

e Atender al publico personalmente y por teléfono.

e Realizar inspecciones cuando el director (a) lo ordene.

e Entregar notificaciones y elaborar informes varios.

« Elaborar la lista de materiales de oficina y llevar el contro! de estos.

e Revisar y verificar el cumplimiento de acuerdos y compromisos.

« Elaborar calificaciones de actas o de acuerdos pactados.

e Cubrir las vacantes de algun companero administrativo que por asuntos ajenos a su
voluntad no se presente a su trabajo.

¢ Asistir a los eventos publicos con el fin de tomar nota de todo lo acontecido.

e Redactar informes de asuntos varios.

e Entrega de expedientes de personas que han sido remitidas al ministerio publico.

CONTACTOS INTERNOS Y EXTERNOS

B AREA MOTIVO
Oficinas municipales Consultas, solicitud de informes
Publico en general Denuncias, consultas, etc.

e e e el e Y T ' o i e e g
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ESPECIFICACION DEL PUESTO

1.- FORMACION Y CONOCIMIENTOS PREFERIBLES
Educacién secundaria completa preferentemente con titulo de Secretaria ejecutiva con
conocimientos especificos en computacion, servicio al cliente y relaciones humanas.

2.- EXPERIENCIA
Como secretaria.

3.- CONOCIMIENTO DE EQUIPO
Manejo y uso de la computadora, maquina de escribir manual, impresora, telefono vy

archivo.

Manejar la agenda del director ayudandole a regular las actividades publicas y
comerciales de acuerdo a la ley de policia y convivencia social.

5.- RESPONSABILIDAD
5.1 POR EQUIPO Y MATERIALES
Responsable por el equipo y material de oficina asignado.

5.2 POR INFORMACION CONFIDENCIAL
Si tiene responsabilidad.

5.3 POR SUPERVISION DEL TRABAJO DE OTROS
Ninguna Responsabilidad.

5.4 POR ERRORES

Los probables errores pueden ser:

e Faltar constantemente al trabajo

e Trabajar en desorden

« Firmar documentos sin antes leerlos

e Extraviar algun documento del director (a).

5.5 POR VALORES
Ninguna responsabilidad.

6.- ESFUERZO

6.1 MENTAL/VISUAL
Este puesto requiere de mucho esfuerzo mental y visual, ya que la mayor parte del trabajo

se hace en la computadora.

6.2 FISICO
Ninguno, {a mayor parte del tiempo permanece sentado.

g
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7.- CONDICIONES DE TRABAJO

7.1 AMBIENTE
Ambiente adecuado y agradable.

7.2 RIESGOS
Ninguno

8.- HABILIDADES

Trabajo en equipo

Planificacion y organizacion

Alto grado de motivacion

Orientacion al Logro

Fluidez Verbal

Gozar de buena salud y condicién fisica
Dinamismo

Concentracion

Para trabajar bajo presion

9. PRINCIPIOS ETICOS Y MORALES

Integridad objetiva para llevar a cabo sus funciones dentro del marco de la Honestidad

por la institucion donde labora.
Crear un compromiso de trabajo para lograr el objetivo del departamento.
Respeto por la Seguridad y Confidencialidad de la informacién manejada.

Iniciativa y Espiritu de Colaboracion.

10. CAPACIDAD PARA RELACIONARSE CON OTRAS PERSONAS

Capacidad para trabajar en equipo, asi como para seguir instrucciones.
Capacidad para mantener una comunicacion fluida con el jefe del departamento.

Capacidad para tratar y llegar a acuerdos con clientes.

Capacidad de persuasion.
Capacidad para relacionarse socialmente sin ningun problema.

Capacidad para darse a entender tanto de forma oral como escrita.

e __________ i

——————————————————————
Municipalidad de Trujillo Departamento de Colon

Pigina 69




Brti=vm

-

Swe mm  mEN s e Py

Manual dc Puestos y Administracién de Salarios

MUNICIPALIDAD DE TRUJILLO
POLICIA MUNICIPAL

/ .
PUESTO: Policia Municipal Se\evio Das ! Se\axio Mene
PUESTO DEL JEFE INMEDIATC: Director de Justicia Municipal

UNIDAD ORGANIZACIONAL (DEPARTAMENTO O SECCION
Municipal.

PUESTOS QUE SUPERVISA: Ninguno.

): Departamento de Policia

Mo

PROPOSITO GENERAL
Brindar seguridad al publico en general, en los lugares asignados de trabajo.

DESCRIPCION DETALLADA DEL PUESTO

¢ Custodiar en diferentes Zonas de la ciudad, Ia seguridad de los ciudadanos.

e Realizar patrullajes en los bordos de los rios, playas de Ia ciudad para velar por
orden y limpieza de la zona.

e  Custodiar la municipalidad en diferentes
mantenga en orden.

e Elaborar esporadicamente un info
trabajo.

o CONTACTOS INTERNOS Y EXTERNOS

~ AREA MOTIVO -

“Publico en general

Comparieros de trabajo

ESPECIFICACION DEL PUESTO
1.- FORMACION Y CONOCIMIENTOS PREFERIBLES
Ciclo Comun de Cultura General, con conocimientos especificos sobre el uso de armas.

2.- EXPERIENCIA
En trabajos de Ia rama policial.

3.- CONOCIMIENTO DE EQUIPO

‘Manejo y uso del arma de reglamento
para realizar determinado informe.

que le dan todos los dias, un cuaderno y un lapiz
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4.- FUNCION GENERAL DEL PUESTO
Fungir como policia municipal en diferentes zonas de la ciudad de Trujillo y apoyar toda

labor relacionada a brindar seguridad a los ciudadanos.

5.- RESPONSABILIDAD
5.1 POR EQUIPO Y MATERIALES
Responsable por las armas, cuaderno y lapiz asignados.

5.2 POR INFORMACION CONFIDENCIAL
No tiene responsabilidad.

5.3 POR SUPERVISION DEL TRABAJO DE OTROS
No tiene responsabilidad.

5.4 POR ERRORES

Los probables errores pueden ser:

o Faltar constantemente al trabajo

e Darle un trato inadecuado al publico en general
e« Cometer algun delito dentro de sus labores

5.5 POR VALORES
Ninguna responsabilidad

6.- ESFUERZO

6.1 MENTAL/VISUAL
Este puesto requiere de poco esfuerzo mental y mucho esfuerzo visual ya que la mayor

parte del tiempo requiere de observacion.

6.2 FISICO
Si requiere de esfuerzo fisico ya que debe estar en constante movimiento de un lugar a

otro para realizar su trabajo.

7.- CONDICIONES DE TRABAJO

7.1 AMBIENTE
Ambiente abierto y publico.

7.2 RIESGOS
Corre el riesgo de ser victima de cualquier tipo de atentado contra su vida.

8.- HABILIDADES

e Trabajo en equipo

e Planificacién y organizacién
e FEficacia

———— e e e ]
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Autoconfianza y seguridad

e Tolerancia

Integridad- Honestidad

e Habilidad para relacionarse con los demas
e Gozar de buena salud y condicion fisica
Iniciativa

e Adecuada atencion al publico

By
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9. PRINCIPIOS ETICOS Y MORALES

» Integridad objetiva para llevar a cabo sus funciones dentro del marco de la Honestidad
por la institucién donde labora.

e Crear un compromiso de trabajo para lograr el objetivo del departamento.

e Respeto por la Seguridad y Confidencialidad de la informacion manejada.

e Iniciativa y Espiritu de Colaboracion.

10. CAPACIDAD PARA RELACIONARSE CON OTRAS PERSONAS

» Capacidad para trabajar en equipo, asi como para seguir instrucciones.

e Capacidad para mantener una comunicacion fluida con el jefe del departamento.
e Capacidad para tratar y llegar a acuerdos con clientes.

e Capacidad de persuasion.

» Capacidad para relacionarse socialmente sin ninguin problema.

™ e Capacidad para darse a entender tanto de forma oral como escrita.

=
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MUNICIPALIDAD DE TRUJILLO
VIGILANTE MUNICIPAL

PUESTO:  Vigilante Municipal oot 0 Bosd ' Sa\arro Minima
PUESTO DEL JEFE INMEDIATO: Director de Justicia Municipal

UNIDAD ORGANIZACIONAL (DEPARTAMENTO O SECCION): Departamento de
Justicia Municipal

PUESTOS QUE SUPERVISA: Ninguno

PROPOSITO GENERAL
Velar por la seguridad de los empleados y de las personas que ingresan a Ia
municipalidad. *

DESCRIPCION DETALLADA DEL PUESTO

» Dirigir a las personas con respecto a la ubicacion de las diferentes oficinas de la
municipalidad.

e Controlar que no ingresen personas armadas a la municipalidad.

» Vigilar toda la jornada de trabajo.

e Revisar que todas las oficinas queden debidamente cerradas al momento de la salida.

e Llevar un reporte de todo lo que se encuentra dentro del edificio al momento de
cambiar de tumo.

» Revisar que el personal marque su hora de entrada.

e Asistir a reuniones para solucionar asuntos de trabajo.

CONTACTOS INTERNOS Y EXTERNOS

AREA MOTIVO

Empleados de los diferentes | Supervisar su entrada.
departamentos de la municipalidad.

Publico en general Brindar atencion, vigilarlos.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

1.- FORMACION Y CONOCIMIENTOS PREFERIBLES

Educacién Primaria Completa, conocimientos militares, manejo de armas y relaciones
personales.

2.- EXPERIENCIA
3 afios en trabajos similares, preferentemente haber trabajado como agente de seguridad.
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3.- CONOCIMIENTO DE EQUIPO
Manejo y uso de armas, radio.

4.- FUNCION GENERAL DEL PUESTO
Apoyar en la vigilancia del departamento de seguridad en la municipalidad.

5.- RESPONSABILIDAD
5.1 POR EQUIPO Y MATERIALES
Responsable por el manejo de armas.

5.2 POR INFORMACION CONFIDENCIAL
No tiene responsabilidad.

5.3 POR SUPERVISION DEL TRABAJO DE OTROS
Ninguna responsabilidad.

5.4 POR ERRORES

Los probables errores pueden ser:

o Faltar constantemente al trabajo

» Darle un trato inadecuado al publico en general.

» Abusar de la autoridad que le confiere el puesto.

e Cometer algun delito dentro o fuera del puesto de trabajo.

5.5 POR VALORES
Ninguna responsabilidad

6.- ESFUERZO

6.1 MENTAL/VISUAL
Este puesto requiere de mucho esfuerzo mental y visual ya que la mayor parte del tiempo
tiene que estar concentrado sobre el ingreso de personas particulares a la municipalidad.

6.2 FISICO
Si exige esfuerzo ya que debe estar de pie por varias horas y en constante movimiento

de un lugar a otro.

7.- CONDICIONES DE TRABAJO
7.1 AMBIENTE
Ambiente abierto y publico.

7.2 RIESGOS
Corre un alto riesgo de ser victima de algun atentado contra su persona, algun accidente

de transito, etc.
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8.- HABILIDADES

e Trabajo en equipo

e Planificacion y organizacion

o Eficacia

« Tolerancia

« Integridad- Honestidad

« Habiiidad para relacionarse con los demas
e Gozar de buena salud y condicion fisica
« Iniciativa

e Adecuada atencion al publico

¢ Dominancia

e Dinamismo

9. PRINCIPIOS ETICOS Y MORALES

por la institucién donde labora.
e Crear un compromiso de trabajo para lograr el objetivo del departamento.
o Respeto por la Seguridad y Confidencialidad de la informaciéon manejada.

e Iniciativa y Espiritu de Colaboracion.

10. CAPACIDAD PARA RELACIONARSE CON OTRAS PERSONAS

e Capacidad para trabajar en equipo, asi como para seguir instrucciones.

e Capacidad para mantener una comunicacion fluida con el jefe del departamento.

e Capacidad para tratar y llegar @ acuerdos con clientes.

e Capacidad de persuasion.
e Capacidad para relacionarse socialmente sin ningun problema.
e Capacidad para darse a entender tanto de forma oral como escrita.

Integridad objetiva para llevar a cabo sus funciones dentro del marco de la Honestidad

M
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MUNICIPALIDAD DE TRUJILLO
ADMINISTRACION TRIBUTARIA

e

i

PUESTO: Encargado de la Administracién Tributaria So\evio Bas ¢/ 8}500,05\

PUESTO DEL JEFE INMEDIATO: Gerente Administrativo, Corporacion Municipal

UNIDAD ORGANIZACIONAL (DEPARTAMENTO O SECCION): Departamento de

| Administracion Tributario

PUESTOS QUE SUPERVISA: Asistente de Administracion Tributaria, Seccién de
Fiscalizaciéon y Apremio Administrativo.

gy
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PROPOSITO GENERAL
Es el departamento responsable de ejecutar la administracion tributaria municipal,

planificar, organizar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades de las secciones a su
cargo que estan concentradas en la captaciéon de ingresos y que se encargan de la
asistencia a contribuyentes, registro de los mismos, facturacién, cobranza y auditoria

fiscal.

DESCRIPCION DETALLADA DEL PUESTO

e Planificar, organizar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades de las secciones a
su cargo.

Llevar el registro de contribuyentes por impuestos, tasas por servicios, derechos y
permisos de operacién de negocios, mediante la coordinacion de labores de registro,
facturacion e inspeccion.

e Atender al contribuyente con eficiencia, prontitud y cortesia.

e \Verificar por contribuyente el pago de los tributos municipales y en caso de
encontrarse solvente, extender la constancia de solvencia de pago correspondiente.

» Efectuar el control de operacién de toda actividad econémica ubicada en el término
municipal, categorizandolas para efecto de pago de sus respectivos permisos de
operacion.

e Coordinar con la tesoreria el movimiento de pagos y cuentas por cobrar a los
contribuyentes.

e Velar por el eficiente ejercicio de la cobranza.

» Elaborar conjuntamente con la Tesoreria Municipal, la politica de recuperaciéon y mora.
Velar por que se cumplan las disposiciones del Plan de Arbitrios en cuanto a montos,
fechas y formas de pago.

* Supervisar la ejecucion de planes y programas de Auditoria Fiscal.

* Revisar los casos de Auditoria Fiscal verificados, especialmente los impugnados.

* Realizar con el apoyo de otras dependencias municipales, campanas de motivacion a
los contribuyentes para el pago de impuestos y servicios.

* Coordinar acciones con el Departamento de Catastro para el registro y control de
contribuyentes del impuesto sobre bienes inmuebles.

* Definir y aplicar politicas fiscales que agilicen la captacion de ingresos.

e Orientar y supervisar la puesta en ejecucidn de nuevos sistemas de tasacioén,
liquidacion y recaudacién de tributos municipales.

P4gina 76

Municipalidad de Trujillo Departamento de Colon

Em




rear icsiand

et aurdd

4

ah

R

N

Manual de Puestos y Administracién de Salarios

¢ Participar activamente en la elaboracién del anteproyecto de Plan de Arbitrios.

 Custodiar los documentos que respalden las actividades de Control Tributario.

* Refrendar con su firma los documentos y reportes que se asignan en el departamento
a su cargo.

e Atender los reclamos que presenten los contribuyentes.

« Rendir informes, mensuales, aruales y periodicos al Alcalde Municipal.

e Mantener con debida confiabilidad toda la informacion que se encuentre bajo su

custodia.
CONTACTOS INTERNOS Y EXTERNOS
r AREA MOTIVO
Oficinas Municipales Consultas, solicitud de informes y demas asuntos laborales

ESPECIFICACION DEL PUESTO

1.- FORMACION Y CONOCIMIENTOS PREFERIBLES

Educacion secundaria completa, Con conocimiento amplio de la Legislacién Tributaria y
el marco legal municipal.

2.- EXPERIENCIA
3 afos en trabajos similares.

3.- CONOCIMIENTO DE EQUIPO
Conocimiento en el uso y manejo de Ia computadora y materiales de oficina.

4.- FUNCION GENERAL DEL PUESTO
Responsable de la recaudacion de todos Ios tributos que se generan en la municipalidad.

5.- RESPONSABILIDAD
5.1 POR EQUIPO Y MATERIALES
Responsable por el equipo y material de oficina asignado.

5.2 POR INFORMACION CONFIDENCIAL
Tiene acceso a informacién confidencial ya que maneja documentos referentes a los

salarios de los empleados.

5.3 POR SUPERVISION DEL TRABAJO DE OTROS
Alta responsabilidad.

5.4 POR ERRORES

Los probables errores pueden ser:

¢ Faltar constantemente al trabajo.

e Tratar inadecuadamente a las personas

%*_x—\ rd -
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¢ Extraviar algin documento de los que maneja
e Trabajar en desorden

5.5 POR VALORES
Ninguna responsabilidad.

-

[

SR |

6.- ESFUERZO
6.1 MENTAL/VISUAL

“’ ] Este puesto requiere de un alto esfuerzo mentai ya que el empleado debe tener |a
; ; capacidad de tratar adecuadamente con los demas y resolver conflictos laborales.

% 6.2 FISICO

7 Ninguna exigencia especifica.

12

é 7.- CONDICIONES DE TRABAJO

7.1 AMBIENTE
Ambiente moderadamente adecuado.

7.2 RIESGOS
Ninguno.

8.- HABILIDADES

e Trabajo en equipo

*  Planificacion y organizacién

¢ Toma de decisiones

* Relaciones Humanas favorables
* Alto grado de motivacion
Orientacién al Logro

Trabajar bajo presion

e Liderazgo

* Habilidad para resolver problemas

9. PRINCIPIOS ETICOS Y MORALES

* Integridad objetiva para llevar a cabo sus funciones dentro del marco de la Honestidad
por la institucion donde labora.

*  Crear un compromiso de trabajo para lograr el objetivo del departamento.

* Respeto por la Seguridad y Confidencialidad de la informacién manejada.

* Iniciativa y Espiritu de Colaboracion.

57
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10. CAPACIDAD PARA RELACIONARSE CON OTRAS PERSONAS

Capacidad para trabajar en equipo, asi como para seguir instrucciones.
Capacidad para mantener una comunicacion fluida con el jefe del departamento.
Capacidad para tratar y llegar acuerdos con clientes.

Capacidad de persuasion.

Capacidad para relacionarse socialmente sin ningin problema.

Capacidad para darse a entender tanto de forma oral como escita.
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MUNICIPALIDAD DE TRUJILLO
ASISTENTE DE FACTURACION

0 |

' [ PUESTO: Asistente de Facturacion yCobro S o\oxvo Basd 0( 7000.00D
PUESTO DEL JEFE INMEDIATO: Jefe de Administracion Tributaria /
UNIDAD ORGANIZACICNAL (DEPARTAMENTO O SECCION): Departamento de

Administracion Tributario
PUESTOS QUE SUPERVISA: Ninguno

m_:‘-n'f.i‘

PROPOSITO GENERAL

Esta Seccioén es la encargada de atender y brindar asistencia al contribuyente, llevar el

‘ registro, archivo y control tributario de los mismos; liquidar o calcular mensual o
anualmente la carga fiscal de cada contribuyente, por cada impuesto y servicio, sea via
declarativa o no. Igualmente, es la responsable de la facturacién.

iy

DESCRIPCION DETALLADA DEL PUESTO

e Proveer al contribuyente de los formularios necesarios para cumplir con el proceso de
declaracion de impuestos y servicios municipales: Personal, Industrias, Comercios,
Servicios y extraccion o Explotacién de Recursos Naturales.

e Dar seguimiento al cumplimiento de la obligacién de la presentacion de la declaracién
jurada por parte del contribuyente.

* Dar asistencia y atencién al contribuyente para el llenado y presentacion de los
formularios respectivos.

¢ Llevar adecuadamente el archivo tributario, tarjetas unicas y control de contribuyentes
clasificados alfabéticamente por impuestos y servicios.

¢ Dar seguimiento al cumplimiento de la obligacion de solicitud y pago de los permisos
de operacion. '

e Elaborar los informes de produccion rentistica diaria, mensual, trimestral y anual.

¢ Archivar las facturas en voucher diarios y en orden cronoldgico.

e Custodiar los documentos y registros tributarios bajo su responsabilidad.

. » Mantener con la debida confidencialidad toda la informacion que se encuentre a su

custodia.
CONTACTOS INTERNOS Y EXTERNOS
o AREA MOTIVO 1
|
' Oficinas Municipales Consultas y demas asuntos laborales
’ Contribuyentes Control.
J
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ESPECIFICACION DEL PUESTO
1.- FORMACION Y CONOCIMIENTOS PREFERIBLES
Educacion secundaria completa preferiblemente Perito Mercantil y Contador Publico.

2.- EXPERIENCIA
En trabajos relacionados al cargo.

3.- CONOCIMIENTO DE EQUIPO
Conocimiento en el uso y manejo de la computadora y materiales de oficina.

4.- FUNCION GENERAL DEL PUESTO
Llevar adecuadamente el archivo tributario

5.- RESPONSABILIDAD

5.1 POR EQUIPO Y MATERIALES
Responsable por el equipo y material de oficina asignado.

5.2 POR INFORMACION CONFIDENCIAL
Confidencialidad en toda la informacion que se encuentre a su custodia.

5.3 POR SUPERVISION DEL TRABAJO DE OTROS
Ninguna responsabilidad.

5.4 POR ERRORES
Los probables errores pueden ser:

° Faltar constantemente al trabajo
. Tratar inadecuadamente a las personas
) Extraviar alguna factura

5.5 POR VALORES
Ninguna responsabilidad.

6.- ESFUERZO

6.1 MENTAL/VISUAL
Este puesto requiere de un alto esfuerzo mental ya que el empleado debe tener la

capacidad de tratar adecuadamente con los demas.

6.2 FISICO
Ninguna exigencia especifica.

7.- CONDICIONES DE TRABAJO

7.1 AMBIENTE
Ambiente moderadamente adecuado.
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7.2 RIESGOS
Ninguno.

8.- HABILIDADES

e Trabajo en equipo

« Planificacion y organizacién

e Toma de decisiones

e Relaciones Humanas favorables

« Alto grado de motivacion

e Orientacion al Logro

e Trabajar bajo presion

e Liderazgo

o Habilidad para resolver problemas

9. PRINCIPIOS ETICOS Y MORALES
Integridad objetiva para llevar a cabo sus funciones dentro del marco de la Honestidad

por la institucién donde labora.
e Crear un compromiso de trabajo para lograr el objetivo del departamento.
e Respeto por la Seguridad y Confidencialidad de la informacion manejada.

e Iniciativa y Espiritu de Colaboracion.

10. CAPACIDAD PARA RELACIONARSE CON OTRAS PERSONAS

e Capacidad para trabajar en equipo, asi como para seguir instrucciones.

e Capacidad para mantener una comunicacion fluida con el jefe del departamento.
e Capacidad para tratar y llegar 2 acuerdos con clientes.

e Capacidad de persuasion.
e Capacidad para relacionarse socialmente sin ningun problema.
e Capacidad para darse a entender tanto de forma oral como escrita.

M
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MUNICIPALIDAD DE TRUJILLO
SECCION DE FISCALIZACION Y APREMIO ADMINISTRATIVO

PUESTO DEL JEFE INMEDIATO: Jefe de Administracion Tributaria
UNIDAD ORGANIZACIONAL (DEPARTAMENTO O SECCION): Departamento de

Administracion Tributaria .
PUESTOS QUE SUPERVISA: Sa\eio Dos & / 8/500. o0

PUESTO: Seccién de Fiscalizacién y Apremio Administrativo 1

PROPOSITO GENERAL

Es la seccion responsable de llevar a cabo el proceso administrativo de recuperacion del
pago de los impuestos y servicios morosos que adeudan los contribuyentes a Ila
Municipalidad. Esta actividad se realiza por apremio de oficina y de campo.

DESCRIPCION DETALLADA DEL PUESTO

* Realizar actividades de cruce de informacion para la actualizacion del registro de
contribuyentes.

o Clasificar a los contribuyentes en mora, por medio de cuadros elaborados por orden
alfabéticos, zonas, rutas de cobro y segin la clase de impuestos y servicios
municipales.

e Elaborar avisos de cobro, facturas por los pagos que el contribuyente efectia y
requerimientos de morosidad tributaria.

* Hacer las notificaciones de los avisos de requerimientos de cobros.

e Llevar la cuenta corriente de cada contribuyente y determinar mensualmente la mora.

» Informar a su jefe inmediato sobre los impuestos y servicios facturados, cobrados y los
pendientes de pago.

e Preparar informes a su jefe inmediato donde se muestre claramente la morosidad
existente.

» Ejecutar acciones mancomunadas con su jefe inmediato y con el departamento legal
tendiente a reducir el grado de morosidad en el pago de los impuestos y servicios
municipales.

e Coordinar diariamente con su jefe inmediato, las acciones administrativas pertinentes
sobre la recuperacion de pagos que los contribuyentes adeudan a la Municipalidad.

e Buscar por medio del apremio de oficina, el arreglo de pago con aquellos
contribuyentes que por su capacidad de pago no pueden hacerlo de una sola vez.

 Darle continuidad en lo que corresponda, a los tramites de recuperacion de la mora en

apremio de campo, en aquellos casos en que se hay agotado el tramite administrativo
y que se requiera la recuperacion por la via judicial.

e Preparar los expedientes de morosidad tributaria con todos los documentos requeridos
que respalden las acciones de cobro.

* Mantener con la debida confidencialidad toda la informacién que se encuentre a su

custodia.
P R N SO T
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CONTACTOS INTERNOS Y EXTERNOS

‘ AREA MOTIVO

} Auditor Municipal Consultas y demas asuntos laborales
/ Administracion Tributaria ' Consultas y demas asuntos laborales
‘ Contribuyentes. __Pagos, avisos de cobro.

ESPECIFICACION DEL PUESTO
1.- FORMACION Y CONOCIMIENTOS PREFERIBLES
Educacion secundaria completa preferiblemente.

2.- EXPERIENCIA
En trabajos relacionados al cargo

3.- CONOCIMIENTO DE EQUIPO
Conocimiento en el uso y manejo de la computadora y materiales de oficina.

4.- FUNCION GENERAL DEL PUESTO
Preparar informes a su jefe inmediato donde se muestre claramente la morosidad
existente

5.- RESPONSABILIDAD
5.1 POR EQUIPO Y MATERIALES
Responsable por el equipo y material de oficina asignado.

5.2 POR INFORMACION CONFIDENCIAL
Confidencialidad en toda la informaciéon que se encuentre a su custodia.

5.3 POR SUPERVISION DEL TRABAJO DE OTROS
Ninguna responsabilidad.

5.4 POR ERRORES
Los probables errores pueden ser:

o Faltar constantemente al trabajo

o Tratar inadecuadamente a las personas

o Extraviar algun documento de los que maneja
. Trabajar en desorden

5.5 POR VALORES
Ninguna responsabilidad.

g——_—-\% mes————
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6.- ESFUERZO

6.1 MENTAL/VISUAL
Este puesto requiere de un alto esfuerzo mental ya que el empleado debe tener Ia

capacidad de tratar adecuadamente con los demas.

6.2 FISICO
Se requiere una persona joven y que goce de buena salud debido a que su trabajo esta

orientado al campo.

7.- CONDICIONES DE TRABAJO

7.1 AMBIENTE
Ambiente moderadamente adecuado.

7.2 RIESGOS
Accidente fuera de la oficina.

8.- HABILIDADES

e Trabajo en equipo

e Planificacién y organizacién

e Toma de decisiones

e Relaciones Humanas favorables

e Alto grado de motivacién

e Orientacion al Logro

e Trabajar bajo presion

« Liderazgo

» Habilidad para resolver problemas

9. PRINCIPIOS ETICOS Y MORALES
Integridad objetiva para llevar a cabo sus funciones dentro del marco de la Honestidad

por la institucion donde labora.
Crear un compromiso de trabajo para lograr el objetivo del departamento.
Respeto por la Seguridad y Confidencialidad de la informacion manejada.

Iniciativa y Espiritu de Colaboracion.

10. CAPACIDAD PARA RELACIONARSE CON OTRAS PERSONAS

e Capacidad para trabajar en equipo, asi como para seguir instrucciones.

e Capacidad para mantener una comunicacion fluida con el jefe del departamento.
» Capacidad para tratar y llegar a acuerdos con clientes.

e (Capacidad de persuasion.
e Capacidad para relacionarse socialmente sin ningun problema.
o Capacidad para darse a entender tanto de forma oral como escrita.
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MUNICIPALIDAD DE TRUJILLO
) DEPARTAMENTO DE CATASTRO
PUESTO: Departamento de Catastro S olowvo Qas ¢ - 9’500 <00
PUESTO DEL JEFE INMEDIATO: Gerencia Administrativa / Alcalde Municipal
UNIDAD ORGANIZACIONAL (DEPARTAMENTO O SECCION): Departamento de

Catastro
PUESTOS QUE SUPERVISA: Encargado de Delineacién y Valuacion Catastral.

PROPOSITO GENERAL

Es el departamento responsable de ejecutar el levantamiento catastral e inventario de los
bienes inmuebles urbanos y rurales del término municipal y de mantener actualizado el
registro y avalios de los mismos, como base para la planificacion del desarrollo del

municipio.

DESCRIPCION DETALLADA DEL PUESTO
e Actualizar los documentos catastrales en cuanto a los cambios ocurridos en
desmembraciones, agrupaciones, ventas y traspasos.
« Recopilar en la ficha catastral, toda la informacion de campo relativa a la valuacion

de propiedades.
e Informar sobre los casos de avaludé especiales que se presenten a su jefe

inmediato.
Describir, anotar, clasificar y medir correctamente las edificaciones localizadas en

los predios.

e Levantar por cada predio este o no edificado, las fichas catastrales
correspondientes.

¢ Levantar la ficha anexo del predio catastral.

o Custodiar y conservar la informacion registral y deméas datos obtenidos.

e Realizar la delineacién de propiedades en base a los requerimientos y
especificaciones técnicas ya establecidas.

e Cuidar y conservar el equipo, Utiles y materiales que le sean asignados para el
desempeno de sus funciones.

e Elaborar los informes técnicos que le sean requeridos.

e Inspeccionar documentos de dominio e interpretacion de los mismos.

e Realizar las notificaciones de avaltos de las propiedades.

CONTACTOS INTERNOS Y EXTERNOS

AREA MOTIVO

Secretaria Municipal Para tramites de dominios plenos

Control Tributario Generacién del pago de bienes inmuebles

Atender a sus necesidades

Contribuyentes en general

W
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ESPECIFICACION DEL PUESTO
1.- FORMACION Y CONOCIMIENTOS PREFERIBLES
Educacién secundaria completa, experiencia en delineacion y valuacion de propiedades,

conocimientos de computacion.

2. EXPERIENCIA
3 anos en trabajos similares.

3.- CONOCIMIENTO DE EQUIPO
Equipo de oficina en general.

4.- FUNCION GENERAL DEL PUESTO
Ejecutar el levantamiento catastral e inventario de los bienes inmuebles urbanos y rurales

del término municipal.

5.- RESPONSABILIDAD
5.1 POR EQUIPO Y MATERIALES
Responsable por el equipo y material de oficina asignado.

5.2 POR INFORMACION CONFIDENCIAL
Si tiene responsabilidad por la naturaleza de su trabajo.

5.3 POR SUPERVISION DEL TRABAJO DE OTROS
Alta Responsabilidad.

5.4 POR ERRORES

Los probables errores pueden ser:

e Faltar constantemente al trabajo

e Tratar inadecuadamente a las personas
e Trabajar en desorden.

e Extraviar algun documento

5.5 POR VALORES
Ninguna responsabilidad.

6.- ESFUERZO
6.1 MENTAL/VISUAL
Este puesto requiere de mucho esfuerzo mental y visual.

6.2 FISICO
Si requiere de esfuerzo fisico ya que debe estar en constante movimiento de un lugar a

otro para realizar su trabajo.
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7.- CONDICIONES DE TRABAJO

7.1 AMBIENTE
Ambiente adecuadoy agradable.

7.2 RIESGOS
Accidente en caso de que tenga que realizar viajes

8.- HABILIDADES

. Trabajo en equipo

« Planificacion y organizacion

. Alto grado de motivacion

« Orientacion al Logro

. Habilidad Numérica

e Gozar de buena salud y condicion fisica
e Liderazgo

e Precisiony exactitud

« Habilidad para concentrarse

« Habilidad para trabajar bajo presion

9. PRINCIPIOS ETICOSY MORALES
. Integridad objetiva para flevar a cabo sus funciones dentro del marco delaHt

por la institucion donde labora.
e Crearun compromiso de trabajo para lograr el objetivo del departamento.
o Respetoporia Seguridad y Confidencialidad de la informacion manejada.

Iniciativa y Espiritu de Colaboracion.

10. CAPACIDAD PARA RELACIONARSE CON OTRAS PERSONAS

e Capacidad para trabajar en equipo, asi como para seguir instrucciones.

o Capacidad para mantener una comunicacion fluida con el jefe del departamen'(fl
o Capacidad para tratar y llegar @ acuerdos con clientes.

o Capacidadde persuasion.
o Capacidad para relacionarse socialmente sin ningun problema.
e« Capacidad para darse a entender tanto de forma oral como escrita.

e ramen
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MUNICIPALIDAD DE TRUJILLO
ASISTENTE DE CATASTRO

PUESTO: Asistente de Catasto = SSolawwo Das< f Js500.00
PUESTO DEL JEFE INMEDIATO: Jefe de Catastro / :
UNIDAD ORGANIZACIONAL (DEPARTAMENTO O SECCION): Departamento de

Catastro
PUESTOS QUE SUPERVISA: Ninguno. B

PROPOSITO GENERAL
Apoyar toda actividad o funcion del departamento dando comienzo, seguimiento y

finalizacion de proyectos; pretendiendo mantenery agilizar las funciones.

DESCRIPCION DETALLADA DEL PUESTO

o Asistir al jefe del departamento.

e Tramitar la aprobacion o firmas del alcalde a
e Supervisar y normalizar la disciplina.

o Mantener con la debida confidencialidad toda

custodia.
o Atender de manera diligente al contribuyente que visita el departamento.

o Ofras tareas que se le encomienden.

la documentacion del departamento.

la informacion que se encuentre en su

CONTACTOS INTERNOS Y EXTERNOS
AREA ~ MOTIVO

Jefes de departamento Para informacion requerida

Contribuyentes Atencién.

L

ESPECIFICACION DEL PUESTO
1.- FORMACION Y CONOCIMIENTOS PREFERIBLES
Educacién secundaria completa, haber recibido capacitacion catastral.

2.- EXPERIENCIA
De 1 afio en el desempefio de labores similares.

3.- CONOCIMIENTO DE EQUIPO

Conocimiento en el uso y manejo de la computadora y materiales de oficina.

4.- FUNCION GENERAL DEL PUESTO
Atender de manera diligente al contribuyente que visita el departamento.
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§ 5.- RESPONSABILIDAD
5.1 POR EQUIPO Y MATERIALES
" Responsable por el equipo y material de oficina asignado.
' 5.2 POR INFORMACION CONFIDENCIAL
3 Tiene acceso a informacion confidencial.

5.3 POR SUPERVISION DEL TRABAJO DE OTROS
Ninguna Responsabilidad.

5.4 POR ERRORES

Los probables errores pueden ser:

e Faltar constantemente al trabajo.

e Mantener relaciones laborales inadecuadas.
e Extraviar algun documento del archivo.

5.5 POR VALORES
Ninguna responsabilidad.

6.- ESFUERZO

6.1 MENTAL/VISUAL
Este puesto requiere de un alto esfuerzo mental ya que el empleado debe tener la

capacidad de tratar adecuadamente a los demas y resolver conflictos laborales.

6.2 FISICO
Ninguna exigencia especifica. La mayor parte del tiempo permanece sentado.

7.- CONDICIONES DE TRABAJO

7.1 AMBIENTE
Ambiente adecuado y agradable.

7.2 RIESGOS
Ninguno.

8.- HABILIDADES
e Trabajo en equipo
e Planificacién y organizaciéon .
e Toma de decisiones
e Relaciones Humanas favorables
.1 ® Alto grado de motivacion
' | e Orientacién al Logro
e Trabajar bajo presion
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B e Liderazgo
e Habilidad para resolver problemas
k
3.'] 9. PRINCIPIOS ETICOS Y MORALES
e Integridad objetiva para llevar a cabo sus funciones dentro del marco de la Honestidad
; { por la institucion donde labora.
3 e  Crear un compromiso de trabajo para lograr el objetivo del departamento.
] e Respeto por la Seguridad y Confidencialidad de la informacién manejada.
%{3 e Iniciativa y Espiritu de Colaboracion.
]

10. CAPACIDAD PARA RELACIONARSE CON OTRAS PERSONAS

1 Capacidad para trabajar en equipo, asi como para seguir instrucciones.
Capacidad para mantener una comunicacion fluida con el jefe del departamento.

Capacidad para tratar y llegar a acuerdos con clientes.

]

4

1 « Capacidad de persuasion.

Capacidad para relacionarse socialmente sin ningun problema.

Capacidad para darse a entender tanto de forma oral como escrita.

M
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MUNICIPALIDAD DE TRUJILLO
SECCION DE DELINEACION Y VALUACION CATASTRAL

"PUESTO: seccion de Delineacion y valuacion Catastral
PUESTO DEL JEFE iNMEDIATO: Jefe de Catastro
UNIDAD ORGANIZACIONAL (DEPARTAMENTO O SECCION). Departamento de

Catastro — .
PUESTOS QUE SUPERVISA: Ninguro Dot i 0 Do ¢ 5/__?000000

PROPOSITO GENERAL
Es la seccion encargada de realizar los levantamientos de informacion en el campo,

estimar el valor de mercado de los bienes inmuebles urbanos y rurales.

DESCRIPCION DETALLADA DEL PUESTO

e Actualizar los documentos catastrales en cuanto a jos cambios ocurridos en
desmembraciones, agrupaciones, ventas y traspasos.

« Recopilar en la ficha catastral, toda la informacion de campo relativa a la valuacion de
propiedades.

. Informar sobre los casos de avaluo especiales que se presenten a su jefe inmediato.

« Describir, anotar, clasificar y medir correctamente las edificaciones localizadas en los

predios.
o Levantar por cada predio este o no edificado, las fichas catastrales correspondientes.

« Levantar la ficha anexa del predio catastral.

o Custodiar y conservar la informacion registrada y deméas datos obtenidos.

e Realizar la delineacion de propiedades en base a jos requerimientos vy
especificaciones técnicas ya establecidas.

o Cuidar vy conservar el equipo, utiles y materiales que le sean asignados para el
desempenio de sus funciones.

e Elaborar los informes técnicos que le sean requeridos.

« Inspeccionar documentos de dominio e interpretacion de los mismos.

o Realizar las notificaciones de avaltios de las propiedades.

CONTACTOS INTERNOS Y EXTERNOS

i AREA ~ MOTIVO
Jefes de departamento Para informacién requerida
L Publico en general Avallos de propiedades.

ESPECIFICACION DEL PUESTO
1.- FORMACION Y CONOCIMIENTOS PREFERIBLES
Educacion secundaria completa, haber recibido capacitacion catastral.

Municipalidad de Trujillo Departamento de Colon
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2.- EXPERIENCIA
De 1 afio en el desempeno de labores similares.

3.- CONOCIMIENTO DE EQUIPO
Conocimiento en el uso y manejo de la computadora y materiales de oficina,

4.- FUNCION GENERAL DEL PUESTO
Planificar, coordinar, supervisar y evaluar las actividades que se presenten en el

d2partamento.

5.- RESPONSABILIDAD

5.1 POR EQUIPO Y MATERIALES
Responsable por el equipo y material de oficina asignado.

5.2 POR INFORMACION CONFIDENCIAL
Tiene acceso a informacién confidencial.

5.3 POR SUPERVISION DEL TRABAJO DE OTROS
Ninguna Responsabilidad.

5.4 POR ERRORES

Los probables errores pueden ser:

e Faltar constantemente al trabajo.

« Mantener relaciones laborales inadecuadas.
e Extraviar algun documento del archivo.

5.5 POR VALORES f
Ninguna responsabilidad.

6.- ESFUERZO

6.1 MENTAL/VISUAL
Este puesto requiere de un alto esfuerzo mental ya que el empleado debe tener la

capacidad de tratar adecuadamente con los demas y resolver conflictos laborales.

6.2 FISICO
Si requiere de esfuerzo fisico ya que debe estar en constante movimiento de un lugar a

otro para realizar su trabajo.

7.- CONDICIONES DE TRABAJO
7.1 AMBIENTE
Ambiente adecuado y agradable.

Ee — sra—————————— po— e
Pagina 93

Municipali(i_;a_(i_e TI‘UJIHO Ibep-;rltz-;h}eﬁto de Colon



s |

i

at
. [ A
N

Manual dec Pucstos v Administracion de Salarios

7.2 RIESGOS
Ninguno.

8.- HABILIDADES

e« Trabajo en equipo

o  Planificacion y organizacion

e Toma de decisiones

e Relaciones Humanas favorables

e Alto grado de motivacion

e Orientacion al Logro

e Trabajar bajo presion

e Liderazgo

e Habilidad para resolver problemas

9. PRINCIPIOS ETICOS Y MORALES

e Integridad objetiva para llevar a cabo sus funciones dentro del marco de la Honestidad

por la institucion donde labora.
e Crear un compromiso de trabajo para lograr el objetivo del departamento.
e Respeto porla Seguridad y Confidencialidad de la informacion manejada.

e Iniciativa y Espiritu de Colaboracion.

10. CAPACIDAD PARA RELACIONARSE CON OTRAS PERSONAS
e Capacidad para trabajar en equipo, asi como para seguir instrucciones.

e Capacidad para mantener una comunicacion fluida con el jefe del departamento.

e Capacidad para tratar y llegar -: acuerdos con clientes.

e Capacidad de persuasion.
« Capacidad para relacionarse socialmente sirf ningun problema.
Capacidad para darse a entender tanto de forma oral como escrita.

Municipalidaa de Trujlllo De-;_)-artamen‘to de Colon
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MUNICIPALIDAD DE TRUJILLO
JEFE DE SERVICIOS PUBLICOS
PUESTO: Jefe de Servicios Pblicos 5 o\ et co @asd f. gb 00.00
PUESTO DEL JEFE INMEDIATO: Gerencia Administrativa / Alcalde Mdnicipal
UNIDAD ORGANIZACIONAL (DEPARTAMENTO O SECCION): Departamento de

Servicios publicos |
PUESTOS QUE SUPERVISA: Facturador de Servicios Publicos, Jefes de Operacion y |

Mantenin.ento y Comercnallzaqon |

PROPOSITO GENERAL

La funcion principal del Departamento de Servicios Publicos consiste en planificar, coordinar,
ejecutar, supervisar y evaluar acciones tendientes a mejorar la calidad, ampliar la cobertura y
lograr la sostenibilidad financiera de los servicios publicos bajo la responsabilidad de la

/\Aumupalldad
V DESCRIPCION DETALLADA DEL PUESTO

e Planificar, coordinar, supervisar y evaluar las actividades del Departamento de
Servicios Publicos.

e Administrar los recursos humanos y materiales del Departamento.

o Gestionar las actividades que dentro del marco legal se tengan que realizar para el
concesionamiento de los servicios publicos.

e Supervisar la calidad de prestacién de los servicios publicos que se encuentran
concesionados.

e Coordinar con las secciones a su cargo la planificacion anual de las actividades a
realizar y la elaboracion del presupuesto anual.

e Aprobar los programas de mantenimiento preventlvo de los activos de los servicios y
vigilar y apoyar su implementacion.

« Velar porque los servicios publicos sean operados, mantenidos y brindados a
satisfaccion de los usuarios, al mismo tiempo que coordina acciones para optimizar y
en algunos casos maximizar su cobertura con los recursos disponibles.

e Elaborar y someter a aprobacion de fa Corporacion Municipal los Manuales de
Operacion y Mantenimiento y los Reglamentos de Administracion de los servicios
bajo su responsabilidad y vigilar porque se impiementen.

e Realizar inspecciones de campo a la infraestructura de servicios para verificar las
condiciones de su adecuada operacion y mantenimiento.

* Anadlisis y evaluacion peridédica de las condiciones financieras de la prestacion de los
servicios publicos.

e Revision periddica de la estructura tarifaria vigente para los diferentes servicios
publicos.

e Participar en la elaboracion del anteproyecto de Plan de Arbitrios, en lo relacionado
con las tarifas que se recomienda aprobar para los servicios publicos.

¢ Programacion periédica de reuniones de trabajo con el personal del departamento.
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* Vigilancia del manejo de Ios recursos financieros, ocurmidos tanto en concepto de
ingresos como de €gresos, por la prestacion de los servicios.

» Dictaminar sobre la solicitud de nuevas conexiones a la infraestructura de servicios,
tomando en cuenta Ia capacidad instalada de la misma

* Actuar cuando se presenten situaciones de emergencias que pueden afectar la
salud de Ia comunidad, por las condiciones de prestacion de los servicios

* Planificar, coordinar, supervisar y revisar los estudios de factibilidad

* Analizar y recomendar sobre las necesidades de personal, su capacitacioén o cambios
necesarios para optimizar |a administracion, operacion y mantenimiento de los

|

Servicios.
CONTACTOS INTERNOS Y EXTERNOS
- T AREA ~  mMOTvO -
e e———
@
Jefes de departamento ( Para informacion requerida '

Usuarios de los Servicios Publicos Coordinar acciones.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

1.- FORMACION Y CONOCIMIENTOS PREFERIBLES

Preferiblemente debe ser Ingeniero Civil o pasante de la Carrera de Ingenieria Civil tener
experiencia en la operacion y mantenimiento de infraestructura de Servicios.

2.- EXPERIENCIA
De 1 afoen el desemperio de labores similares.

3.- CONOCIMIENTO DE EQUIPO
Conocimiento en el uso y manejo de la computadora y materiales de oficina.

4.- FUNCION GENERAL DEL PUESTO
Planificar, coordinar, supervisar y evaluar las actividades que se presenten en el

departamento.

5.- RESPONSABILIDAD
5.1POR EQUIPO Y MATERIALES
Responsable por el equipo y material de oficina asignado.

5.2 POR INFORMACION CONFIDENCIAL
Tiene acceso a informacion confidencial.

5.3 POR SUPERVISION DEL TRABAJO DE OTROS
Alta Responsabilidad ya que supervisa a todo el departamento.

R A R e B o, ———
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5.4 POR ERRORES
Los probables errores pueden ser:
« Faltar constantemente al trabajo.
 Mantener relaciones laborales inadecuadas.
e Trabajar en desorden
e Firmar documentos sin antes leerlos
Ignorar alguna conducta inapropiada de algun empleado.

5.5 POR VALORES
Mucha responsabilidad por la supervision del personal del departamento.

6.- ESFUERZO

6.1 MENTAL/VISUAL
Este puesto requiere de un alto esfuerzo mental ya que el empleado debe tener la

capacidad de tratar adecuadamente a los demas y resolver conflictos laborales.

6.2 FISICO
Si requiere de esfuerzo fisico ya que debe estar en constante movimiento de un lugar a

otro para realizar su trabajo.

7.- CONDICIONES DE TRABAJO

7.1 AMBIENTE
Ambiente adecuado y agradable.

7.2 RIESGOS
Algun accidente fuera de la Municipalidad, asalto etc.

8.- HABILIDADES

e Trabajo en equipo i
* Planificacién y organizacion

e Toma de decisiones

e Relaciones Humanas favorables

e  Alto grado de motivacién

¢ Orientacion al Logro

e Trabajar bajo presion

* Liderazgo

* Habilidad para resolver problemas

9. PRINCIPIOS ETICOS Y MORALES

Integridad objetiva para llevar a cabo sus funciones dentro del marco de la Honestidad
por la institucion donde labora.

*  Crear un compromiso de trabajo para lograr el objetivo del departamento.

* Respeto porla Seguridad y Confidencialidad de la informacion manejada.

—— -
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1

Iniciativa y Espiritu de Colaboracion.

0. CAPACIDAD PARA RELACIONARSE CON OTRAS PERSONAS
Capacidad para trabajar en equipo, asi como para sequir instrucciones.
Capacidad para mantener una comunicacion fluida con el jefe del departamento.
Capacidad para tratar y llegar  acuerdos con clientes.
Capacidad de persuasion.
Capacidad para relacionarse socialmente sin ningun problema.
Capacidad para darse a entender tanto de forma oral como escrita.
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MUNICIPALIDAD DE TRUJILLO
FACTURACION DE SERVICIOS PUBLICOS

(PUESTO: Encargado de Facturacion de Servicios Publicos
PUESTO DEL JEFE INMEDIATO: Jefe de Servicios Publicos
UNIDAD ORGANIZACIONAL (DEPARTAMENTO O SECCION): Departamento de
Servicios publicos ,

PUESTOS QUE SUPERVISA: Ninguno. So\onio Doase J 100 0.00

PROPOSITO GENERAL
Planificar, coordinar, supervisar y evaluar las actividades tendientes a cumplir con los

objetivos del departamento y Facturar mensualmente los valores que debera percibir Ia
Municipalidad por la prestacion de los servicios.

DESCRIPCION DETALLADA DEL PUESTO

g~ Planificar, coordinar, supervisar y evaluar las actividades tendientes a cumplir con las
funciones bajo la responsabilidad
Planificar y ejecutar todas las acciones relacionadas con la efectiva y oportuna

. recuperacion de las tasas por concepto de prestacion de los servicios.

’1/ Aplicacion de los valores aprobados en el Plan de Arbitrios Municipal para el cobro de
las tarifas y otros conceptos por los servicios prestados.

¢~ Facturacion mensual de los valores que debera percibir la Municipalidad por la’
prestacion de los servicios.

« Cobranza de los valores facturados por concepto de la prestacion de los servicios,
mediante la distribucion periddica de avisos de pago a los usuarios y la
implementacién de operativos de cobro para Ia recuperacion de los valores dejados
de percibir oportunamente.

/ Atencion al usuario, recepcion y solucién o canalizacion ante quien corresponda de
los reclamos interpuestos en relacion a fa prestacion de los servicios.

Recepcion y canalizacién hacia fa Unidad de Operaciéh y Mantenimiento de las
nuevas solicitudes de conexion a los sistemas de agua potable y alcantarillado
_ sanitario existentes y elaboracion de ordenes de conexiones.

¢ Mantener un catastro actualizado de los usuarios de los servicios, y como
consecuencia una proyeccién confiable de los ingresos mensuales y anuales que se
esperan en funcion de las diferentes categorias establecidas en el Plan de Arbitrios.

« Implementar mecanismos y procedimientos de facturacion y cobranza que faciliten al
usuario el cumplimiento de su obligacion tributaria.

/ Llevar y mantener una contabilidad actualizada de ingresos y €gresos ejecutados por
la prestacion de los servicios, la cual sera auxiliar de fa Contabilidad Municipal.

#~ Elaboracion de reportes diarios e informes mensuales que presenten informacion
relativa a los ingresos y egresos ocuridos en y a la fecha, debiendo incluirse en los
egresos el costo de los recursos humanos de la unidad.

t/ Sera totalmente responsable de que los avisos de pago séan entregados
oportunamente a los usuarios de los servicios, por considerarse que esta actividad es.
clave para la obtencién de los resultados esperados.

e —————
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» Solucion rapida de los reclamos interpuestos por los usuarios relacionados con la
facturacion y cobranza de los servicios.

e Proponer a la Jefatura del Departamento de Servicios Publicos las politicas que
deberan implementarse para mejorar la recuperacion de los valores facturados por la
prestacion de los servicios.

« \Velar porque los fondos que ingresen a la tesoreria municipal en concepto de la
prestacion de los servicios, sean depositados diariamente en la cuenta especial que
se habilitara para los servicios publicos.

CONTACTOS INTERNOS EXTERNOS

[ ~ AREA MOTIVO - ‘
- ! S |
|
Publico en general Atenderles en sus necesidades relacionadas con el
servicio
Departamentos Municipales ‘ Tesoreria Municipal, Contabilidad y otros. ‘

ESPECIFICACION DEL PUESTO
1.- FORMACION Y CONOCIMIENTOS PREFERIBLES
Educacion Secundaria Completa con buenas relaciones interpersonales.

2.- EXPERIENCIA
De 1 afio en el desempefio de labores similares.

3.- CONOCIMIENTO DE EQUIPO
Conocimiento en el uso y manejo de la computadpra y materiales de oficina.

4.- FUNCION GENERAL DEL PUESTO
Facturar de los fondos por los servicios prestados.

5.- RESPONSABILIDAD
5.1 POR EQUIPO Y MATERIALES
Responsable por el equipo y material de oficina asignado.

5.2 POR INFORMACION CONFIDENCIAL
Tiene acceso a informacion confidencial.

5.3 POR SUPERVISION DEL TRABAJO DE OTROS
Ninguna responsabilidad.

5.4 POR ERRORES
Los probables errores pueden ser:
* Faltar constantemente al trabajo.

e e e o et ettt —— B e e et et et et T
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e Mantener relaciones laborales inadecuadas.
e Trabajar en desorden

5.5 POR VALORES
Ninguna Responsabilidad

6.- ESFUERZO

6.1 MENTALU/VISUAL
Este puesto requiere de un alto esfuerzo mental ya que el empleado debe tener la

capacidad de tratar adecuadamente con los demas.

6.2 FISICO
Ninguno, la mayor parte del tiempo permanece sentado

7.- CONDICIONES DE TRABAJO

7.1 AMBIENTE
Ambiente adecuado y agradable.

7.2 RIESGOS
Ninguno

8.- HABILIDADES

¢ Trabajo en equipo

¢ Planificaciéon y organizacion

e Toma de decisiones

e Relaciones Humanas favorables

* Alto grado de motivacion

e QOrientacién al Logro

e Trabajar bajo presion

e liderazgo

e Habilidad para resolver problemas

9. PRINCIPIOS ETICOS Y MORALES
e Integridad objetiva para llevar a cabo sus funciones dentro del marco de la Honestidad

por la institucién donde labora.
e Crear un compromiso de trabajo para lograr el objetivo del departamento.
e Respeto por la Segurnidad y Confidencialidad de la informacién manejada.

e Iniciativa y Espiritu de Colaboracion.

10. CAPACIDAD PARA RELACIONARSE CON OTRAS PERSONAS
* Capacidad para trabajar en equipo, asi como para seguir instrucciones.
e Capacidad para mantener una comunicacion fluida con el jefe del departamento.

e Capacidad para tratar y llegar a acuerdos con clientes.

T e et e i
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e Capacidad de persuasion.
» Capacidad para relacionarse socialmente sin ningtn problema.
e Capacidad para darse a entender tanto de forma oral como escrita.

Wi
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MUNICIPALIDAD DE TRUJILLO
OPERACION_Y MANTENIMIENTO

ol B3

WE—S%_: gu_pgr;i_so_r ae_opera% y_Mantenimiento
:‘ PUESTO DEL JEFE INMEDIATO: Jefe de Servicios publicos.
i UNIDAD ORGANIZACIONAL (DEPARTAMENTO O SECCION): Departamento Servicios
~ Publicos.
1 | PUESTOS QUE SUPERVISA: Fontanero, Aseadores de Calles, Jardineros, Ayudantes,
© | Encorgados del Relleno Saritarc. S \avioBesd - 5000.00
o]
PROPOSITO GENERAL
La funcion principal de la Unidad de Operacion Yy Mantenimiento consiste en ejecutar
L3 acciones tendientes a operar y dar mantenimiento preventivo y correctivo al equipo e
infraestructura que sirve para brindar los servicios publicos, Yy supervisar la prestacion de los
servicios concesionados, a fin de asegurar que estos sean recibidos a satisfaccion de los
usuanos
B DESCRIPCION DETALLADA DEL PUESTO
. Planificar, coordinar, supervisar y evaluar las actividades tendientes a cumplir con las
funciones bajo la responsabilidad de la Unidad . su cargo.
w2 « Administrar los recursos humanos y materiales de la Unidad.
[ e Supervisar la prestacion da los servicios que se encuentran concesionados, a fin de
v asegurar que estos sean recibidos a satisfaccion de sus usuarios. Se han identificado

como concesionales los servicios de recoleccion de desechos, barrido de calles,

=
E mercado, rastro, cementerio y terminal de transporte.

« Mantener un inventario técnico actualizado de la infraestructura o activos de los
i servicios, especiaimente del agua potable y alcantarillado sanitario, recoleccion de
U desechos solidos, barrido de calles especialmente planos que identifiquen y ubiquen
E

las estructuras fisicas que los componen.
Preparar y ejecutar programas de martenimiento preven
activos de los servicios bajo su responsabilidad.
e Operar y dar mantenimiento preventivo y correcti
| fisicas a través de las cuales se prestan los servicios publicos.
o Implementar los Manuales de Operacion y Mantenimiento de los Servicios Publicos.

e Planificar y ejecutar las actividades de operacion y mantenimiento tendientes a

optimizar la prestacion y en algunos casos maximizar la cobertura de los servicios

con los recursos humanos y materiales de que se dispone.
3 e Solucién rapida de los reclamos interpuestos por los usuarios, relacionados con la
operacion y mantenimiento de los servicios.
Manejar cuadrillas de personal de mantenimiento
publicos e implementar formatos de 6rdenes de trabajo diarias.
« Dirigir las actividades realizadas por el personal de campo responsable de la
operacion y mantenimiento de los servicios. Asimismo, debera realizar inspecciones

tivo de la infraestructura o

vo a todo el equipo y estructuras

y operacion de los servicios
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periddicas de campo para comprobar que los servicios estan siendo operados vy
mantenidos segun lo planificado.
« Dictaminar sobre las solicitudes de nueva conexién a los sistemas de agua potable y

alcantarillado sanitario, y supervisar su correcta instalacién.

CONTACTOS INTERNOS Y EXTERNOS
AREA ' - MOTIVO

_Deﬁrta_rﬁentos_de la Brindar mantenimiento cuando lo soliciten
Municipalidau y Publico en

General J

ESPECIFICACION DEL PUESTO
1.- FORMACION Y CONOCIMIENTOS PREFERIBLES
Educacion Secundaria, con conocimiento en computacion y materiales de construccion

2.- EXPERIENCIA
ano en trabajos similares.

3.- CONOCIMIENTO DE EQUIPO
Manejo y uso adecuado del material de oficina asignado.

4.- FUNCION GENERAL DEL PUESTO
Supervisar las labores de la unidad de mantenimiento.

5.- RESPONSABILIDAD
5.1 POR EQUIPO Y MATERIALES

Responsable por los materiales de construccién asignados al departamento.
[}

5.2 POR INFORMACION CONFIDENCIAL
No tiene responsabilidad.

53 POR SUPERVISION DEL TRABAJO DE OTROS
Alta responsabilidad.

5.4 POR ERRORES

Los probables errores pueden ser:

Faltar constantemente al trabajo.

Pasar desapercibida alguna falta cometida por algun empleado.

5.5 POR VALORES
Ninguna responsabilidad
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6.- ESFUERZO

6.1 MENTAL/VISUAL
Este puesto requiere de poco esfuerzo mental y visual, ya que es trabajo de campo.

6.2 FISICO
= Si requiere de esfuerzo fisico ya que debe mantenerse en constante movimiento de un

lugar a otro para realizar su trabajo.

7.- CONDICIONES DE TRABAJO
7.1 AMBIENTE
Ambiente abierto y publico.

, ¥ 7.2 RIESGOS
Puede correr el riesgo de ser victima de algun accidente.

l 8.- HABILIDADES
* Planificacién y organizacion
e Eficacia
* Integridad- Honestidad
e Habilidad para relacionarse con los demas
e (Gozar de buena salud y condicion fisica
e Iniciativa

9. PRINCIPIOS ETICOS Y MORALES
Integridad objetiva para llevar a cabo sus funciones dentro del marco de la Honestidad

por la instituciéon donde labora.
Crear un compromiso de trabajo para lograr el objetivo del departamento.
Respeto por la Seguridad y Confidencialidad c'je la informacion manejada.

Iniciativa y Espiritu de Colaboracion.

10. CAPACIDAD PARA RELACIONARSE CON OTRAS PERSONAS

» Capacidad para trabajar en equipo, asi como para seguir instrucciones.

e Capacidad para mantener una comunicacion fluida con el jefe del departamento.
e Capacidad para tratar y llegar = acuerdos con clientes.

e Capacidad de persuasion.

» Capacidad para relacionarse socialmente sin ningin problema.

e Capacidad para darse a entender tanto de forma oral como escrita.

e e i e T e Setleichler i S
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MUNICIPALIDAD DE TRUJILLO
FONTANERO MUNICIPAL

A 'PUESTO: Fontanero Municipal %Q\mﬁ%qsé =y

S c«.\c;\(\"o INVANNE eSO 5 ¥ ¢
PUESTO DEL JEFE INMEDIATO: Encargado de Operacion y Mantenimiento, Jefe de

= Servicios Publicos
' UNIDAD GRGANIZACIONAL (DEPARTAMENTO O SECCION): Departamento de |'
J

Servicios publicos |
UESTOS QUE SUPERVISA: Ninguno .

| PUESTOS QUE SuP ——

— e ]

PROPOSITO GENERAL
Realizar las conexiones y reparaciones en las estructuras y sistemas de alcantarillado de

agua potable.

DESCRIPCION DETALLADA DEL PUESTO
» Efectuar reparaciones de redes colectoras primarias y secundarias.
* Realizar desatoramientos de los pozos de inspeccién y redes recolectoras
* Mantenimiento y aseo de las estructuras depuradoras
e Efectuar conexiones con previa autorizacion.

CONTACTOS INTERNOS Y EXTERNOS
~ AREA [ jpotvo

“Operacion y Mantenimiento ~ Para proveer material de trabajo

Usuarios Reparaciones, conexiones.

ESPECIFICACION DEL PUESTO ;
1.- FORMACION Y CONOCIMIENTOS PREFERIBLES

Educacion primaria completa con conocimiento en fontaneria

2.- EXPERIENCIA
De 2 anos en el desempenio de labores similares.

3.- CONOCIMIENTO DE EQUIPO
Conocimiento en el uso y manejo de las Herramientas de trabajo.

4.- FUNCION GENERAL DEL PUESTO
* Mantener en buen estado los sistemas de Agua Potable

S.- RESPONSABILIDAD
5.1 POR EQUIPO Y MATERIALES

- Responsable por las herramientas asignadas.

u 5.2 POR INFORMACION CONFIDENCIAL
No tiene responsabilidad

— e T Nr— T ——— T
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5.3 POR SUPERVISION DEL TRABAJO DE OTROS
Ninguna Responsabilidad.

5.4 POR ERRORES

Los probables errores pueden ser:

« Faltar constantemente al trabajo.

« Mantener relaciones laborales inadecuadas.

e Trabajar en desorden

5.5 POR VALORES
Ninguna Responsabilidad.

6.- ESFUERZO

6.1 MENTAL/VISUAL

Este puesto requiere de un alto esfuerzo mental y fisico ya que el empleado debe tener la
capacidad de tratar adecuadamente los demas y resolver los problemas de trabajo que

se presenten.

6.2 FISICO

Requiere mucho esfuerzo fisico ya que es mas trabajo de campo.

7.- CONDICIONES DE TRABAJO

7.1 AMBIENTE
Ambiente adecuado y agradable.

7.2 RIESGOS
Alguin accidente mientras se encuentre realizando sus labores.

8.- HABILIDADES

¢ Trabajo en equipo

¢ Eficacia

e Adecuadas relaciones interpersonales.
« Adecuadas condiciones de salud.

E— e - e - et inteniatike e iain
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MUNICIPALIDAD DE TRUJILLO

ENCARGADO DE LIMPIEZA DE CALLES Y MANTENIMIENTO DE PARQUES

PUESTO: Encargado de Limpieza de Calles y Mantenimientos de Parques.
PUESTO DEL JEFE INMEDIATO: Encargado de Manterimiento, Jefe de Servicios
publicos. Dolotvo Dasc | SCk\CL\\‘o Minimo,

UNIDAD ORGANIZACIONAL (DEPARTAMENTO O SECCION): Departamento de

Servicios Publicos. |
PUESTOS QUE SUPERVISA: Ayudante de los encargados de Limpieza de Calles |

PROPOSITO GENERAL
Mantener limpia y ordenada las calles y aceras del casco urbano del municipio.

DESCRIPCION DETALLADA DEL PUESTO
e Barrer diariamente las aceras, calles y parques del casco Urbano.

e Recoger la basura después de barrer.

e Trapear las aceras.
* Asegurarse de que hayan basureros en su lugar.

CONTACTOS INTERNOS Y EXTERNOS

| AREA MOTIVO
Operacién y Mantenimiento Para proveer material de trabajo _‘
Ciudadanos. Relacion por su trabajo.

ESPECIFICACION DEL PUESTO
1.- FORMACION Y CONOCIMIENTOS PREFERIBLES
Educacion Primaria Completa, conocimientos eny aseo general.

2.- EXPERIENCIA
1 ano en trabajos similares.

3.- CONOCIMIENTO DE EQUIPO
Manejo y uso adecuado de material de aseo en general.

4.- FUNCION GENERAL DEL PUESTO
Mantener las areas asignadas limpias y ordenada.

5.- RESPONSABILIDAD
5.1 POR EQUIPO Y MATERIALES
Responsable por el equipo de aseo asignado para su trabajo.

9.2 POR INFORMACION CONFIDENCIAL
. No tiene responsabilidad.
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5.3 POR SUPERVISION DEL TRABAJO DE OTROS
Ninguna responsabilidad.

5.4 POR ERRORES

Los probables errores pueden ser:

Faltar constantemente al trabajo.

No realizar sus labores correctamente.

5.5 POR VALORES
Ninguna responsabilidad.

6.- ESFUERZO
6.1 MENTALVISUAL

Este puesto requiere de poco esfuerzo mental y visual deb

totalmente de campo.

6.2 FISICO

Exige esfuerzo fisico ya que debe estar en constante movimie

trabajo.

7.- CONDICIONES DE TRABAJO

7.1 AMBIENTE
Ambiente agradable, a veces publico.

7.2 RIESGOS

Algun accidente mientras se encuentre realizando sus labores

8. HABILIDADES {
e Trabajo en equipo

o Eficacia

o Adecuadas relaciones interpersonales.

« Adecuadas condiciones de salud.

O S S L S
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MUNICIPALIDAD DE TRUJILLO
AYUDANTE DE LIMPIEZA D_E CALLES

PUESTO: Ayudante de Limpieza de Calles
PUESTO DEL JEFE INMEDIATO: Encargado de Mantenimiento, Jefe de Servicios
Solantio DasE Saonaxvo MWinimo.

MENTO O SECCION): Departamento de

publicos.
UNIDAD ORGANIZACIONAL (DEPARTA

Servicios Publicos.

PUESTOS QUE SUPERVISA: Ninguno

e e

PROPOSITO GENERAL
Mantener limpia y ordenada las calles y aceras del casco urbano del municipio

DESCRIPCION DETALLADA DEL PUESTO
Barrer diariamente las aceras y calles de ia del casco Ur
« Recoger la basura después de barrer.

e Trapear las aceras.
e Asegurarse de que hayan basureros en su lugar.

« Trasladar la basura al lugar indicado.

-

T aTa
pariv

CONTACTOS INTERNOS Y EXTERNOS
o o “MOTIVO ]

"~ AREA ‘

Operacion y Mantenimiento Para proveer material de trabajo

Ciudadanos Relacién por el trabajo_quides_emﬁﬁa._ J

ESPECIFICACION DEL PUESTO
1.- FORMACION Y CONOCIMIENTOS PREFI':_RIBLES

Educacion Primaria Completa, conocimientos en aseo general.

2.- EXPERIENCIA
1 afio en trabajos similares.

3.- CONOCIMIENTO DE EQUIPO
Manejo y uso adecuado de material de aseo en general.

4.- FUNCION GENERAL DEL PUESTO
Mantener las areas asignadas limpias y ordenada.

5.- RESPONSABILIDAD
5.1 POR EQUIPO Y MATERIALES
Responsable por el equipo de aseo asignado para su trabajo.

5.2 POR INFORMACION CONFIDENCIAL

e e S : e~ S ————
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No tiene responsabilidad.

2 53 POR SUPERVISION DEL TRABAJO DE OTROS
Ninguna responsabilidad.

5.4 POR ERRORES
Los probables errores pueden ser:
. Faltar constantemente al trabajo
. No realizar sus labores correctamente

5.5 POR VALORES
Ninguna responsabilidad

6.- ESFUERZO

6.1 MENTAL/VISUAL
Este puesto requiere de poco esfuerzo mental y visual debido a que es un trabajo

totalmente de campo.

6.2 FISICO
Exige esfuerzo fisico ya que debe estar en constante movimiento para realizar este

trabajo.

7.- CONDICIONES DE TRABAJO

7.1 AMBIENTE
Ambiente agradable, a veces publico

7.2 RIESGOS
Algun accidente mientras se encuentre realizando sus labores.

8. HABILIDADES '
Trabajo en equipo

Eficacia

Adecuadas relaciones interpersonales.
Adecuadas condiciones de salud.
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5.1 POR EQUIPO Y MATERIALES
Responsable por el equipo de aseo asignado para su trabajo.

5.2 POR INFORMACION CONFIDENCIAL

No tiene responsabilidad.

5 3 POR SUPERVISION DEL TRABAJO DE OTROS
Ninguna rasponsabilidad

5.4 POR ERRORES
Los probables errores pueden ser:
Faltar constantemente al trabajo.

No realizar sus labores correctamente

5.5 POR VALORES
Ninguna responsabilidad

6.- ESFUERZO

6.1 MENTAL/VISUAL
Este puesto requiere de poco esfuerzo mental y visual ya que es totalmente de campo.

6.2 FISICO
Exige esfuerzo fisico ya que debe estar en constante movimiento para realizar este

trabajo.

7.- CONDICIONES DE TRABAJO

7.1 AMBIENTE
Ambiente agradable, a veces publico. ‘

7.2 RIESGOS
Algun accidente mientras se encuentre realizando sus labores.

8. HABILIDADES

e Trabajo en equipo

e Eficacia

e Adecuadas relaciones interpersonales.
e Adecuadas condiciones de salud.
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MUNICIPALIDAD DE TRUJILLO
ENCARGADO DEL RELLENO SANITARIO
"PUESTO: Encargado del Rellenos Saniterio -
PUESTO DEL JEFE INMEDIATO: Encargado de Mantenimiento, Jefe de Servicios

publicos.
UNIDAD ORGANIZACIONAL. (DEPARTAMENTO O SECCION): Departamento de

Servicios Publicos.
PUESTOS QUE SUPERVISA: Ninguno. 5 oo Bosd ' Salario Minime

PROPOSITO GENERAL
Recolectar, distribuir, compactar y aterrar los desechos solidos diarios, supervision y

mantenimiento ademas de la fabricacion de los respiraderos, canales de desague vy
cualquier actividad necesaria dentro del rellenoc.

DESCRIPCION DETALLADA DEL PUESTO
. Recolectar los desechos solidos domiciliarios, comerciales que se encuentre en la
ruta del tren de aseo y en contenedores municipales y depositartas en los mismos.
e Lavar diariamente la unidad colectora.
« Llevar la basura al crematorio.
« Mantener limpios los contenedores municipales.

« Debe llevar un registro de los horarios y la cantidad de desechos que entran al sitio
y su procedencia, e informar inmediatamente si los desechos son de alta

peligrosidad.
e Restringir el acceso a personas no autorizadas.
« Debera llevar un registro diario donde indique las irregularidades observadas.

« Otras responsabilidades que se le asignadas.

C_ONEC'_I’ES INTERI\‘|OS Y EXTERNOS

~  AREA ~ MOTIVO
Operacién y Mantenimiento " Para proveer material de trabajo -
Publico en gene_ral_ Relacién por eﬁab_ajoge_malﬁa._ - J

ESPECIFICACION DEL PUESTO
1.- FORMACION Y CONOCIMIENTOS PREFERIBLES
Educacion Primaria Completa, destreza en el uso'y manejo de las herramientas propias

del puesto.

2.- EXPERIENCIA
Un afio en trabajos similares.

3.- CONOCIMIENTO DE EQUIPO
Manejo y uso adecuado de material y herramientas en general.

M unicibaﬁa:i_d de Tr;]lllo Depa rtamen_t?)--(i;--(idlon
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4.- FUNCION GENERAL DEL PUESTO
Mantener lo mas limpio y ordenado el Relleno Sanitario

5.- RESPONSABILIDAD
5.1 POR EQUIPO Y MATERIALES
Responsable por el equipo de aseo asignado para su trabajo.

5.2 POR INFORMACION CONFIDENCIAL
No tiene responsabilidad.

5.3 POR SUPERVISION DEL TRABAJO DE OTROS
Ninguna responsabilidad.

5.4 POR ERRORES
Los probables errores pueden ser:
) Faltar constantemente al trabajo.
) No realizar sus labores correctamente.

5.5 POR VALORES
Ninguna responsabilidad.

6.- ESFUERZO

6.1 MENTAL/VISUAL
Este puesto requiere de poco esfuerzo mental y visual ya que es totalmente de campo.

6.2 FISICO
Exige esfuerzo fisico ya que debe estar en constante movimiento para realizar este

trabajo. ¢

7.- CONDICIONES DE TRABAJO

7.1 AMBIENTE
Ambiente agradable, a veces publico.

7.2 RIESGOS
Estard expuesto a cualquier nivel de contaminacién por el manejo directo de los

desechos solidos.

8. HABILIDADES

Trabajo en equipo

Eficacia

Adecuadas relaciones interpersonales.

eSO s i e e & ’
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MUNICIPALIDAD DE TRUJILLO
ADMINISTRADOR DEL MERCADO MUNICIPAL.

PUESTO: Administrador dei Mercado Municipal Sq\a‘ ‘o Dasé j’_ }S00.00

PUESTO DEL JEFE INMEDIATO: Encargado de Mantenimiento, Jefe de Servicios
Publicos.

UNIDAD ORGANIZACIONAL (DEPARTAMENTO O SECCION). Departamento de
Servicios Publicos

PUESTOS QUE SUPERVISA: Aseadora del Mercado Municipal. B

PROPOSITO GENERAL
Encargado de recaudar los ingresos generados de las tasas por utilizacion y
n los servicios

arrendamiento de cubiculos o espacios en el mercado, que
necesarios tratando de resolver los asuntos pendientes.

DESCRIPCION DETALLADA DEL PUESTO

e Planear, organizar, controlar y ejecutar las actividades desarrolladas en el mercado.

. Recorrer todo el mercado con el objetivo de identificar algun tipo de problema que
pueda estar surgiendo.

« Revisar a menudo el trabajo de limpieza del personal asignado.

e Buscar solucion a los posibles problemas que puedan surgir con |os arrendatarios de
los negocios del mercado.

» Realizar actividades que generen ingresos econémicos junto con la directiva del
mercado y de esa manera apoyar en algunas necesidades de dicha instalacion.

e Entregar mensualmente a los arrendatarios del mercado, las facturas de cobros de
rentas de locales, posteriormente ellos efectian el pago en tesoreria municipal.

e Entregar mensualmente a los arrendatarlos del mercado, las facturas de cobros de
rentas de locales, posteriormente ellos efectuan el pago en tesoreria municipal.

« Planificar y dirigir todo tipo de celebraciones dentro y fuera del mercado para motivar a
los locatarios.

CONTACTOS INTERNOS Y EXTERNOS

AREA MOTIVO
Area de Mantenimiento Por problemas eléctricos, limpieza u otros.
Arrendatarios del Mercado Municipal. Cobros, asistencia.
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ESPECIFICACION DEL PUESTO

1.- FORMACION Y CONOCIMIENTOS PREFERIBLES
Secundaria Completa con conocimiento en administracion.

2.- EXPERIENCIA
En trabajos similares donde destaque el trabajo en equipo y las relaciones humanas.

3.- CONOCIMIENTO DE EQUIPO
Conocimiento en el uso y manejo de la computadora y materiales de oficina

4.- FUNCION GENERAL DEL PUESTO
Organizar, integrar y controlar las diferentes actividades comerciales del Mercado

Municipal

5.- RESPONSABILIDAD
51 POR EQUIPO Y MATERIALES
Responsable por el equipo y material de oficina asignado.

5.2 POR INFORMACION CONFIDENCIAL
Tiene acceso a informacion confidencial ya que maneja documentos y fondos monetarios.

5.3 POR SUPERVISION DEL TRABAJO DE OTROS
Alta responsabilidad por supervisar a los encargados de la limpieza.

5.4 POR ERRORES
Los probables errores pueden ser:
) Ausentarse de la municipalidad sin reportar su ausencia.
Cometer algun acto de corrupcion nfientras dirige las actividades econdmicas

del mercado
Mantener relaciones interpersonales inadecuadas con [os arrendatarios.

5.5 POR VALORES
Alta responsabilidad ya que tiene bajo su puesto la oportunidad de tomar decisiones de

caracter financiero.

6.- ESFUERZO

6.1 MENTAL/VISUAL
Este puesto requiere de un moderado esfuerzo mental y visual ya que es mas de campo

que de oficina.

6.2 FISICO
Si requiere de esfuerzo fisico ya que tiene que realizar trabajo de campo y trasladarse del

mercado a la municipalidad.
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7.- CONDICIONES DE TRABAJO

7.1 AMBIENTE
Ambiente moderadamente adecuado, mucha interferencia Y2 que es un lugar abierio y

publico.

7.2 RIESGOS
Ninguno.

8.- HABILIDADES

e Trabajo en equipo

e Planificacion y organizacion

e Precision y exactitud

* Toma de decisiones

¢ Relaciones Humanas favorables
e Alto grado de motivacién

e Orientacion al Logro

e Trabajar bajo presién

s Liderazgo.

. PRINCIPIOS ETICOS Y MORALES
Integridad objetiva para llevar a cabo sus funciones dentro del marco de la Honestidad

por la institucién donde labora.
Crear un compromiso de trabajo para lograr el objetivo del departamento.
Iniciativa y Espiritu de Colaboracién.

[Ze]

10. CAPACIDAD PARA RELACIONARSE CON OTRAS PERSONAS
*  Capacidad para trabajar en equipo, asi como para seguir instrucciones.
e Capacidad para mantener una comunicacion fluida con el jefe del departamento
»  Capacidad para relacionarse socialmente sin ningun problema.
Capacidad para darse a entender tanto de forma oral como escrita.

de Trujillo Departamento de Colon Pagina 118
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MUNICIPALIDAD DE TRUJILLO
ASEADORA DEL MERCADO MUNICIAL
PUESTO: ~ Aseadora Mercado Wni?pal— -
PUESTO DEL JEFE INMEDIATO: Administrador del Mercado Municipal [
UNIDAD ORGANIZACIONAL (DEPARTAMENTO O SECCION: Departamento de |
Servicios Publicos
PUESTOS QUE SUPERVISA: Ninguno S o\ ovvi0Base * Salanio W inim 0

PROPOSITO GENERAL:
Mantener limpia y ordenada el drea del Mercado Municipal.

DESCRIPCION DETALLADA DEL PUESTO:
» Limpiar las instalaciones del mercado
* Asear los barfos de esta drea.
e Brindar atencion a los transedntes de esta zona.

CONTACTOS INTERNOS Y EXTERNOS

F___AREA_ __MOWO______T
Administrador del Mercado Brindar materiales de limpieza, consultas, permisos u otros. !
Publico en general Por el trabajo que realiza.

- ]

ESPECIFICACION DEL PUESTO

§
1.- FORMACION Y CONOCIMIENTOS PREFERIBLES
Educacién Primaria Completa, conocimientos en orden y limpieza, atencién al publico.

2.- EXPERIENCIA
Tres afosen trabajos similares.

3.- CONOCIMIENTO DE EQUIPO
Conocimiento en el uso y manejo de herramientas de limpieza como ser escoba y

trapeador,

4.- FUNCION GENERAL DEL PUESTO
Encargada de Ia limpieza y exigencias del mercado municipal.

S.- RESPONSABILIDAD
5.1 POR EQUIPO Y MATERIALES
Responsable por el equipo y material de trabajo asignado.
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5.2 POR INFORMACION CONFIDENCIAL
Ninguna

5.3 POR SUPERVISION DEL TRABAJO DE OTROS
Ninguna Responsabilidad

5.4 POR ERRORES

Los probables errores pueden ser:

e Faltar constantemente al trabajo.
« Llegadas tarde.

e No cumplir con sus obligaciones.

5.5 POR VALORES
Ninguna.

6.- ESFUERZO
6.1 MENTAL/VISUAL
Ninguno.

6.2 FISICO
Se requiere una persona joven y que goce de buena salud

7.- CONDICIONES DE TRABAJO

7.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo, ambiente agradable.

7.2 RIESGOS .
Deslizamientos y caidas por superficies de pisos mojadas, al momento de asearlas.

8.- HABILIDADES
¢ Trabajar bajo presion
e Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales

* Limpia y ordenada.
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MUNICIPALIDAD DE TRUJILLO
VIGILANTE DEL CEMENTERIO MUNEPAL _

PUESTO DEL JEFE INMEDIATO: Encargado de Operacion y Mantenimiento.
UNIDAD ORGANIZACIONAL (DEPARTAMENTO O SECCION): Departamento de

Servicios Publicos 5 m\n\i_ ‘o Das (-'. P ) O\\(\‘l {0 N\\‘r\\‘mo

PROPOSITO GENERAL
Velar por la seguridad de las instalaciones del Cementerio Municipal y de las personas

que lo visitan

DESCRIPCION DETALLADA DEL PUESTO

» Vigilar toda la jornada de trabajo.
Controlar las entradas y las salidas de los visitantes del Cementerio.

CONTACTOS INTERNOS Y EXTERNOS
~ MOTIVO

AREA

Publico en general Brindar atencion, vigilarlos.

Departamento de Servicios Publicos. Instrucciones

ESPECIFICACION DEL PUESTO
1.- FORMACION Y CONOCIMIENTOS PREFERIBLES

Educacion Primaria Completa, manejo de armas y relaciones personales.

2.- EXPERIENCIA
Tres anos en trabajos similares, preferentemente haber trabajado en el area de seguridad.

3.- CONOCIMIENTO DE EQUIPO
Manejo y uso de armas.

4.- FUNCION GENERAL DEL PUESTO
Apoyar en vigilancia brindando seguridad al cementerio de la municipalidad.

5.- RESPONSABILIDAD
5.1 POR EQUIPO Y MATERIALES
Responsable por el manejo de armas.

5.2 POR INFORMACION CONFIDENCIAL
No tiene responsabilidad.

et
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5.3 POR SUPERVISION DEL TRABAJO DE OTROS
Ninguna responsabilidad.

5.4 POR ERRORES

Los probables errores pueden ser:

« Faltar constantemente al trabajo

Darle un trato inadecuado al publico en general.

Abusar de la autoridad que le confiere el puesto.
Cometer algun delito dentro o fuera del puesto de trabajo

5.5 POR VALORES
Ninguna responsabilidad

6.- ESFUERZO

6.1 MENTAL/VISUAL
Este puesto requiere de mucho esfuerzo mental y visual debido a que la mayor parte del

tiempo tiene que estar concentrado por el ingreso de personas al cementerio.

6.2 FISICO
Si exige esfuerzo pues debe permanecer en constante movimiento de un lugar a otro.

7.- CONDICIONES DE TRABAJO
7.1 AMBIENTE
Ambiente abierto y publico.

7.2 RIESGOS

Corre un alto riesgo de ser victima de algun atentado contra su persona.
3

8.- HABILIDADES

¢ Integridad- Honestidad

e Habilidad para relacionarse con los demas

o Gozar de buena salud y condicion fisica

e Adecuada atencidn al publico

M—“
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MUNICIPALIDAD DE TRUJILLO
FIEL DEL RASTRO MUNICIPAL (ADMINISTRADOR)
TPUESTO: Fiel de Rastro Municipai D e\ovivo QeS¢ J. F000.00
PUESTO DEL JEFE INMEDIATO: Encargado de Operacion y Manfenimiento.
UNIDAD ORGANIZACIONAL (DEPARTAMENTO O SECCION): Departamento de

Servicios Publicos. |

PUESTOS QUE SUPERVISA: Ninguno !

PROPOSITO GENERAL
La direccion, coordinacion y control del funcionamiento del rastro o procesadora.

DESCRIPCION DETALLADA DEL PUESTO

Llevar un archivo, registro de los documentos que describan las senales

particulares del ganado que ingrese al rastro publico o procesadora para ser

sacrificados y destazados, la cual revisara y llevara control de los mismos.

« Llevar un registro de los sacrificios de ganado.

« Velar por la seguridad del ganado que ingresa a los corrales del rastro.

« Velar porque el servicio de limpieza y vigilancia sean eficientes.

» Qrdenar el sacrificio y destace.

o Mantener los archivos, registros actualizados y a disposicion del Jefe de servicios
publicos y del ministerio Publico de Salud publica.

« Velar porque los destazadores utilicen las técnicas apropiadas de destace y los
elementos asignados a ello, como ser: Overoles, botas de hule, guantes, gorras o
cascos, hachas y otros que le suministre la administracion.

o Supervisar el mantenimiento y buen estado de equipos o utensilios a disposicion a
utilizaciéon del personal de los rastros o‘procesadora.

o Exigir el pago de danos y perjuicios ocasionados en cames, pieles y equipo a
cargo de personal de rastro o procesadora cuando haya culpa o negligencia
manifiesta de los mismos.

o Velar porque el veterinario o inspector delegado por el misterio de Salud Publica
efectie las evaluaciones fisicas sanitarias del ganado, previo a ser sacrificado, asi
como las cames antes de ser entregadas a sus propietarios;

« Solicitar al veterinario el informe escrito sobre el estado de salud que presente el

ganado y son aptos o no para ser entregada a sus propietarios.

Coordinar en el ministerio de salud o subregiones sanitarias operativas de

fumigacién y otras técnicas para mantener la higiene adecuada del rastro.

o Velar por el personal que labora en el rastro se mantenga limpia, tanto en su
persona como equipo de trabajo.

e Ordenar y velar porque a todo ganado que ingrese a los corrales del rastro sea
colocado un numero que identifique a su propietario y la hora de ingreso.

e Ordenar y velar porque las cames sean entregadas a sus propietarios en el
margen adecuado en que ingreso a los rastros o procesadora.
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- . . . . .

E . » Previa entrega de las carnes, cerciorarse que haya sido examinadas y autorizadas

| para el consumo humano por el médico veterinario o por el inspector de |3
direccion general de salud publica.

M
' CONTACTOS INTERNOS Y EXTERNOS
- [ AREA _T MoTivo
_ S — e h— - = .__,I
Jefe de Operacion y Mantenimiento Permisos, materiales y Herramientas
l_
Publico en general Brindar atencion, vigilarlos

s

ESPECIFICACION DEL PUESTO
1.- FORMACION Y CONOCIMIENTOS PREFERIBLES
Educacion Secundaria Completa, conocimientos basicos en el area de computacion, y

destace de animales.

2.- EXPERIENCIA
Tres afos en trabajos similares.

3.- CONOCIMIENTO DE EQUIPO
Manejo y uso de computadoras y herramientas de trabajo.

4.- FUNCION GENERAL DEL PUESTO
Dar mantenimiento a las instalaciones fisicas, eléctricas y sanitarias del rastro,

programando regularmente su mantenimiento.

5.- RESPONSABILIDAD
5.1 POR EQUIPO Y MATERIALES
Responsable por el equipo asignado.

5.2 POR INFORMACION CONFIDENCIAL
No tiene responsabilidad.

5.3 POR SUPERVISION DEL TRABAJO DE OTROS
Alta responsabilidad.

5.4 POR ERRORES

Los probables errores pueden ser:

* Faltar constantemente al trabajo

* Darle un trato inadecuado al publico en general.
* Abusar de la autoridad que le confiere el puesto.

—— s M — e e -
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5.5 POR VALORES
Ninguna responsabilidad

6.- ESFUERZO
6.1 MENTAL/VISUAL
Este puesto requiere de mucho esfuerzo mental y visual ya que debe estar concentrado e!

empleaaqo.

6.2 FISICO
Si exige esfuerzo ya que debe permanecer en constante movimiento de un lugar a otro.

7.- CONDICIONES DE TRABAJO

7.1 AMBIENTE
Ambiente abierto y publico.

7.2 RIESGOS
Ninguno

8.- HABILIDADES

« [ntegridad- Honestidad

* Habilidad para relacionarse con los demas
» Gozar de buena salud y condicion fisica

* Adecuada atencion al publico.

‘=‘1 P e — S O TS
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% MUNICIPALIDAD DE TRUJILLO
UNIDAD DE COMERCIALIZACION (NUEVO)

‘ ?UESTO: Supervisor de Comercializacion Sao\ax o Qas ¢ o/ F000. 0_0
1 PUESTO DEL JEFE INMEDIATO: Jefe de Servicios publicos. /
= UNIDAD ORGANIZACIONAL (DEPARTAMENTO (0) SECCION):

Departamento Servicios Publicos.
PUESTOS QUE SUPERVISA: Repartidores de Avisos, Servicios al Cliente

PROPOSITO GENERAL
E! Objetivo principal de la Unidad de Comercializacion consiste en atender a los clientes de

los servicios, y en la implantacion de un efectivo sistema de facturacion y cobranza a fin de
lograr una oportuna recuperacion de los valores que la Municipalidad debe percibir por su

prestacion.

DESCRIPCION DETALLADA DEL PUESTO
lé/ Planificar y ejecutar todas las acciones relacionadas con la efectiva y oportuna
recuperacion de las tasas por concepto de prestacion de los servicios.
Aplicacion de los valores aprobados en el Plan de Arbitrio Municipal para el cobro de
las tarifas y otros conceptos por los servicios prestados.

‘t/ Cobranza de los valores facturados por concepto de la prestacion de los servicios,
mediante la distribucion periédica de avisos de pago a los usuarios, y, la
implementacion de operativos de cobro para la recuperacion de los valores dejados

' de percibir oportunamente. — Mora

#~ Atencion al usuario, recepcion y solucion o canalizacién ante quien corresponda, de
los reclamos interpuestos en relacion a la prestacién de los servicios,

I'd Recepcion y canalizacién hacia la Unidad de Operacidén y Mantenimiento de las
nuevas solicitudes de conexién a los sistemas de agua potable y alcantarillado
sanitario existentes y elaboracion de 6rdenes de conexiones.
consecuencia una proyeccidn confiable de los ingresos mensuales y anuales que se

/esperan en funcion de las diferentes categorias establecidas en el Plan de Arbitrio.
Implementar mecanismos y procedimientos de facturacion y cobranza que faciliten al
usuario el cumplimiento de su obligacion tributaria. .

{ / Llevar y mantener una contabilidad actualizada de ingresos y egresos ejecutados por
E la prestacion de los servicios, la cual sera auxiliar de la Contabilidad Municipal. .
L * FElaboracién de reportes diarios e informes mensuales que presenten informacion
relativa a los ingresos y egresos ocurridos en y a la fecha, debiendo incluirse en los
egresos, el costo de los recursos humanos de la unidad., Estos informes deberan
agrupar la informaciéon por cada uno de los servicios prestados en el periodo del
informe y la acumulada a la fecha, asi como una evaluacién de los indices de
morosidad existentes.
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prestados.

Deberan realizarse todas aquellas actividades tendientes a mantener indices de
morosidad aceptables, en relacion con la recuperacion de los fondos por los servicios

Sera totalmente responsable de que los avisos de pago sean entregados

oportunamente a los usuarios de los servicios, por considerarse que esta actividad es

clave para la obtencion de los resultados esperados.

facturacion y cobranza de los servicios.

CONTACTOS INTERNOS Y EXTERNOS

AREA MOTIVO

Soluciéon rapida de los reclamos interpuestos por los usuarios relacionados cor: la

viunicipalidad y Pubiico en
General

ESPECIFICACION DEL PUESTO
1.- FORMACION Y CONOCIMIENTOS PREFERIBLES

Educacién Secundaria, con conocimiento en computacion.

2.- EXPERIENCIA
tir1 ano en trabajos similares.

3.- CONOCIMIENTO DE EQUIPO
Manejo y uso adecuado del material de oficina asignado.

4.- FUNCION GENERAL DEL PUESTO
Administrar los recursos humanos y materiales de‘ la Unidad.

5.- RESPONSABILIDAD
5.1 POR EQUIPO Y MATERIALES
Responsable por los materiales asignados por el departamento.

5.2 POR INFORMACION CONFIDENCIAL
No tiene responsabilidad.

5.3 POR SUPERVISION DEL TRABAJO DE OTROS
Alta responsabilidad.

5.4 POR ERRORES
Los probables errores pueden ser:
J Faltar constantemente al trabajo.

. Pasar desapercibida alguna falta cometida por algun empleado.

" Departamentos de la Brindar mantenimiento cuando lo soliciten

e
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5.5 POR VALORES
Ninguna responsabilidad

6.- ESFUERZO

6.1 MENTAL/VISUAL
Este puesto requiere de un alto esfuerzo mental ya que el empleado debe terier la

capacidad de tratar adecuadamente con los demés

6.2 FISICO
Si requiere de esfuerzo fisico ya que debe mantenerse €n constante movimiento de un

lugar a otro para realizar Su trabajo.

7.- CONDICIONES DE TRABAJO
7.1 AMBIENTE
Ambiente abierto Y publico

7.2 RIESGOS
Puede correr ef riesgo de ser victima de algin accidente

8.- HABILIDADES

¢ Trabajo en equipo

* Planificacién y organizacion

* Integridad- Honestidad

Habilidad para relacionarse con Jos demas
* Gozar de buena salud y condicion fisica

9. PRINCIPIOS ETICOS Y MORALES

* Integridad objetiva para llevar 3 cabo sus f&nciones dentro del marco de la Honestidad
por la institucién donde labora.

e Crearun compromiso de trabajo para lograr el objetivo de| departamento.

* Respeto porla Seguridad y Confidencialidad de la informacion manejada.

* Iniciativa y Espiritu de Colaboracion.

10. CAPACIDAD PARA RELACIONARSE CON OTRAS PERSONAS

* Capacidad para trabajar en equipo, asi como para seguir instrucciones.
* Capacidad para mantener una comunicacion fluida con el jefe del departamento.
* Capacidad para tratar y llegar acuerdos con clientes.
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MUNICIPALIDAD DE TRUJILLO
SECCION DE SERVICIO AL CLIENTE

PUESTO: Encargado de Servicio al Cliente & \ oice Dae 4 d. Fooo.ov

PUESTO DEL JEFE INMEBIATO: Supervisor de Comerciaiizacion.

UNIDAD ORGANIZACIONAL (DEPARTAMENTO O SECCION): Departamento Servicios

Publicos
PUESTOS QUE SUPERVISA: Ninguno.

PROPOSITO GENERAL

Coordinar las acciones de atencion al cliente, organizar filas y verificar recibos pagados de

contribuyentes cuando se les solicite en oficina.

DESCRIPCION DETALLADA DEL PUESTO
e Coordinacion de las actividades de atencién al cliente

e Elaboracion de propuestas de camparias de cobro, recuperacion de la mora, uso

eficiente del agua y de proteccion ambiental.
» Remitir las solicitudes de nuevas conexiones a la Unidad de Catastro

e Remitir las denuncias de fallas en los sistemas a la Unidad de Mantenimiento.

CONTACTOS_ INTCRNOS Y EXTERNOS

AREA MOTIVO
|
Departamentos de la Brindar mantenimiento cuando lo soliciten
Municipalidad y Publico en
General

ESPECIFICACION DELPUESTO
1.- FORMACION Y CONOCIMIENTOS PREFERIBLES
Educacién Secundaria, en atencién al cliente y manejo de campanas de publicidad

2.- EXPERIENCIA
5 anos en trabajos similares.

3.- CONOCIMIENTO DE EQUIPO
Manejo y uso adecuado del material de oficina asignado.

4.- FUNCION GENERAL DEL PUESTO
Responsable de las actividades de la seccion de Servicio al Cliente

5.- RESPONSABILIDAD
5.1 POR EQUIPO Y MATERIALES
Responsable por los materiales asignados por el departamento.

e o e T —— - e
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5.2 POR INFORMACION CONFIDENCIAL
No tiene responsabilidad.

5.4 POR ERRORES
Los probables errores pueden ser:

o Faltar constantemente al trabajo.

. Tratar inadecuadamente a las personas

. Extraviar algun documento de los que maneja
° Trabajar en desorden

5.5 POR VALORES
Ninguna responsabilidad

6.- ESFUERZO

6.1 MENTAL/VISUAL
Este puesto requiere de mucho esfuerzo mental y visual pues el empleado requiere de

mucha relacion con el publico en general.

6.2 FISICO
Si requiere de esfuerzo fisico ya que debe mantenerse en constante movimiento de un

lugar a otro para realizar su trabajo.

7.- CONDICIONES DE TRABAJO

7.1 AMBIENTE
Ambiente abierto y publico.

7.2 RIESGOS .
Puede correr el riesgo de ser victima de algun accidente.

8.- HABILIDADES

e Planificacion y organizacion

e Eficacia

¢ Integridad- Honestidad

e Habilidad para relacionarse con los demas
e Gozar de buena salud y condicion fisica

e Iniciativa.

W
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MUNICIPALIDAD DE TRUJILLO
REPARTIDOR DE AVISOS

| PUESTO: Repartidor de avisos Epa\ax Vo CBq:é A. F000.00
PUESTO DEL JEFE INMEDIATO: Supervisor de Comercializacion’
UNIDAD ORGANIZACIONAL (DEPARTAMENTO @) SECCIONY):

Departamento Servicios Publicos
PUESTOS QUE SUPERVISA: Ninguno J

PROPOSITO GENERAL
Repartir toda clase de avisos que el departamento de Servicios Pblicos especificamente el

de Comercializacion estime conveniente.

DESCRIPCION DETALLADA DEL PUESTO

e Atencion al publico, organizar filas y verificar recibos pagados de contribuyentes cuando
se les solicite en oficina.

» Supervisar negocios para verificar que estén al dia con los pagos, previa instruccion del
personal de oficina.

e Repartir avisos de cobro de bienes inmuebles y comerciales

» Repartir citatorios de bienes inmuebles y comerciales.

* Repartir solicitudes de impuesto personal a las empresas.

e Apoyar eventos especiales que realice la Alcaldia Municipal.

» Repartir avisos, requerimientos y certificaciones emitidas por apremio fiscal y
recuperacion de mora.

» Otras responsabilidades que le sean signadas

CONTACTOS INTERNOS Y EXTERNOS

B AREA ‘ MOTIVO
Departamentos de la Brindar mantenimiento cuando lo soliciten
Municipalidad y Publico en
General

ESPECIFICACION DEL PUESTO
1.- FORMACION Y CONOCIMIENTOS PREFERIBLES
Educacién Secundaria, con conocimiento geogréfico de la ciudad

2.- EXPERIENCIA
Un afio en trabajos similares.

3.- CONOCIMIENTO DE EQUIPO
Manejo y uso adecuado del material de oficina asignado.
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4.- FUNCION GENERAL DEL PUESTO
Repartir avisos, requerimientos y certificaciones emitidas y recuperacion de mora.

5.— RESPONSABILIDAD
5.1 POR EQUIPO Y MATERIALES
Responsable por los materiales asignados por el departamento.

5.2 POR INFORMACION CONFIDENCIAL
No tiene responsabilidad.

5.4 POR ERRORES
Los probables errores pueden ser:

. Faltar constantemente al trabajo.

o Tratar inadecuadamente a las personas

. Extraviar algun documento de los que maneja
o Trabajar en desorden

5.5 POR VALORES
Ninguna responsabilidad

6.- ESFUERZO

6.1 MENTAL/VISUAL
Este puesto requiere de mucho esfuerzo mental y visual, debido al de trabajo de campo.

6.2 FISICO
Si requiere de esfuerzo fisico, debe mantenerse en constante movimiento de un lugar a

otro para realizar su trabajo.
i

7.- CONDICIONES DE TRABAJO

7.1 AMBIENTE
Ambiente abierto y publico.

7.2 RIESGOS
Puede correr el riesgo de ser victima de algun accidente.

8.- HABILIDADES
Planificacién y organizacion

Eficacia

Integridad- Honestidad

Habilidad para relacionarse con los demas
Gozar de buena salud y condicion fisica

Iniciativa
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MUNICIPALIDAD DE TRUJILLO
UNIDAD TECNICA MUNICIPAL

PUESTO DEL JEFE INMEDIATO: Alcalde Municipal
UNIDAD ORGANIZACIONAL (DEPARTAMENTO O SECCION): Depanamento de

Unidad Técnica.
PUESTOS QUE SUPERVISA: Encargado de Obras Publicas.

PROPOSITO GENERAL
Gestionar y supervisar el trabajo técnico administrativo inherente a la planificacion,

formulacion y ejecucion del cierre de proyectos de infraestructura, salud, educacion,
medio arnbiente, turismo y saneamiento basico.

DESCRIPCION DETALLADA DEL PUESTO

e Gestionar toda clase de proyectos en diferentes Instituciones Gubernamentales y

Estatales.

e Participar en el proceso de formulacion de los proyectos.

Coadyuvar en el proceso de planificacion participativa con Ios técnicos sociales asi

como en el componente de capacitacion.

Efectuar el monitoreo y supervision del proceso de implementacion de los proyectos

con el técnico en sistemas y el técnico de infraestructura.

e Participar en el proceso de contratacion de obras civiles, consultores para
prefactibilidad, autodiagnostico y formulacion de proyectos.

e  Supervision externa de contratos de capacitacion y asistencia técnica relacionados
con los proyectos de infraestructura.

e  Brindar apoyo técnico y supervision del pyoceso de implementacion de proyectos.

e Efectuar la coordinacion y supervision de los procesos de capacitacion y asistencia
técnica; para asegurar que la ejecucion de los mismos cumplan con los objetivos
sociales de sostenibilidad.

e Apoyar a otros departamentos municipales en el asesoramiento y apoyo técnico en la

formulacién de sus proyectos y otros documentos.

CONTACTOS INTERNOS Y EXTERNOS

AREA MOTIVO
S.G.J. Financiar proyectos
ONG Financiar proyectos
FHIS Apoyo Técnico
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ESPECIFICACION DEL PUESTO
1.- FEORMACION Y CONOCIMIENTOS PREFERIBLES
Educacion Universitaria Completa, preferentemente con titulo de Ingeniero Civil con

conocimientos en Programas computacionales, idioma ingles.

2.- EXPERIENCIA
Tres aros en tiabajos relacionados con ejecucion y evaluacion de proyectos.

3.- CONOCIMIENTO DE EQUIPO
Manejo y uso adecuado de la computadora, sumadora, agenda, data show, computadora.

Portatil, impresora, etc.

4.- FUNCION GENERAL DEL PUESTO
Gestionar y supervisar el trabajo técnico administrativo inherente a la planificacion,
formulacion y ejecucion del cierre de proyectos de infraestructura, salud, educacion,

medio ambiente, turismo y saneamiento basico.

5.- RESPONSABILIDAD
5.1 POR EQUIPO Y MATERIALES
Responsable por el equipo y material de oficina asignados.

5.2 POR INFORMACION CONFIDENCIAL
Si tiene responsabilidad.

5.3 POR SUPERVISION DEL TRABAJO DE OTROS
Alta responsabilidad.

5.4 POR ERRORES ¢

Los probables errores pueden ser:

o Faltar constantemente al trabajo.

o No realizar sus labores correctamente.

« Dar un trato inadecuado al publico y a los empleados.

5.5 POR VALORES
Alta responsabilidad, maneja fondos.

6.- ESFUERZO

6.1 MENTAL/VISUAL

Este puesto requiere de mucho esfuerzo mental y visual, ya que se realiza en la
computadora y trabajo de campo.

6.2 FISICO
Exige esfuerzo fisico, porque esta en constante movimiento para realizar su trabajo.
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7.- CONDICIONES DE TRABAJO

7.1 AMBIENTE
Ambiente agradable.

7.2 RIESGOS
Victima de algun accidente fuera de |a oficina.

8.- HABILIDADES

e Trabajo en equipo

e Habilidad Numeérica
e Liderazgo

e Precision y exactitud
o [Eficacia

e Fluidez Verbal

9. PRINCIPIOS ETICOS Y MORALES

» Integridad objetiva para llevar a cabo sus funciones dentro del marco de la Honestidad
por la institucion donde labora.

e Crear un compromiso de trabajo para lograr el objetivo del departamento.

* Respeto porla Seguridad y Confidencialidad de la informacion manejada.

» Iniciativa y Espiritu de Colaboracion.

10. CAPACIDAD PARA RELACIONARSE CON OTRAS PERSONAS

e Capacidad para trabajar en equipo, asi como para seguir instrucciones.

» Capacidad para mantener una comunicacion fluida con el jefe del departamento.
» Capacidad para tratar y llegar a acuerdos con clientes.

e Capacidad de persuasion. ¢

» Capacidad para relacionarse socialmente sin ningun problema.

» Capacidad para darse a entender tanto de forma oral como escrita.
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MUNICIPALIDAD DE TRUJILLO
OBRAS PUBLICAS

[PUESTO: Encargado de Obras Piblicas S e\evtvo Basé . 9000.00
PUESTO DEL JEFE INMEDIATO: Gerente Administrativo/ Alcalde Municipal
UNIDAD ORGANIZACIONAL (DEPARTAMENTO O SECCION) Departamento de Unidad

Técnica Municipal.

PUESTOS QUE SUPERVISA: Ninguno.

PROPOSITO GENERAL
Responsable de ejecutar en forma planificada y coordinada las actividades relacionadas con

la construccién de obras de mejoramiento y/o ampliacion de la infraestructura de servicios al
igual que la construccién y mantenimiento de otras obras que la Municipalidad realice.

DESCRIPCION DETALLADA DEL PUESTO

Elaborar los términos de referencia para la contratacidn de servicios profesionales,

para realizar estudios y disenos.

e Preparar documentos de precalificacion y de licitacion para proyectos de construccion
y mejoramiento de los sistemas de agua potable, alcantarillado sanitario y demas
obras de infraestructura de la municipalidad

e Coordinar la contrataciéon de contratistas para la ejecucion de obras de ampliacion y
mejoramiento de los sistemas de agua potable, alcantarillado sanitario y demas obras

de infraestructura
e FElaborar el Plan de Inversiones y Formulacion de nuevos proyectos de obras de

infraestructura
e Realizar inspecciones periddicas de campo en los proyectos de ejecucion
e Supervisar la construccion de obras de ampliacion o mejoramiento de los sistemas de

alcantarillado y agua potable
e Coordinar la construccién de obras cuando estas sé realicen por administracion

directa

e Revisar y/o preparar las estimaciones de obras de los proyectos contratados

e Realizar informes mensuales de avance fisico y financiero de los proyectos

e Dar seguimiento a los contratos de construccion, de consultorias y de supervision de
obras

« Coordinar la contratacion de servicios profesionales para realizar estudios, supervision
y disefio de ingenieria

» Hacer reportes de planilla de pagos de empleados temporales y horas extras

e Coordinar las actividades de supervision y control de equipo cuando se realicen obras
por alquiler de equipo

e Agilizar el suministro del material y equipo para las obras que se realizan por
administracion directa

* Preparar los presupuestos de obras, programas de ejecucion y calendario de
desembolso para los proyectos que se incluyan en el plan de inversiones.
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Construir y mantener las vias urbanas y rurales, los edificios municipales, los sistemas
de acueducto y alcantarillado, cunetas, canales abiertos y todas las obras de
infraestructura municipai

Elaborar mensualmente informes de avances de obras, que incluyan la parte técnica,
financiera y administrativa del proyecto

laborar las evaluaciones y los planes de impacto ambientai de las nuevas ooras de
infraestructura

e Dar seguimiento a los planes de mitigacion ambiental

» Dar seguimiento al sistema de gestidon ambiental municipal

e Supervisar y dar seguimiento a las actividades de planificacion y control urbano

e Revisar los permisos de construccion de obras de infraestructura

« Implementar el plan regulador de desarrollo urbano

e Tramitaciones de ordenes de compra

e« Mantener comunicacioén fluida con su jefe inmediato y los demas departamentos

e FElaborar el presupuesto anual, y el Plan Operativo Anual

e« Colaboracioén en la elaboracion del Plan de Arbitrios

« Otras responsabilidades que le sean asignadas.

CONTACTOS INTERNOS Y EXTERNOS

- AREA MOTIVO
S.G.J. Financiar proyectos
ONG Financiar proyectos
FHIS Financiar proyectos
{ —

ESPECIFICACION DEL PUESTO
1.- FORMACION Y CONOCIMIENTOS PREFERIBLES
Educacién Universitaria Completa, preferentemente con titulo de Ingeniero Civil con

conocimientos en Programas computacionales.

2.- EXPERIENCIA
Tres afnos en trabajos relacionados con ejecucion y evaluacion de proyectos.

3.- CONOCIMIENTO DE EQUIPO
Manejo y uso adecuado de la computadora, sumadora, agenda, data show, computadora.

Portatil, impresora, efc.

4.- FUNCION GENERAL DEL PUESTO
Programar, dirigir, coordinar y supervisar la construcciéon de obras de mejoramiento y

ampliacion de los sistemas de agua potable, alcantarillado sanitario y demas obras de
infraestructura municipal.

Municipalidad de Trujillo Departamento de Colon
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5.- RESPONSABILIDAD
5.1 POR EQUIPO Y MATERIALES
Responsable por el equipo y material de oficina asignados

5.2 POR INFORMACION CONFIDENCIAL
Si tiene responsabilidad.

5.3 POR SUPERVISION DEL TRABAJO DE OTROS
Alta responsabilidad.

5.4 POR ERRORES

Los probables errores pueden ser:

» Faltar constantemente al trabajo.

e No realizar sus labores correctamente.

e Dar un trato inadecuado al publico y a los empleados

5.5 POR VALORES
Alta responsabilidad ya que maneja fondos

6.- ESFUERZO
6.1 MENTAL/VISUAL

Este puesto requiere de mucho esfuerzo mental y visual, ya que se realiza en la

computadora y en el campo.

6.2 FISICO

Exige esfuerzo fisico ya que debe estar en constante movimiento para realizar este

trabajo. i

7.- CONDICIONES DE TRABAJO
7.1 AMBIENTE
Ambiente agradable.

7.2 RIESGOS
Accidente fuera de |a oficina.

8.- HABILIDADES

* Trabajo en equipo

* Habilidad Numérica
e Liderazgo

¢ Precision y exactitud
* Eficacia

* Fluidez Verbal.
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9. PRINCIPIOS ETICOS Y MORALES
Integridad objetiva para llevar a cabo sus funciones dentro del marco de Ia Honestidad

por la institucién donde (abora.
Crear un compromiso de trabajo para lograr el objetivo del departamento.
Respeto por la Seguridad y Confidencialidad de la informacion manejada.

Iniciativa y Espiritu de Colaboracion.

10. CAPACIDAD PARA RELACIONARSE CON OTRAS PERSONAS

e Capacidad para trabajar en equipo, asi como para seguir instrucciones.

e Capacidad para mantener una comunicacion fluida con el jefe del departamento.
e Capacidad para tratar y llegar : acuerdos con clientes.

» Capacidad de persuasion.

» Capacidad para relacionarse socialmente sin ningun problema.

e Capacidad para darse a entender tanto de forma oral como escrita.

“mP_élgina 1—39
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MUNICIPALIDAD DE TRUJILLO
OFICINA DE TURISMO MUNICIPAL S

4
!
|
|
|

Turisme Municipa!
PUESTOS QUE SUPERVISA- Ninguno.

PROPOSITO GENERAL
Gestionar y coordinar actividades para consolidar la ciudad de Trujillo como un destino

= turistico a nive| nacional e internacional.

DESCRIPCION DETALLADA DEL PUESTO
* Controlar las estadisticas de la afluencia de los turistas en Trujillo
* Mantener una comunicacion constante con los medios de comunicacion.
* Mantenerse en contacto constante con instituciones publicas y privadas
e Comunicacion constante con empresarios interesados en brindar apoyo a esta

unidad.

* Revisar los ejes de accion de la unidad turistica para detectar sy nivel de
funcionamiento e Implementar nuevas modalidades.

* Preparar los planes de trabajo de la Unidad.
* Preparar el informe de actividades de la unidad asj como el informe econdmico.

* Realizar negociaciones con los patrocinadores Y convenios con instituciones

interesadas. §
- CONTACTOS INTERNOS Y EXTERNOS o
AREA |  MOTIVO

Empresas publicas y privadas en Para coordinar y llevar a cabo eventos y actividades.

diferentes rubros: salud, ENEE,
SANAA, SOPTRAVI, ONG, etc.

———————————___—_ —_—— . —_— - —_—

ESPECIFICACION DEL PUESTO
1.- FORMACION Y CONOCIMIENTOS PREFERIBLES
Educacién Secundaria Completa, conocimientos en la aéreg del turismo, organizacion de

eventos, manejo de Paquetes computacionales.

2.- EXPERIENCIA
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Tres anos en trabajos similares.

3.- CONOCIMIENTO CE EQUIPO
Manejo y uso adecuado de material de oficina como ser: computadora, fax, data show,

camara digital, fotocopiadora, etc.

4.- FUNCION GENERAL DEL PUESTO
Promover la imagen de la ciudad de Trujillo

5.- RESPONSABILIDAD
5.1 POR EQUIPO Y MATERIALES
Responsable por el equipo y material asignado para su trabajo.

5.2 POR INFORMACION CONFIDENCIAL
No tiene responsabilidad.

5.3 POR SUPERVISION DEL TRABAJO DE OTROS
Ninguna responsabilidad.

5.4 POR ERRORLS

) Los probables errores pueden ser:

o Faltar constantemente al trabajo.

o No realizar sus labores correctamente.

. Pasar desapercibida alguna falla de alguno de sus subordinados.
) Trabajar en desorden.

9.5 POR VALORES .
Ninguna responsabilidad,

6.- ESFUERZO

6.1 MENTAL/VISUAL
Este puesto requiere de Mucho esfuerzo mental y visual ya que en parte es de campo y

también de oficina, es decir, es circunstancial, ., depende de la realizacion de eventos.

6.2 FISICO
Exige esfuerzo fisico ya que debe estar en constante movimiento para realizar este

trabajo.

7.- CONDICIONES DE TRABAJO

7.1 AMBIENTE
Ambiente agradable, a veces publico.

7.2 RIESGOS
Algun accidente mientras se encuentre realizando sus labores fuera de la oficina.

e —— e r————— e
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8.- HABILIDADES

= Trabajo en equipo

e Eficacia

e Adecuadas relaciones interpersonales
« Adecuadas condiciones de salud
e Dinamismo

e Creatividad

¢ Fluidez Verbal

e Entusiasta

e Emprendedor

« Enfocado a resultados

e  Trabajar bajo presién.

9. PRINCIPIOS ETICOS Y MORALES
Integridad objetiva para lievar a cabo sus funciones dentro del marco de la Honestidad

por la institucién donde labora.
Crear un compromiso de trabajo para lograr el objetivo del departamento.
Respeto por la Seguridad y Confidencialidad de Ia informacién manejada.

Iniciativa y Espiritu de Colaboracion.

10. CAPACIDAD PARA RELACIONARSE CON OTRAS PERSONAS

e Capacidad para trabajar en equipo, asi como para seguir instrucciones.

e  Capacidad para mantener una comunicacion fluida con el jefe del departamento.
e Capacidad para tratar y llegar :: acuerdos con clientes.

e  Capacidad de persuasion. ‘
»  Capacidad para relacionarse socialmente sin ningun problema.
» Capacidad para darse a entender tanto de forma oral como escrita.
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MUNICIPALIDAD DE TRUJILLO
DEPARTAMENTO DE DESARROLLC COMUNITARI O

!‘“'

PUESTO: Departamento de Desarrollo Comunitario :;Q\Q\. c Dasd ¢>/ 8:) 00 09
PUESTO DEL JEFE INMEDIATO: Gerente Administrativo

. UNIDAD ORGANIZACIONAL (DEPARTAMENTO O SECCION): Departamenio de

Desarrollo Comunitario
PUESTOS QUE SUPERVISA: Tncargado de la Biblioteca, Participacion Ciudadana, -

Programas y proyectos comunitarios, Unidad de desarrollo Economico Local, Oficina

Mumcupal de la Juventud

PROPOSITO GENERAL
Establecer mecanismos y procedimientos de gestion y coordinacién del proceso de

participacion ciudadana que incorpore la comunidad y la municipalidad en el desarrollo
focal.

DESCRIPCION DETALLADA DEL PUESTO

e Atender eficazmente al publico en general.

¢ Administrar el Departamento conforme a lo establecido en la Ley de Municipalidades y su -
Reglamento en lo concemiente a la participacién ciudadana.

» Servir de enlace entre la Corporacion Municipal y las fuerzas vivas.

» Asistir en el proceso de coordinacion de la participacién ciudadana en el desarrollo
municipal, a través de instituciones, érganos y mecanismos respectivos.

e Organizar y apoyar al Consejo de Desarrollo Municipal y

e otras estructuras que fortalezcan el desarrollo organizativo local.

» Organizar y asegurarse que se celebren al menos cinco cabildos abiertos en el ano

» Desarrollar programas de capacitacion para‘*funcionarios municipales y la comunidad
en general que fomente la cultura de participacion ciudadana como una nueva
concepcion institucional de desarrollo local.

e Promover el desarrolio de acciones de investigacién, promocién y capacitacion con las
organizaciones comunales del municipio (patronatos, clubes, comité de salud,
asociaciones de padres de familia y otros) lo cual implica la elaboracion de
diagnésticos comunitarios, de promocion de organizaciones y proyectos, identificacion
de damnificados e induccion a su recuperacion social mediante educacion comunitaria
y de intervencion en crisis al igual que el desarrollo de proyectos de beneficios

comunal.
» Coordinar la asistencia técnica nacional e internacional relacionada con el desarrollo

comunitario.
» Efectuar estudios e investigaciones en la comunidad, sobre situaciones particulares,

especialmente a nivel social y econémico.
* Establecer planes, programas y proyectos de corto, mediano y largo plazo para el

desarrollo comunitario y la reconstruccién en caso de desastres

e S n——
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» Establecer normas, reglamentos, procedimientos de control y supervisidon para las
organizaciones comunitarias

* Monitorear y evaluar el proceso de participacion ciudadana Y asociacion comunitaria.

e Evaluar todo programa o proyecto que se reaiice en Cuanto  impacto social cuando
aplique.

» Coordinar y supervisar la identificacion y formulacion de provectes comunitarios en |as
areas prioritarias de educacion, salug, mujer y nifez.

e Llevar un expediente actualizado de los patronatos y otras organizaciones comunales, su
naturaleza, juntas directivas Y Pproyectos o programas agricolas que se estan
desarrollando.

e Elaboracion y firma de requisicion de material de oficina, construcciones y
combustible,

e Dirigir coordinar Yy supervisar el personal bajo su responsabilidad.

e Monitorear |a ejecucion del presupuesto del departamento para conocer los saldos
existentes, y en base a estos reprogramar Jas actividades.

* Realizar monitoreo de ligas burocraticas de futbol del area rural y urbana,

e Coordinar labores con otras dependencias de |a municipalidad.

* Revisiony firma de requisiciones de materiales.

*  Supervision de Ia biblioteca.

* Elaborar diagnésticos comunitarios.

* Reuniones con alcaldes auxiliares cada tres meses.

* Asistir a reuniones con el sefor Alcalde Y Su equipo técnico.

* Participar en elaboracion y/o modificacion del Plan de Arbitrios.

CONTACTOS INTERNOS Y EXTERNOS

 AREA ‘MOTIVO |
____________________*_____ —
Unidad Municipal Ambiental Coordinar actividades.

Empresas publicas Yy privadas en
diferentes rubros: salud, ENEE, Para coordinar y llevar a cabo eventos y actividades.

SANAA, SOPTRAVI, ONGs, etc.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

1.- FORMACION Y CONOCIMIENTOS PREFERIBLES

Preferiblemente Licenciado o Pasante de |a Carrera de Trabajo Social con conocimiento
en formulacién Y presentacion de proyectos de desarrollo comunal.

2.- EXPERIENCIA
Tres afios en trabajos similares.
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é" 3.- CONOCIMIENTO DE EQUIPO
Manejo y uso adecuado de material de oficina como ser: computadora, fax, data show,
" camara digital, fotocopiadora, etc.
" 4.- FUNCION GENERAL DEL PUESTO
57- Incentivar la participacion ciudadana, la capacitacién comunitaria y el desarrollo local.

5.- RESPONSABILIDAD
e 5.1 POR EQUIPO Y MATERIALES
] Responsable por el equipo y material asignado para su trabajo.

v 5.2 POR INFORMACION CONFIDENCIAL
& No tiene responsabilidad.

£ 5.3 POR SUPERVISION DEL TRABAJO DE OTROS
§ Alta responsabilidad.

5 4POR ERRORES

Los probables errores pueden ser:

. Faltar constantemente al trabajo.

o No realizar sus labores correctamente.

. Pasar desapercibida alguna falla de alguno de sus subordinados.
Trabajar en desorden.

Darle un trato inadecuado al publico en general.

. Abusar de la autoridad que le confiere el puesto.

El’..—' '.ra'ﬂ
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5.5 POR VALORES
Ninguna responsabilidad. ¢

ol

6.- ESFUERZO
6.1 MENTAL/VISUAL
Este puesto requiere de Mucho esfuerzo mental y visual ya que en parte es de campo y

neeg

también de oficina, es decir, es circunstancial, >: > depende de la realizacion de eventos.
I 6.2 FISICO

Exige esfuerzo fisico ya que debe estar en constante movimiento para realizar este
I trabajo.

7.- CONDICIONES DE TRABAJO
7.1 AMBIENTE
Ambiente agradable, a veces publico.

7.2 RIESGOS
Algin accidente durante se encuentre realizando sus labores fuera de la oficina.

et
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8.- HABILIDADES / ("

Trabajo en equipo /
Eficacia v~
Adecuadas relaciones interpersonales_/

Adecuadas condiciones de salud 7~ ]
Dinamismo ,,/ /

Creatividad * / (“l
Fluidez Verbal’ \a
Entusiasta |
Emprendedor / /
v/ / I

Enfocado a resultados |
Trabajar bajo presion / /

9. PRINCIPIOS ETICOS Y MORALES

Integridad objetiva para llevar a cabo sus funciones dentro del marco de la Honestidad

por la institucion donde labora.
Crear un compromiso de trabajo para lograr el objetivo del departamento.

Respeto por la Seguridad y Confidencialidad de la informacién manejada.
Iniciativa y Espiritu de Colaboracion.

10. CAPACIDAD PARA RELACIONARSE CON OTRAS PERSONAS

Municipal_iﬁ(‘j'a'&-ag"l“r

Capacidad para trabajar en equipo, asi como para sequir instrucciones.
Capacidad para mantener una comunicacién fluida con el jefe del depariamento.
Capacidad para tratar y llegar acuerdos con clientes.

Capacidad de persuasion.

Capacidad para relacionarse socialmente sinningan problema.

Capacidad para darse a entender tanto de forma oral como escrita.
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MUNICIPALIDAD DE TRUJILLO
ENCARGADO DE BIBLIOTECA

PUESTO: Encargado de Biblioteca Se\avio Dasé . Bsoo.00
/

PUESTO DEL JEFE INMEDIATO: Jefe de Desarrollo Comunitario.
UNIDAD ORGANIZACIONAL (DEPARTAMENTO O SECCION): Desarrollo Comunitario

PUESTOS QUE SUPERVISA:

Ninguno

PROPOSITO GENERAL
Colaboracion en el proceso de ensefanza y aprendizaje de los habitantes del Municipio

de Trujillo.

DESCRIPCION DETALLADA DEL PUESTO

fo} o

o B o

ey

Velar por el orden y aseo de la biblioteca municipal

Determinar y clasificar los libros por su importancia, tema, autor, antigliedad u
otras variables que determine su uso y cuidado.

Atencion al publico.

Llevar un registro del usuario de la biblioteca.

Elaborar periddicamente el inventario de libros y materiales de la biblioteca.
Mantener actualizado el tarjetero general de los libros por autor y temas.
Establecer normas y procedimientos para el préstamo y recuperacion de libros y
material didactico.

Promover actividades que conduzcan a la obtencién de libros, revistas y otras
tanto generales como de interés historico de la municipalidad.

Elaborar etiquetas y seleccionarlas por orden alfabético, y temas para su pronta
localizacion.

Llevar un control sobre préstamo de libros al publico usuario.

Organizar un mural informativo en el que se publique y se oriente al publico
usuario sobre las nuevas adquisiciones de libros, revistas y de dias festivos.
Establecer canales de comunicacién dinamicos efectivos con instituciones publicas
y privadas para obtener informacién documental con el fin de incrementar las
colecciones de la biblioteca.

Identificacion y reparacion de libros en mal estado.

Elaborar informes de las actividades realizadas

Organizar el circulo de amigos de la biblioteca.

Asistencia responsable a seminarios, talleres y capacitaciones.

Fotocopiado de la informacion solicitada

- Decoracion pedagégica de Ia biblioteca

Elaboraciéon de murales de acuerdo a las fiestas civicas
Elaboracién de inventario anual de libros, equipo y mobiliario.

oo e A T T —
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CONTACTOS INTERNOS Y EXTERNOS
AREA MOTIVO ]

Desarrollo Comunitario Para coordinar y llevar a cabo eventos y actividades

Ciudadanos ‘ Atencion por el trabajo asignado.

[ . | .

ESPECIFICACION DEL PUESTO

1.- FORMACION Y CONOCIMIENTOS PREFERIBLES

Educacion Media completa (de preferencia Maestra de Educacion Primaria), conocimiento
en computacion, conocimiento considerable sobre historia y desarrollo del municipio asi

como nacional, conocimiento en bibliotecologia.

2.- EXPERIENCIA
Tres anos en trabajos similares.

3.- CONOCIMIENTO DE EQUIPO
Manejo y uso adecuado de material de oficina como ser: computadora, fax, data show,

camara digital, fotocopiadora, etc.

4.- FUNCION GENERAL DEL PUESTO
Promocionar el servicio de la biblioteca y bibliografia existente.

5.- RESPONSABILIDAD .
5.1 POR EQUIPO Y MATERIALES
Responsable por el equipo y material asignado para su trabajo.

5.2 POR INFORMACION CONFIDENCIAL
No tiene responsabilidad.

5.3 POR SUPERVISION DEL TRABAJO DE OTROS
Ninguna responsabilidad

5.4 POR ERRORES
Los probables errores pueden ser:

J Faltar constantemente al trabajo.
° No realizar sus labores correctamente.
. Trabajar en desorden.
o Darle un trato inadecuado al publico en general.
. Abusar de la autoridad que le confiere el puesto.
et ———re - v e ———
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5.5 POR VALORES
Ninguna responsabilidad.

€.- ESFUERZO

6.1 MENTAL/VISUAL

Este puesto requiere de mucho esfuerzo mental
requiere de observacion.

6.2 FISICO

y visual ya que Ia mayor parte del tiempo

Exige esfuerzo fisico pues debe estar en constante movimiento para realizar este trabajo.

7.- CONDICIONES DE TRABAJO
7.1 AMBIENTE
Ambiente agradable, a veces publico.

7.2 RIESGOS

Algun accidente mientras se encuentre realizando sus labores fuera de la oficina.

8.- HABILIDADES

e Trabajo en equipo

e FEficacia

* Adecuadas relaciones interpersonales.

e Adecuadas condiciones de salud

e  Dinamismo

e Creatividad ¢
*  Fluidez Verbal

-'-_-_‘_.‘—\————_._...._., — e —— e o
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MUNICIPALIDAD DE TRUJILLO
UNIDAD DE PROGRAMAS Y PROYECTOS COMUNITARIOS

PUESTO: En\,argado de Programas y Proyectos Comunitarios.
PUESTO DEL JEFE INMEDIATO: Jefe de Desarrollo Comunitario.
UNIDAD ORGANIZACIONAL (DEPARTAMENTO O SECCION): Desarrollo Comunitario

PUESTOS QUE SUPERVISA:

PROPOSITO GENERAL
Elaborar e implementar las politicas de desarrollo local dentro del municipio.

DESCRIPCION DETALLADA DEL PUESTO.

Gestionar toda clase de proyectos.

Participar en el proceso de formulacién de los proyectos.

Coadyuvar en el proceso de planificacion participativa con los técnicos sociales asi
como en el componente de capacitacion.

Efectuar el monitoreo y supervisién del proceso de implementacion de los proyectos.
Supervision externa de contratos de capacitacion y asistencia técnica relacionados
con los proyectos de infraestructura.

Efectuar la coordinacion y supervision de los procesos de capacitacion y asistencia
técnica; para asegurar que la ejecuciéon de los mismos cumplan con los objetivos
sociales de sostenibilidad.

Apoyar a otros departamentos municipales en el asesoramiento y apoyo técnico en la
formulacién de sus proyectos y otros documentos.

Efectuar estudios e investigaciones en la comunidad, sobre situaciones particulares,
especialmente a nivel agricola y econémico que puedan afectar o fomentar el desarrollo

de la misma.
Elaborar y mantener actualizadas las estadisticas agricolas y socioecondomicas del

. ) i
Ninguno - e\ ayvq Base /. 2000.00 |

municipio.
- CONTACTOS INTERNOS Y EXTERNOS
/' "AREA MOTIVO
i
? Desarrollo Comunitario Para coordinar y llevar a cabo eventos y actividades.
; Comunidad. Investigaciones, capacitaciones.

N

ESPECIFICACION DEL PUESTO

1.- FORMACION Y CONOCIMIENTOS PREFERIBLES
Secundaria completa con conocimientos en formulacion y supervision de proyectos.




el

Manual dc Pucstos y Administracién de Salarios

2.- EXPERIENCIA
Tres anos en trabajos similares.

3.- CONOCIMIENTO DE EQUIPO
Manejo y uso adecuado de material de oficina como ser: computadora, fax, data show,
camara digital, fotocopiadora, etc.

4.- FUNCION GENERAL DEL FUESTO
Establecer estrategias de planificacion, organizacion, promocion y capacitacion en los
programas y proyectos a su cargo.

5.- RESPONSABILIDAD
5.1 POR EQUIPO Y MATERIALES
Responsable por el equipo y material asignado para su trabajo.

5.2 POR INFORMACION CONFIDENCIAL
Ninguna responsabilidad.

5.3 POR SUPERV'!SION DEL TRABAJO DE OTROS
Alta responsabilidad

5.4 POR ERRORES
Los probables errores pueden ser:

o Faltar constantemente al trabajo.
. No realizar sus labores correctamente.
. Trabajar en desorden.

5.5 POR VALORES
Ninguna responsabilidad.

6.- ESFUERZO
6.1 MENTAL/VISUAL
Este puesto requiere de Mucho esfuerzo mental y visual debido al trabajo que realiza.

6.2 FISICO
Exige esfuerzo fisico, porque esta en constante movimiento para realizar este trabajo.

7.- CONDICIONES DE TRABAJO
7.1 AMBIENTE
Ambiente agradable, a veces publico.
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7.2 RIESGOS
Algun accidente mientras se €ncuentre realizando sus labores fuera de la oficina.

8.- HABILIDADES

e Trabajo en equipo

e Eficacia

* Adecuadas relaciones interpersonales
* Adecuadas condiciones de salud

e Dinamismo

¢ Creatividad

e Fluidez Verbal

* Enfocado a resultados

e Trabajar bajo presién

9. PRINCIPIOS ETICOS Y MORALES

* Integridad objetiva para llevar a cabo sus funciones dentro del marco de Ia Honestidad
por la institucién donde labora.

*  Crear un compromiso de trabajo para lograr el objetivo del departamento.

*  Respeto por la Seguridad y Confidencialidad de |a informacion manejada.

* Iniciativa y Espiritu de Colaboracién.

10. CAPACIDAD PARA RELACIONARSE CON OTRAS PERSONAS
* Capacidad para trabajar en equipo, asi como para seguir instrucciones.
* Capacidad para mantener una comunicacion fluida con el jefe de| departamento.
e Capacidad para tratar y llegar acuerdos  con clientes.
* Capacidad de persuasion.
* Capacidad para relacionarse socialmente sintningun problema.
Capacidad para darse a entender tanto de forma oral como escrita.

S ey ——rETTrG,
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MUNICIPALIDAD DE TRUJILLO
UNIDAD DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL (UDEL) (NUEVO)

PUESTO: Enoargado de Desarrollo Econdmico Local
PUESTO DEL JEFE INMEDIATO: Jefe de Desarrollo Comunitario.
UNIDAD ORGANIZACIONAL (DEPARTAMENTO O SECCION): Desarrollo Comunitario

PUESTOS QUE SUPERVISA: Ninguno S lavio Wase 4. 7000.00 |

PROPOSITO GENERAL
Es la Unidad encargada de planificar, dirigir, coordinar y ejecutar las acciones de

promocion y capacitacion que permitan mejorar el nivel de desarrollo  econémico y
humano de los municipios en constantes participacién con los sectores productivos vy las

organizaciones comunitarias del municipio.

DESCRIPCION DETALLADA DEL PUESTO.

Elaborar e implementar las politicas de desarrollo local dentro del municipio

Participar en la elaboracién del Plan Operativo Anual, Plan de Inversion y Presupuesto

de la municipalidad.

e Gestionar antes las organizaciones e Instituciones Gubernamentales Yy no
Gubernamentales Nacionales e Internacionales asistencia técnica y econdémica para
la promocion, fomento y apoyo a la pequefa y mediana empresa.

» Elaborar perfiles de proyectos para el desarrollo de los sectores productivos,
industrial, y comercial, dentro del marco de la estrategia de la pobreza y de otros
convenios de cooperacion suscriptos por la municipalidad.

e Organizar y desarrollar planes de capacitacion con instituciones publicas y privadas.

» Disefio de convenio de cooperacion al desarrollo econémico local.

e Efectuar estudios e investigaciones sobfe el potencial productivo, empresarial y
turistico del municipio.

» Definir estrategia para la promocion del turismo dentro del municipio.

o Establecer mecanismos de coordinacién con los demas departamento de la

municipalidad

» Definir el lineamiento para el establecimiento de alianzas estratégicas entre los
sectores productivo del municipio.

* Realizar otras tareas afines que se le asignen.

e e — e Y easte T e e e e
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e g

CONTACTOS INTERNOS Y EXTERNOS
T ARE£ ) MOTIVO

HE Desarrollo Comunitario Para coordinar y llevar a cabo eventos y actividades.

Instituciones Publicas y Privadas Gestiones, Asistencia Tecnica.

D ESPECIFICACION DEL PUESTO
% 1.- FORMACION Y CONOCIMIENTOS PREFERIBLES
Secundaria completa con conocimientos en formulacion y supervision de proyectos

2.- EXPERIENCIA
Tres anos en trabajos similares.

3.- CONOCIMIENTO DE EQUIPO
Manejo y uso adecuado de material de oficina como ser: computadora, fax, data show,

g camara digital, fotocopiadora, etc.

4.- FUNCION GENERAL DEL PUESTO
3 Mejorar el nivel de desarrollo econdmico y humano del municipio.

5.- RESPONSABILIDAD

’ 5.1 POR EQUIPO Y MATERIALES
Responsable por el equipo y material asignadp para su trabajo.

5.2 POR INFORMACION CONFIDENCIAL
) Alta responsabilidad.

5.3 POR SUPERVISION DEL TRABAJO DE OTROS
Ninguna responsabilidad.

5.4 POR ERRORES
l . Los probables errores pueden ser:
° Faltar constantemente al trabajo.
< . No realizar sus labores correctamente.
. Trabajar en desorden.

5.5 POR VALORES
- Ninguna responsabilidad.

37
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6.- ESFUERZO
6.1 MENTAL/VISUAL

Este puesto requiere de Mucho esfuerzo mental

computadora.

€.2 FISICO

Exige esfuerzo fisico ya que debe estar en co

trabajo.

istracion de Salarios

7.- CONDICIONES DE TRABAJO

7.1 AMBIENTE

Ambiente agradable, a veces publico.

7.2 RIESGOS

y visual, trabajo de campo y en

nstante movimiento para realizar este

Algun accidente mientras se encuentre realizando sus labores fuera de la oficina

8.- HABILIDADES
e Trabajo en equipo
e Eficacia

* Adecuadas relaciones interpersonales.
* Adecuadas condiciones de salud

e Dinamismo
e Creatividad
. Fluidez Verbal

9. PRINCIPIOS ETICOS

e Integridad objetiva para llevar a cabo sus

Y MORALES

por la institucion donde labora.

*  Crear un compromiso de trabaj

* Respeto porla Seguridad y Confidencialid
* lIniciativa y Espiritu de Colaboracion.

fun‘ciones dentro del marco de Ia Honestidad

O para lograr el objetivo de| departamento.

ad de la informacion manejada.

10. CAPACIDAD PARA RELACIONARSE CON OTRAS PERSONAS

* Capacidad para trabajar en equipo, asi como para seguir instrucciones.
* Capacidad para mantener una comunicacion fiuida con el jefe del departamento.
e Capacidad para tratar y llegar a acuerdos con clientes.

* Capacidad de persuasion.
¢ Capacidad para relacionarse socialmente sin ningun problema.
Capacidad para darse a entender tanto de forma oral como escrita.

Municipalidad de Trujillo D

epartamento de Colon
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MUNICIPALIDAD DE TRUJILLO
UNIDAD DE PARTCIPACION CIUDADANA
PUESTO: Encargado de Participacién Ciudadana Solouvo Bos ¢ o(' BS00.00 ‘
PUESTO DEL JEFE INMEDIATO: Jefe de Desarrollo Comunitario. /

UNIDAD ORGANIZACIONAL (DEPARTAMENTO O SECCION): Desarrollo Comunitario.
PUESTOS QUE SUPERVISA: Ninguno |

PROPOSITO GENERAL
Promover la formacién, organizacién, reestructuracion y registro de organizacion

comunitarias como ser. Patronatos comunales, clubes de amas de casa, comités de
salud, asociaciones de padres de familia y otras organizaciones sociales.

DESCRIPCION DETALLADA DEL PUESTO

* Promover campafas motivacionales que conlleven a la participacion comunitaria.

e Promover y organizar eventos de participacion ciudadana como ser cabildos
abiertos, eventos de tipo deportivo, social, cultural y otros que a juicio de la
Corporacion sea necesario realizar.

e Organizar en la Municipalidad eventos de capacitacion, de interés particular y
comunitario que impulsen el desarrollo comunitario.

e Dar a conocer a la comunidad las memorias anuales de la Municipalidad y los
hechos relevantes del acontecer municipal.

e Atender aias organizaciones comunitarias tales como patronatos, club de amas de
casa, asociaciones de padres de familia y comités de desarrollo comunal
instruyéndolos en sus actividades propias y orientdndolos en la formulacion,
gestion y ejecucion de proyecto de reconstrucciéon de beneficio para la comunidad.

* Supervisar en forma periddica las actividades de las organizaciones comunitarias.

* Brindar asesoria técnica y de capacitacig')n administrativa a las organizaciones
comunitarias respecto a elaboracion de planes de trabajo, manejo y seguimiento
de proyectos de desarrollo comunitario.

* Llevar un expediente actualizado de los patronatos y otras organizaciones
comunales, su naturaleza, juntas directivas Y proyectos o programas comunitarios
que estan desarrollando.

* Efectuar estudios e investigaciones en la comunidad, sobre situaciones
particulares, especialmente a nivel social y econdémico que puedan afectar o
fomentar el desarrollo local.

* Elaborar y mantener actualizadas las estadisticas socioeconémicas del municipio.

* Elaborar diagnésticos comunitarios.

* Levantar censos de poblacion y encuestas comunitarias.

* Desarrollar y mantener el inventario de comunidades categorizadas segin su
grado de vulnerabilidad.

* Establecer planes operativos de trabajo de la seccion al igual que hacer la
respectiva programacion incluyendo al personal de campo.
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Elaborar boletines operativos de trabajo de la seccion al igual que hacer la
respectiva programacion incluyendo al personal de campo.

CONTACTOS INTERNOS Y EXTERNOS

AREA MOTIVO
|
S —_——t - O ———————rl
Desarrollo Comunitario Para coordinar vy llevar a cabo eventos y actividades
Organizaciones sociales Capacitaciones. |

—_——

ESPECIFICACION DEL PUESTO
1.- FORMACION Y CONOCIMIENTOS PREFERIBLES
Haber cursado estudios secundarios en el area de Promocién Social preferiblemente

2.- EXPERIENCIA
Tres anos en trabajos similares.

3.- CONOCIMIENTO DE EQUIPO
Manejo y uso adecuado de material de oficina como ser: computadora, fax, data show,

camara digital, fotocopiadora, etc.

4.- FUNCION GENERAL DEL PUESTO
Organizar en I3 Municipalidad eventos de capacitacion, de interés particular y comunitario

que impulsen el desarrolio comunitario.
3

5.- RESPONSABILIDAD
5.1 POR EQUIPO Y MATERIALES
Responsable por el equipo y material asignado para su trabajo.

5.2 POR INFORMACION CONFIDENCIAL
No tiene responsabilidad.

5.3 POR SUPERVISION DEL TRABAJO DE OTROS
Ninguna responsabilidad

5.4 POR ERRORES
Los probables errores pueden ser:;

. Faltar constantemente al trabajo.
e No realizar sus labores correctamente.
. Darle un trato inadecuado al publico en general.
i Abusar de la autoridad que le confiere el puesto.
[ ]
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5.5 POR VALORES
Ninguna responsabilidad.
6.- ESFUERZO

5.1 MENTAL/VISUAL
Este puesto requiere de mucho esfuerzo mental y visual, ademas del trabajo de campo

6.2 FISICO
Exige esfuerzo fisico porque debe estar en constante movimiento para realizar este

trabajo.

7.- CONDICIONES DE TRABAJO

7.1 AMBIENTE
Ambiente agradable, a veces publico

7.2 RIESGOS
Algun accidente durante se encuentre realizando sus labores fuera de la oficina.

8.- HABILIDADES

e Trabajo en equipo

e Eficacia

e Adecuadas relaciones interpersonales.

* Adecuadas condiciones de salud

*  Dinamismo

e Creatividad

e Fluidez Verbal '

9. PRINCIPIOS ETICOS Y MORALES
Integridad objetiva para llevar a cabo sus funciones dentro del marco de la Honestidad

por la institucién donde labora.
Crear un compromiso de trabajo para lograr el objetivo del departamento.
Respeto por la Seguridad y Confidencialidad de la informacion manejada.

Iniciativa y Espiritu de Colaboracion.

10. CAPACIDAD PARA RELACIONARSE CON OTRAS PERSONAS
¢ Capacidad para trabajar en equipo, asi como para segquir instrucciones.
* Capacidad para mantener una comunicacion fluida con el jefe del departamento.
* Capacidad para tratar y llegar acuerdos :: con clientes.
* Capacidad de persuasion.
*  Capacidad para relacionarse socialmente sin ningtn problema.
Capacidad para darse a entender tanto de forma oral como escrita.
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MUNICIPALIDAD DE TRUJILLO
OFICINA MUNICIPAL DE LA JUVENTUD

Pﬁéé'ﬁ):_E;caEadﬁe la Oficina Municipal de la Juventud
PUESTO DEL JEFE INMEDIATO: Jefe de Desarrollo Comunitario.
UN!DAD ORGANIZACIONAL {(DEPARTAMENTO O SECCION): Desarrollo Cemunitario

PUESTOS QUE SUPERVISA: NInguno S eNagce Dosé 4. 2000.00
b _ 7,

PROPOSITO GENERAL
La mision fundamental de La oficina de la juventud es crear el medio para impulsar y

desarrollar el potencial en los jovenes del Municipio de Trujillo y asi lograr su integracion
social y moral en las diferentes areas de la sociedad.

DESCRIPCION DETALLADA DEL PUESTO

Establecer estrategias de organizacion, promocion y capacitacion en los programas y
proyectos a su cargo.

Propiciar la amplia participacién de la juventud y su incorporacion al proceso de
desarrollo.

Promover la educacion y Ia cultura a través del desarrollo de programas de becas,
fortalecimiento de bibliotecas publicas, organizacion de grupos para el fomento de las
artes y otros.

Motivar a los Padres de Familia y Maestros a realizar acciones que contribuyan a
reducir la desercién escolar.

Coordinar o apoyar las fiestas civico - culturales del municipio asi como las fiestas
patnas.

Recibir solicitudes, proponer becarios y mantener un registro actualizado de
beneficiarios de las becas municipales,

Coordinar eventos relacionados con la oficina de organizacion, capacitacion vy
participacion ciudadana al igual que con otras dependencias dentro y fuera de [a
Municipalidad.

Establecer planes operativos de trabajo de la seccion al igual que hacer la respectiva
programacion incluyendo al personal de campo.

Velar por la preservacién de los derechos de la juventud.

Realizar diagnosticos comunales para identificar necesidades.

Disefar propuestas de solucidn a los problemas detectados en la juventud.
Planificar, ejecutar y monitorear planes y proyectos de autogestion.

Ser el enlace entre Municipalidad y las organizaciones comunitarias.
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CONTACTOS INTERNOS Y EXTERNOS

—— AREA { Bl I —
Desarrollo Comunitario Para coordinar y llevar a cabo eventos y actividades l
|

Padres de familia, jovenes } Coordinar actividades.

|

ESPECIFICACION DEL PUESTO
1.- FORMACION Y CONOCIMIENTOS PREFERIBLES
Haber cursado estudios secundarios en el area de Promocién Social preferiblemente.

2.- EXPERIENCIA
Tres anos en trabajos similares.

3.- CONOCIMIENTO DE EQUIPO
Manejo y uso adecuado de material de oficina como ser: computadora, fax, data show,
camara digital, fotocopiadora, etc.

4.- FUNCION GENERAL DEL PUESTO

Dirigir y ejecutar en el municipio las politicas y programas de desarrollo de la juventud, en
coordinacion con las instituciones nacionales competentes y con los organismos
internacionales segun los convenios suscritos.

5.- RESPONSABILIDAD
5.1 POR EQUIPO Y MATERIALES ¢
Responsable por el equipo y material asignado para su trabajo.

5.2 POR INFORMACION CONFIDENCIAL
No tiene responsabilidad.

5.3 POR SUPERVISION DEL TRABAJO DE OTROS
Ninguna responsabilidad

5.4 POR ERRORES
Los probables errores pueden ser:

o Faltar constantemente al trabajo.

° No realizar sus labores correctamente.

o Darle un trato inadecuado al publico en general.
° Abusar de la autoridad que le confiere el puesto.

5.5 POR VALORES
Ninguna responsabilidad.

————
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6.- ESFUERZO

6.1 MENTAL/VISUAL
Este puesto requiere de mucho esfuerzo mental y visual, ademas del trabajo de campo.

6.2 FISICO
Exige esfuerzo fisico pues debe estar en constante movimiento para realizar este trabajo.

7.- CONDICIONES DE TRABAJO
7.1 AMBIENTE
Ambiente agradable, a veces publico.

7.2 RIESGOS
Algun accidente durante se encuentre realizando sus labores fuera de |a oficina.

8.- HABILIDADES

Trabajo en equipo

Eficacia

Adecuadas relaciones interpersonales.
Adecuadas condiciones de salud
Dinamismo

Creatividad

Fluidez Verbal

9. PRINCIPIOS ETICOS Y MORALES

10. CAPACIDAD PARA RELACIONARSE CON OTRAS PERSONAS

Capacidad para trabajar en equipo, asi como para seguir instrucciones.
fluida con el jefe del departamento.

Capacidad para tratar y llegar acuerdos = con clientes.

Municipalidad deﬁ”[_‘r‘u_ji'.ll_o-[.j;;;rtarﬁento de Colon

Integridad objetiva para llevar a cabo sus funcio
por la institucion donde labora.

t i
Crear un compromiso de trabajo para lograr el objetivo del departamento. |
Respeto por 3 Seguridad y Confidencialidad de |a

Iniciativa y Espiritu de Colaboracion.

Capacidad para mantener una comunicacion

Capacidad de persuasion.

nes dentro del marco de g Honestidad

informacién manejada.

————

Capacidad para relacionarse socialmente sin ningun problema.

Capacidad para darse a entender tanto de forma

e ——

oral como escrita.
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MUNICIPALIDAD DE TRUJILLO
OFICINA MUNICIPAL DE LA MUJER

[ PUESTO: Oficina Municipal de la Mujer S N\owvo Doe s 2 2000, oo
FUESTO DEL JEFE INMEDIATO- Gerente Administrativo /
UNIDAD ORGANIZACIONAL (DEPARTAMENTO O SECCION): Oficina Municipal de |a

Mujer
PUESTOS QUE SUPERVISA: Ninguno

PROPOSITO GENERAL

Propiciar la amplia participacion de Ia mujer, incorporandola al proceso de desarrollo
sostenible, promoviendo y protegiendo sus derechos, intensificando esfuerzos para su
disfrute a fin de obtener respeto y proteccién de Jas actividades que realiza, asi como

proporcionar a las lideres de |as comunidades los conocimientos apropiados para lIa
busqueda del equilibrio Que asegure su participacién y beneficio a nivel de sy comunidad

y del municipio en general.

DESCRIPCION DETALLA DEL PUESTO
* Atencion diaria a personas que soliciten servicios legales.
* Acompafiamiento de personas denunciantes ente |as autoridades respectivas.
® Elaboracion de diagnésticos, planes, programas Yy proyectos en beneficio de |3

mujer.

® Abrir espacios de participacion a las mujeres que ayuden en la toma de
decisiones.

¢ Coordinar con otras instituciones la inc‘orporacién de actividades que favorezcan a
la mujer.

¢ Participacion en distintas comisiones.

* Participar en capacitaciones.

* Desarrolio de actividades festivas en los dias dedicados a la mujer.

* Presentar informes cuando lo solicite el jefe inmediato.

* Mantener comunicacién fluida con todos los departamentos de la Alcaldia.

* Velar por la preservacién de los derechos de Ia Mujer, Nifas y Nifios del municipio.

* Realizar diagnésticos comunales para identificar necesidades.

* Disefar propuestas de solucién a los problemas detectados.

®* Promover Ia capacitacion para mujeres organizadas en tematicas que desarrollen
Sus potencialidades y capacitacién a los padres de familia o responsables de |3
nifnez del municipio.

* Planificar, ejecutar y monitorear planes y proyectos de autogestion.

- . T ———
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CONTACTOS lNTERNOS Y EXTERNOS

AREA o ( o - MOTIVO

Gerencia Administrativa y . Para coordinar v llevar a cabs eventos y actividades.
Desarrollo Comunitario. '

Mujeres organizadas Diagnosticos, capacitaciones.

—_—
[

ESPECIFICACION DEL PUESTO
1.- FORMACION Y CONOCIMIENTOS PREFERIBLES
Educacion Secundaria Completa,  Conocimientos de computacion, Capacidad de

organizacion

2.- EXPERIENCIA
Tres anfos en trabajos similares.

3.- CONOCIMIENTO DE EQUIPO
Manejo y uso adecuado de material de oficina como ser: computadora, fax, data show,

camara digital, fotocopiadora, etc.

4.- FUNCION GENERAL DEL PUESTO
Promover la participacion de las mujeres en la participacion social y politica.

5.- RESPONSABILIDAD '
5.1 POR EQUIPO Y MATERIALES
Responsable por el equipo y material asignado para su trabajo.

5.2 POR INFORMACION CONFIDENCIAL
Alta responsabilidad por la documentacion que maneja.

5.3 POR SUPERVISION DEL TRABAJO DE OTROS
Ninguna responsabilidad.

5.4 POR ERRORES

. Los probables errores pueden ser:
o Faltar constantemente al trabajo.
o No realizar sus labores correctamente.
o Trabajar en desorden.
° Darle un trato inadecuado al publico en general.
° Abusar de la autoridad que le confiere el puesto.
e —— T —— T — e T s
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5.5 POR VALORES
Ninguna responsabilidad

6.- ESFUERZO
6.1 MENTAL/VISUAL
Este puesto requiere de mucho esfuerzo mental y visual, la mayor parte del tiempo se

realiza trakqjo de campo

6.2 FISICO
Exige esfuerzo fisico ya que debe estar en constante movimiento para realizar este

trabajo.

7.- CONDICIONES DE TRABAJO

7.1 AMBIENTE
Ambiente agradable, a veces publico

7.2 RIESGOS
Algun accidente mientras se encuentre realizando sus labores fuera de la oficina

8.- HABILIDADES

e Trabajo en equipo

« Eficacia

e Adecuadas relaciones interpersonales
e Adecuadas condiciones de salud

¢ Dinamismo

e Creatividad .
+ Fluidez Verbal

e Entusiasta

e Emprendedor

s Enfocado a resultados

e Capacidad para Trabajar bajo presion

9. PRINCIPIOS ETICOS Y MORALES
» Integridad objetiva para llevar a cabo sus funciones dentro del marco de la Honestidad

por la instituciéon donde labora.
e  Crear un compromiso de trabajo para lograr el objetivo del departamento.
e Respeto por la Seguridad y Confidencialidad de la informacion manejada.

» Iniciativa y Espiritu de Colaboracion.

10. CAPACIDAD PARA RELACIONARSE CON OTRAS PERSONAS
e Capacidad para trabajar en equipo, asi como para seguir instrucciones.
e Capacidad para mantener una comunicacion fluida con el jefe del departamento.

Municipalidac‘lng;l‘rujill;Departamento de Colon
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Capacidad para tratar y llegar a acuerdos con clientes.

Capacidad de persuasion.

Capacidad para relacionarse socialmente sin ningin problema.
Capacidad para darse a entender tanto de forma oral como escrita.
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MUNICIPALIDAD DE TRUJILLO
UNIDAD MUNICIPAL AMBIENTAL

PUESTO: Unidad Municipal Ambiental .S o\ atvo Q)o\;t’ 0(’ 6’;5“00_.0@
PUESTO DEL JEFE INMEDIATO: Gerente Administrativo/ Alcalde Municipal
UNIDAD ORGANIZACIONAL (DEFARTAMENTO O SECCICN) Unidad Municipal

Ambiental.
PUESTOS QUE SUPERVISA: Ninguno.

PROPOSITO GENERAL
Proteccion, conservacion de los ecosistemas, atencion de la problematica ambiental, el

manejo de los recursos naturales y el ecoturismo del municipio igual que de la prevencion de
desastres naturales en la jurisdiccion municipal

DESCRIPCION DETALLADA DEL PUESTO
e Planifica, promueve, ejecuta y supervisa todo lo relacionado con el ambiente y

ecoturismo.

o Establece una relacion eficiente con SERNA, con lo que respecta a las evaluaciones
de impacto ambiental, auditorias ambientales, planes de monitoreo ambiental.

« Control de la contaminacion municipal (basuras y derrames de aguas).

« Protecciéon de fuentes de agua.

e Atender las denuncias ambientales.
e Promover la participacién ciudadana en las actividades relacionadas con la proteccion,

la conservacion, la restauracion y el manejo adecuado del ambiente.

e Fomentar la educacion ambiental para formar conciencia ecologica en la poblacion.

e Servir de soporte técnicos para las decisiones municipales.

e Realizar inspecciones de campo para verificar que se contemplen medidas de
mitigacion en las construcciones en el municipio.

« Organizar los comités ambiéentales en el municipio.

e Elaboracion del POA de su de depto.

e Implementar el Plan de Arbitrios Municipal, especialmente en el area ambiental.

e Coordinar con las dependencias intemas correspondientes dentro de la Municipalidad
acciones tendientes a la conservacion de los valores historicos y lugares tipicos del
mismo.

e Rendir informes periédicos a su jefe inmediato sobre las actividades realizadas en el
marco de las funciones de su competencia.

e Supervisar personal bajo su responsabilidad.

» Elaboracién de perfiles de proyectos.

* Monitoreo y seguimiento ambiental.

e —————ce e e ———— T R S —m
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CONTACTOS INTERNOS Y EXTERNOS

~ AREA MOTIVO
e l et —_— —
Gerencia Administrativa. Para coordinar y llevar a cabo eventos y actividades.
Desarrollo Comunitario Informacion de Juntas A. de Agua.

ESPECIFICACION DEL PUESTO
1.- FORMACION Y CONOCIMIENTOS PREFERIBLES

Promotor Ambiental o en su defecto Promotor Social 0 Maestro de Educacion Media. Con
conocimientos de computacion y equipo audiovisual conocer sobre el manejo de Micro

cuencas asi como de la Legislacion Ambiental.

2.- EXPERIENCIA
En trabajos de la rama ambiental.

3.- CONOCIMIENTO DE EQUIPO

Manejo y uso adecuado de material d= oficina como ser. computadora, fax, data show,

camara digital, fotocopiadora, etc.

4.- FUNCION GENERAL DEL PUESTO
Conservacion de los recursos naturales del municipio.

5.- RESPONSABILIDAD
5.1 POR EQUIPO Y MATERIALES
Responsable por el equipo y material asignadp para su trabajo.

5.2 POR INFORMACION CONFIDENCIAL
Alta responsabilidad debido a la documentacion que maneja.

5.3 POR SUPERVISION DEL TRABAJO DE OTROS
Ninguna responsabilidad.

5.4 POR ERRORES
Los probables errores pueden ser:

] Faltar constantemente al trabajo.

. No realizar sus labores correctamente.

. Trabajar en desorden.

d Darle un trato inadecuado al publico en general.

Abusar de la autoridad que le confiere el puesto

5.5 POR VALORES
Ninguna responsabilidad

Municipaﬁc_ié_d- de Trupllo Dep;rlia_aér;to de Co_lon
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6.- ESFUERZO

» 6.1 MENTAL/VISUAL
' Este puesto requiere de poco esfuerzc mental y mucho esfuerzo visual ya que la mayor

parte del tiempo requiere de observacion.

6.2 FISICO
Si requiere de esfuerzo fisico ya que debe estar en constante movimiento de un lugar a

otro para realirar su trabajo.

7.- CONDICIONES DE TRABAJO
7.1 AMBIENTE
Ambiente abierto y publico.

7.2 RIESGOS
Algun accidente durante se encuentre realizando sus labores fuera de la oficina.

8.- HABILIDADES

e Trabajo en equipo
Planificacion y organizacion

e FEficacia

* Autoconfianza y seguridad

e Tolerancia

¢ Integridad- Honestidad

* Habilidad para relacionarse con los demas

*  Gozar de buena salud y condicion fisica

e Iniciativa

* Adecuada atencion al publico.

9. PRINCIPIOS ETICOS Y MORALES
* Integridad objetiva para llevar a cabo sus funciones dentro del marco de la Honestidad

por la institucion donde labora.
*  Crear un compromiso de trabajo para lograr el objetivo del departamento.
* Respeto por la Seguridad y Confidencialidad de la informacion manejada.

* lIniciativa y Espiritu de Colaboracién.

10. CAPACIDAD PARA RELACIONARSE CON OTRAS PERSONAS
* Capacidad para trabajar en equipo, asi como para seguir instrucciones.
* Capacidad para mantener una comunicacion fluida con el jefe del departamento.
A * Capacidad para tratar y llegar a acuerdos con clientes.
* Capacidad de persuasion.
* Capacidad para relacionarse socialmente sin ningun problema.
* Capacidad para darse a entender tanto de forma oral como escrita.

Eagl nal 6é
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MUNICIPALIDAD DE TRUJILLO
M
o ASISTENTE DE LA UNIDAD MUNICIPAL AMBIENTAL

-

PUESTG: Asistente de la Unidad Municipal Ambiental
PUESTO DEL JEFE INMEDIATO: Coordinador de 1a Unidad Municioal Ambiental,

Gerente Administrativo
UNIDAD ORGANIZACIONAL (DEPARTAMENTO O SECCION) Unidad Municipal

Ambiental
N r
PUESTOS QUE SUPERVISA: Ninguno SQ\O\\ ‘o Basd o/ %000. ov

L~ .

PROPOSITO GENERAL
Es encargado de apoyar las diferentes actividades desarrolladas por la oficina y asistir en
todo momento al coordinador de la unidad ambiental.

DESCRIPCION DETALLADA DEL PUESTO
» Planifica, promueve, ejecuta y supervisa todo lo relacionado con el ambiente.

e Atender las denuncias ambientales.

+ Coordinar con las dependencias intemas correspondientes dentro de la Municipalidad
acciones tendientes a la conservacién de los valores historicos y lugares tipicos del
mismo.

» Rendir informes periédicos a su jefe inmediato sobre las actividades realizadas en el
marco de las funciones de su competencia.

» Elaboracion de perfiles de proyectos.

* Monitoreo y seguimiento ambiental.

- CONTACTOS INTERNOS Y EXTERNOS
AREA ' MOTIVO

Gerencia Administrativa. Para coordinar y llevar a cabo eventos y actividades.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

1.- FORMACION Y CONOCIMIENTOS PREFERIBLES

Promotor Ambiental o en su defecto Promotor Social o Maestro de Educacion Media. con
conocimientos de computacién y equipo audiovisual conocer sobre el manejo de Micro

Cuencas asi como de la Legislacién Ambiental,

2.- EXPERIENCIA
En trabajos de la rama ambiental.
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3.- CONOCIMIENTO DE EQUIPO

Manejo y uso adecuado de material de oficina como ser: ¢omputadora, fax, data show,

camara digital fotocopiadora etc.

4.- FUNCION GENERAL DEL PUESTO
Conservacion de los recursos naturales dgel municipio.

5.- RESPONSABILIDAD
5.1TPOR EQUIPO Y MATERIALES

Responsable por el equipo y material asignado para su trabajo.

5.2 POR INFORMACION CONFIDENCIAL
Alta responsabilidad debido a la documentacion que maneja.

5.3 POR SUPERVISION DEL TRABAJO DE OTROS
Alta responsabilidad.

5.4 POR ERRORES
Los probables €rrores pueden ser:

. Faltar -onstantemente al trabajo.

o No realizar sus labores correctamente.

. Trabajar en desorden

o Darle un trato inadecuado al publico en general

5.5 POR VALORES
Ninguna responsabilidad

6.- ESFUERZO
6.1 MENTAL/VISUAL

Este puesto requiere de poco esfuerzo mental y mucho esfuerzo visual .. .

parte del tiempo requiere de observacion.

6.2 FISICO

Si requiere de esfuerzo fisico ya que debe estar en constante movimiento de un lugar a

otro para realizar Su trabajo.

7.- CONDICIONES DE TRABAJO
7.1 AMBIENTE

Ambiente abierto y publico.

8.- HABILIDADES

* Trabajo en equipo

* Planificacion y organizacion

* Eficacia,

*  Habiligag para relacionarse con los demas

sy
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MUNICIPALIDAD DE TRUJILLO
CONTROL DE RECURSOS NATURALES.
PUESTO: Supervisor de Re_curs—os_Na_tuae? 50\—\0\70_(3_0‘:3—:"_0/,_ ;,'50 0_50
- PUESTO DEL JEFE INMEDIATO: Coordinador de la Unidad Municipal /Ambiental,
%‘." Gerente Administrativo
9 UNIDAD ORGANIZACIONAL (DEPARTAMENTO O SECCION) Unidad Municipal |

oy Ambiental [
PULCSTOS QUE SUPERVISA: Ninguno. '

[ n:z

- ]

PROPOSITO GENERAL
Es el responsables de apoyar técnica y operativamente las acciones tendientes a promover y
velar por la conservacion y manejo de los recursos naturales del municipio.

N
uffllé {,Q

DESCRIPCION DETALLADA DEL PUESTO

* Supervisar el mantenimiento de areas verdes de la ciudad.

e Supervisar el trabajo realizado bajo su responsabilidad.

e Supervisar los sitios de explotacion de los rios y areas protegidas.

E » Atendery levantar las denuncias ambientales cuando sea necesario.
g » Realizar inspecciones ambientales periodicas.
e Organizar y dar seguimiento al Comité Ambiental.
‘ » Participar en reuniones de trabajo en ausencia del coordinador.
e Participar en eventos de capacitacion asi como de seminarios alusivos al Medio
Ambiente.
! e Elaborar reportes y avisos en pro de la conservacion y proteccion del medio ambiente a
través de medios de comunicacion.
* Medicion de caudales y analisis de agua.
E * Asesoria y seguimiento a las juntas administradoras de agua.

* Vigilancia en el cumplimiento de Ia ley sobre el aprovechamiento del Recurso Natural.

* Asistir a reuniones para apoyar la planificaciéon, evaluacién y seguimiento del POA de su
departamento.

* Otras responsabilidades que a criterio de su jefe inmediato le sean asignadas.

INTERNOS Y EXTERNOS CONTACTOS
~ AREA - MOTIVO

Gerencia Administrativa. Para coordinar y llevar a cabo eventos y actividades.

ESPECIFICACION DEL PUESTO
) 1.- FORMACION Y CONOCIMIENTOS PREFERIBLES

e —
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Los probables errores pueden ser:
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conocimientos de computacion y equipc audiovisual conocer sobre el manejo de Micro
cuencas asi como de |3 Legislacion Ambiental.

2.- EXPERIENCIA
En trabajos de Ia rama ambiental

3.- CONOCIM!SENTO DE EQUIPO
Manejo y uso adecuado de material de oficina como ser: Computadora, fax, data show,

camara digital, fotocopiadora, etc.

4.- FUNCION GENERAL DEL PUESTO
Conservacion de l0s recursos naturales.

5.- RESPONSABILIDAD
5.1POR EQUIPO ¥ MATERIALES
Responsable por el equipo y material asignado para sy trabajo.

52 POR INFORMACION CONFIDENCIAL
Alta responsabiligad debido a Ia documentacién que maneja.

5.3 POR SUPERVISION DEL TRABAJO DE OTROS
Ninguna responsabilidad.

5.4 POR ERRORES

. Faltar constantemente a| trabajo. ¢

) No realizar sus labores correctamente.

o Trabajar en desorden.

o Darle un trato inadecuado al publico en general.

+ 5.5 POR VALORES
Ninguna responsabilidad

'6.- ESFUERZzO
6.1 MENTAL/NVISUAL
Este puesto requiere de poco esfuerzo mental y mucho esfuerzo visual ya que Ia mayor

" parte de| tiempo requiere de observacion.

3.2 FISICO
Si féquiere de esfuerzo fisico ya que debe estar en constante movimiento de un lugar a

2tro parg realizar sy trabajo.
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7.- CONDICIONES DE TRABAJO
7.1 AMBIENTE
Ambiente abierto y publico.

8.- HABILIiDADES

e Trabajc en equipo

* Planificacién y organizacion

e FEficacia

* Habilidad para relacionarse con los demas
e Iniciativa

e Adecuada atencién al publico

9. PRINCIPIOS ETICOS Y MORALES
Integridad objetiva para llevar a cabo sus funciones dentro del marco de la Honestidad

por la institucion donde labora.

Crear un compromiso de trabajo para lograr el objetivo del departamento.
Respeto por la Seguridad y Confidencialidad de |3 informacién manejada
Iniciativa y Espiritu de Colaboracién.

10. CAPACIDAD PARA RELACIONARSE CON OTRAS PERSONAS

» Capacidad para trabajar en equipo, asi como para seguir instrucciones.

»  Capacidad para mantener una comunicacion fiuida con el jefe del departamento.
» Capacidad para tratar y llegar : acuerdos con clientes.

e Capacidad de persuasion. ‘

»  Capacidad para relacionarse socialmente sin ningun problema.

» Capacidad para darse a entender tanto de forma oral como escrita.
t
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™.
i MUNICIPALIDAD DE TRUJILLO
O Educadory SupesONY CONTROL AMBIENTAL -
?—\ PU_E§TO: Educador Supervisor Amb—iawfal _550\( (;To D asd cf F0o0o0. 0D
@ PUESTO DEL JEFE INMEDIATO: Coordinador de 15 Unidad Municipal 'Ambiental,
Gerente Administrativo
'F I UNIDAD ORGANIZACIONAL (DEPARTAMENTO O SECCION) Unidad Municipal
5 Ambiental
ra PUESTOS QUE SUPERVISA: Ninguno /

PROPOSITO GENERAL
= Esta Seccion tiene como finalidad apoyar técnica Y Operativamente las acciones tendientes a
la Educacion de Ia comunidad en materia ambienta!, planificacion, ejecucion y control de los

recursos ambientales de| municipio, asi como a Ig prevencion de los desastres naturales en
el mismo.

DESCRIPCION DETALLADA DEL PUESTO

* Realizar capacitaciones sobre educacién ambiental a diferentes grupos organizados.
* Celebracion de fechas alusivas al medio ambiente.

¢ Participacion de seminarnos en los diferentes meaios de comunicacion.

* Colaborar en |5 elaboracion de perfiles para proyectos ambientales.

* Organizar grupos  comunitarios, comités, patrullas ambientales para garantizar |Ia
proteccion y conservacion de los Fecursos naturalgs.

apoyar a la supervision Yy manejo de desechos provenientes del mercado municipal y
rastro.

* Participar en seminarios en los diferentes medios de comunicacién.
* Brindar apoyo en el abordaje de incendios cuando sea necesario.
* Otras responsabilidades que a criterio de su jefe iInmediato sean asignadas.

CONTACTOS INTERNOS Y EXTERNOS

i
i

|

I[__—___ AREA
'

;

i

I

I

| o MOTIVO |
'r\%________ e

Unidad Municipal def Ambiente. Para coordinar y levar a cabo eventos y actividades.

I Grupos Comunitarios Comités, patrullas ambientales etc.
. 5_-____————__——__—__ — R
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ESPECIFICACION DEL PUESTO

1.- FORMACION Y CONOCIMIENTOS PREFERIBLES

Promotor Ambiental o en su defecto Promotor Social o Maestro de Educacion Media. con
conocimientos en computacién y equipo audiovisual conocer sobre el manejo de la

L.egislacion Ambiental.

2.- EXPERIENCIA
En trabajos de la rama ambientai

3.- CONOCIMIENTO DE EQUIPO
Manejo y uso adecuado de material de oficina como ser: computadora, fax, data show,

camara digital, fotocopiadora, etc.

4.- FUNCION GENERAL DEL PUESTO
Conservacion de los recursos naturales.

5.- RESPONSABILIDAD
5.1 POR EQUIPO Y MATERIALES
Responsable por e! equipo y material asignado para su trabajo.

5.2 POR INFORMACION CONFIDENCIAL
Alta responsabilidad debido a la documentacion que maneja.

5.3 POR SUPERVISION DEL TRABAJO DE OTROS
Ninguna responsabilidad.

5.4 POR ERRORES
Los probables errores pueden ser:

J Faltar constantemente al trabajo.

. No realizar sus labores correctamente.

. Trabajar en desorden.

. Darle un trato inadecuado al publico en general.

5.5 POR VALORES
Ninguna responsabilidad

6.- ESFUERZO

6.1 MENTAL/VISUAL
Este puesto requiere de poco esfuerzo mental y mucho esfuerzo visual ya que la mayor

Parte del tiempo requiere de observacion.

6.2 FISICO
Si requiere de esfuerzo fisico, pues debe estar en constante movimiento de un lugar a

otro para realizar sy trabajo.

E‘—-""—!:I_ i
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7.- CONDICIONES DE TRABAJO

7.1 AMBIENTE
Ambiente abierto y publico.

8.- HABILIDADES

Trabajo en equipo

Plaruficacion y organizacion

Eficacia

Habilidad para relacionarse con los demas
Iniciativa

Adecuada atencion al publico

9. PRINCIPIOS ETICOS Y MORALES

Integridad objetiva para llevar a cabo sus funciones dentro del marco de la Honestidad

por la institucion donde labora.
Crear un compromiso de trabajo para lograr el objetivo del departamento.
Respeto por la Seguridad y Confidencialidad de la informacion manejada.

Iniciativa y Espiritu de Colaboracion.

10. CAPACIDAD PARA RELACIONARSE CON OTRAS PERSONAS

Capacidad para trabajar en equipo, asi como para seguir instrucciones.
Capacidad para mantener una comunicacién fluida con el jefe del departamento.
Capacidad para tratar y Hegar a acuerdos con clientes.

Capacidad de persuasion.

Capacidad para relacionarse socialmente ?in ningun problema.

Capacidad para darse a entender tanto de forma oral como escrita.

%ﬂ!‘_ﬂ-ﬂm— e — e e e
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MUNICIPALIDAD DE TRUJILLO
DEPARTAMENTO DE RELACIONES PUBLICAS

PUESTO: Encargado del Departamento de Relaciones Publicas
PUESTO DEL JEFE INMEDIATO: Alcalde Municipal
UNIDAD ORGANIZACIONAL (DEPARTAMENTO O SECCION)  Departamento de

Relaciones Publicas.
PUESTOS QUE SUPERVISA: Ninguno  Sa\en 100 “Basé o 1000.00

PROPOSITO GENERAL
Dar a conocer a la ciudadania de Trujillo y a los medios de comunicaciones televisivas,

radiale

s y escritas, las obras, proyectcs y actividades que realiza la corporacion municipal

y el alcalde.

DESCRIPCION DETALLADA DEL PUESTO

Monitorear las emisoras, los programas de television y los periodicos con el fin de
conocer qué tipo de informacion estan divulgando de la alcaldia.

Distribuir la informacion de los proyectos de los distintos departamentos.

Enviar comunicados con informacién a los distintos departamentos y medios de
comunicacion.

Realizar las conferencias de prensa.

Convocar a los diferentes medios de comunicacion existentes.

Elaborar y disefar trifolios, boletines y notas de prensa.

Coordinar con los directores de medios de comunicacion, la asistencia a los
programas televisivos y radiales para informas sobre las obras y proyectos que se
estan ejecutando. ¢

Colaborar con la programacion del dia de la mujer, dia de la madre, dia de Ia
secretaria, dia del periodista y demas fechas que se celebran en la ciudad.

Apoyar las actividades que se realizan para celebrar la feria civica.

CONTACTOS INTERNOS Y EXTERNOS

AREA MOTIVO

e imagen institucional.

Entes Publicos

Entes educativos

Poblacién en general

et s rareseram—— sz e et A S A e o P
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ESPECIFICACION DEL PUESTO

1.- FORMACION Y CONOCIMIENTOS PREFER!BLES

Educacion Universitaria Completa preferentemente con titulo de Licenciado en Periodismo
o en Comunicaciones, Publicidad y similares. Conocimientos especificos sobre técnicas

de ccmunicacién y publicidad, computacion y el idioma ingles (ino indispansable)

2.- EXPERIENCIA
Tres anos en trabajos similares.

3.- CONOCIMIENTO DE EQUIPO
Manejo y uso de la computadora, impresora, paquetes computacionales, Internet,

teléfono y material de oficina.

4.- FUNCION GENERAL DEL PUESTO
Informar e investigar acerca de la labor que la corporaciéon y el alcalde realizan en la

ciudad con el fin de mantener la imagen de los mismos en el medio social y politico

5.- RESPONSABILIDAD

5.1 POR EQUIPO Y MATERIALES
Responsable por el equipo y material de oficina asignado. (Camara fotografica, fiimadora,

radio y television).

5.2 POR INFORMACION CONFIDENCIAL
Si tiene responsabilidad

5.3 POR SUPERVISION DEL TRABAJO DE OTROS
Alta responsabilidad. ‘

5.4 POR ERRORES

Los probables errores pueden ser:

e Faltar constantemente al trabajo

¢ Darle un trato inadecuado al publico en general

* Divulgar informacion errénea a los medios de comunicacion.
* Negociar informacién confidencial con alguna empresa.

5.5 POR VALORES
Ninguna responsabilidad

6.- ESFUERZO

6.1 MENTAL/VISUAL
Este puesto requiere de mucho esfuerzo mental y visual pues trabaja en la computadora y

trabajo de campo, utilizando técnicas de redaccion.
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6.2 FISICO
Si requiere de esfuerzo fisico pues debe estar en constante movimiento de un lugar a otro

pararealizar su trabajo.

7.- CONDICIONES DE TRABAJO
7.1 AMBIENTE
Ambiente abierto y publico.

7.2 RIESGOS
Corre el riesgo de ser victima de algun atentado por informacion difundida.

8.- HABILIDADES

* Planificacion y organizacion

e Eficacia

e Autoconfianza y sequridad

e Habilidad para relacionarse con los demas
* Gozar de buena salud y condicion fisica
* Iniciativa

e Adecuada atencion al publico

* Fluidez Verbal

e Sociabilidad

e Lliderazgo.

PRINCIPIOS ETICOS Y MORALES
* Integridad objetiva para llevar a cabo sus funciones dentro del marco de la Honestidad

por la institucion donde labora. ¢
e Crear un compromiso de trabajo para lograr el objetivo del departamento.

* Respeto porla Seguridad y Confidencialidad de Ia informacion manejada.

* Iniciativa y Espiritu de Colaboracién.

10. CAPACIDAD PARA RELACIONARSE CON OTRAS PERSONAS

* Capacidad para trabajar en equipo, asi como para seguir instrucciones.

*  Capacidad para mantener una comunicacion fluida con el jefe del departamento.
* Capacidad para tratar y llegar = acuerdos con clientes.

* Capacidad de persuasion.
* Capacidad para relacionarse socialmente sin ningun problema.

* Capacidad para darse a entender tanto de forma oral como escrita.

e ———— e e e ———— e - -
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PUESTOS QUE SUPERVISA: Ninguno.
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MUNICIPALIDAD DE TRUJILLO
COMITE DE EMERGENCIA MUNICIPAL
PUESTO: Director Ejecttivo del CODEM S oN\axco Bos ¢ A 8soo.00
PUESTO DEL JEFE INMEDIATO: Alcalde Municipal. ’
UNIDAD ORGANIZACIONAL (DEPARTAMENTO O SECCION)

PROPOSITO GENERAL
Vigilar las emergencias de eventos naturales y otros formando comisiones para minimizar

danos a personas y propiedades.

DESCRIPCION DETALLADA DEL PUESTO

» Trabajar en conjunto con la unidad de ingenieria para resolver problemas
relacionados a eventos naturales.

e Cooperar con la unidad de Justicia Municipal en asuntos relacionados a eventos

naturales.
*  Monitorear el estado del tiempo, convocar a reuniones semanales para informar y

buscar soluciones.
» Capacitar a los Codeles en cada barriv o colonia para que se puedan ayudar a si

mMismos.

« Capacitar a las personas que laboran en los puntos de taxis y otras zonas
relacionados que implican mantener el orden y el respeto.

* Resolver conflictos de empleados en Ia policia.

» Brindar capacitacién en emergencias y monitorear con el sefior Alcalde
municipio con apoyo de la unidad de ingenieria municipal para llevar a cabo
proyectos de reparacién de calles evitando p‘erdidas en casos de lluvia.

* Enlazarse con la policia preventiva, fuerzas armadas, todas las semanas para tratar
situaciones de detenciones, licencias, etc.

e Participar en operativos de semana santa para brindar seguridad en las playas con la
policia preventiva y demas.

* Coordinar los desfiles del mes de septiembre.

todo el

CONTACTOS INTERNOS Y EXTERNOS

o AREA MOTIVO ]
[ ~ Policia Preventiva _ Seguridad, transito
Fuerzas Armadas Seguridad
L___ Fuerzas Vivas Capacitacion, ayudas
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ESPECIFICACION DEL PUESTO

1.- FORMACION Y CONOCIMIENTOS PREFERIBLES

l Educacion Secundaria Completa preferentemente con titulo de Ingeniero Forestal,
conocimientos relacionados con los recursos naturales y capacitacion en emergencias.

Vi |

2.- EXPERIENCIA
Un ano en trabajos similares.

3.- CONOCIMIENTO DE EQUIPO
Manejo y uso adecuado de material de oficina asignado.

- i

4.- FUNCION GENERAL DEL PUESTO
Trabajar en ordenamiento vial junto con el director de transito reportando diariamente las

necesidades para mejorar el sistema.

5.- RESPONSABILIDAD
51 POR EQUIPO Y MATERIALES
Responsable por el uso y cuidado de material de oficina, computadora e impresora, etc.

5.2 POR INFORMACION CONFIDENCIAL
No tiene responsabilidad.

: 5.3 POR SUPERVISION DEL TRABAJO DE OTROS
Ninguna responsabilidad.

¢ 5.4 POR ERRORES
Los probables errores pueden ser: ‘
o Faltar constantemente al trabajo.
o No realizar sus labores correctamente.
) Pasar desapercibida alguna falla de sus subordinados.

5.5 POR VALORES
Ninguna responsabilidad.

6.- ESFUERZO
6.1 MENTAL/VISUAL
Este puesto requiere de mucho esfuerzo mental y visual ya que es totalmente de campo y

también de oficina.

6.2 FISICO
Exige esfuerzo fisico pues debe estar en constante movimiento para realizar este trabajo.

7.- CONDICIONES DE TRABAJO
7.1 AMBIENTE
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Ambiente agradable, a veces publico.

7.2 RIESGOS
Algun accidente durante se encuentre realizando sus labores.

8.- HABILIDADES

Trabajo en equipo

Eficacia

Adecuadas relaciones interpersonales.
Adecuadas condiciones de salud

9. PRINCIPIOS ETICOS Y MORALES

Integridad objetiva para llevar a cabo sus funciones dentro del marco de la Honestidad

por la institucién donde labora.
Crear un compromiso de trabajo para lograr el objetivo del departamento.

Respeto por la Seguridad y Confidencialidad de la informacién manejada.
Iniciativa y Espiritu de Colaboracion.

10. CAPACIDAD PARA RELACIONARSE CON OTRAS PERSONAS

Capacidad para trabajar en equipo, asi como para seguir instrucciones.
Capacidad para mantener una comunicacion fluida con el jefe del departamento.
Capacidad para tratar y llegar a acuerdos con clientes.
Capacidad de persuasion.
Capacidad para relacionarse socialmente sin ningtin problema.
Capacidad para darse a entender tanto de forma oral como escrita.

¢
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Consideracioines Generales.

El presente Manual de Puestos y Administraciéon de Salarios, sera actualizado
cuando las autoridades locales lo consideren pertinente, sometiéndose su

' aprobacién a la Corporacion Municipal.
3| Dado en el Salon de Sesiones de la Municipalidad de Trujillo, Departamento de
Colon alos dias del mes del afo 2008.— ZOOq
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