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PRESENTACION

El presente manual de procedimientos tiene el proposito administrativo de agilizar las tareas y mejorar la eficiencia en las
actividades de cada responsable de la administracion publica con la intencion que tengan mayores posibilidades de
satisfacer las necesidades y expectativas de la poblacion, a través de un gobierno eficiente y eficaz en las areas

sustantivas y de atencion directa a la ciudadania.

Este manual es un instrumento para mejorar la calidad de los servicios que se prestan a la poblacion para contribuir a
elevar sus niveles de vida, mediante el incremento de la eficiencia de los procesos, la reduccién de los tiempos de
respuesta, la eliminacion de requisitos innecesarios y el acercamiento de las instancias administradoras. En este sentido,
es preciso que la administracion publica municipal revise permanentemente sus tramites y servicios, a efecto de redisefar
y documentar los procesos de trabajo, medir y mejorar la calidad de los servicios, disminuir instancias de gestion, atender
con oportunidad las solicitudes y demandas ciudadanas, y reducir el manejo de documentacion a lo estrictamente
necesario. Estas acciones contribuiran a que el vinculo entre sociedad y gobierno se lleve a cabo de forma més sencilla,

agil, directa y transparente.
I. OBJETIVO:

Determinar el rol y competencia de cada personal en la respectiva estructura administrativa del municipio de Muna para

brindar un servicio de calidad a la poblacién,
Il. GENERALIDADES:

Definicién de Procedimiento Administrativo
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Los Manuales Administrativos son medios valiosos para la comunicacién, y sirven para registrar y transmitir la
informacion, respecto a la organizacion y al funcionamiento de la Dependencia; es decir, entenderemos por manual, el
documento que contiene, en forma ordenada y sistematica, la informacion y/o las instrucciones sobre historia,
organizacion, politica y/o procedimientos de una institucion, que se consideren necesarios para la mejor ejecucion del
trabajo. Por otra parte, entenderemos por procedimiento la sucesion cronologica o secuencial de actividades
concatenadas, que precisan de manera sistematica la forma de realizar una funcion o un aspecto de ella. El “Manual de
Procedimientos” es, por tanto, un instrumento de apoyo administrativo, que agrupa procedimientos precisos con un
objetivo comun, que describe en su secuencia logica las distintas actividades de que se compone cada uno de los

procedimientos que lo integran, sefialando generalmente quién, cémo, dénde, cuando y para qué han realizarse.
Orientacion a sistemas de gestion de calidad.

Los procedimientos administrativos tienen una importancia fundamental para las dependencias de la gestion publica
municipal, toda vez que por medio de ellos se suministran los bienes y servicios que demanda la poblacién, y se da
cumplimiento a las disposiciones legales vigentes. En este sentido, las unidades administrativas que conforman el equipo
de trabajo del Municipio de Mun4, tienen la responsabilidad de proveer servicios de calidad; es decir, que reunan las
condiciones o requisitos que exige la sociedad. Para cumplir con esta responsabilidad es necesario adoptar los principios

de gestién de calidad en el disefio y desarrollo de los procedimientos administrativos. Estos principios son:

+ Enfoque a la comunidad: las dependencias de la gestiéon publica deben captar y comprender las necesidades y
expectativas de sus usuarios para satisfacer sus demandas.

+ Liderazgo: La direccién debe orientar a la organizacion al logro de sus objetivos con altos niveles de calidad.

\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\
\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\



+ Participacion del personal: Se requiere del involucramiento y compromiso del personal en todos los niveles de la
organizacion.

+ Enfoque basado en procesos: La organizacion debe estructurarse mediante procesos, a fin de mejorar el uso de
los recursos y generar resultados de valor para los usuarios.

+ Enfoque de sistema para la gestién: Implica entender las relaciones de los procesos como un sistema en el que se
identifican insumos, transformacién y resultados.

+ Mejora continua: La organizacion debe en todo momento revisar y mejorar sus procesos para elaborar el
desempefio de la organizacion.

+ Enfoque basado en hechos para la toma de decisién: Implica el andlisis de informaciéon documentada para la
adecuada toma de decisiones.

+ Relaciones mutuamente beneficiosas para el proveedor: Las relaciones interdependientes entre la organizacion y
sus proveedores deben considerarse mutuamente provechosas, para ampliar la capacidad de ambos con relacion
a la creacion de valor.

+ Se entiende por gestion de la calidad a toda actividad que emprende una organizacion para garantizar la eficiencia
de los procesos y asegurar el cumplimiento de los requerimientos que demandan los usuarios con relacién a los

bienes y servicios que reciben. Comarca Ngabe Bugle Distrito Muna
lll. MARCO JURIDICO
Constitucion Politica de la Republica de Panaméa y reformas constitucionales

+ Ley 105, del 8 de octubre de 1972, por lo cual se desarrolla los articulos N° 224 225 de la constitucion que

aprueba las juntas comunales y se sefialan sus funciones.
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+ Ley N°. 55 de 10 de junio de 1973, sobre la Regulacion de la Administracién, Fiscalizacion y Cobro de los Tributos
Municipales.

+ Ley N°. 106 de 8 de octubre de 1973, sobre el Régimen Municipal.

+ Ley N°. 52 de 12 de noviembre de 1984, por la cual se reforma la Ley N°. 106 de 8 de octubre de 1973.

+ Ley N°.2 de 2 de junio de 1987, por medio de la cual se desarrolla el articulo 249 de la Constituciéon Politica de
Panama y se sefalan las funciones a los gobernadores de la provincia.

+ Ley N°. 3 de 17 de mayo de 1994, por la cual se aprueba el Cédigo de Familia (Gaceta Oficial N°: 22591), de 1 de
agosto de 1994, modificada por la Ley 12 de 20 de enero de 1995.

+ Ley N°. 37 de 29 de junio de 2009, por la cual se descentraliza la Administracién Publica, modificada por la Ley N°

66 de 29 de octubre de 2015 que descentraliza la Administracion Publica y dicta otras disposiciones.
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ORGANIGRAMA

EL PUEBLO NGABE VIVIRA SIEMPRE



Consejo Municipal Alcalde Casa comunitaria de justicia y paz Consulta Ciudadana Secretario General del Consejo
Secretario General Juntas Comunales Contraloria Ingenieria Municipal Tesoreria Municipal Desarrollo Social Servicio y
empresa publica municipal es Personal Técnico Planificacion Direccidon Administrativa Departamento o de Relaciones

Publicas Asunto legales
|\VV. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTO
Organizacion Administrativa y Funciones de la Unidades Administrativa

La estructura de funcionamiento establecida mediante acuerdo municipal y aprobado en el reglamento interno se
conforma de personal técnico y administrativo encargado de dar seguimiento a los procesos de las actividades propios
del municipio, ademas de las obras ejecutada con el presupuesto que establece la ley de la descentralizacién, desde la

etapa de la aprobacion hasta la entrega de cada obra, suministro y servicios.

El Municipio de Mun4, tendra una estructura basica de funcionamiento técnico y administrativo que estan dividido por

departamento que se menciona a continuacion:

Departamento de alcaldia, departamento de descentralizaciéon, departamento de tesoreria, departamento inversion,

departamento de consejo, departamento de descentralizacién y departamento de la casa de justicia de paz.

Dependencia jerarquica: la alcaldia es la maxima autoridad administrativa del municipio. La funcién fundamental de la
alcaldia es proponer al concejo municipal, la creacion de plazas y servicios indispensables para el buen funcionamiento
del gobierno Municipal, presentar el presupuesto anual acorde con el plan de desarrollo municipal ante el concejo para su
discusion y aprobacion, rendir cuenta anualmente a la poblacién sobre la ejecucién presupuestaria mediante informe

detallado, ejercer las funciones inherentes a la condicién de administrador general y jefe de la dependencia municipales,
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vigilando la organizacion, el funcionamiento, la coordinacion y fiel cumplimiento de los acuerdos municipales, las leyes y

los reglamentos en general. Cumplir con todos los mandatos del codigo municipal.
> Vice- alcalde:

Realizar las funciones administrativas u operativas que el alcalde titular le asigne. Sustituir de pleno derecho al alcalde
municipal en sus ausencias temporales y definitivas, con las mismas responsabilidades y competencias de este durante

el plazo de la sustitucion.
» Secretaria de la Alcaldia

Dentro de sus funciones esta: llevar un control y programacion de las actividades, reuniones y demas compromiso del
alcalde o alcaldesa; velar por la correcta tramitacion y seguimiento, en el orden administrativo de todos los asuntos que
se presentan a consideracion de la alcaldia, mediante la atencion al publico, la recepcién y tramites de los documentos y
el andlisis de la informacion. Redactar y transcribir diferentes documentos a partir de la lectura y andlisis de asuntos que
se someten a consideracion de la alcaldia; llevar un control y programaciéon de las actividades, reuniones y demas
compromiso del alcalde; llevar control, seguimiento y despacho de los diferentes documentos; tramite y control de
audiencia con el alcalde. Atender documentos tramitados y resueltos, brindar servicios informativo, oportuno y confiable al
cliente, al alcalde, direcciones y departamentos. Preparar y revisar notas, informes y otros documentos de trabajos;
Ejecutar, las tareas previstas en el puesto y aquellas afines a este, segln sea necesario Programar las propias tareas en

funcion, las prioridades y carga de trabajo que se establezcan

REQUISITOS MINIMOS: Titulo de Bachiller en comercio, Conocimientos basicos en manejo de equipo computarizado,

Un (1) afio en labores relacionadas con el puesto, Cursos en la especialidad, Organizacién y sistemas administrativos,
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Gestion y tramites administrativos, Habilidad para coordinar trabajos, Habilidad para la toma de decisiones, Habilidad

para analizar y elaborar informes, relaciones humanas
— SECRETARIA DEL CONCEJO MUNICIPAL

Dentro de sus funciones estan: Recibir la correspondencia, comunicados, expedientes y demas asuntos y hacer la
recepcion de los documentos que se presenten a la consideracion del Consejo y mantener informado a los miembros del
Consejo Municipal, sobre el contenido de los mismos; Dar seguimiento a las instrucciones impartidas por el Presidente
del Consejo Municipal e informar sobre la marcha de los planes, programas y /o proyectos que se ejecutan a nivel del
Distrito; Coordinar todas las tareas que sean necesarias para el cumplimiento de los acuerdos municipales, una vez que
el Alcalde haya suscrito la diligencia de los mismos y comunicar a los interesados cuyas firmas recogera para acreditar la
notificacion; Certificar todos los documentos oficiales expedidos por el Consejo Municipal; Atender todos los servicios y
comisiones que le sefialen las leyes o en virtud de acuerdos municipales; Colabora para mantener actualizado en los
libros las actas de las sesiones del Concejo Municipal; Contribuye a darle seguimiento para su cumplimiento eficaz y
eficiente a los acuerdos del Concejo Municipal; Colabora en informar a los miembros del Concejo sobre el avance de los
acuerdos, los principales problemas encontrados, asi como los resultados obtenidos en cada caso; Las demas funciones

gue le sean asignadas.

REQUISITO MINIMO: Estudios secundarios completos, mas curso de capacitacion en técnicas de oficina y un (1) afio de
experiencia con responsabilidad progresiva en trabajos relacionados con las funciones del puesto; Conocimiento de las
normas, disposiciones y reglamentaciones que rigen la actividad del Concejo Municipal; Conocimiento de la organizacion
y funcionamiento del Municipio; Conocimiento de los procedimientos y métodos de trabajo de oficina; Habilidad para

atender y coordinar varias actividades simultaneas; Habilidad para interpretar y seguir instrucciones orales y escritas;
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Habilidad para redactar informes y escribir a computadora; Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas y
cordiales con funcionarios de distintos niveles y publico en general; Titulo de Bachiller en comercio; Conocimientos para

recibir instrucciones orales y escritas.
» TESORERA (O) MUNICIPAL

Elaborar las politicas tributarias para el logro de nuevas fuentes de ingresos; Establecer los mecanismos de trabajo que
conduzcan a la tecnificacion de los procesos de recaudacion y registros contables; Presentar proyectos de acuerdos para
declarar moratorias o regimenes especiales para el cobro de impuestos; Proponer al Concejo Municipal las medidas
oportunas y conducentes para el aumento de las recaudaciones; Elaborar las recomendaciones de pagos exigibles dentro
del Distrito; Llevar los libros de contabilidad necesarios para el control de los movimientos de tesoreria y de la ejecucion
del presupuesto; Registrar las érdenes de pago que hayan de efectuarse para la firma del Alcalde, asi como examinar los
comprobantes respectivos; Colaborar en la elaboracion del presupuesto y en el suministro de los datos e informes
necesarios; Enviar al Concejo y al Alcalde, copia de los listados de caja, la relacion pormenorizada de los ingresos y
egresos, con la periodicidad que determine el Concejo Municipal y/o la Contraloria General de la Republica; Presentar al
Concejo Municipal, al Alcalde y a la Contraloria General de la Republica, los informes mensuales, trimestrales o anuales
sobre los ingresos y egresos municipales; Efectuar los depdsitos de los fondos municipales en las instituciones bancarias
oficiales con la periodicidad que determine el Concejo Municipal; Mantener al dia y custodiar todos los expedientes de los
contribuyentes del Municipio; Ejercer la direccidén activa y pasiva del tesoro municipal; Examinar y autorizar las planillas
de pago a los empleados municipales; Controlar y supervisar la labor de los recaudadores municipales; Realizar las
investigaciones necesarias en aquellos casos en que existan indicios de defraudacién fiscal o malversacion; Controlar

todos los documentos negociables que impliqguen derechos y obligaciones del Municipio con terceros; Recaudar los
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impuestos, multas y recargos a favor del Municipio; Llevar los registros detallados y actualizados de todos los ingresos en
concepto de impuestos, tasas, contribuciones, y otros; Elaborar las conciliaciones bancarias de los fondos del Municipio.
Realizar la venta y distribucion de placas a los contribuyentes del Municipio de Mund; Registrar y mantener un control de
las Llevar el control y registro de los traspasos de vehiculos; Expedir las certificaciones a los contribuyentes sobre la
propiedad de vehiculos; Absolver consultas y /o reclamaciones relacionadas con la gestion contable de su competencia;

Preparar los informes correspondientes para presentar al Concejo Municipal y al alcalde.
» ASISTENTE CONTABLE

Verificar la correccion de los cargos y la exactitud numérica de los comprobantes, recibos, cuentas, facturas, relaciones y
otros documentos financieros, segun lineamientos generales e instrucciones recibidas; Confeccionar cheques, realizar
reembolsos y depdsitos, segun lineamientos generales e instrucciones recibidas; Verificar y registrar las érdenes de pago
en los libros auxiliares correspondientes, segun lineamientos generales e instrucciones recibidas; Efectuar informes
diarios de cheques girados y diarios de ingresos y su registro en libros, segun lineamientos generales e instrucciones
recibidas; Revisar y registrar en los libros auxiliares, facturas de proveedores, 6rdenes de compra y otros cargos que
afecten fondos fijos y cuentas especiales, segun lineamientos generales e instrucciones recibidas; Preparar informes
financieros, balance de prueba, balance general, mayor general, transaccion, comprobantes diarios y otros, segun

normas y procedimientos vigentes; Controlar la disponibilidad y el estado de los recursos asignados al puesto que ocupa.

REQUISITOS MINIMOS: Un (1) afio de experiencia laboral en tareas basicas de operaciones contables, sino cuenta con
el titulo secundario técnico que lo acrediten; Cursos o0 seminarios sobre, Técnicas modernas de la contabilidad
gubernamental, Cursos o seminarios sobre, Procedimientos administrativos relacionados con las operaciones contables,

Cursos o seminarios sobre manejo de recursos informaticos; Otros cursos o seminarios de la especialidad; normas y
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reglamentaciones que regulan el ejercicio de la contabilidad gubernamental; Procedimientos administrativos relacionados
con las actividades contables; Planificacion y control de actividades contables; Sistema de Contabilidad Gubernamental,
Habilidad para elaborar informes técnicos; Habilidad para interpretar instrucciones; Destreza en la operacion de equipo

informaético.
» ADMINISTRADOR(A):

su funcién general es realizar trabajos de coordinacion, supervision y control de las actividades administrativas y
operativas que se realizan en el municipio. Tramitar y gestionar la dotacion de los recursos materiales, humanos y
financieros requeridos por el personal de la unidad administrativa a su cargo, para el cumplimiento de sus funciones,
Atender, orientar y resolver consultas, guejas, reclamos de tipo administrativo que eleven los funcionarios o publico en
general, Controlar la disponibilidad y el uso de los recursos, equipos y materiales de trabajo, Coordinar el suministro de
transporte interno de los funcionarios que se dirigen a las diferentes instituciones o areas en cumplimiento de sus labores,
Registrar y tramitar las acciones de personal de los funcionarios que laboran en la unidad. Solicitar, custodiar y distribuir
los materiales de oficina, Elaborar informes periddicos de las actividades administrativas de la unidad, Tramitar los

viaticos de los funcionarios de la Institucion

REQUISITOS MINIMOS: Un (1) afios de experiencia laboral realizando tareas de coordinacion, supervision y control de
actividades administrativas, a nivel técnico especializado, Técnico o profesional o a nivel profesional, Titulo Universitario
de Licenciatura en Administracion Publica, Administracion de Empresa, conocimiento en manejo de equipo informatico,

conocimiento en procedimientos Administrativos estatales.
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> INGENIERO(A).

Su principal funcion principal es de elaborar, sellar y firmar los planos de los proyectos municipales, inspeccionar las
obras que se estan ejecutando dentro del distrito, preparar y revisar los planos que lleguen al municipio con su memoria
estructural, revisar los avalios de obra que estan construyendo, revisar los planos y especificaciones técnicas de los
proyectos de la junta comunales, verificar todos los proyectos de infraestructura como puente, calle entre otro; sellar toda
la especificacion, planos, croquis, desgloses de los proyectos que se construyen en las juntas comunales, Asignar y
coordinar las tareas del personal bajo su cargo, Analizar los informes técnicos que se le presenten para evaluar el estado
de los proyectos, Coordinar las giras de inspeccién a los diferentes proyectos, Mantener comunicacién constante con las
diferentes autoridades o entidades que intervienen en los diferentes proyectos, Presentar informes periddicos a su

superior sobre el estado de los diferentes proyectos

REQUISITOS MINIMO: Titulo Universitario de Licenciatura en Ingenieria Civil, Arquitectura o carreras afines, Un (1) afios
de experiencia laboral a nivel profesional en trabajos de coordinacion e inspeccién de obras civiles y sanitarias, a nivel
técnico especializado, Técnico o profesional o a nivel profesional, poseer idoneidad, certificado otorgado por la junta

Técnica de ingenieria y arquitectura de Panama, no haber sido procesado por delito contra la administracion publica.
» ASESOR(A) LEGAL

Su funcién principal: Realizar investigaciones sobre temas legales y otros asuntos juridicos. Dirige, coordina y
supervisa las actividades que se realizan en la unidad a su cargo, Asesora toda la documentacion sobre justicia

administrativa del Municipio, sobre el Proyecto de la Descentralizacion Publica Municipal y atender los asuntos
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relacionados al Concejo Municipal, Atender asuntos relacionados con casos de transito dentro del Distrito, Atender las
apelaciones procedentes de las Corregidurias del Distrito, asi como aquellas relacionadas con faltas administrativas que
conlleven una sancion penal, dar respuesta a las consultas de indole legal que le formulen las autoridades municipales,
asi como las provenientes de otras autoridades vinculadas con la justicia administrativa de policia, Representar al
Municipio en asuntos y tramites de caracter legal que le asigne el Despacho Superior, Analizar expedientes,
anteproyectos de Acuerdos Municipales, contratos y demas documentacion juridica compleja, Brindar orientacion y
asesoria en materia juridica a las unidades administrativas de la institucién, Emitir opinién sobre resoluciones, sumarios,
fallos y otros asuntos juridicos tratados, Redactar anteproyectos de Acuerdos Municipales, reglamentos, decretos,
contratos y otros documentos juridicos. Interpretar leyes, reglamentos y otros documentos juridicos, Preparar informes,

resoluciones, contratos, convenios y otros documentos legales complejos.

REQUISITOS MINIMOS: Un (1) afio de experiencia laboral en tareas de andlisis, investigacion y asesoramiento en
asuntos Juridicos-Administrativos, a nivel técnico especializado, Técnico o profesional o a nivel profesional, poseer Titulo
universitario a nivel de Licenciatura en Derecho y Ciencias Politicas, Poseer certificado de idoneidad profesional, segun
Ley 9 de 18 de abril de 1984.

» PLANIFICADOR (A)

Realizar y colaborar en las actividades relacionadas con la formulacion, ejecucion y evaluacion de planes, programas y
proyectos que se desarrollan en la Institucion, Recopilar informacion y colaborar en el andlisis de la misma para la
elaboraciéon de planes, programas y proyectos. Mantener registros actualizados sobre indicadores y variables que se
utilizan en los trabajos que se realizan en el Departamento, Elaborar cuadros demostrativos del progreso de la ejecucién

de los planes y programas. Colaborar en la preparaciéon de graficas, asi como en la revisibn mecanografica y
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ordenamiento del material de los informes y estudios que se preparan en el Departamento, Apoyar al personal técnico en
la preparacion de diagnosticos de programas y proyectos, Colaborar en las investigaciones que seran utilizadas para la
elaboracion de estudios especificos o especiales, Colaborar en la revision mecanogréafica y ordenamiento del material de
los informes y estudios que se preparan en el Departamento, Elaborar propuestas de reorganizacion de los métodos y
procesos de trabajo que se realizan en el puesto que ocupa, Controlar disponibilidad y estado de los recursos asignados
al puesto que ocupa. Programar los requerimientos de uso de recursos materiales asignados al puesto que ocupa
REQUISITOS MINIMOS: tener Dos (2) afios de experiencia en la formulacion, ejecucion y evaluacion de planes,
programas y proyectos, tener experiencia minima de dos (2) afios en puesto similares poseer Estudios universitarios de
Lic. En Economia, poseer certificado de idoneidad, no haber sido procesado por delito contra la administracion publica. —

> TRANSPARENCIA Y PARTICIPACION CIUDADANA

Su funcion es: participar en las consultas ciudadana que la administracion necesite para dar fe en la seleccion de los
proyectos, llevar registro de acta de los proyectos aprobados por la administracion municipal, Realizar tareas de
informacion y capacitacion de interrogantes, sugerencias, denuncias e inquietudes de la poblacién, Elaborar informes de
sugerencias por parte de la poblacion en cuanto a los proyectos en ejecucion, Coordinar y supervisar la ejecucion de
acciones de asistencia social a la poblacion afectada por catastrofes (tales como inundaciones, incendios, temblores,
etc.), Participar en reuniones informativas de evaluacion y de coordinacién, relacionadas con los programas y proyectos
en ejecucion, Preparar informes de las actividades realizadas que incluyen situaciones y problemas, resultados obtenidos

y recomendaciones.

REQUISITOS MINIMOS: Titulo secundario de bachiller en comercio o bachilleres afines, Seminarios y cursos en la

especialidad, Manejo en la atencién al usuario, Coordinacién interinstitucional, no haber sido procesado por delito contra
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la administracion publica. Habilidad para mantener relaciones interpersonales, Personalidad equilibrada, Valores morales

y ética profesional, Habilidad para expresarse en forma clara y precisa, Capacidad para escuchar y orientar. —
» COTIZADOR

Su funcién fundamental es: Cotizar precios de materiales, equipos y otros insumos; distribuir las solicitudes de cotizaciéon
de precios, seleccionar la cotizacion mas baja de precios y otras que sean necesarias. Recibir informacién general de su
jefe inmediato y garantiza la mejor eleccion de los precios de los materiales requeridos, adjudicar la orden de compra a la
empresa que oferte el mejor precio, subir los proyectos al sistema Panama compra los proyectos para su licitacion,

manejar el portal de Panama compra en general, Las que se le asignen para apoyar a la municipalidad.

REQUISITOS MINIMOS Titulo de Bachiller en Comercio, Conocimientos basicos administrativos y contables, Habilidad
para seguir instrucciones orales y escritas, Un (1) afio en labores relacionadas con las tareas del puesto, poseer habilidad

para elaborar informes, Habilidad para interpretar y seguir instrucciones.
» ASISTENTE DE INGENIERIA

Su funcion fundamental es: Hacer el levantamiento de informe técnico de los proyectos, disefiar y coordinar los planos
con especificaciones técnica de acuerdo con cada proyecto, coordinar gira de inspeccion y monitoreo de los proyectos,
apoyar y realizar acompafiamiento para concretar proyectos, velar por que el proyecto en estudio cumpla con estudios de

factibilidad o viabilidad o viabilidad econémica.

REQUISITO MINIMO: Poseer formacion académica con respecto al cargo que desempefia, no haber sido procesado por
delito contra la administracion publica, contar con experiencia laboral en formulacién disefio, coordinacion, inspeccion y

supervision de proyectos.
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» SERVICIO GENERALES

Colaborar con las diferentes actividades asistenciales que organice la Alcaldia Municipal. Atencion de consultas,
garantizar la administracion eficiente de los servicios generales a las distintas unidades administrativa municipal.
REQUISITOS MINIMOS: Estudios primarios completos, mas Algin conocimiento de los riesgos, normas de seguridad e
higiene y salubridad propias del trabajo, Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas y cordiales con
funcionarios de distintos niveles y publico en general, Destreza en el manejo del equipo, herramientas y otros

instrumentos de trabajo, Trabajar y cooperar con los otros servidores publicos municipales.
> CONDUCTOR DE VEHICULO

Realiza trabajos de nivel auxiliar, de dificultad promedio, en la conduccion de vehiculos del municipio, Conduce el
vehiculo para el traslado de personal administrativo, Velar por el adecuado funcionamiento y cuidado del vehiculo a su
cargo, asi como hace reparaciones menores a este, siempre y cuando conozca sobre el particular, Reporta al superior
inmediato los dafios y desperfectos que detecte en el vehiculo que conduce y sobre los problemas que se presentan
diariamente. Colabora en la carga y descarga de los equipos y materiales que transporta como parte de su actividad
laboral, Mantener limpio y en buen estado el vehiculo a su cargo, y ademas cualquier material que utiliza diariamente,

Realizar tareas afines segun sea necesario.

REQUISITOS MINIMOS: Educacion primaria completa, Experiencia en manejo de vehiculos, Habilidad para seguir

instrucciones orales y escritas, licencia de conducir.
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» TRABAJADOR MANUAL DE ASEO Y ORNATO.

Barrer y trapear oficinas, pasillos, escaleras, salones y otras areas similares. Limpia escritorios, paredes, ventanas,
escalera, puertas, muebles y objetos de oficina, Limpia y desinfecta lavamanos, equipos, servicios sanitarios y otras
instalaciones, Colabora en la distribucion de materiales de oficina, correspondencia y labores de mensajeria, Transporta o
moviliza de un lugar a otro, muebles, materiales, equipos y otras cargas variadas, Realiza labores de jardineria, de
limpieza y mantenimiento de areas verdes, Brinda orientacion a las personas sobre ubicacion de oficinas y localizacion de
funcionarios publicos que laboran en el area, Mantiene informado al Supervisor Inmediato sobre los trabajos realizados y

otras situaciones surgidas en la ejecucion de las actividades, Realiza tareas afines segun sea necesario.

REQUISITOS MINIMOS Haber cursado parcialmente educacion primaria, Saber leer y escribir correctamente, Habilidad

para recibir instrucciones orales y escritas.

JUECES DE PAZ Las funciones de los jueces de paz estan previamente determinadas por la ley 16 HA SIDO
APROBADO POR EL ALCALDE MUNICIPAL DEL DISTRITO DE MUNA

NICOLASA JIMENEZ ROGELIO CASE
gg:: N T T T T EL N P U EB LO N GA BE VI VlRA S |E M PRE N T Eé
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