NOMBRE O TITULD DEL PUESTO
REGIDOR/A
FUNCIONES O ACTIVIDADES BASICAS

Cumplir las comisiones que s l@ s6an asignadas

Velar porgue la ley de municipalidades, su Reglamenio, acuedos, ordananias
¥ demds disposkcaones 58 cumplan

Responder sclidariamente por los aclos de la Corporacion Municipal, & meanos
Qi sahven su vobo

Realizar estudios, tratar asuntos . hace planeaméentos, investigaciones y
participar @n la elaboracion de reglamentos a fin de gue la corporacion pueds
adoptar resoluciones oportunas en aphcacion de sus facultades y.

Demas gque asigne las Constitucin de B Replblica v Ila Ley de
Munscipalidades




NOMBRE O TITULD DEL PUESTD
ALCALDESSA MUNICIPAL
FUNCIONES O ACTIWVIDADES BASICAS

&  Hacer efectvo por 1a via adminisirativa y judicaal, el cobro de los impuesios,
tasas, servicios, contribuciones, mullas y recargos establecidos por la Ley v
&l plan do arbetnos emibda por la corporacOn mMumcipal &n sS4 Caso.
Qlargar poderes especales poara pleitos a profesionales del derecho, para
gue demanden o defiendan a la municpaldad en juicios crviles, cnminales,
sdminisiralrvos, contencioso admenislralivos, laborales ¥ ofros.

Celebrar y olorgar contralos o concesiones piblicas o privadas de
conformidad con o que establace el anticulo 10 del presenta reglamenio,
Otorgar instrumentos pdblicos pam asuntos atnentes a la adminstracion.




NOMBRE O TITULD DEL PUESTD
VICE-ALCALDE A
FUNCIONES O ACTIVIDADES BASICAS

+ Funciones inherentes al Alcaide Municipal
= En ausencid o incCapacadad del alcaldess o susiturs




NOMBRE O TITULO DEL PLUESTD
SECRETARIOM MUNICIPAL
FUNCIONES O ACTIVIDADES BASICAS

Analizar sntecedantes v emilir cefificacionas de dominio planc

Velar porgue se cumplan kos requisitos de la ey v s conformen los
expidienies respectvos presi celebracion de aclos malfimonales,

Organizar y coordinar lag actividades relacionadas con el levaniamiento de
&clas an sesones de corporaciin, cabildos aberios y ofros asl como su leciura
¥ ireslado para notifcacion v firma de los assstenieg.

Informar memsualmente al registro nacional de las personas & oS acios
matnmoniaées nealizados & & penodo

Agilizar y dar saguimiento a los expedientes en Wigio por bemas, remitidas a ka
asesoria kegal para su analisis y dctamen

Colaborar con |as comissones nombradas por 3 cofporacion  municpal
proporcionandoles  informacidn y daios a fin de faciilades ia labor
encomandada,

Coordingr las actividedes de enirega oportuna de certificados de dominio plena
& fin de que sean debidamenta inacrilos en & registno de |a proplsdad.

Demés qua sa ke asigne la corporaciin municipal




NOMBRE O TITULD DEL PUESTO
AUDITOR/A MUNICIPAL
FUNCIONES O ACTIVIDADES BASICAS

* Elaborar ol plan de trabajo de |a suditona irarna de (o Munis padidasd
*  FRevisar los repornies emitidos por el departamento de confrol iibutano, con el

proposiio de comprobar i 08 ingresos recibidos han sido sfuados an wl
ranglin que e comesponde.

Revisar @ conlenido de las Grdenes de pago y de compra alaborsdas @n o
departaments adminisiralive verficando a la vez & disponiblidad para
absorber ol gasio,

Raalizer audiorias de s estados fmanceros wericando gue los regisiros
contables se hayan realrado plscLBORTENE

Evacuar consultas y emilir dicldimanas sobre asunios de Su compelsnci o
soliciud da la corporacsin, alcakde y amplaados muncipales

Anglizar y proponsr modiicacsones a o8 milodos de imbajo ullkzados &n los
procesns aominisiratvos

FRewigar lasg actas y mSsdlucones que emia a8 Corporacion Municipal
mnecomandando mecanismos de aphcacion y dar ssguimento & su obssrvancia
y eumplimianio

Ligvar un registro @ informar @ la corporacedn con respecto & las lallas en los
procedimeenios admensstrativos y de la efectividad o no da oa comectivos
apecados

Efectunr sin prewvio aviea audilanias de campo &n la sede de los proyacio an
gjecucidn a las operacionss de las unidades que conforman @ COrpOrBCISn
municipal

Asesorar al Sr. Alcalkle en maleria da ejecucion presupuesiana y de
indicadores financeanos municipdlis

Elabarar mformes trimestrales de funcionamisnio ssi como de indcadores de
pestidn que permitan  evaluar ol desempeho de la munscipalidad
Reporta por escrilo y de forma inmedsata, las smegulandades encontradas en el
iranscirso de a8 suditonias realizadas indicandd sus recomendaciones Con
respachs al procedimianto & seguar por las aulondades edilcias




Ligvwar um contngl i Ics imeantancd. (i 108 vasnen propioded de |0 oorponecin
munppal, weificands s adgencis verfcands sy edglencia en B LH0 Ques
pafmls U evislenoa

Elaborar inlorme mensual sobee las acividades de la urdad y presssiiks o &
Catipiiricadn munecial

Prosarinr miormsa sobis ivlsfeenconel Buibuslss Cuando B Corpoiacdn
ML nicEl 19 regusera

Fagizar lag lereas afinos gua i aegnen




HOMBRE O TITULO DEL PUESTD
TESOREROA MUNICIPAL
FUNCIONES O ACTIVIDADES BASICAS

Custodiar Tondos an alecivo y olfos valones an poder o Institucian

Emiir guiorizacitn con &u fma 108 cheques. pars pags oe saekdos, anlicpo o8
obras, VBNCos, pags de provesdones y oinos

Alander los requerimisnics. del Auditor Bh cuanio @ documeniacon LOMO S
libros Susilinngs oe o8 movemeanios de ingresos y agresas, Grdones 08 pEgO,
libratas e chipgques, eaisdo de cusnta y olf0a

Regkzre: Todes bas socwnes encaminsdas B apoyar in recgudaciin de mjrescs,
FRCLPBBCioNeS di Mora, Gevolucionss, ineneses ¥ ol

Revisar conjuniaments con o Contador y Audior |8 dociaTaniScion  Gus
respadda |9 amisidn de chaguas

Preparr documanscitn relacionada Con 18 spcucion prasupuesiana

Elaborar y sciualizar informes en cuanto a la deponibiad monstana en i
blurucipaldad

Prasanar miormes cada ves gue s& 8 requara al Sr. Alcalde 8 |8 Corporacion
Municipal sobre los movimienics de iNGresos ¥ egresos

Rogisirar en los libros a8 cuentas de la Municipahdad (bancanas, INQresos
oomentes, ingnescs por ransienencias y onos)

informar & la Comporacion Mumcipal acerca o8 las imegulandades qua @ su
juicio puedan dafiar os inereses de t Hackenda Murcipal

Raalizar las tareas afines que s ke ESgHen




NOMBRE O TITULO DEL PUESTO
COMISIONADOIA MUNICIPAL
FUNCIONES O ACTIVIDADES BASICAS

+ El o la Comisionade Municipal vigilard ka ransparencia de los acios de los

funcionancos qua ajancen cangos de sleccion, asi como de los servidores/as
parmanentes o temporales nombrados por Bouerdo municipal o por
contrats, tanto en las Municipalidades como an las Mancomunidades o
asociacionas de municipios. 59 A incieo 1

NOMBRE O TITULO DEL PUESTO
ALCADES/AS AUXILIARES

FUNCIONES O ACTIVIDADES BASICAS
e Cumplir y hacer cumplir las Leyes, reglamanios, ofdendnias y demas

disposiciones emitides por la Corporacion o & Alcalde Munscipsd an el

ambito de su jurisdiccion

¢« Resolver problemas de competenca municpal en Su junsdiccion, por
delegacidn axprasa del Alcalde

e Hacer del conocimienio dal Alcalde Municipal situaciones o problamas cuya
decissdn esié fuera de su alcance admimsirativo, para que sea evacuada en
forma perierie

» Recibir y alender informacion, meclamos, queas @ inqueetudes de los
vacinos sobve asuntos que afecten & ienastar de la Comunidad

s Recibe y atender toda notificacion qua b hagan los vecnos, sobie beenes
axiraidos o aparecimiento de personas exirafios a la Comunidad.

= Promowver |8 participacion acliva de los vaCinos an ko8 proyectos epeculados
BN 0 jurindkeciin,

= Cumplir con las regulsciones que emita la Comporacion Municipal sobre sus
funciones.



NOMBRE O TITULO DEL PUESTD
ADMINISTRADORIA MUNICIPAL
FUNCIOMES O ACTIWVIDADES BASICAS

Dasignar Ddas (a8 posiciones perenciales

Realizar evaluaciones periddicas acerca del cumplimsento de las funcionas
de las diferentes Unidades

Plansar y desamollar metas a coro y largo plaro junto con obsativos
anuakas

Coordinar con las oficinas administralivas para asegurar que los registros y
afdlisis @stan ejecutando comeciamenbe

Crear ¥ maniener buenas relaciones con los usuarios y gerentes para
mantenar @l buen funchonamsenty de la Munscipalidad

Planificar, organizar y coordinar las aclividades de indole administrativo y
de gecucsdn prasupusstans,

Dar ssguimeerto & |8 aj@cucion de obras v servicios contratados por la
corporacion municipal a fin de que los desambolsos se realicen conforma al
avance de ejecuciin de obras y salsfaccidn de los conlenidos de o
cantratos

Coordinar las actividades de elaboracidn del ante proyecto de presupLssho
de |8 instibucsdn basado en los planes oparativos de s departamentos ¥
revisar panddicamanta |a ejeoucion presupuastania

Revisar, venficar y autorizar las facluras presentadas por 108 provesdonss ¥
elaborar las Ordenes de pago para &l cormespondienta ramile de pago.
Velar porque o pianes, programas y proyectos mumcpales se implantan
en tiempo y a cosios previstos en & presupuesto de gasios de las
diferentes unedades de la corporacién municipal

Verificar y ratificar los informes presentados por el contador municipal.
Revisar y fiscabzar libros, balances y ofros documenios, conciliaciones y
estados de origan y aplicacién de fondos.

Controlar y dar segusméento al registro de los gastos operativos de la
Friw i) paliciad.

Verificar el registro, control y conciliacidn de cuentas da banco.

Velar porgue e presupuesio municipal se ejecute de acuerdo a ko
programado.




Praparar conjuniaments con of cordador todos los repores contabies v
Francieros que ke Sean feguendos pare 1 foma de GecHionss Bn SemonEs
de la corporacin murasipal

Supervisar y CONIOr & Jevantamiertn o8 Frerans & beres y mabensles
o ba MU pa fided

Elaborar y presentar mforme de saldos por luerte financiera

Elaborar les dedenes de compra de malersles y equipo senvicios ¥
ENMATEI0S &0 08 Cormespondmnies fensgiores presLpUEElans

Elaborar drdenes do pago par diferentes conceplod. conbraios de parsonas
emporsl, compra de maberiales. aguips ¥ BRSO CON GoCUMEnis de
fespalde adjunios y remilirlos a ls unikded de contabilided, audiona y
beaoneria para hacer ofechvg o pago

Coordinar las \sbores de colizacidn de equipo de oficing, papaderia.
ensardd, malensles de impeza v 56 repioducshn

Regisirar disramentes an control las Ordenes de compra emitidas v los
CORALOS wigeries cancelados

Proveer racionalments o8 matenal y equipd de oficing v de limpieza a los
diferentis departamentos y umdades de ln municipalidad

Ragistrar &n contol de gasto mensusl de combusbbla y olros sumirssinos
ponforms 08 renglones presupuseskanos scluslizados

Lisrvar un resgisto de provesdoms de Nenes. senicios y maleniakas
Manbener Sctualizedo o reQisto de precsos unibenos por Brtssuls y Senaco
Superasar s labores el pRrscndl aEgrass & su drea

Presanta informes del avance de proyecios




Preparar conjuntameanta con el contador todos los reportes contables y
financighos qua o Saan requaridos para |a loma de decisiones an sesionss
de ln corporacisn municipal.

Supanvisar ¥ controlar &l levantamesnts de inveniano de bienes y maleriales
de la municipalidad

Elaborar y prasentar imforme de saldos por fuarte financiara

Elaborar las drdenes de comgra de maberales v equipo servicios y
enmarcados en los correspondientes renglones presupuestarios.

Elaborar drdenes de pago por diferenies concepios: contralos de personas
temporal, compra de matenales, equipd ¥ SBNiICKoS con documeantos oe
reapaldo adpnics y remitifios a @ unidead de contabilidad, auditora y
tesoreria para hacer efectivo & pago

Coordinar las labores de colizecdn de equipo de oficina, papeleria,
enserss, matenales de limpseza, y de reproduccidn

Registrar danamente en control las Grdenes de compra emitidas ¥ los
confralog vigenies cancalados.

Proveer racionalmenis de maleral v equips de oficing v daé limpleza a log
diferantes departamenios y unidades de la municipalidad

Regisirar en conirl de gasto mensual de combustible ¥ olros surministios
conforma los renglones presupusstanos acluabeados

Llevar un regestro da provesdorss de bienas, servicios y maleriales
Manbensr achuslizado &l negisino de precs wnitanos por aiculo y Bendcio
Supervisar ias labores del personal ssignado & su drea

Presenta informes dal avance da proyacios




NOMBRE O TITULO DEL PUESTO
ASESORMA LEGAL
FUNCIONES O ACTIVIDADES BASICAS

Revisar dictamina sobre los convenios, coniraios v demds doCumentos qua Sean
de consideracidn v firma del Alcalde Municipal

Revisar |os bomadores da confratos qua utlice |a Monscipaldades
¢ Welar por |l aphcacién de la Consfifucidn, Leyes. Reglamanios,

Ordenanzas, Acusrdos y dsposicionas de orden juridico, admenesiratvg que
somponen W Muricpalidsd

Conocer de oficio por inslancia administraliva o a pelicidn de lss paries
interesadas (comunidad) de s conflictos que se someien & audiancias
plblicas. prewis poder olongado por o Alcalde

Conoce de las denmcias que presentan kos habdanies de la comunidad
Exiandar SupeniSer penmisos (i operacain de negocos

Las demdés relacionadas con la nalurakars del cargo y gue sesn designadas por
alcalde

Brindar asescria preventiva en matenia legal por escrifo, personalizada o via
islefonica al alcalde, audilor, adminigirador y meembres de la corporaciin
milmicipal.

Recibir casos especificos y analizar alternalivas de delensa en casos gue
afecten & municipalidad

Acudic @ |83 dependenciss gubsmamentales, ministeno del trabap,
pobernacitin dapartamental, AMHON, juzgados, policia, s

Brindar asesodia al personal de @ municpalidad on matena laboral

Figurar como apoderado lagal en casos judiciales

Exponer su frebago y asobr cuandd S&a necesanc, a cabildes abierios,
FEUNIONES d& SOMEOracitn.

Participar en s comesiones de asunios fiscales y laborales, y trabapo que el
Bl ey i@ Ssoabetibe

Conwocar y visilar a personas gue han faltedo & guienas la municipalidad ha
interpuesio demanda,
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JUEZ/A DE POUICIA MUNICIPAL
FUNCIONES O ACTIVIDADES BEASICAS

Conducrss con apego al orden puridico y respeto a los derechos humancs
Prestar auodiio a las personas y prologer manera sus beenes y derechos de
pporiuna y proporoional 8l hecho.

« Cumplir sus funcones con absoluta imparcalidad

Desampefiar su misidn sin solictar ni aceptar pagos O gratficacionss
distirias 3 las prenasias legalments.

Pariicpar en operatrvos de coordnacidn con oifes Corporacaones polaalies
asi como brindaries, en su caso, o apoyo que confonme 3 cerecho proceca
Obedecer las drdenes de los supernones jerdrgucos y cumplr con odas sus
chiigaciones, sempre y cuando s&3 conforme 8 deracho

Emtir y frmar autorizacones para o destace saorfico de ganado,
respaldada esla accion en la respectiva cara de vernia.

Exiender documenios de matricula de armas da fuego y herTamentas Cara
herraje, basado en la propeedad de o3 mesmos.

Corvocar a los Alcaldes Auxikares a Cabiddos Aberlos con autorzacin
expresa del Alcaide Murscpal

Supervisar la vigencia de los permiscs de cperacin de los datmios
negocios de la cudad en cumplimienio de (s depoucones emanadas
dentro de la Municpabdad.

s Cancelar permisos de neQocios que operen dandestinaments

Corvocar 3 los akcaldes audikares a cabidos abeerios autonzacin epresa
Recbir denuncias de los vecnos da (a comunidad consaten planteamiento
de problemas de drversa indole y reschrerias de acuerdo a la ley.

Realizar inspecciones en atencién a denundias presantadas para reschver
los casos de kigio.

Levantar actas de compromiso cuando s& ha denunciado un hecho gue
perjudica la propiedad o benes del vecno.

Trasladar los casos en los cuales no sa acold lo resuelto por e juzgado ce
policia, ya sea a la fiscalia general o drectaments a la policia para que
estimen lo procedents.

Analizar iodo tipo de denuncias y las que S0n muy compleas o ce
naturaleza deiicada pasar a la vista de [a conporacidn municpal 3 efecio de
que ahi se resuehan.



Extendes constancias do gula parn trasladar & un semovients de un lugar a

otro

Otorgar licencias parn bailes y para venta lemporal deo pdlvora.

= Apbcar multas y sanciones contempladas ordenanzas munic:pales, plan de
arbitrics, loy de municipabdades y demas leyes relacionadas.

Supervisar sl las obras en construccién poseen el permiso comespondiento

con el proposito de dar cumplimiento a lo establecido en las disposiciones

legales dictadas al efecto.

Hﬂm.nrnphucm:ahamnml:mdulmumuauqm

requisitos a cumplir para matricular armas dnhmmjhmm:m

horrajes

Trasladar a la nstitucidn comespondients las denuncias gua no debe

resusiios en e juzgado de policla.

Colaborar con wunidades lodas las técnicas administrativas de la ¥y

municipalidad, coordinando acciones relacionadas con las aclividades del

departamento,

Velar por que se cumplan las normas municipales de desarrollo urbano,
omato @ higiang.

Solicitar colaboracidn a la policia local para vistar cierlos establecimientos
0 negocics (bilares, canlinas, salas de juego) donde es prohibida la
presencia de mencores.

Colaborar con todas las unicades técnicas y adminstratvas de la
municipalidad, coordinando acciones relacionadas con las actividades de Ia
unidad.

Hacer del conocimiento de la policia local do que se hard uso de la via
piblica cuando esto haya sido solicitado previamente ante el juzgado de
policia por los inleresados.
Informar a toda la vecndad del Wérmino



NOMBRE O TITULD DEL PUESTO
JEFE/A DE LA UNIDAD MUNICIPAL AMBIENTAL
FUNCIONES O ACTIVIDADES BASICAS

Tomar medidas especificas de control de la contaminacibn ambiental segin

las condiciones naturales, socialas y econdmicas.

» Coordinar trabajos con las comunidades que forman pare de las
municpaldades para salvaguardar las zonas verdes.

» Dar informacién sobre los requisitos para los permiscs legales y tramitar
Licencias ambientales.

* Programas y polibcas nacionales, regicnales y sectonales en relacidn con el

medio ambiente y los recursos nalurales renovables

= (nvesbgar, analzar y proponar a las autondad supenor medidas aplicables
para la restauracdn del equiibrio ecoldgico y de proteccsdn ambiental con
respecio a los efectos denvados de los senvicios do alcantanllado sanilano,
mpeera, recolecodn vy depdsido de la basura, mercados, cemenienos, y
transpories bcal en medio ambianie dal munCipio.

Realizar gestiones de acoones de coardinacidn con instituciones pablicas y
privadas para la ejecucon de rebayos de reforestacidn.

» Planificar, programar y concertar &l desarollo de contenidos de
capacitacion sobre medwas da proteccidn y conservacidn de las fuenles de
abasteamiento de agua a o3 pabladores do terming municipal

* Apoyar las acciones de los pobladores para ejecutar los proyectos de
profecoon y conservasion de las fuentes de agua en sus localidades.

= Velar por el cumplimeento de las disposiciones legales vigenies en cuanto la
profeccidn, conservacion, restauracion y manejo adecuado del ambiente y
de los recursos naturales.

= Elaborar y proponer proyecios ¢ acciones para la creacidn y manenimiento
de parques y dreas municipalidades sujelas a conservacion.

+ Colaborar y participar en las aciividades de prevencidn y control de
desasires y emergencias que afeclen al municipio y sus habitantes

» Hacer el conocimienio de su jefe inmediato los casos en que se afecte al
ecosisiemna del municipio por uso de producios contaminanios.

« Programar, promover y reafizar campafias de prevencidn del medio
ambiente con la colaboracidn de otras unidades de la municipalidad y la

participacion de estudanies de maestros en escuelas y colegios.




. Wlmmmhmﬂpﬂm.mﬁﬂmr
privadas en la preservacién de los valores y monumentos hestoncos,
My-ﬁmylmummmmm
ubicados en el térming muncipal.

Coordinar comité interinstitucional de salud y ambwents, comvocando y
realizanda reuniones de trabajo a fin de planficar y ejecutar campanas de
muuam,mmummwmm
ﬂumum&hymmhﬁmmﬂﬂmm
proyecios puntuales de reforestacon.

Faciliar reuniones con los comidés ambeentales de l3 ZoNa para promoves
los proyecios de reforestacion de las cuencas hidrograficas.

Colaborar con [a elaboracidn y discusion de perfles cde proyecios
ambentales.

Solicitar la colaboracién del depanamento de desarmolio comunidano a fin de
Mﬂuﬂuraend#wmadummﬂnﬂmde
Mm,mmywmammminiadh
ambsents.

Realizar diagnésticos ambientales de oS proyecios de ejecucion.
Delerminar acerca de si los proyecios son ambeentales seguros o no.




NOMBRE O TITULD DEL PUESTO
COORDINADOR/A D LA OFICINA MUNICIPAL DE LA MUJER
FUNCIONES O ACTIVIDADES BASICAS

informar 8! consejo municipal y sus commsiones, al picalide/a, a la
CoMmorackn y Sus coOmsiones y a las instancias que sean Necesanas, sobre
la situacin especifica de (as mujeres del municipio con &l objetvo de
elaborar e implementar propuestas, politicas plbiicas y acoones
permanentes a favor de las mujeres.
En coordinacidn con 3 oficna municpal de planficacién. Elaborar y
mantener actualizados diagndsticos de la situacitn de las mujeres en el
municipso, gue incluya datos desagregados por sexo, edad y etnia
Mantener un regisiro de organizaciones de mujeres onentadas a promover
ia equidad en el municipo.
Incidir en la inclusidn del enfoque de género y la pertinencia cultural en la
planificacidn y presupuesto de la municipalidad.
Promover cursos de sensibilizacidn y capacitacidn de manera constante al
personal y la corporacion municipal en la practica de la equidad.
Promover la coordinacdn de [as instiuciones gubemamentales
organizaciones nacionales @ infernacionales con presancia en &l municipo
en funcién de organizar las accones a favor da las mujeres del municipio.
Brindar informacén, asesoria y orentacidn a las mujeres del municpio,
especialments sobre sus derechos humanos.
Realizar un plan de trabajo.

= Capaciiar a grupos de muperes en wiolencia, equidad de género, salud
reproduciiva, educacion, economia, ambients, en la creacdn da
microgmpresas en temas administrativos, a seleccionar el tipo de empresa
de acuerdo @ sus fortalezas en el drea donde vivan (lerras. Granos,
hortalizas, produccitn avicola, drea urbana, queseria, procesamiento de
encurtidos, comidas Lipcas.)

= Ser enlace entre las autondades municpales y las mujeres perjudicadas.

¢ Proporcionar un enlace para compartr expenencas personales.




NOMEBRE O TITULO DEL PUESTO
JEFE/A DE RECURSOS HUMANDS
FUNCIONES O ACTIVIDADES BASICAS

Planificar o crecimiento de b municipalidad con iodas las dreas
funconakes de b municipalidad

Promowsr oporfunaments de personal iddneo parn s dreas que solclan
colaboradones.

Encargado del reclutamienta, seleccidn e induccidn del personal de nuevo
ngresy.

Encargado del programa de capacitaciones anual de a8 municipakdad
Impiementar, adminisirar v maniener pclualizados los subsistemas de
adminisiracidn d ks recursos humanos de la municipaiidad. Manual de
organizacibn y funciones, manual de evaluacon del desempefio y otros
relaconados con la adminstracdn dal recurss humano

Realizar los procesos de reclutamiento y seleccidn de personal conforme o
las necesidades de recurso humano.

Autonzar los pearmisos @ los empleados
implantar y hacer cumplir ¢l reglamento intemo disciplinana del personal y

ciros aprobados de la corpornadn.

Aplicar las medidas disciplinarias comespondentes, mediantes lamados de
alencon, redaccxdn de memorondoa y pliticas con os empleados para
hacer lamados de alencién por incumplimientio de sus deberes

Levar al control de asslencia de los empleados de la municipalidad y
aplicar las medidas que comespondan an el marco del reglamenio intema
de la municipalicad

Realizar las consuitas pertinentes ante al departamento regional del irabao,
relacionadas con el cilculo de prestaciones, derechos de aumento salanal y
atros

Entrevistar, aconsejar y ayudar a los empleados en relacidn con sus
problemas personales y dificultades,

Elaborar y someter a consideraciin de la auloridad supernior los coniralos
da personal de nuevo ingreso

Promover y coordinar ¢l plan do cCapaciaciones de acuerdo los requisitos
municxpales ¥ la calidad el recurso humano exisienta,

Evaluar en coordnacidn con los jefes de departamenio o desempeho del
personal asignado a cada uno.

Elaborar en ocoordinacdn con el jafe de obras y serioos poblicos y
adminisirador municipal los contralos de nombramiento de personal




mmmﬂdﬁﬁuMnﬂijmlmnmmHv
aprcbacdn del alcaide municpal.

Orpanizar y mantener actuakzado el archivo de expedenies del personal de
ia insttucion

Tramitar kos documentos de solicitud de vacaciones de los empleados,
bonos, hcencias, incapacidades, y venficar penodos otorgades y nolficar La
autorizacidn de las mismas.

Preparar &l plan oparatno anual dl departamento

Realizar inspecciones sorpresivas de oficna y de campo para verificar 1a
presencia y ol rabapd del personal en el puesio de trabapo.

Promaver y mantener el mds alto nivel mothvacional en ios empleados para
ol logro da los abjetrvos de la municpalidad

Apoyar al departamento de contabilidad y presupuesio en la elaboracon de
planiias para e pago do sueldos y salanios del personal permanenta y por
contrato.

Promover actividades sociales, deportvas y recreatvas para el personal
para Incentivar la inlegracidn y relaciones humanas entre el personai.
Supervisar las labores del personal asignado a su area.

Disefiar y poner an practica formatos relacionados con la administracon de
personal.

Recibir guejas, sugérencias y ayudar én la solucon de 10s problemas del
personal

Preparar y mantener los registros y estadisticas de personal
Representar a la empresa ante |as Autondades da Trabap
Realizar las tareas afines que sa |p asignen




NOMDRE © TITULO DEL PUESTO
JEFE!A DE CONTABILIDAD
FUNCIONES O ACTIVIDADES DASICAS

Registrar de manera sislemalica (as operaciones conables de o
Municipaldad
Coordinar las actividades de ojecucitn y control o fin de maniener
actuahzada la conlabdkdad de la Corporacidn Municipal
Observar y aphcar cledos informes referenios ol registro y control de las
cunntas
Coordinar y dar seguimiento a las actividades de elaboracdn del
presupuasto de la Municipakdad
Proparar informe do rendickdn de cuentas y somaetorio a través de la
autordad supedor a la consideracién de la Tribunal Supenor de Cuentas
Generor los compapondicnios. Balonce Gonoral, Eslado de Resultados
Balanza de Comprobacidn.

s VYerficar los documentios respaldo do emiskdn da chogues

Dar trdmide y seguimianio a las drdenos do pago y compra emdidas por La
Admindstrecidn




JEFE/A DE CONTROL TRIBUTARIO

FWQIESHMADEIBAHL‘-E
Conformar y actualizar un registro de derechas y permisos de operacion de
negocics.
wum#mmmfnm municipal para
efecios de pago de permisos de operaciin.
cm-diwa:ﬁmumnhuﬁdaddaTmﬁﬂm
da pagos y Cuentas por cobrar y concesar
de la deuda municipal

ngmmmmim.
mmmyaﬂrﬁéﬂﬂmﬁwﬂ.rﬂﬁaﬂﬂﬁmﬂ
cumplimiento de sus obligaciones tributanas.
Participar en la elaboracidn del Plan Operativo Anual y anteproyecio ce
Fm;m:ulnddﬂeﬂmnﬂﬂmﬁnmﬂ
vﬁwuﬂmﬂmmmmdeﬂﬁmdnmwm
cuanto @ montcs, fechas y formas ce pago.

verfiquen la autenticodad de oS Calos ¥

negocios 0 contnbuyenties




NOMBRE O TITULD DEL PUESTO

JEFE/A DE LA DEFENSORIA DE LA NINEZ, COORDINADORA OFICINA DE LA
JUVENTUID

FUNCIONES D ACTIVIDADES BASICAS

Recibir y remitir denuncias de violaciones de los derechos de la nifiez.
Capacitar y promover los derechos de la nifiez

Realizar jomadas de sensibilzaciin impartdas en insttuciones educalivas,
escuelas para padres y madies, comunidades

Actividades de programacidn sobre derechos de la niflez como, lomeos
deportrvos, festivales culturales, parlopacion en festejos patronales
campafias drulgativas, programas radiales (rados COmUntanos |
moviizacidn de nifios/as y adolescentes, cabdldo de nifez y adolescencd.
faria muncipal.

Owganizar el voluntariado de jSvenas @ impulsar con elios el desarrolio de
evenios que beneficien a la comunidad y que consalide £u integracion.
Coordinar con las instituciones del témmena mumicipal y [as instancias de la
socedad civil, ¢l desarrolla de la estralegia de acthadades y proyecios en el
que se contempla La participaciin da ks Jvenes

COvganizar grupos de jivenes y goesbonar su capaciiacikin on dierenies
sroas de salud senual reproductiva, viclencia intrafamiliar, equidad.
derechos humanas, VIH SIDA, suloestima, hderazgo, y olros

Organizar eventos de participacdn so0al en procurd 48 qua los jdvenas del
municipio sa integren al mundo productive

identificar y evaluar perfles de proyectos considerando las politcas
nacionales que apuntan a los requenmientos de los povenes a fin de
parantizar la inclusidn de esién componente en la gjecucion da proyectos y
programas aprobados por la Corporacidn Municipal

Organizar eventos y capactaciones y procurar |a amplia participacon de los
jovenes en estos.

Elaborar y cumplic un plan operativo anual

Representar la oficina, CONCLTSSS, NEUNIONES, CaPaciaciones

Entregar las imvitaciones y convocalonas de reunones y activdades a
desarollar por la oficina.

Colaborar con ¢l departamenio administrativo en la cotizaciin de matenales
necesarios para el desamollo de capactacenes.

Realizar las tareas afines que le asigne e Alcalde Municpal o©
Administrador Municipal




Mardener g Dane de datts actalTads de T B rireacds e e
feguere ¢ 09 dfiereries secrel
Coordraw aciwdades cOn OFms ericiades Que FOUSE DOgTETES O
berefic socal

Coodnar vy spervas B deticactn y brmulacdn de proyecios
comuntarios an s dress prortarad O edcantn el nfer y prupos
Slrecos

Evaluar o8 programls § FUyecion JENerRoos & 8 Corporacatn mursCipal §
CaOlarmanadl BoBTE 08 FmDasi BOCu

Elsborar y presertar & las sutoncades s estadegas de promocdn
orpanizacstn y capactacstn, con o propdets de facitar o agicor las
Bcoones de b munscoaldsd gue apoyen b delieracorey 8l w0 de s
COpoRCOn y & Orms Msttuoones como COMDEFDA, salud polca
orpanamos cooperantes, ONGS, OPDS, otros

Asiatsr § reunones royecion. A su Soradn de L comunedad e Gue Duede
S0f CosaTOlAd0 y PABOpEr BN I8 preparacdn de B secodn nformatve del
proyecia

Desarroliar y establecer regiamertacdn procecdrmwerics de Contoi §
superyisan pars 1as OpANIECONeS COMUNSENal

Establacer planes, rOQramas y Proyecios e cOMo. Mecano y argo plasn
pars ol desamolo oe las coMmunsdiades y SOMetenicl B I Corsderactn de @
sutondad nmedats supenor

Comvocar y COOMNG Munones Lemanaies on & eguDo o8 [rormotores
con o propiads o plandcar Waleres slaborar y datrbuw convocatonas
actuairacin de nformacon. de B3 comursdaces

Reslirar estucdos mvestgaciones en W comundad sobre st acores
partculares & rvvel SO00-econdmen




Elaborar y coordinar la ejecucdn de programas de capactncdn que
fomenten la cultura de paricipacidn cudadana en los funconanos y
empleados municipalés y comundad on gonoral.

Promover la organizacidn y desarrollar pcciones de capacilaciin en

comunales takes como: patronatos, comités da salud, clubes, asoCa0oNes,

comités da desamolio y olros.

Coordinar el desamolio de lalleres da capacitacin tanto los elaborados en
la comunidad como o qué solicta la unidad municipal del ambiente,

Jurgado da pobcia (dingidos a alcaldes auxiliares) y Ofros.

Colaborar con el juzgado de policia en acciones de leciura de bandos a la
ciudadania en las calles da la localidad.

Brindar informacidn a los cudadanos relacidn a poblacidn dal municipe,
tipo de organizacdn, cultura de las comunidades y otros.

Desamoliar mecanismos y procedimienios de gestidn y coordmation de
proceso de pamicipacién ciudadana que incorpore 8 la comunidad y
mumcipahdad al desamoiio local

Organizar y promover la celebracidn de al menos 5 cabildos abiertos al afio

Brndar charlas de prevencidn de enfermedades de transmision sexual,
administracidn de cuencas hidrogrificas, partcipacidn ciudadana,
perspectiva de género, promocion y participacidn comunitaria.

Supervisar el avance de los proyecios ejecutados en las dreas rurales, en

aspactos de desarollo comunitana




NOMBRE O TITULO DEL PUESTO
JEFE!A DE CATASTRO
FUNCIONES D ACTIVIDADES BASICAS
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Elaboracitén de planes de fortalecmientos del catastro y del impuesio
inmuebles

Actuakzaciin del Catlastro

Grabar bcencias da construccion
Investigacdn y estudio de valores de las tieras

Asignacibn de funciones por puesios da trabajo

Supervisian y control sobre las actividades técnico administrativas
Evaluaciones y revisiones de los expedientes de titulos

Control dianos scbre 1a creacidn y mantenimiento del catastro municipal
Creacion y mantenimiento de la base de dalos calastral gréfica y alfa
NUMEencs

Evaluacibn de la administracidn dal impuesto sobre los bienes inmuebles
Elaboracion de avallos a inmuebles

Resclucidn de casos de impugnacidn

Aplicacién de elementos lécnicos en matena de planficacion y desarrolio
Resoluciin de expedientes provenientes del Ministeria Piblico

Emitr dictdmenes en cualqueer tipo da proyecto habitacional
Levantamienios planimétncos

Inspecciones dversas

Reuniones periddicas de trabzjo

Asignacién de nomenciaturas

Velar por cumplimiento de Leyes

Elaboracion de planos

Apoyo a otras dependencias

Alencidn al pablico







B ]

NOMBRE O TITULO DEL PUESTO

ENCARGADO DE LA BIBLIOTECA PUBLICA MUNICIPAL
FUNCIONES O ACTIVIDADES BASICAS

= Controlar en registro la salida de documentos del archivo
= Particpar en la seleccrdn de malenales y en la preparacién de eventos y
exposiciones vanadas.
= Atender al piblico que visita la beblioteca realizando labores de localzacion |
de obras y maleriales de consulta, hacer entrega de los mismos y |
receplaros una vez que &l usuand ha lermenado su labor da consulla
= Gestionar la donacidn de kbros y materiales de consulta para la biblioleca
mediante solictudes a diferentes instituciones, previa autonzaciin de su
s Ornentar al usuario en la eleccién da [a obra y de consullar. acuerdo al tema
| espacifico que el lector deseo ]

» Ownentar al publico en la iocalizacdn de documentos y datos ‘
I

| _ » Ordenar las nuevas obras adquindas de acuerdo a la matena

| comespondiente.

= Alsnder las excursiones de estucianies realizando un recamido al intenor de
la casa de la cuftura, con el propdsito de mostrares el origen y contenido de
las diferentes salas gue L conforman

= Registrar en [bros de conirol los préstamos y devoluciones de
publicaciones, libros y materal de consulta.

s Regmstrar los nombres de los asistentes a la biblioteca y a los evenios
culiurales organizados por la instiucon.

= [Elaborar requisiciones para sobcitar malenal de oficina v aseo

= Hacer reparadiones manuales en ibros dafiades.

 Catalogar lbros ingresando dalos en la ficha (autor, tema, afo de

publicacibn, eic)

Elaborar penddico mural para informar al pablico

Elaborar grificos para mosirar las esladisticas de asistencia de usuanos a

la biblicteca en periodos lerminados

Velar por el orden de |a bibkoteca municipal

Alencién al piblico.

Elaborar el invenianio de libros y matenales de la bibloteca

- Establecer normas y procedimientos para el préstamo y recuperacion de

Ilﬁrnuhr‘ml:iﬁuﬁm

 Otre responsabilidades afines que se le asignen

-
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NOMERE O TITULO DEL PUESTD
COORDINADORA OFICINA DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL
FUNCIONES O ACTIVIDADES BASICAS

Promover an conjunio con oS actores la implementacin de o estrategia de
Desarmolio promocidn a Econdmeco Local para empresanial y cadena de
wvalores del muracpo.

Elaborar &l plan operatvo arual sobre la base de la estrategia DEL en
conunto con los Seciores y ofes actores iocales

Promover propuestas de desamollo econdmico local para fomento de la
macro y pequelia empresa vy cadenas productivas en instancias y programas
NAaconales.

Promueva y articula b epacucain de acoones con &l COmento organizado y
ctros aciores gue apoyan & desamollo econdmeco en coordnachn estirecha
con otras dreas de a Alcaldia Muricipal

Faciitar la coordinacdn, o segurmsents y evaluasin da la epecucdn de los
planes operatvos da ODEL

ldentrhicar las demandas de ko3 seciones exsientes en o munstpo tands
wrhand como naal

Brindar asesoria ticnica y emprendimientio,

Elaborar informa mensual y anual en o marco del DDEL.
Promover La elaboraciin y gesiin




NOMERE O TITULO DEL PUESTO
ASISTENTE OFICINA DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL
FUNCIONES O ACTIVIDADES BASICAS

Apoyo en el diseflo e implementacidn de estrategias de Desarolo
Econtmico Local.

Planificaciin, programas, mondorso, evaluacion de planes programas vy
proyectos orentados al fortaleamiento de la ODEL

Asistir a la coordinadora de la oficing de desarrollo econdmico local
Redactar notas, carlas, mensajes, circulares, convocatorias, y otros
documenios similanes

Redactar informes semanales y mensuales

Lievar conlrol de comespandencia general en la oficina.

Dwngir reuniones y organizar capacilaciones con grupos cuands sea
NECESAN0,

Apoyo en el desamolio de ferias organizadas por la ODEL

Representar a 1a oficina cuando sea necesario.

Mantener al dia y revisar con anticipacidn los compromisos anotados en la
agenda de las actividades a realzar por parte de la oficina de dasarrollo
econdmico local

Alender los teléfonos, recbir, anotar y comunicar |os mensaj@es en forma
oporuna.

Organizar y mantener organizados los archivos de la oficina

Alender grupos organizados de redes empresanales




NOMBRE O TITULO DEL PUESTO

CONSERJE
FUNCIONES O ACTIVIDADES BASICAS

« Recoger y datribur documentos dversos del sicalde, dentro y fuera de la
mlcaldis murecpal
Rasalirar depdstos y retros collzacones, cambsos de dner
Adencabn ol publco
Flealrar mandados propos do la ofcina
Sacar intocopean dentro y fuera de 1 MurCipaldad
Brndar apoyo actividades mantenimeento da las instalaciones de La aicaldia
Brndar apOy0 N 108 Evonios Quo reakce Le alcaldia
Fealbrar s (aress 8fines gua w0 b BRGHEN




NOMBRE O TITULO DEL PUESTO

RECEPCIONISTA
FUNCIONES O ACTIVIDADES BASICAS

« Redactar y mecanografiar cartas nolas, mensajes, Grculares, convocatonas
y documentos similares.
Uevar control de correspondencia general en [a oficina
Transcnbir cuadros, informes y otros,
Mantener al dia y revisar con anticpacidn los compromisos anotados en la
agenda de su jefe inmedialo y notificar con suficiente iempo de anticipacion
Hacer recordslonios permanenies a su supenor inmedialo de las clas
concarnadas: fecha, hora y sitios
Atender los teléfonos, recbir, anolar y comunicar los mensajes en forma
oportuna.
Ermviar y recibir mensajes y documenlos por fax

Organizar y manlener organizados los archivos de la oficina

Alender al publico, resolver sus consullas o ponerios en contacto con las
oficinas v los jefes de deparlamento respectvo

Asistr a reuniones con su jefe inmediato cuando sé le requiera, para hacer
anotaciones, brindar informacion o buscar documentos

Elaborar pedido de materiales y equipo necesands para el funcionamientio




NOMBRE O TITULO DEL PUESTO
VIGILANTE
FUNCIONES O ACTIVIDADES BASICAS

s Vigiler, supervisar, y inmuebles, administrados por la Municipal y dreas
donde eshdn ubeiados.
Vigilar y custodiar o érea ylo s edfcos encomendados en odificio
principal, pargues, comanteno, mancado, jardin de refos, elc
Recomer @ Inspeccionar pedddcaments los edficios y  temencs
crrcundantes al drea de custoda asgnada
Examinar las puertas, venianas y verjas para asegurirss da que hayan sda
debidaments carradas y da guo no hayan sido forzadas
Observar cuniquser imegulandad que presente ol reGtir y durinte su tumo
da trobajo
Reporiar la axstenca do tuboribs rotas rosgoa do IncondsD, y Cudiquser
imeguiandad obsarvada,
Mantener informads o sus supariones sobie o asuntos relaconados con su
acthndad
Maniener ol ormato del drea asignada: regar plantas, bamer, conar la grama,
y wiglar.
Abrir y cormar portones.
Rotar en sus LAbones 6N CAL0 Quo $00 RECESano
Faalirar las tareas afnos que 5o b asgne




NOMBRE O TITULO DEL PUESTO

ASEADORA
FUNCIONES O ACTIVIDADES BASICAS

Asear las droas pugnadas.

Manajar materiales y liquidos de impieza.

Preparar salas pora juntas y sesi0nos.

Lavado de bafios en las dreas asignadas.

Recibir y entregar comespondenci.

Lavar pesos.

Limpiar muebles en oficinas y objetos an exposian.

Extraer y colocar matenales y documentos en deposios
Recoger la basura y depositaria en lugares commespondientas.
Preparar y senvir café

Administrar racionalmente los matenales y liguidos de bmpseza
Colaborar con las demds unidades de la muniGpabdad en labores de
consarjeria y olros relacionados

Realizar las lareas afines que 58 lo plignen
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MOMBRE O TITULO DEL PUESTO
SECRETARIA DEL DEPARTAMENTO DE CATASTRO
FUNCIONES O ACTIVIDADES BASICAS

» Alender & o3 ocudadancds qua megquisren INormackdn relaconada con
pobciudes da MpeCOOnSs A Propiedades de ominD plend, peThasY [
inatalacion deé agua polables y lur elbcinca, constancias de progescdsd da
bienes inmuebles, de nesgo poblacional, permisos de consiruccdn y obros.

= Calendanzar [as fechas de nspeccones a popiedades de domung plen de
acuendo a las solcitiudes presentadas por los inlerelddos y propocionanss
la fecha en que serd atendida su pebcdn

« Colaborar con las personas que concumen a realizar trimites da Denado de
formatos de declaracidn de Iodo lipo relacionadas con el catastro municipal

= LUenar formalos de recibos de pago por venta de termencs gjidales uwbanos
en dominio plenc a fin de gque & contribuyente entere loa valores en la
enbdad bancana qgue cormesponda

* Registrar y controlar en hbvos los valores de 03 recibos extendidos para
pago de propedades an dominio plena.

= Alsnder a contribuyenies proporccnando &l senico de llenado de formats
de declaraciin de termeno o solar en el &rea rural

* Transcrbir informe quincenal de dominio pleno que incluye: detalle de drea
da temreno, valor catastral, porcentaje que se paga del valor catastral y
dalos adicionales relacionados con: problemas del vecsndario, afios de vivir
en la propiedad y posesion o no de la casa que habita.

= Extender constancias catastrales y pasarlas a firma del supenor inmediato

= Lienar formalos de plancs dé propsedad.

* Informar penddicamente 8 su jefe nmedialo a cerca de las fechas
asignadas para su inspeccidn, a fin de que se asigne las mismas al
persconal

+ Archivar comespondencia enviada y recibida
Radactar notas por diferentes conceplos
Mantener organizados y actuaizados los archivos catastrales a fin de
micrmar al poblico la informacidn requernida.

Realizar las lareas gque s& le asignen.

e ————



NOMERE O TITULO DEL PUESTOD
DIGITADORA,

FUNCIONES O ACTIVIDADES BASICAS

Transcripciin e ingresa de las fichas catastral urbana y rural al médulo de
calasino murecipal del SAFT

Lienado de fichas catastrales
Chequeo de documentos

Cambios. traspasos, elaboracidn de constancias y otros.
Realizar las tareas afines que sa i asignen




NOMBRE O TITULO DEL PUESTD
PERITO DE CAMPO DEL DEPARTAMENTO DE CATASTRO
FUNCIONES O ACTIVIDADES BASICAS

Madir lormenos, haced levantamisnion

Realizar dosplaramientos en ol drea rural para levantar informacion de las
propiedades en cuanto & tpos de mejoras, venficacian de comprobantes
de pago de impuasios, valoracidn do mejoras y Cultivos, Lipo de Nego,
valorar las mejoras cuando hay edificaciones y valorar Cultivos Cuanco son
permanentes

Panicipar activamente en loa proyecios deo levaniamienio de informacion
catastral, do estadistcas catastrnles y olfos que sa requisren an el
depariamenio

Participar en ks trabajos da grupa que solicie la jefatura def departamento

» Asistir o brindar colaboracidn o los compafiercs




NOMBRE O TITULD DEL PUESTO
MANTENIMIENTO DE ALANTARILLADO SANITARIO
FUNCIONES O ACTIVIDADES BASICAS

Reraans o funcianamesnds del 2 ilema de sgua polabis
Velar por el buen mantenimiento da alcantanilado municpal
Reparar tuberias.
Realizar trabajos de impiera y de substraccin de alcantanias de aguas
negras de la cudad, ulilizands tubos PVC
Ingreaar o b slcantanls en caso NECHLAMND para sacar los desechos que la
obsiruyan.
= Coordinar actividades de mantenimeenio
= Colaborar con la recalsccssn de desechos salidos

Realizar iodas las tareas ofines que ke asgns




MNOMBRE O TITULD DEL PUESTO
OPERADOR DE LAGUNAS DE QXIDACION
FUNCIONES O ACTIVIDADES BASICAS

Remaocién de retenidos on las undades de ralamiento prelminar

Cone, poda y retiro de pasio y vegetacion gue creica sobre los termaplones,
para ovilar que la vegetacidn caiga en La laguna y genere micro-amisente
propicio para \a profferacidn de mosquios.

Remocién do material fotante y plantas micrdfitos fiotantes de las laguna
facullatvas y las logunas de madurpcion

Esparcir la capa de materal fictanta en la superfice de la laguna anaerotua
(la cual no se dobe remaover ya que syuda tratamiento)

Remocstn de scumulado en las estruciuras de entrada y salida de las
lagunas.

Reparacidn de cualquier dafio causado a los terraplenés pof rocdones U
Ofros andmaies,

Evilar la presencia de intrusos o animales extraviados. Si existiere vida
acudtica en las proxdmidades, donde habilan caimanes u otros replies,
debe evilarss su Boces0 a las lagunas.

Realizar odas las tareas afines que e asgnen




NOMBRE O TITULO DEL FUESTO

MOTORISTA DE VOLQUETA
FUNCIONES O ACTIVIDADES BASICAS

Revisar diroctamanio los niveles do agua y acede on of vohiculo

Lievar control de kilometraje del wohiculo para efecios do mantenimiento

porodico

Cantrolar ¥ reponar ol consumo da combustbla dol squipo.

Transporiar y descargar basura y dosechos on el lugar Indicado

Operar ol mecanismo do movimiento do la pails del equipo parn vackar
basura y desachos axtraidos da (a9 luborias do aguas nogras, &n (oS Lilos
indeCados

Proporcionar manlenimianto preventivo al equipo

Solicilar al administrador las ordenes do combustible para llevar o las
gasolinaras.

Prosentar |3 faclure del combustible que ubiizo & aquipo,

Cambiar llantas y realzar foparaciongs manares

Roalizar tareas afings que 50 o asignen.




NOMBRE O MTULO DEL PUESTO
ADMINISTRADOR DEL MERCADO MUNICIPAL
FUNCIONES O ACTIVIDADES DASICAS

Vigiad y controlas W08 Ingrosos del mercadd, Gue por concepto de on of
Reabs ol cnero impuesio perc:be la aicakils muncpal siguler de ocales
il TR

Velar por ol Buen funconambento del mercado.

informar & la 'esoreria municipal, contabiidad y del lotal de lan
recaudasonod Budtoris malizsdas on o mercada

Viarfoar que 88 malon o fed dal mercado

Supervisar penddicaments loa puestos de venias de productos, con el fin
e K08 Mesmos cumplan con las medcas do higarne NeceLanas
Resalver conficioa y contraempos qQua &8 Prosonion oniio koa DCalanos
el marcado y of chania.

Brindsr asesonia & las persanas gus soloitan puesion

Raalzar la datnbucsin do pussics on ol marcedo

Orpanizar @l pargues de utomdvies alrmdedor del mevcada

Mardensr orden o o uso da e bafos del mercado.

Ealivtar al apfior adminisirador maleriales y equipa necoaanos parm ol buen
funconamednic dal medrcads




NOMBRE O TITULO DEL PUESTO

RECOLECTOR CE BASURA
FUNCIONES O ACTIVIDADES BASICAS

Recoger los desechos almacenados en vias publicas de acuerdo a la ruta

establecida.
Recoger y depositar en la volqueta los desechos almacenados en parques.

mercado, rastro municipal, cementeno y olras instituciones municipales.
Recoger y deposilar en volguets los desechos almacenados en calles y
avenidas de la cudad,

Participar en operativos de impleza

Colaborar en la disposicidn final de kos desechos

Otras responsabihdades que [ asignadas.




NOMBRE O TITULO DEL PUESTO
AUDITORIA FISCAL
FUNCIONES O ACTIVIDADES BASICAS

wrmmmmuumhﬂumhmmmwmuhn
fin de delociar inconsistencias e incongruencias gue generen duda de la
autentodad da ks datos y valores declarados.
inlmrmu.nm:mﬂjmduuumdlumwm
declaraciones. talecoionadas.

Practicar audtonas programadas estabcimientos comernciales. emoresas y
mmmﬂmﬂmdammﬂHEMnm
de la informacidn declarada o audidodas de ofico on o8 casos en Que
presentado las comespondientes declamciones

Informar & su jefe inmediato los resultados de las auditonas realzacas con
la respectiva formulacdn de ajusies de pago que procede

Dar seguimientc al pago de los ajustes resultantes ce las sudiorias
realzadas

Realizar pociones de sobciud de informacdon tibutana a los organiamos ol
:Mumnﬁwumumminhmmﬁlmhwmﬁml.
Fiscalizar ravés del regisiro de contnbuyentes el cumplhimients © no oo las
mmmmm.mmqwumm
o establecids en la ley do muniopabdades y plan d& Briinos.

Colaborar en las labores de asistenca y alencidn al contnbuyente
localizando fichas en archivo, facturands y posteanda datos valkores en las
fchas

Entender constancias de pago do impuests personal o veonal

Llenar formatos de avisos de cobfo para pagos do impuesio y lasas
muricpales seflaladas en la ley de municpaldades y plan de arbdnas.
Uevar control dal archivo tributario, taretas unicas y control e
contribuyenies clasdicanda altabétamanta por IMPUESIoS ¥ Senacios
Realizar las tareas afines que s& I asignen




NOMBRE O TITULO DEL PUESTO

OFICIAL DE APREMIO
FUNCIONES O ACTIVIDADES BASICAS

Recibir talonarios de recbo, lelras de cambio, lista e instrucciones de su
jefe mnmediato con respecio a los sitios y personas a visdar,

Visftar los stios y personas indicacdas y realizar cobros de impuesios
municpales.

Recibir efectivo cheques contribuyentes y llenar e comespondients recibo
da psga,

Conciliar recibos con los valores recbidos y hacer entrega a su jefe
inmedato,

LUenar formato de depdsito por la cantidad recaudada en el dia, depostar
dichos valores en [a agencia bancana y entregar comprobante a su jefe
inmediato

Poslear en la ficha del contnbuyenie, los datos y valores comespondientes
al cobro efectuado.

Archivar y colaborar en labores de cotejamiento de documentos

Realizar trdmiles internos en la municipaidad y trasladar documentos de
una oficina a ofra

Retirar estados de cuenta en instituciones bancarias

Realizar fareas afines que se le asignen
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NOMBRE O TITULO DEL PUESTO
FACTURADOR
FUNCIONES O ACTIVIDADES BASICAS

Atender al publico en rémites de pago impuestics por dderentes conceptos
elaborando facturas Bienas inmuebies, senacios publoos, fieslas permisos
de operacidn, para catastrakes, impuesios do industria y COMercio y ctros
Facturar de acuerdo al codigo y al valor del contendo en el recbo Bancano
pagada por Impuesion 0 sericos
Localirar on of archivo La fcha condribuyents
Postear focha y monio pagado por e contribuyenie la ficha Gneca
Cofmespondwnia
Archivar dusriaments y en orden cronoldgico faciuras en bouchers
Elaborar informe de ingresos danos, y mensuales.
Saparor las copias de las facturas, enviar COpa respoectiva a contabiladad y
tesororia y archivar [a copia que ke comesponde a la unidad de control
tributana

# Ganerar los reportios que ke sobcte o supenor inmediato
Aantr y alender al contnbuyenie en e lenadd y preseniacin oe
dclarmosnes.
Colaborar en ol seguimiento a los trdmites de recuperacidn de la mora an

apremio
Liswar conirod dil archones tnbutana, tarjeiss




NOMBRE O TITULD DEL PUESTO

COLECTOR
FUNCIONES O ACTIVIDADES BASICAS

Mummdammmmemwmm
para cumplr con el proCEsO de decaraciones.
Mtirlmndﬂﬂwuunmihnﬂuywmmdu
doclaraciones
Hacer conteo el efectivo recibido per cobro con el ofical de apremio

o Localizar fichas (nicas en ol archivo y postear montos y fechas a las que
comesponde el pago.
Colaborar con las labores de disinbucidn y enirega de avisos de pago
cuando el voluman o amarte
Colaborar con las actwdades do facturacdn en vertanilia

Lievar conirol del archivo tributario, loretas dnicas y control de
contribuyenies clasificando alfabdticamente por impuestos y BOrVIC0S
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NOMBRE O TITULD DEL PUESTO
ASISTENTE ADMINISTRATIVO
FUNCIONES D ACTIVIDADES DASICAS

Ulena formatos de drdenes de pago por diferentes conceptos, lales coma
pagos a proveedornes, pagos de senicios, asignaciones, ayudas, elc
Realiza seguimiento a los pagos su cancelacion oportuna.

Realiza soliciiudes de dotacin de equipos y malterales para b

depencancia.

Recibe y revisa las facturas y comprobantes de los gasios
informa contabilidad e rdmite para la modficacion presupuBsiana en
renglones que asian sin fondos.

Suministra materiales y equipos de trabajo al personal do la municipaldad y
controla lo exastencs de los mismos.

Redacta y transcribe comespondencia y documentos diversos

Brinda apoyo logistco en actvidades espocales.

Atpnde & mforma al piblco en genernl

Recibe, verfica y regisira las requisiciones de compras de unidades
sclicilantes

Elabora solicitud de ootizaciones a los provecdores proviamenie
seleccionados

Uena formatos drversos relacionados con el proceso de compras.

Verifica la disponibilidad presupuestana de las unidades sclictantes

Recibe expedenies de las unidades solctantes y lieva registro de las
drdenes da coOmpras

Hace saguimiento a las drdenes de compras ¥ la recepcion de morcancias.
Calcula los dalos para las drdenes de compras y ordenes de paga.

Informa a los proveedores sobre la cancelacidn de las facturas

Lieva registros de proveedores.
Elabora las drdenes de pago y solicita su aulorizacion ante [a unidad

responsable.

Archiva y beva &l control de los documenios del drea

Solicita y venfica los soportes demosirativos de los gastos realizados
Mantiene en orden equipo Y sitio de trabajo, reportando cuaiquier anomalia.

Elabora informes penddicos de Las actividades realizadas.
Realira cualquier otra tarea afin que le sea asgruada.




MUNICIPALIDAD DE LA PAZ
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Recursos Humanos es el encargado de cada departamento u oficina, y de
que se cumpla con las atribuciones asignadas.
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