
M a n u a l D e Organización y F u n c i o n e s 
¡Municipalidad d e Y a u y u p e , d e p a r t a m e n t o d e E i Paraíso 

FUNCION GENERAL DEL PUESTO 
Fungir como Administradora responsable de generar los ingresos que financien el gasto de 
operatividad fiincional y la reinversión en obras para el bienestar de los ciudadanos. 
RESPONSABILIDAD POR EQUIPO Y MATERIALES 
Responsable por el equipo asignado para ejercer las ñmciones del cargo. 
POR INFORMACION CONFIDENCIAL 
Manejo de los estados de cuenta de los contribuyentes. 
POR SUPERVISION DEL TRABAJO DE OTROS 
Tiene responsabilidad de supervisar al personal asignado y obtener los resultados. 
POR ERRORES 
Los probables errores pueden ser: 

• Faltar constantemente al trabajo 
• Darle un trato inadecuado al público en general 
• Cometer algún delito dentro de sus labores 
• Dar trato inadecuado al personal bajo su mando 

POR VALORES 
Tiene responsabilidad de crear cultura de pago de los contribuyentes. 
HABILIDADES 
Trabajo en equipo. Planificación y organización. Eficacia, Autoconfianza y seguridad. 
Tolerancia, 
Integridad- Honestidad, Habilidad para relacionarse con los demás. Gozar de buena salud y 
condición física, Iniciativa, Adecuada atención al público. 


