Manual De Organizacion y Funciones
Municipalidad de Yauyupe, departamento de El Paraiso

CONOCIMIENTO DE EQUIPO

Equipo de oficina en general; como ser computadora, impresora, sumadora y maquina de
escribir.

FUNCION GENERAL DEL PUESTO

Emitir todo tipo de permisos y sanciones por violacién a las leyes y ordenanzas y
regulacion de permisos de operacion de negocios.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPO Y MATERIALES

Responsable por el equipo y material de oficina asignado, y material didactico: leyes y
otros.

POR INFORMACION CONFIDENCIAL

Si tiene responsabilidad, ya que maneja casos relacionados con el cumplimiento de la
justicia.

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

POR ERRORES

Los probables errores pueden ser:

Faltar constantemente al trabajo

Trabajar en desorganizado

Firmar documentos sin antes leerlos

Ignorar alguna conducta inapropiada de algun ciudadano.
Aplicar sanciones injustas (abuso de autoridad).
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POR VALORES

Alta responsabilidad, ya que maneja los fondos de las recolecciones diarias por cobros a
vendedores ambulantes.

HABILIDADES

Trabajo en equipo, Planificaciéon y organizacion, Alto grado de motivacion, Orientacion al
Logro,

Fluidez Verbal, Gozar de buena salud y condicion fisica, Dinamismo, De concentracion,
Para trabajar bajo presion, Demostrar interés por las personas, Habilidad para resolver
problemas.



