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Nombre del Puesto Jefe de Recursos Humanos
Unidad Departamento de recursos humanos
Grupo Ocupacional Direccion

OBJETIVO DEL PUESTO

Brindar soporte a los departamentos en la busqueda del personal idéneo que funcionara en cada
irea, administracion de recursos humanos y adquirir equipos materlales y suministros para las
unidades de la corporacién municipal
Superior Inmediato Alcalde Municipal
Personal bajo su mando Todas las jefaturas y coordinadores

FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

Planificar el crecimienta organizacion con todas las dreas funcionales de 1a Municipalidad.
Proveer oportunamente del personal idénea para las dreas que solicitan colaboradores,
Encargado/a de reclutsmiento, seleccidn o induccion del personal de nuevo ingreso,
Encargado(a) del programa de capacitaciones anual de Ja municipalidad.
Encargado de la motivackon de recursos humanos y levantar el clima organizacional.
Levar el control de los expedientes de todo el personal.
Uevar el control de los permisos especiales, entradas, salidas etc.
Designar todas las posiciones generales
Realizar evaluaciones periddicas acerca del cumplimiento de las funciones de las diferentes| ~
unidades, -

. Crear y mantener buenas relaciones con los usuarios y gerentes para mantener el buen
funcionamiento de la municipalidad.
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Requisitos del Puesto e Licenciado en administracién de empresas,
humanidades o carreras afines

Experiencia Previa De 3 & 5 afos en puestos similares

Habilidades Poseer carlsma y alto grado de sensibilidad

Compromiso con las metas y valores

Capacidad analitica y liderazgo competente

Con enfoque proactivo y disciplina

Ser ejemplo frente a los demas

Con metas personales e institucionales
Gestionando las necesidades de los empleados
Disposicién para la refacion soclal

Ser generador de la cultura del respeto y de las
diferencias sociales

« Respetar los derechos y deberes.




Relaciones Internas

Alcaide y Tesorero
Corporacion Municipal
Otros deptos.

Supervision Ejercida
Todos los jefaturas y
departamentos

Responsabilidad

Relaciones Externas

Entes pablicos

Qparvlslén Recibida
Alcalde Municipal
Corporacion Municipal

Por equipo y materlales de oficina,
Por informacion confidencial y valores
Por supervision de colaboradores

Por faltas




Nombre del Puesto Auditor/a Interno Municipal
Unidad Corporacién Municipal
Grupo Ocupacional Apoyo

OBIETIVO DEL PUESTO

Fiscalizar las operaciones financieras y administrativas de la municipalidad a traves de las accdones
orientadas a contribuir y verificar el empleo racional del potencial humano de los recursos
materiales y financieros y su adecuacién al cumplimiento de los objetives, politicos y planes
Institucionales de canformidad con las normas del Sistema Naclonal de Control , emitiendo criterio
sobre la suficiencia y efectividad del sistema de control Interno, asi como garantizar la apropiada
fiscalizacion del accionar de la institucion,

Superior Inmediato Caorporacion Municipal
Parsonal bajo su mando Ninguno
FUNCIONES SEGUN LEY DE MUNICIPALIDADES
1) Emision del Plan Operativo Anual
2) Elaborar el Plan Anual del Trabajo de Ia auditaria y sus modificaciones, acorde con los
lineamlentos admitidos por &l Tribunal Superior de Cuentas
DEBERES DEL CARGO SEGUN LEY DE MUNICIPALIDADES

1. Concurrir a las seslones de corporacion municipal y levantar las actas correspondientes,

2. Certificar los acuerdos, ordenanzas y resoluciones de la corporacidn municipal.

3. Comunicar a los miembros de ls corporacion municipal las convocatorias a las sesiones
incluyendo el orden del dia.
Archlvar conservar, custodiar los libros de actas, expedientes y demas documentos.
Remitir snualmente copia de actas de ala gobernacidon departamental y al archivo
nacianal.
6. Transcribir y notificar a quienes correspandan los acuerdos ordenanzas y resoluciones
de fa corporacion Municipal.
Auxifiar 2 las comisiones nambradas por la corparacién municipal,
Coordinar la publicacion en diario oficial la Gaceta Municipal, cuando halla recursos
econdmicos suficientes para su edicion.
Autorizar con su firma los actos y resoluciones del alcalde y de la corporacién municipal
y los demds atinentes del cargo de secretario
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FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

1. Elaborar el plan anual de trabajo de la auditoria y sus modificaciones acorde con los
{ineamientos emitidos por &l Tribunal Superior de Cuentas.

2. Elaborar un informe anual de la ejecucion del plan de trabajo y del estado de las
recomendaciones de la auditaria y de las disposiciones del tribunal superior de cuentas,

3. Establecer un programa de aseguramiento de la calidad para la auditoria interna.

4. Velar porque los funcionarios de 1a auditorla, cumplan en el ejercicio de sus competenclas,
con la normativa juridica y técnica pertinente, asi como con las politicas, procedimientos
pricticas y demds disposiciones administrativas de la municipalidad de la propia auditoria
Interna que le sean aplicables.

5. Asesorar debidamente a la corporacién Municipal en concordancia y apego a su
dependencia orgénica con este.

6. Evaluar la suficiencia y efectividad del sistema de control interno Institucional,

7. Fiscalizar el cumplimiento eficiente y eficaz de las metas y objetivos de la organizacién.




8. Cumplir con los requisitos establecidos en el manual de puestos y estructura salarial, de la
municipalidad asi como también con los lineamientos dictados por el TSC

9. Realizar las funciones definidas segln su nivel de competencia en el manual de organizacion
y funclonamiento de la auditoria interna de la municipalidad y a la normativa legal y téenica
que le resulte aplicable.

10. Analizar y dictaminar de forma previa el manual de procedimientos financleros, contable de
la institucion,

11. Ejercer atribuciones con independencia funclonal y de criterio, respecto de la corporacién y
del alcalde y de los demds funcionarios de la Admon y de terceros.

12, Realizar cualquier otra labor que sea atinente segdn su nivel de competencia con las
funclones y deberes establecidos en el reglamento de organizacion y funcionamiento de la

Auditoria Interna.
Experiencia Previa 3 aflos en puestos similares
Habilidades * Etica y solvencia moral

e Buenas relaciones interpersonales

* Capacidad de sintesls y andlisis para toma de
posiciones

o Rapidez sobre el caiculo y creatividad

* Manejo de paquetes computacionales y de
registros contabies.

Relaciones Internas Relaciones Externas

» Corporacién Municipal « Tribunal Superior de Cuentas

«  Alcalde Municipal * Comision de Transparencia

* Tesorerla Municipal * Ministerto de gobernacion y Justicla.
* Secretario Municipal * Instituciones Bancarias

* Direccién Municipal de Justicia y « Contratistas, Empresas, Cludadania.

otros deptos. ® Otras necesarias

Supervision Ejercida « Corporacion Municipal y Tribunal Superior de

Ninguna cuentas.

Requisitos del puesto *  Formacidn basica: Nivel académico, licenciado en
contaduria publica o contador pablico
certificado.

» Conocimientos especificos: de paguetes
computacionales, contabilidad gubernamental,
leyes municipales y refacionadas con fa gestién
publica municipal.

* Sernombrado de una tema propuesta por la
contraloriz General de la republica (articulo 31 8
LEY DE MUNICIPALIDADES)

e Ser mayor de 18 afos.,




Responsabilidad

Por equipo y materniales de oficina
Por Informacion Confidencial

Por supervision de colaboradores
Por Faltas

Por Valores



Nombre del puesto Gestor de Cobros {Recolector de Impuestos
y/o tasas)
Unidad Departamento de Control Tributario
Grupo ocupacional Direccién
OBJETIVOS DEL PUESTO

Realizar actividades de gestién de cobro en la cartera asignada de las obligaciones o extractos
pendientes de pago a favor de la Municipalidad, de conformidad a los procedimientos y
aplicacién del marco legal municipal, para una efectiva y oportuna recuperacion de la mora
tributaria,

Superior Inmediato Jefe/a de Control Tributario |

Personal bajo su mando

Ninguno

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES BASICAS

1. Planificar y Realizar el proceso de Gestién de Cobro y dar seguimiento ¢ informar del
cumplimiento de los plazos establecidos, para una gestion efectiva,

2. Visitar contribuyentes morosos en sus domicilios y documentar en el sistema existente en
Ia Municipalidad y expedientes correspondientes todos los contactos telefonicos o
domiciliarios y todas las acciones que conlieven didlogos y acuerdas con el contribuyenta
o sus Representantes con el fin de tener actualizado sus expedientes,

3. Conformar los expedientes correspondientes & cada caso y foliar los documentos que lo
componen, asi come firmar la asignacion de los expedientes.

4. Elaborar informe mensual de Gestidn y Recuperaclén pars el conocimiento de las
Jefaturas superiores.

5, Planificar las acclones de cobro estableciendo el desarrollo de entrevistas o hacer citas
para establecer establecer comunicacidn directa con el contribuyente para lograr una
mejor gestion,

6. Cumplir las tareas al puesto asignadas por el jefe de control tributario.

Requisitos del puesto « Titulo de Perito Mercantil y Contador
Publico y/o Bachiller en Administracion
de Empresas.

Experiencia previa De 1 a 3 afios de experiencia en el drea.

Habllidades * Con enfoque proactivo y Disciplina con
enfoque al servicio al Contribuyente.
Comunicacion Escrita y Oral.

o Acostumbrado a trabajar en equipo y
bajo presion y excelentes relaclones
humanas.

* Para el manejo de fax, fotocopiadoras y
de computadoras especificamente los
programas 2 nivel de Windows (Word,

Excel, Power Point)
Relaciones Internas Relaclones Externas
* Con los deptos. Del drea financiera y * Con contribuyentes naturales y

_ presupuestaria. Juridicos




| Supervisién Ejercida Supervisién Recibida
« Ninguno « Jefe{a) de Control Tributario
» Jefe|a) de Recursos Humanos
e Alcalde Municipal

s Porequipoy materiales de oficina
* Porinformacién confidencial y valores
‘ e Porfalta

i Responsabilidades

——
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Nombre del Puesto Jefe/a de Presupuesto
Unidad Departamento de Presupuesto
Grupo Ocupacional Direccion
OBJETIVO DEL PUESTO

Planificar y coordinar la integracion de Ia informacién de las dreas funcionales de Iz municipalidad
para ejecutsr el presupuesto anual de la municipalidad.

Superior Inmediato Jefe{a) de Recursos Humanos / Alcalde
Personal bajo su mando Auxiliar
FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

L
2,

10.

Formular presupuestos operativos, financlero y de inversion,

Elaborar informes financieros y econdmicos relativos a proyectos farmulados por la
Municipalidad.

Realizar estudios econdmicos sobre los aportes fiscales y efectos de modificaciones que
Inciden en Iz municipalidad.

Proyectar rendimiento de ingresos proplos y evaluar su comportamiento real.

Proponer y preparar decretos schre modificaciones al presupuesto global y de las
municipalidades.

Sugerir normas y politicas de caracter financiero- presupuestaria

Coordinar Ia preparacion de la memoria anual de la municipalidad en lo que respecta a
finanzas municipales.

Promover y participar activamente en todas las actividades en lis comisiones orientadas a
la prictica operstiva o estratégica que involucra e sidlo de administracion
presupuestaria.

Manejar controles especifices sobre el gasto de funclonamiento las ampliaciones y
traspaso entre cuentas asi como el contral del plan de inversion.

Trabajar en base a las normas de administracién presupuestaria debldamente aprobadas
por la corporacion municipal,

Requisitos del Puesto e Titulo de perito mercantil, Bachiller en

administracion de empresas y contador piblico,
* Conocimiento del plan de arbitrios,
conocimientos del usoc y manejo de paguetes
basicos de computacién,
* Conocimientos de la préctica moderna de
auditoria.

Experiencia Previa De 1 3 3 afios de experienclas en registros contables

controles administrativos y supervision de personal.

Capacidad analitica y emprendedor

Con enfoque proactivo y disciplina:

Etica, solvencla moral.

Capacidad de andlisis de problemas,
Capacidad para organizar, ejecutar y evaluar
Proyectos y de trabajar en equipo.




Gpadﬁaﬂ Héideiéécrl;;idn y decision

.
« Comunicacion escrita y oral,
Relaclones Internas Relaciones Externas
» Corporacién Municipal Gobierno
« Alcalde Municipal Mancomunidad.
« Contabilidad
* Tesoreria
e Todos Jos departamentos
municipales
Supervision Ejercida Supervision Recibida
« Asistente Jefe{a} de Recursos Humanos
Alcalde Municipal
Corporacién Municipal
Responsabilidad « Porequipo y materiales de oficina,
* Por informacidn confidencial y valores.
* Por supervision de colaboradores
o Porfaltas




Nombre del Puesto Jefe/a de Contabilidad

Unided Departamento de Contabilidad

Grupo Ocupacional Direccién
OBJETIVO DEL PUESTO

Garantizar la exactitud oportunidad y simplicidad de las operaciones contables de la Municipalidad.
Lograr que el sistema contable sea una herramienta eficaz en la gestion institucional.
Contar con normas y procedimientos que dictaminan la gestién contable,

Superior Inmediato Jefe(a) de Recursos Humanos

Personal bajo su mando Auxiliar

Be o

FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

Registrar de manera sistemética las operaciones contables de la municipalidad

Coordinar las actividades de ejecucion y control a fin de mantener actualizada la contabilidad
de ks corporacién Municipal

Observar y aplicar ciertos informes referentes al registro y control de fas cuentas,

Coordinar y dar seguimiento a las actividades de la elaboracién del presupuesto de la
Municipalidad.

Preparar informe de rendicién de cuentas y someterlo 3 través de las autoridades superior a
Iz consideracion de la controlaria general de la republica.

Generar los correspondientes: Balance General, estado de resultados y Balanza de
comprobacién, '

Facilitar Iz interpretacion de los informes financieros,

Verificar los documentos respaldo de emisién de cheques,

Dar trdmite y seguimiento a las drdenes de pago y compras emitidas por la administracion,

. Promover y participar activamente en todas las comisiones orientadas a |a practica operativa

o estratégica que involucra la contabilidad municipal.

Requisitos del Puesto « Licenciado en Contaduria Publica

« Certificacién de su carrera

Experiencia Previa De 3 a5 afos en puestos similates

Habilidades e Alto grado de honestidad, manejo ético de |2

Informacidn, capacidad analitica, Enfoque
Proactivo y Disciplina.




Relaclones Internas Relaciones Externas
Alcalde y Tesoreria e Bancos cooperativas y otras [nstituciones
Corporacién Municipal financieras, consultores Contraloria ADHIGD,
Auditor Tribunal superior de cuentas, direccion ejecutiva
de ingresos y departamento de presupuesto.
Supervision Ejercida Supervision Recibida
Asistente Jefe(a) de Recursos Humanos
Alcalde y Corporacion Municipal
Responsabilidad Por equipo y materiales de oficina,

Por informacién confidencial y valores.
Por supervisién de colaboradores
Por faltas




Nombyre del puesto Auxiliar de Policia
Unidad Juzgado de Policia y Vigilancia
Grupo ocupacional Operativo

OBJETIVO DEL PUESTO
Velar por la efecucion de las ordenanzas, en base a ley, que el Director de Justicia Municipal
extienda.
Superior Inmediato Jefela) Municipal de Justicia
Personal bajo su mando Ni

Funciones y Actividades Bésicas

1. Supervisar y controlar el estado fisico de edificios, maguinarias, terrenos, equipos de
trabajo y materiales pertenecientes a la Alcaldia Municipal.

2. Tenerarchivado y control sobre las ordenanzas, citaciones y/o todos aquelios documentos
que 2 Jefela) Municipal de Justicia le asigne.

3. Reportar al Jefe{a) Municipal de Justicia y al Alcalde sobre diferentes situaciones que
acontezcan en el municipio y sean de interés municipal.

4. Brindar apoyo logistico al resto de las dependencias en Ia ejecucion de actividades.

S. Custodiar fay ltaves de edificios y bienes inmuebles municipales (Camposanto, Salon

Comunal, Bodega Municipal)
b.

7. Otras responsabilidades que se le asignen.

Requisitos del puesto

» Educacion primaria
* Conocimiento de; Ley de Municipales;
Ley de Policia y de Convivencia Sodial.

Experiencia del puesto

De 1 a 3 afios en puestos similares

Habilidades

* Disciplina

+ Elemplo frente a los demas

e Proactivo

* Buenos modales y con cardcter.

Relaciones Internas
o ConJefe(a) Municipal de justicla
« Con Alcalde

Relaciones Externas
* Pablico en general

Supervision Ejercida
* Ninguna

Supervisién Recibida

Jefela} de Justicia municipal
Jefela) de Recursos Humanos
Alcaide Municipal

Responsabilidad

Documentos
Sobre Informacion confidencial,
Valores

* Por Faltas




Nombre del Puesto N Director Municipal de Justicia
Unidad luzgado de policia y Vigilancia Municipal
Grupo Ocupacional Direccién
OBJETIVO DEL PUESTO
Administrar Justicia dentro de la comuna dentro de las materias en que la ley le ha dado
competendia.
Superior Inmediato Jefe(a) de Recursos Humanos
Personal bajo su mando Polidias y Vigilantes

1
2.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS
Conducirse con apego al orden Juridico y respeto 2 los derechos humanos.
Prestar auxilio a las personas y proteger sus bienes y derechos de manera oportuna y
proporcional al hecho.
Cumplir sus funciones con absoluta imparcialidad,
Desempefiar su mision sin solicitar nl aceptar pagos o gratificaciones distintas & fas
previstas legalmente,
Participar en operativos de coordinacin con otras cooperaciones policiales, asi como
brindarles, en su caso, el apoyo que conforme a derecho proceda.

6. QObedecer las ordenes de los superiores jerdrquicos y cumplir con todas sus obligaciones,
siempre y cuando sea conforme a derecho,

7. Emitir y firmar autorizaciones pars el destace o sacrificio de ganado, respaldada esta
accion de su respectiva carta de venta.

8. Extender documentos de matriculas de armas de fuego y herramientas para herraje,
basado en la propiedad de los mismaos.

9. Convocar a los Alcaldes auxiliares a Cabildos abiertos con autorizacion expresa del Alcalde
Municipal.

10. Supervisar |a Vigencia de los permisos de operacion de los distintos negocios de la cludad
en cumplimientos de las disposiciones emanadas dentro de Iz Municipalidad.

11. Cancelar permisos de operacion de negocios que operan clandestinamente.

Requisitos del Puesto e Educacion media con conocimiento general en
leyes preferiblemente con base 2 1a aplicacién
de derechos humanos.

* Conocimiento de plan de Arbitrios; Ley de
Municipalidades, ley de trinsito, ley general de
ambiente, codigo de comercio, ley forestal, leyes
de desarrolio agricolz, ley de policia, paquetes
basicos de computacion.

Experienda Previa De 1 a 3 aflos en puestos similares

Habilidades « Equidad y entereza, respeto a la comunidad

* Relaciones interpersonales y Don de mando

* Capacidad de analisis

* Capacidad para resolver litigios

* Planificacion y Organizacion

« Habilidad para seguir instrucciones

-

Capacidad para tomar decisiones.




Relaciones Internas

Policias y Vigilantes

Alcalde Municipal
Administrador Municipal

Todas izs unidades técnicas y
administrativas que forman
parte de la Municipalidad.

Supervisién Ejercida
Policlas y Vigilantes

Relaciones Externas

Organo Judicial
Publico en General
Goblerno
Mancomunidades
Procuraduria
Fiscalia

Supervlsl&n Recibida
Jefe(a) de Recursos Humanos
Alcalde Municipal

Responsabilidad

Por equipo y materiales de oficing
Par Informacion Confidencial

Par supervision de colaboradores
Por Faltas

Por Valores




Nombre del Puesto Jefe de la Unidad Municipal Amblental
Unidad Municipal Amblental
Grupo Ocupacional Direccidn

OBJETIVO DEL PUESTO

Vigilar el cumplimiento de las leyes generales y especiales atinentes al saneamiento basico y
contaminacidn del aire, agua y suelos con el objeto de garantizar un amblente apropiado de vida
parz la poblacion de la Municlpalidad.

Superlor Inmediato Jefe(a) de Recursos Humanos

Personal bajo su mando Auxiliares

o o

FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS
Tomar medidas especificas de control de la contaminacion ambiental segun las condiclones
naturales, sociales y econdmicas imperantes.
Coordinar trabajos con las comunidades para salvaguardar las zonas verdes.
Dar informacion sobre los requisitos para permiso de trdmite de Licencia Amblental.
Programas y politicas Naclonales, regionales y sectorfales en relacién con el medio
ambiente y los recursos naturales renovables, basado en la propledad de los mismos.
Convocar a los alcaldes auxiliares 3 Cabildos abiertos con autorizacion expresa del Alcalde
Municipal.
Supervisar la Vigencia de los permisos de Operacién de los distintos negocios de la ¢ludad
en cumplimiento de las dispasiciones emanadas dentro de la municipalidad.
Cancelar pesmisos de negocios que operan clandestinamente.

Requisitos del Puesto e Educacion media con conocimiento general en

leyes preferiblemente con base a ls aplicacion
de derechos humanos.

« Conocimlento de plan de Arbitrios; Ley de
Municipalidades, ley de transito, ley general de
ambiente, cddigo de comercio, ley forestal,
leyes de desarrollo agricola, ley de policia,

paguetes basicos de computacion.
Experiencia Previa De 1 a 3 aftos en puestos similares
Habilidades * Sensibilidad Social

Capacidad de andlisis de problemas, para
organizar

* Ejecutar y evaluar proyectos
Decision, comunicacion escrita y oral, trabajo
en equlpo, emprendedor y Creatividad.




Relaciones Internas
Supervisores
Personal Colaborador
Personal Colaborador

Relaciones Externas
Organismos def estado, Personal de Comercio,
Bancas en el término municipal, ministerios,
Proveedores y ejecutores de proyectos

Supervision Ejercida Supervision Recibida
Ninguna * Jefe(a) de Recursos Humanos
e Alcalde Municipal
Responsabilidad * Por Equipo y materiales de Oficina
* Porinformacion confidencial y valores
o Por supervision de Colaboradores
s Por faltas




Nombre del Puesto Coordinadora de oficina Municipal de la Mujer
Unidad Departamento de Desarrollo Comunitario
Grupo Ocupacional Direccién

OBIETIVO DEL PUESTO

Incidir activamente en los procesos de formulacién, planificacién asignacidn presupuestaria
implementacion y monitoreo de las politicas publicas municipales que benefician el desarrollo
Integral de las mujeres y sus organizaciones en el municipio.

1.

11
12,

Superior Inmediato Jefe de Desarrollo Comunitario
Personal bajo su mando Auxiliar
FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

Informar al concejo Municipal y sus comisiones a la alcaldesa o alcalde 2 la corporacion v
sus comisiones y a las instancias que sean necesarias sobre |a situacion especifica de las
mujeres del municipio con el objetivo de elaborar e implementar propuestas, politicas
plblicas y acciones permanentes a favor de las mujerss,

En coordinacion con la oficina municipal de planificacion, elaborar y mantener
actualizados diagndsticos de la situacidn de las mujeres en el municipio, que incluya datos
desagregados por sexo, edad y etnla,

Coordinar con ef instituto nacional de la mujer.

Mantener un registro de organizaciones de muleres orlentadas a promover la equidad en
el munidpio.

Incidir en |z inclusion del enfoque de género y la pertinencia cultural en la participacion y
presupuesto de i3, municipalidad.

Promover cursos de sensibillzacién y capacitacion de manera constante al personal y a la
corporacion Municipal en la priactica de la equidad.

Promover I3 coordinacidn con las instituciones gubernamentales, organizaciones
nacionales e internacionales con presencia en el municipio en funcién de organizar las
acclones a favor de las mujeres del municipio.

Brindar informacidn, asesoriay orientacidn a las mujeres del municipio especialmente
sobre sus derechos humanos.

Realizar un plan de trabajo.

. Capacitar o un grupe de mujeres en los temas siguientes: Violencia doméstica, equidad de

género, leglslacidn salud reproductiva, educacion ecanomia, ambiente, en {2 creaciéon de
microempresas, en temas administrativos, a seleccionar el tipo de empresa de acuerdo a
sus fortalezas v en el drea donde vivan (Tierras, granos, hortalizas, produccién avicola;
drea urbana: queseria, procesamiento de encurtidos, comidas tipicas),

Ser enlaces entre las autoridades municipales y las mujeres perjudicadas.

Proporcionar espacio para compartir experiencias personales,

Requisitos del Puesto s Licenciada en Sociologia, comunicaciones o

Humanidades.

Experienda Previa De 1 a 3 afios en puestos similares




Habilidades « Sensibilidad Social
* Alto grada de compromiso
* Capacidad de Direccidn y Planificacidn
* Excelentes relaciones interpersonales
* Etica, solvencia moral, Integridad
¢ Capacidod para organizar, sjecutar y evaluar
proyectos
» Capacidad para |s toma de decisiones de
integracion a grupos comunicacion escrita y oral,
trabajo en equipo.
Relaciones Internas Relaclones Externas
* lefe de desarrollo comunitario * Publico en General, goblerno y entes pablicos,
* Jefede la nifiez Mancomunidades, empresa privada, medios de
* Todos los departamentos comunicacion.
¢ Corporacian municipal -
Supervision Ejercida Supervision Recibida
e Agistente o lefe{a) de Recursos Humanos
*  Alcalde Municipal
Responsabilidad » Por equipo y materiales de oficina,
» Porinformacién confidencial

Por supervisién de colaboradores




Nombre del Puesto Jefe/a de Comunicaciones
Unidad Departamento de Comunicaciones
Grupo Ocupacional Direccion

OBJETIVO DEL PUESTO

Coordinacién del drea de comunicaciones tanto Interna como externa de la municipalidad y de Is
mancomunidad en la cual ests representada.

Superior Inmediato Jefe(a) de Recursos Humanos
Personal bajo su mando Superior
FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

Estructurar programas de promulgacién de politicas, reglamentos y normativas de la
municipalidad.

Apoyar el tema de promocion de Iz cultura Tributaria en el municipio,

Acompafiar a las autoridades de Ia Municipalidad en tas giras y cubrir cada actividad a fin de
dar a conccer al publico {a labor realizada.

Preparar y difundir boletines informativos de Ia institucion

Coordinar actividades con las organizaciones publicas, privadas y nacionales que tengan
relacion con la comunicacidn pablica y con la entidad.

Mantener el registro actualizado de todas las entidades oficiales, personales representativa y
otros datos de Interés para el cumplimiento de sus funciones,

Coordinar con las unidades orgdnicas competentes a las campaias Publicitarias, sobre
programas sociales, programas preventivos de salud entre otros.

Requisitos del Puesto * Licenclado en Comunicaciones o Periodismo

Experiencia Previa De 1 a 2 afics en puestos similares

Hablilidades * Poseer contactos concretos en medios de

comunicackn o escritos.

e Capacidad de Persuasién.

« Ser generador de Ia cultura del respeto y de las
diferencias sociales.

e Respetar los derechos y deberes de los
empleados

* Autocontrol, empatia y capacidad de derecha.

* Comunicacién escrita y oral, creatividad vy
servicio al cliente.

* _Planificacion y Organizacion




Relaciones Internas

Todos los departamentos
Corporacién Municipal

Relaclones Externas . ’

Publico en General, goblemo y entes pﬁbbcos.'
Mancomunidades, empresa privads, medios de
comunicacion

Supervisién Ejercida Supervision Recibida
Ninguna lefela) de Recursos Humanos

Alcalde Municipal
liiséonubﬂldad Por equipo y materiales de oficina, por

Informacion confidencial y valores.
Por supervisidn de colabaradores y faltas
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Jefe/ de Catastro
Nombre del Puesto
Unidad Departamento de Catastro
Grupo Ocupacional Direccién
OBIETIVO DEL PUESTO

Desarrollar y mantener el catastro municipal como herramienta multifinalitaria en razén de las
necesidades de gestion urbana, rural y en apoyo 2 12 gestién tributaria de la municipalidad
acordes a los métodos modernos en la matenia catastral,

Superior Inmediato Alcalde Municipal
Personal bajo su mando Auxillares
FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

1. Preparar el plan estratégico anual de 1a unidad.

2. Establecimiento de criterios técnicos para que los visados de planos catastrales se

ajusten a las necesidades del municipio.

Elaboracidn de planes de fortalecimiento del catastro v del impuesto sobre inmuebles

Actualizacion del catastro mediante los levantamientos topogrdficos requeridos por fa

municipalidad,

Actualizacion de fa base catastral, literal y digital. En conciliacién con la informacidn del

registro nacional, ~

Grabar licencias de construccidn

Investigacidn y estudios de valores de fas tierras.

Supervision y control sobre las actividades técnicas administrativas

Evaluaciones y revisiones de los expedientes de titulos. Disefio de mapas, planos, croquils ‘

u otros, requeridos para las labores de inspeccion y otros servicios piblicos (Recoleccion, |

Limpleza, parques.) ‘

10. Certificar los usos de suelo, conforme a lo establecidos por los planes reguladores
vigentes

11. Control diario sobre ia creacion y mantenimiento de catastro municipal

12. Creacion y mantenimiento de la base de datos catastral grafica y alfa numérica.

13, Evaluacidn de la administracién del impuesto sobre los bienes inmuebles

14. tlaboracion de avalios a Inmuebles

15. Resolucion de casos de impugnacién

16. Aplicacion de elementos técnicos en materia de planificacion y desarrollo

17. Resolucitn de expedientes provenientes del Ministerio Publico

18. Emitir dictdmenes en cuzalquier tipo de proyecto habitacional

19. Levantamiento planimetros e inspecciones diversas

20, Reuniones periddicas de trabajo

21, Asignacidn de nomenclaturas

22. Velar por cumplimiento de leyes

23, Elaboracién de planos

24, Atencidn al publico y apoyo a otras dependencias,
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[ Requisitos del Puesto ¢ Ingeniero civil, Arquitecto, o carreras afines
Experiencia Previa De1a3ahosen puestos similares
Habilidades * Para ordenar y con capacidad de comunicacién

« Con capacidad proactiva y dindmica
Planificador y de excelentes relaciones
Interpersonales
* Con buen juicio y honestidad
Relaciones Internas Relaciones Externas
* Tesoreria * Plblico en general
»  Presupuesto * Entidades pablicas y privadas
» Control tributario
= Secretarla Municipal
¢ Alcalde
* Corporacion municipal
Supervision Ejerdda Supervisién Recibida
o Auxiliar e Administrador Municipal
*  Alcalde Municipal
o Corporacién Municipal
Responsabilidad * Por Equipo y materiates de Oficina
* Porinfarmacion confidenciat y valores
« Porsupervision de Colaboradores
* Porfaltas




Nombre del puesto Asistente de Tesorero(a) Municipal y/o Cajero
Unidad Tesoreria Municipal
Grupo Ocupacional Apayo
OBJETIVOS DEL PUESTO
Apoyar al tesorero (a) municipal en el proceso de recaudar los fondos y valores muhicipales en
caja.
Superior Inmediato Tesorero{a) Municipal
_Personal bajo su mando Ninguno
Fundones y Actividad Basica

1. Ejecutar la recepcién de efectivo proveniente del pago por impuestos y tasa de los

contribuyentes.

2. Verlficar Ia legalidad de los documentos de pago si flenan los requisitos exigidos por I

fey.

3. R«epciéndelmpmveedwesydehsfacmnsuémnumdmmdemmnm

procesamienta.

4. Elaborar dlarlamente y segin Jos procedimientos establecidos, todas las facturaciones

solicitadas por los contribuyentes.

5. Reallzar los cierres contables segin perlocidad y de acuerdo  los principios contables

‘generalmente aceptados.

6. Realizar las tareas a fines a su departamento que las autoridades superiores de Ia

municipalidad le asignen.

Experiencia previa

De 3 a5 aflos de experlencia en labores
relacionadas con la administracion de fondos

Habilidades

Enfoque proactivo y disciplina
Autacontrol

Etica y solvencia moral

Capacidad de andlisis de problemas

. " .

Relaciones internas
*  Alcalde Municipal
*  Auditor Municipal
* Lo deptos. Relaclonadas con drea

Relaciones exteriores
* Tribunal superiar de cuentas
*  Organismos de estado
* Representantes de la Banca y comercio

financiera del municipio,
* Con proveedores y personal de
agencias bancarias,
Supervision Ejercida Supervisién recibida

¢ Colector y/o Gestor de cobros

* Tesorerof{a) Municipal
* Jefe(a) de Recursos Humanos
*  Alcalde Municipal




Requisitos del puesto

Conocimiento sobre &l manejo de
estados financieros

Conocimiento sobre ejecucidn y
presupuestaria,

Conocimiento sobre el uso y manejo de
paguetes bisicos de computacion

Responsabilidad

_ Par faltas

Por equipo y materiales de oficina
Por informacién confidencial y valores
Por supervision de colaboradores




Nombre del Puesto Secretario/a Municipal
Unidad Corporacién Municipal
Grupo Ocupacional Apoyo

OBIETIVO DEL PUESTO

Velar por la reproduccion, seguimiento y custodia de toda la documentacién producida y acordada
por la corparacidn municipal, sus comisiones y Alcalde Municipal.

Superlor Inmediate Corporacién Municipal
Personal bajo su mando Asistente Secretaria
FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

Analizar antecedentes y emitir certificaciones de dominio pleno,

Velar porgue se cumplan los requisitos de ley y se conformen los expedientes
respectivos previa celebracién de actos matrimoniales.

Organizar y coordinar las actividades relacionadas con el levantamiento de actas en
sesiones de corporacién, cabildos abiertos y otros asi como su lectura y traslado para
notificacion y firma de los asistentes.

Infirmar mensualmente al registro nacional de las personas de actos matrimoniales
realizados en ol periodo,

Agilizar y dar seguimiento a los expedientes de litigio por tierras, remitidas a la asesoria
legal para su andlisis y dictamen,

Colaborar con las comisiones nombradas con fa corporacién municipal, proporcionaries
informacién y datos a fin de facilitar la labor encomendada.

Coordinar las actividades de entrega oportuna de certificados de dominlo pleno a fin de
que sea debidamente inscriptos en el registro de la propiedad.

Demds que le designe la corporacion municipal.
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DEBERES DEL CARGO SEGUN LEY DE MUNICIPALIDADES
Concurrir 3 las sesiones de corporacién municipal y levantar las actas correspondientes.
Certificar los acuerdos, ordenanzas y resoluciones de la corporacion municipal,
Comunlcar a los miembros de |3 corporacién municipal las convocatorias a [as seslones
Iincluyendo el orden del dia.
Archivar conservar, custodiar los libros de actas, expedientes y demds documentos.
Remitir anuaimente copia de actas de ala gobernacion departamental y al archivo
nacional.
Transcribir y notificar a qulenes correspondan los acuerdos ordenanzas y resoluciones
de la corporacién Municipal.
Auxiliar a las comisiones nombradas por la corporacion municipal.
Coordinar la publicacion en diario oficial la Gaceta Municipal, cuando halla recursas
economicos suficientes para su edicidn.
Autorizar con su firma los actos y resoluciones del alcalde y de fa corporacian municipal
y los demis atinentes del cargo de secretario

Experiencia Previa 3 af\os en puestos similares




Habilidades
* Con capacidad analitica de comunicacién
Facllidad de relaciones interpersonales vy
liderazgo.
* Con enfoque proactive, disciplina, dindmico, e
integridad.
Relaciones Internas Relaciones Externas
¢ Corporacion Municipal « Corporacién Municipal
Alcalde Municipal * Alcalde Municipal
* Unidades de |z Municipatidad
Supervisién Ejercida « Ser mayo de 18 afios
Ninguna * Titlo de educaciéon media o Técnico en
Computacidn,
Responsabilidad *  Por equipo y materiales de oficina
« Por Informacién Confidenciat
* Por supervision de colaboradores
* PorFaltas
s PorValores




Nombre del Puesto Jefe/a de Unidad Técnica Municipal
Unidad Unidad Técnlca Municipal
Grupo Ocupacional Direccién

OBJETIVO DEL PUESTO

» Contribuir al fortalecimiento institucional, técnico operativa de la mancomunidad de forma
que se instalen y se consoliden localmente las capacidades tiétcnicas oportunas y adecuadas
2 las necesidades de gestion, planificacion, y operacion de la mancomunidad en el

territorio.

» Facilitar €l proceso de consolidacidn del asoclacionismo Intermunicipal, que favorezca la
implementacion y puesta en marcha de las directrices estratégicas y politicas, orlentadas a
la ciudadania, potenciando una mayor coordinacion con otros actores,

Superior Inmediato

Alcalde / Sa Municipal

Persanal bajo su mando

Auxiliar

FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

municipalidad,
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Coordinacidn planificacién, seguimiento y evaluacidn de las actividades técnicas de
todos los departamentos de la municipalidad,
Investigacién y sistematizacion de actividades operativas y estratégicas de fa

Facilitar Ia generacldn de Informacion de la gestidn de proyectos.
Promaver la comunicacion y divulgacion interdepartamental,
Apoyo en particular en las dreas de administracién y finanzas,
Apoyo en e desarrollo del Recurso Humano,

Regquisitos del Puesto

* Llicenciatura en Sociologla, conocimiento sobre
género ambiental.

* Conocimiento en programacién, computacién,
planificacidn trabajo con Municipalidades,
{mancomunidades)

De 3 3 5 afos en puestos similares

* Capacidad analitica de liderazgo competente,

* Con enfoque proactivo y disciplina, con metas
personales e institucionales.

* Disposicién para la relacidn social, con ética,
solvencia moral y emprendedor

* Capacidad de analisis de problemas para la toma
de decisiones y d negociacion

* Capacidad de organizar, ejecutar y evaluar
proyectos

* Planificacién y aspectos de comportamiento
organizacional.




Relaciones internas Relaclones Externas
Con otros deptos.. * Mancomunidades; gobierno naclonal y local
Alcalde y torporacion Municipal e Entidades pdblicos
Mancomunidades
Supervision Ejercida Supervision Recibida
Auxiliar « Administrador,
e« Alcalde Municipal
« Corporacion Municipal
Responsabilidad « Por equipo y materiales de oficina,
« Por informacion confidendial y valores.
« Porsupervision de colaboradores
e Por faltas




Nombre del puesto Encargado(a) de Atencion al pablico y
facturacién

Unidad Departamento de Control Tributario
Grupo ocupacional Direccion

Objetivos del puesto
Brindar una excelente atencién al piblico, recepcién de Declaraciones juradas y el céleulo de los
impuestos, tasas y derechos municipales. }
Superior Inmediato Jefe{a) de Control Tributarlo
Personal bajo su mando Ninguno

Funclones y/o Actividades basicas

1.

Revisién de Decliaraciones Juradas, dando por aceptada, &I cumple con los requisitos de
lev.yndwzéndohsslporeleonmﬁononemnmnqubltos,demrdoalas
disposldmeslqalasymmmmldpabmﬂeddu

Mantener actualizado el registro de los contribuyentes naturales, juridicos y de bienes
inmuebles.

Atencidn al contribuyente en ia elaboracién de las declaraciones Juradas por Impuestos y
serviclos rentables,

Elaborar los planes de pago previamente autorizados por las autoridades superiores de la
Municipalidad y de acuerdo a fas politicas y procedimientos establecidos,

Generar e imprimir todos los avisos de Pago por concepto de impuestos y servicios para
organizarios y distribuirlos posteriormente a los contribuyentes para que estos realicen el
pago en el tiempo establecido segin ley,

Realizar las tareas a fines a su departamento que las autoridades superiores de la
municipalidad le asignen.

Por informacidn confidencial y valores

Requisitos del puesto * Titulo de Perito Mercantil y Comtador
Publico y/o Bachiller en Administracién
de empresas (colegiados)

Experiencia Previa De 1 a 3 afios de experiencia en el drea

Relaciones Internas Relaciones Externas

* losdeptos. De drea financlera * Con contribuyentes naturales, juridicos
presupuestaria sociedad civil y empresas pablicas con
funciones de contralores

Supervision Ejercida Supervision Recibida

= Ninguna * Jefe(a) de Control Tributario
* Jefe(a) de Recursos Humanos
*  Alcalde Municipal
Responsabilidad * Por quipo y materiales de oficing
-
-

Por faltas
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Nombre del puesto Perito(a) Valuador

Unidad Departamento de Catastro

Grupo Ocupacional Direccién
OBJETIVO DEL PUESTO

Contribuir en !z obtencién de un ceso analitico y descriptivo de las caracteristicas fisicas,
cualitativas, legales y administrativas de los inmuebles ubicados en el término municipal, que
permita en uso multifinalitario del mismao.

Superior inmediato Jefe(a) de Catastro
_ Personal bajo su mando Ninguno
Funciones y/o actividades basicas

1. Coordinar acciones con del Departamento de Catastro para el registro y control de
contribuyentes del Impuesto sobre Blenes Inmuebles.

2. Ejecutar las actividades relacionados con el registro y avalud de los inmuebles
comprendidas en el término municipal, de acuerdo a las disposiciones legales y las
ordenanzas municipales establecidas.

3. Integrar y actualizar la cartografia de la propledad inmoblliaria ubicada en el territorio
municipal (Coordinar en fa delineacion de mapas)

4. Realizar de forma permanente |a identificacidn, descripcian, delimitacidn y valuacidn de
los bienes inmuebles pablicos y privados ubicados en el término municipal.

5. Determinar los valores catastrales de referencia de los inmuebles, los que servirdn, entre
otros para calcular 1as contribuciones sobre 1z propledad inmabiliarnia.

6. Atender a los contribuyentes en los casos de consulta sobre valores de propiedad o
reclamos sobre el mismo,

7. Verificar de forma coordinada con la Secretaria Municipal la documentacidn en referencia
a solicitudes de Dominic Pleno confirmando que dichas solicitudes estén bien llenadas y

que se atiendan segln antigliedad,

8. Elabora y presenta a la corparacion municipal los Informes técnicos en relacidn a
solicitudes de dominios plenos.

9. Reallzar las tareas a fines a su departamento que las autoridades superiores de la
municipalidad ie asignen.

Requisitos del puesto * Titulo Perito Mercantil y Contador
Publico yfo Bachiller en Administracién
de Empresas.

Experiencia previa De 1 a 3 afios de expariencia en &l drea.

Habilidades » Con enfoque proactive y discipfina con

enfoque al serviclo del contribuyents.

* Comunicacion Escrita y Oral

* Acostumbrado a trabajar en equipo y
bajo presion y excelentes relaciones
humanas.

* Para el manejo de fax, fotocopiadoras y
de computadoras especificamente fos
programas del drea de catastro y otros
como ser; Word, Excel, Powerpoint




Relaciones Internas
e Los deptos. Del area financiera y

| Relaclones externas

» Con empresas, casas comerciales

presupuestaria agenclas bancarias y contribuyentes.
Supervision Ejercida Supervision Recibida
- Ninguno Jefela) de Catastro
Jefe{a) de Recursos Humanos
Alcalde Municipal
Responsabilidades « Por equipo de Oficina

* Por informacién confidencial y valores
*» Porfaltas




