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INTRODUCCION

El Manual de descripcién de Puestos del Municipio de Remedios, es una de las
herramientas  administrativas  primordiales que permite definir las
responsabilidades de cada uno de los puestos que integran la organizacion de la
institucién, por medio de este documento de gran importancia se definen las
relaciones jerarquicas y de trabajo, con el objeto de alcanzar los objetivos y metas

propuestos.

En este documento se tallan las actividades que deben realizar los responsables
de los diversos puestos de trabajo que integran cada unidad dentro de la
estructura organizativa municipal, asi también, los requisitos minimos o perfil que

debe cumplir la persona que se desempena en dicho puesto laboral.

Es importante mencionar, que con la aplicacion del Manual de Cargos y
Funciones del Municipio se le facilita la coordinacién interna de trabajo y por lo

tanto efectia una gestidon municipal eficiente y efectiva.
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PALABRAS POR LA ALCALDESA DE REMEDIOS

Se han abierto nuevas e importantes oportunidades de desarrollo para el Distrito
de Remedios; he sido testigo, a lo largo de 2 periodos de gestion, del avance que
se esta extendiendo a lo largo del escenario del futuro cercano de mi pueblo.

Nuestra gestion estd enraizada en ver mejores dias para nuestros coterraneos,
pretendemos re-estructurar e incorporar cambios sustantivos con el fin de mejorar
el servicio a la comunidad, estableciendo una excelente administracién que
permita una mejor calidad de vida de cada ciudadano; para ello, he convocado la
participacion ciudadana por medio de las organizaciones civiles y juntas
comunales para que conjuntamente colaboremos en la planificacion del distrito
con sus valiosos aportes sobre las demandas existentes, como fiscalizadores de la
ejecucion y veedores del avance de los proyectos. Esperando que finalmente
participen en la evaluacién de los resultados, con el fin de evaluar y ofrecer
aportes al desempeifio de nuestra gestion.

Partimos desde la base de estadisticas proyectadas hace algunos afos atras
donde situamos al distrito como una “Ciudad que ya estaba promoviendo la
calidad de vida en los ciudadanos” enfocados en cinco areas como son: Calidad
educativa y promocion de cultura y deporte, transporte, salud ptblica,
infraestructura, ordenamiento territorial, gestién municipal y ambiental basada en
el desempefio.

Para lograr estos cambios hemos programado los presupuestos anuales que
tienen como fuentes los ingresos propios, transferencias y regalias esto con el fin
de dar un uso adecuado a los recursos econdmicos. Por otro lado los programas y
proyectos responden a logros de objetivos y metas que seran monitoreados desde
el sistema de gestion de informacién que sera de acceso publico, en este se podra
ver el avance de los gastos que van realizando en materia de inversién de
politicas publicas locales, esto con el fin de transparentar todos los procesos
desde las licitaciones, adquisiciones y progresion periédica en las metas.

Es necesario agradecer al Eterno por esta oportunidad que me brinda de servir
desde esta trinchera y poder manifestar que tenemos un Remedios cambiado, con
una nueva cara y con una mira futura de un mejor y digno lugar para los presentes
y los que aun estan por llegar, propicia es la ocasion para hacer reflejo dentro de
este manual de cargos y funciones, que sabemos que hay mucha materia por
aprender, enaltecida por ser La alcaldesa de este historico Distrito, reitero mi
apoyo incondicional, sabiendo que todos estos medios a las que hoy
representamos, sean de provecho y herramienta funcional para el desarrolio de
nuestras funciones y el buen desempefio de nuestros cargos para el desarrolio de
nuestro pais.
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HISTORIA DEL MUNICIPIO DE REMEDIOS

El 12 de agosto de 1922, se inaugura la primera casa municipal ubicada en la
plaza diagonal al actual Centro Cultural de Remedios, donde residia el sefior
Victor Manuel Rosas. La misma contaba con una celda y una oficina; mas
adelante en el afo 1930, llegd un sefor llamado Julian Tejero, oriundo de las
tierras de pedregal, constructor y pescador, el cual inicié por érdenes de Vicencio
Marcucci, Alcalde que fungia en el distrito , la construccion de un palacio, donde
se encuentran actualmente las instalaciones del Museo Arqueolégico Lazaro
Serrano.

En los afos de 1970 a 1972, se establecen las instalaciones del Palacio
municipal de Remedios en la via principal donde se encuentra actualmente, para
ese entonces el sefior Agustin Sagel era el Alcalde del Distrito de Remedios.

El municipio de Remedios es una entidad subsidiada, ya que no cuenta con
suficientes ingresos. En la actualidad se encuentra en la etapa de desarrollo de
algunos proyectos gracias a los aportes de los Impuestos de Bienes inmuebles,
gestionados para la Descentralizacion Municipal.

Su actual alcalde es la Licenciada Dayana Valerin de Pinzon, quien
actualmente desarrolla su segundo periodo en esta Alcaldia Municipal, con miras a

seguir desarrollando todo lo concerniente a la Descentralizacion municipal.
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1. GENERALIDADES DEL OBJETIVOS DEL MANUAL DE CARGOS Y
FUNCIONES

1.1 Objetivo General:

Dotar al municipio de Remedios, de una herramienta administrativa que facilite la
comprension de la organizacion municipal; tanto para el personal de jefatura como
el personal subalterno fortaleciendo el orden interno de la institucién, identificando
las tareas de cada cargo laboral, los requisitos minimos que debe cumplir el
recurso humano para establecer necesidades de capacitacion contratacion,
contratacion de personal calificado e iddneo en cada plaza vacante o por crear,
capaz de asumir con responsabilidad, eficiencia y eficacia el cargo a desempenar;
de tal forma que permita una efectiva prestacion de servicios a los ciudadanos del
municipio.

1.20bjetivos Especificos:

a) Identificar el perfil requerido para cada uno de los puestos de las distintas
unidades organizacionales, indicando las tareas que les corresponden vy los
requisitos que requiere la persona la persona para que pueda
desempenarlas con la mayor eficiencia.

b) Orientar e informar al personal y nuevo ingreso sobre el desarrollo de las
tareas que les compete desarrollar en su puesto laboral.

¢) Apoyar la formulacién e implementacidon de politicas y la toma de
decisiones acertada para el crecimiento y desarrollo organizacional del
municipio, centrados en la importancia que tiene el recurso humano,
mediante la acertada contratacion del personal idéneo y apropiadoe a las

necesidades especificas que tiene cada puesto de trabajo.

2. BASE LEGAL APLICABLE:

Constitucion Politica de la Republica de Panama de 1972, modificada por el acto
reformativo de 1978, por el acto constitucional de 1983 y por los actos legislativos |

del 27 de diciembre de 1993 y osto de 1994; y por el acto
Legislativo N° 1 de 2004. ALCAL
DIA MUNICIPAL
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Ley N°. 55 de 10 de junio de 1973, sobre la Regulacion de la Administracion,

Fiscalizacion y Cobro de los Tributos Municipales.

Ley N°. 105 de 8 de octubre de 1973, por medio de la cual se desarrollan los
articulos 224 y 225 de la Constitucidon Politica de la Republica de Panama y se
organizan las Juntas Comunales.

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

Ley N°. 22 de 15 de noviembre de 1982, por medio de la cual se crea el Sistema

Nacional de Protecciéon GCivil.

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 Constitucion 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 Cadigo 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 Administracion
Puablica, modificada por la Ley N° 66 de 29 de octubre de 2015 que descentraliza
la Administracion Publica y dicta otras disposiciones.

NIVELES FUNCIONARIALES.

Por su contenido funcionarial los empl icos se clasifican en niveles de

direccion, técnicos, administrativos. | ALCALDiA MUNIC'PAL
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Nivel de Direcciéon:

El nivel de Direccidn pertenecen los empleados piblicos que desempefan
funciones de direccién, planificacion y organizacion del trabajo tendentes a lograr

los objetivos de la institucion.

Nivel Técnico

Al nivel técnico pertenecen a los empleados puablicos que desempefan funciones
técnicas o administrativas especializadas y complejas para las que se requiere

estudios previos de orden universitario o técnicos.
Nivel de soporte administrativo:

Al nivel de soporte administrativo pertenecen los empleados que desemperfian
funciones de apoyo administrativo y técnico para los que se requieren estudios

minimos de bachillerato.
Nivel operativo:

A este nivel pertenecen los empleados con funciones de apoyo a los servicios
generales propios de la institucion.

El proceso de creacién, uso y aplicacién del Manual de Descripcion de puestos
es recomendable que sea atribucion especifica de la Unidad de Recursos
Humanos que existen en la municipalidad, por medio de la delegacién de una
responsabilidad de coordinacion y orientacién de proceso de orden administrativo

al interior del municipio.

El manual de cargos y funciones debe revisarse cada afio o cuando se considere
necesario con el objetivo de mantenerlo actualizado. La actualizaciéon se podra

efectuar por cambios en las funciones, la creacién de nuevos cargos o la

redefinicidon de la estructura orga ICE\&E da mummpahdad Cualquier cambio que

se realice debera ser aprobad @ el conc 1crpal.,..¥.ha_nwnun|carse nicarse y
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realizarse con el apoyo de Comisién de carrera administrativa Municipal y todas

las unidades que se vean afectadas. Los cambios y adecuaciones que se

produzcan han de ser socializados con el personal para que estos cumplan los

efectos esperados en términos de mejora de ia efectividad y calidad de la gestion

municipal.

3. REVISION Y ACTUALIZACION.

Los procesos administrativos por regla general son cambiantes, ya que estan

en funcion del crecimiento de operaciones y la satisfaccion de las necesidades

de la poblacién. Por tal motivo, es importante que el Manual de Cargos y

Funciones se revise y actualice acorde a la realidad de los procesos

administrativos, debiéndose tomar en consideracion las recomendaciones

siguientes:

1. Revisar periddicamente este documento con el propoésito de evaluar su

obsolescencia.

2. Incorporar al mismo las medificaciones necesarias que armonicen con la

realidad operativa de la municipalidad.
3. Socializar entre los empleados su contenido y sus respectivas

modificaciones.
4. Toda modificacion al presente documento debera legalizarse mediante

acuerdo municipal.

4. ELEMENTOS BASICOS PARA EL DISENO DEL MANUAL DE CARGOS

Y FUNCIONES.

El diagnostico acerca del estado de la estructura organica funcional y

los cargos existentes en cada unidad del Municipio, explorando sus

funciones, relaciones con unidades internas e institucionales externas, asi

como las habilidad \Sa\goﬂQQIEle{ltos y destrezas que reqmere su

desemperio.
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ACUERDO N° 20 DEL 7 DE AGOSTO DE 2017.

POR MEDIO DEL CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE ORGANIZACION,
CARGOS Y FUNCIONES DEL MUNICIPIO DE REMEDIOS.

EL HONORABLE CONCEJO MUNICIPAL DEL DISTRITO DE REMEDIOS, EN
USO DE SUS FACULTADES LEGALES.

CONSIDERANDO:

Que para lograr mas eficiencia y calidad en la administracion Municipal del Distrito
de Remedios, se requiere contar con un manual de Organizacién, Funciones y
Cargos Municipales.

ACUERDA:

ARTICULO PRIMERO: Aprobar el Manual de Organizacién, Funciones y Cargos
para el Municipio de Remedios, como se detalta a continuacion:

ALCALDIA MUNICIPAL

DE REMEDIOS
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LISTADO DE CARGOS SEGUN EL ORGANIGRAMA Y ESTRUCTURA DE
PERSONAL

CONSEJO MUNICIPAL

e Concejo municipal
¢ Junta comunal
« Juntas locales

ALCALDIA

En la Unidad de Alcaldia, se encuentran los siguientes cargos:

¢ Alcalde Municipal
o Secretario (a) del Alcalde
e Trabajador (a) manual

UNIDAD DE PLANIFICACION Y DESARROLLO MUNICIPAL
¢ Planificador
¢ Transparencia y participacion ciudadana

ASESORIA LEGAL
e Abogado

INGENIERIA MUNICIPAL

e Ingeniero (a) o Arquitecto (a)
TESORERIA

e Tesorero (a) Municipal

s Contable

¢ Asistente contable

¢ Recaudadores especiales

RECURSOS HUMANOS
o Jefe de recursos Humanos

ADMINISTRACION

» Administrador (a)

e Cotizador (a) y compras

e Evaluador (a) econémica

o Bienes patrimoniales
SERVICIOS GENERALES

o Conductor de vehiculo pesado

¢ Conductor | ALCALD‘A MUNICIPAL
« constructor DE REMEDIOS
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MERCADO MUNICIPAL
+ Trabajador manual del Mercado

ASEO Y ORNATO

. Trabajador Manual de aseo y ornato.

CORREGIDURIAS

Corregidor (a) de Remedios Cabecera
Corregidor (a) de Santa Lucia
Corregidor (a) de Nancito

Corregidor (a) del Puerto

Corregidor (a) de El Porvenir

ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LAS DISTINTAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

CONSEJO MUNICIPAL

Objetivo

Regular la vida juridica del Municipio por medio de los acuerdos que tienen fuerza
de ley dentro del Distrito de Remedios.

Funciones Generales

(Articulo 17, Seccidn Primera “"Competencia del Consejo”, del Titulo l,
Capitulo | "El Consejo Municipal”, de la ley 106 de 8 de octubre de 1973 sobre
“Régimen Municipal®).

Formular, con la participacion del Alcalde y la colaboracion y asesoria del
Ministerio de Economia y Finanzas, la politica de desarrollo del Distrito y
los Corregimientos.

Estudiar, evaluar y aprobar el Presupuestc de Rentas y Gastos
Municipales, que comprendera el programa de funcionamiento y el de
inversiones municipales (este ultimo consultado previamente con las Juntas
Comunales respectivas), elaborado por el Alcalde para cada ejercicio

fiscal.
ALCALD{A MUNICIPAL |
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Crear empresas municipales o mixtas para la explotacion de bienes y
servicios, en especial, las que tiendan al desarrollo industrial, agricola y
pecuario.

Promover y celebrar contratos con entidades publicas o privadas para Ia
creacion de empresas municipales o mixtas.

Crear Juntas o Comisiones para la atencion de problemas especificos del
Municipio, reglamentar sus funciones y aprobar su presupuesto.

Crear o suprimir cargos municipales y determinar sus funciones, periodos,
asignaciones Yy viaticos de conformidad con lo que disponga la Constitucion
y las leyes vigentes.

Disponer de los bienes y derechos del Municipio y adquirir los que sean
necesarios para la eficiente prestacion de los servicios publicos municipales
y las limitaciones que establece Ia ley.

Estabiecer impuestos, contribuciones, derechos y tasas de conformidad con
las leyes, para atender a los gastos de la administracion de servicios e
inversiones municipales.

Reglamentar el uso, arrendamiento, ventas y adjudicacion de solares o
lotes y demas bienes municipales que se encuentren dentro de las areas y
gjidos de las poblaciones y demas terrenos municipales.

Crear y mantener empresas y servicios de utilidad publica, en especial
agua, luz, teléfonos, gas, transporte, alcantarillado y drenaje; prestar dichos
servicios ya sea directamente, en forma de concesién mediante licitacion
publica o acuerdo con otras entidades estatales.

Autorizar y aprobar la celebracion de contratos sobre concesiones y otros
modos de prestacion de servicios publicos municipales; y lo relativo a la
construccion y ejecucion de obras publicas municipales.

Autorizar y aprobar la construccién de mataderos, mercados, crematorios y
cementerios publicos.

Autorizar y aprobar la construccion de plazas, parques, paseos o vias
publicas municipales con base en los planos reguladores.

Establecer y reglamentar el servicio de aseo urbanoc y domiciliario de sus
poblaciones y procurar los medios para el aprovechamiento de los
desechos y residuos sdlidos.

Reglamentar lo relativo a las construcciones y servicios publicos
municipales, teniendo en cuenta las disposiciones generales sobre la
salubridad, desarrollo urbano y otras.

Ejercer las acciones constitucionales y legales en nombre del Municipio y
en defensa de sus derechos.

Elegir al Presidente, Vicepresidente, Secretario y Subsecretario del Consejo
Municipal, Tesorero, Ingeniero, Agrimensor o© Inspector de Obras
Municipales y al Abogado Consultor.

Designar a sus representantes ante los organismos municipales, nacionales
e internacionales, segun sea el caso.

Examinar las memorias e informes anuales que debe presentar el Alcalde y

DE REMEDIOS
Ca;l:ooquotodo lo enterior
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Deslindar las tierras que forman parte de los ejidos del Municipio y del
Corregimiento con la cooperacion de la Junta Comunal respectiva,

Dictar medidas a fin de proteger y conservar el medio ambiente.

Servir de érgano de apoyo a la accion del Gobierno Nacional en el Distrito.
Cumplir con las demas funciones sefialadas por la Constitucién, las Leyes y
su Reglamento.

Defender y fomentar la riqueza forestal y establecer por si solo o en
cooperacion con el Gobierno Nacional, granjas o campos de
experimentacion agricola.

Fomentar las pequeias industrias.

Colaborar en el fomento de la formacion de cooperativas, asentamientos u
otras organizaciones de produccion.

Colaborar con las autoridades o instituciones competentes en el
encauzamiento y rectificacion de corrientes o cursos de agua, construccidn
de embalses y canales de riegos y disecacion de pantanos.

Difundir la cultura y cooperar en los gastos de administracion de escuelas
primarias, industriales, vocacionales, de bellas artes y especiales,
bibliotecas, museos y academias de ensefianzas especiales.

Contribuir con el fomento y financiamiento de campamenios o colonias
infantiles.

Examinar, cuando lo consideren conveniente, las cuentas y cualesquiera
otros documentos relativos a la Hacienda Municipal y tomar
las medidas convenientes a los intereses del Municipio en esta materia.
Cooperar en el mantenimiento de los servicios de extincion de incendiocs, de
salubridad y asistencia publica.

Brindar cooperacion econdmica para el sostenimiento de establecimientos
de beneficencia, saneamiento e higiene y de manera especial la asistencia
de indigentes.

Impulsar el deporte, la recreacion y el esparcimiento.

Construir locales comunales.

Todas las demas sefialadas por la Constitucion y las leyes (art.242),

INTEGRANTES:

El Consejo Municipal estd integrado por los Honorables Representantes de
Corregimientos que conforman el Distrito de Remedios y su mesa principal la
forman:

- Un Presidente y un Vicepresidente, escogidos por los
integrantes del Consejo.
- Un Secretario que no sera Concejal.

SECRETARIA DEL CONSEJO MUNICIPAL

Realiza trabajos en el concejo municipal de nivel auxiliar, de dificultad promedio,
en la ejecucion de labores de asistencia de la Secretaria del Concejo Municipal.

ALCALDIA MUNICIPAL
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Funciones

Recibir la correspondencia, comunicados, expedientes y demas asuntos
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 ia 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 que le sean asignadas.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Educacién y Experiencia

Condiciones personales

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 ia organizacién y funcionamiento del Municipio.
Conocimiento de los procedimientos y métodos de trabajo de oﬁ:r.:in

@QADQ

e Habilidad para atender y coordinar varias actividades simultaneas)
« Habilidad para interpretar y seguir instrucciones orales y escritas.
e Habilidad para redactar informes y escribir a computadora.
e Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas y cordiales con
funcionarios de distintos niveles y plblico en general| -
{ ALCALDIA MUNICIPAL
- {_DEREMEDIOS |
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Requisitos Minimos:

o Titulo de Bachiller en comercio.
s Conocimientos basicos en manejo de equipo informatico.
¢ Habilidad para recibir instrucciones orales y escritas.

ALCALDIA DEL DISTRITO {DESPACHO DEL ALCALDE)

Objetivos

Ejecutar los programas del Municipio de conformidad a lo establecido en la
Constitucion, Leyes de la Repulblica, Decretos Ordenes del Ejecutivo y las
Resoluciones de los Tribunales de Justicia.

Cumplir las medidas de policia establecidas en el Cddigo Administrativo, Ley
N°106 de 1973, Ley N°112 de 1974, Ley N°53 de 1995 y otras disposiciones
complementarias.

Funciones Generales

Presentar al concejo municipal proyectos de acuerdos, especialmente el del
presupuesto de rentas y gastos que contendra el programa de
funcionamiento y el de inversiones publicas municipales.

Administrar la justicia policiva en el Distrito.

Desarrollar los acuerdos municipales a través de los Decretos alcaldicios.
Establecer la politica para la gestibn administrativa de los programas y
proyectos aprobados por el Consejo.

Velar por el desarrollo urbano de la comunidad, segin lo establecido en las
leyes y reglamentos vigentes.

Establecer y coordinar la prestacion de los servicios publicos municipales.

Establecer programas sociales que coadyuven al bienestar de la
comunidad.

Propiciar la municipalizacion de los servicios basicos de aseo, electricidad
y agua en aquellas comunidades en que la accion del Instituto de
Acueductos y Alcantarillados Nacionales no alcanza a cubrir.

Velar por el ornato y aseo de la comunidad, plazas y parques publicos,
jardines, paseos, entre otros.

Exigir la actualizacion del catastro a Tesoreria Municipal.

Propiciar actividades recreativas y culturales en los centros establecidos
para tales fines. Apo --gpnstruccion y el mantenimiento de
infraestructuras, tales imnasios, teatros, bibliotecas dentro

dei Distrito.
ol Distrito ALCALDIA MUNICIPAL
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» Coadyuvar con la proteccion del medio ambiente a través de actividades
dirigidas a la conservacion de los parques naturales.

= Procurar la adecuada prestacion de los servicios de transporte publico.

= Participar en la revision y actualizacion de la nomenclatura de calles y
avenidas.

RESUMEN DEL TRABAJO, ALCALDE:

Realiza trabajos de nivel ejecutivo, de dificultad amplia, en la organizacion,
direccion y coordinacion de la elaboracion y ejecucién de planes, programas y
proyectos de desarrollo econdmico y social; y en la administraciéon y control de la
justicia y del orden publico.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

s Organiza, dirige y coordina la elaboracion y ejecucion de planes, programas y
proyectos tendientes a promover el crecimiento y desarrollo del Municipio.

o Participa en el disefio y presentacion de las recomendaciones al Concejo
Municipal, con la finalidad de mejorar la situacién financiera y economica del
Municipio.

o Establece y aprueba mecanismos de evaluacion, seguimiento y control de
programas, proyectos y actividades que permitan determinar el cumplimiento
de las metas previstas y medir el desarrollo econémico y social del Municipio.

e Coordina y controla la recaudacion de los ingresos y gastos de la
administracion municipal, de acuerdo con las normas y procedimientos
establecidos.

e Promueve el progreso y desarrollo de la comunidad y vela por el cumplimiento
de los deberes de los servidores publicos.

» Evalla los requerimientos que presentan las distintas comunidades del
Municipio y establece las prioridades para su atencién, sobre la base de las
politicas y criterios establecidos.

» Nombra y promueve a los Corregidores y otros funcionarios municipales, y
hace cumplir las disposiciones y normas del Concejo Municipal.

¢ Brinda informacion y asistencia en materia de su competencia.

e Mantiene el orden publico en el Distrito con la cooperacion de la Fuerza
Publica y ofros.

» Atiende y autoriza los asuntos administrativos correspondientes a la
dependencia a su cargo.

¢ Participa en reuniones y comisiones de trabajo.

¢ Realiza las demas funciones previstas en la Constitucién, las Leyes, los
Acuerdos Municipales vy, los organismos y servidores de mayor jerarquia de la
Nacion.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Educacion y Experiencia
¢ La legislacién sobre g4

ejercer este puesto atne { ALCALDIA-MUNICIPAL!
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Buen conocimiento de los principios fundamentales de la practica moderna de
la Administracion Pablica.

Buen conocimiento de las Leyes, normas y demas reglamentaciones que
regulan la actividad municipal.

Buen conocimiento de la organizacion y funcionamiento de las actividades
publicas especialmente en los aspectos relacionados con las funciones a su
cargo.

Condiciones personales

Habilidad para analizar y solucionar en forma efectiva y oportuna situaciones
imprevistas y variadas.

Habilidad para dirigir y coordinar el trabajo de un grupo de funcionarios a su
cargo.

Habilidad para elaborar y evaluar informes y otros documentos de trabajo.

SECRETARIA (O) GENERAL (DESPACHO ALCALDICIO):

Realizar trabajos técnicos y adminisirativos, relacionados con la atencion,
orientacion, seguimiento y control de los asuntos que le sefiale o delegue el
funcionario superior de la institucion.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Planificar las actividades de gestion bajo su responsabilidad

Establecer o adecuar las politicas, normas o procedimientos de trabajos.
Controlar el uso de los recursos, avance de actividades y logro de resultados.
Coordinar la atencion y ejecucion de las acciones encomendadas.

Coordinar con otros funcionarios ejecutivos y organismos la obtencion de
servicios o acciones encomendadas por la autoridad nominadora.

Informar al superior sobre la atencion de asuntos y el estado de ejecucion de
estos.

Representar al superior en reuniones, comisiones y otros eventos oficiales.
Preparar y revisar notas, informes y otros documentos de trabajos.

Autorizar o refrendar los documentos de trabajos que se generan en la
Institucién.

Comunicar al personal ejecutivo las directrices, normas, instrucciones,
reglamentaciones y otros asuntos que emanen de la autoridad superior.
Elaborar propuestas de reorganizacion de los métodos y procesos de trabajo
que se utilizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y el estado de los recursos asignados al puesto que
ocupa.

puesto que ocupa. ALCALDIA MUNICIPAL |
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e Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultados y oportunidad y, de manera informal y/o eventual, las tareas
de otros.

» Ejecutar, las tareas previstas en el puesto y aquellas afines a este, segin sea
necesario.

« Programar las propias tareas en funcion, las prioridades y carga de trabajo que
se establezcan.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Educacion y Experiencia

Un (1) afio en labores relacionadas con el puesto.
Titulo universitario en el nivel de Licenciatura.
Cursos en [a especialidad.

Normas y procedimientos de trabajos.
Organizacion y sistemas administrativos.

Gestion y tramites administrativos.

Condiciones personales

¢ Habilidad para coordinar trabajos.
e Habilidad para la toma de decisiones.
¢ Habilidad para analizar y elaborar informes.

Requisitos Minimos:

e Titulo de Bachiller en comercio.
+ Conocimientos basicos en manejo de equipo computarizado e internet
e Habilidad para recibir instrucciones orales y escritas.

Funciones

* Recibir, clasificar y tramitar la correspondencia oficial, anotando las
observaciones que dicte el Alcalde.
= Preparar proyectos de resoluciones y decretos alcaldicios y refrendarlos
cuando sean aprobados por el Alcaide.
» |mpartir instrucciones claras y sencillas al personal de la municipalidad.
» Planificar la ejecucidn de tareas de administracion de justicia policiva para
el Distrito
* Mantener en orden y seguridad los archivos de la Alcaidia.
Llevar un registro actualizado de las Resoluciones y Decretos dictados por
el Aicalde.
Autorizar las solicitudes de combustibles y de otros apoyos logisticos.
sesorar a los administrativos en materia municipal. e
tender las consultas y quejas presentadas por los ciudadar‘c&-c_ALDh MUNICIPAL |
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Velar por la aplicacion y cumplimiento de todas las disposiciones del
Reglamento Interno.

Coordinar con entidades gubernamentales y/o empresas del sector
privado, acciones, que son de la competencia del Municipio, dirigidas al
mejoramiento de las condiciones de vida de la poblacion y al desarrollo
equitativo y solidario de las comunidades que integran el Distrito.

Compilar y presentar al Alcalde los informes periddicos sobre la gestion
municipal.

UNIDAD DE PLANIFICACION Y DESARROLLO MUNICIPAL

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar y colaborar en las actividades relacionadas con la formulacién,
ejecucion y evaluacion de planes, programas y proyectos que se desarrollan en
la Institucion.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Coordinar y controlar las actividades tendientes a la ejecucion de estudios e
investigacion y elaboracion de planes, programas de desarrollo econémico-
social de la Institucion.

Participar en el disefio y presentacion de alternativas y recomendaciones a
nivel superior sobre adopcién de politicas, cumplimiento de los objetivos y
funciones de la unidad organizativa a su cargo.

Establecer y aprobar normas, métodos y técnicas apropiadas para la
ejecucion de las actividades, el logro de los objetivos y metas previstas en
los planes, programas y proyectos de desarrollo.

Establecer y aprobar mecanismos de evaluacién, seguimiento y control de
programas, proyectos y actividades que permitan determinar el
cumplimiento de las metas previstas y medir su impacto en el desarrollo del
sector.

Participar con el personal a su cargo en el disefio, presentacion y
recomendaciones al nivel superior sobre el cumplimiento de las politicas,
objetivos y funciones de la unidad organizativa a su cargo.

Coordinar con funcionarios ejecutivos de la institucion, la interpretacion y
aplicacion de politicas para incentivar, promover y desarrollar a las
comunidades.

Obtener, interpretar y procesar informacion técnica y administrativa
relacionada con las actividades del cargo que ocupa, segun las normas y
procedimientos establecidos.

Elaborar y presentar periodicamente al nivel superior informes,
aluaciones y documentos de las actividades realizadas en la unidad

nizativa a su cargo. " 1
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Realizar o participar en reuniones periédicas de consulta, programacion,
coordinacion y evaluacion sobre el cumplimiento de los objetivos y
funciones de la unidad organizativa a su cargo.

Elaborar informes periddicos y especiales solicitados por los organismos
tanto nacionales.

Establecer los lineamientos tecnicos para el disefio y desarrollo de

investigaciones y estudios econdmicos, financieros, sociales vy
administrativos. Atender y autorizar los asuntos y acciones técnicas vy
administrativas a su cargo.
Coordinar las evaluaciones de planes, programas, proyectos y actividades
tendientes a establecer el cumplimiento de politicas, metas, objetivos vy
programacion establecidos

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar permanentemenie las actividades y tareas del
personal bajo su supervision directa y eventualmente, las de aquellas bajo
su supervision indirecta.

Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente y,
a través de éste, si es el caso a otro personal indirectamente.

Ejecutar, personaimente, las tareas indelegables previstas en el puesto y
aquellas afines al mismo, segln sea necesario.

Controlar y evaluar el desempefio, el avance de actividades, el logro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuestc de la unidad
organizativa a su cargo.

Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de
trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun
sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a
su calidad, resultados y oportunidades.

REQUISITOS MINIMOS
EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

EDUCACION FORMALNE

Dos (2) afios de experiencia en la formulacion, ejecucion y evaluaciéon de
planes, programas y proyectos, sino cuenta con el técnico universitario que lo
acredita.

| ALCALDIA MUNICIPAL
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Estudios universitarios de Lic. En Economia, Administracion Publica, o carreras
afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA:
¢ Seminarios v cursos relacionados con el area de Planificacién.
e Seminarios y cursos en Evaluaciéon de Proyectos.
s Seminarios en Analisis y Recopilacidn de Informacién de Proyectos.
« Otros seminarios y cursos en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS:
« Principios y técnicas en la formulacion, ejecucion y evaluacion de planes,
programas y proyectos. Programacion y control de actividades.
« Procedimientos administrativos relacionados con planificacion.
+ Planificacion y control de actividades.

CONDICIONES PERSONALES:

e Habilidad para la comunicacion oral y escrita.

o Habilidad para elaborar informes técnicos.

o Capacidad para analisis técnico.

e Habilidad para dirigir y supervisar personal.

o Habilidad para analizar situaciones complejas y adoptar un efectivo curso
de accion.

+ Habilidad para la gestion técnica y administrativa y toma de decisiones.

¢ Habilidad de introducir y desarrollar métodos y procedimientos de trabajo.

e Habilidad para establecer y mantener relaciones interpersonales.

e Destrezas en el manejo del equipo de oficina y programas
computacionales de uso de la unidad organizativa.

TRANSPARENCIA Y PARTICIPACION CIUDADANA:

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar tareas de informacion y capacitacion de interrogantes, sugerencias,
denuncias e inquietudes de la poblacién.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

e Coordinar con entidades publicas la ejecucion de programas de asistencias
sociales.

e Elaborar informes de

ncias por parte de la poblacion en cuanto a los
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Coordinar y supervisar la ejecucion de acciones de asistencia social a la

poblacién afectada por catastrofes (tales como inundaciones, incendios,

temblores, efc.).

» Participar en reuniones informativas de evaluacion y de coordinacion,
relacionadas con los programas y proyectos en gjecucion.

¢ Preparar informes de las actividades realizadas que incluyen situaciones y
problemas, resultados obtenidos y recomendaciones.

« Controlar los programas y proyectos desarrollados para conocer el avance
de los mismos.

e Elaborar propuestas de reorganizacién de los métodos y procesos de
trabajo que se realizan en el puesto que ocupa.

+ Controlar la disponibilidad y estado de los recursos asignados al puesto que

ocupa.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

 Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de
trabajo que se le establezcan.

e Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun
sea necesario.

¢ Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a
su calidad, resultados y ejecucion.

REQUISITOS MINIMOS
EDUCACION FORMAL NECESARIA
» Titulo secundario de bachiller en comercio o bachilleres afines.
EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
e Seminarios y cursos en la especialidad

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
* Manejo en la atencion al usuario
e Gestion de recursos
s Coordinacion interinstitucional.

CONDICIONES PERSONALES

¢ Habilidad para mantener pélage > rsonahLﬂLCALDiA_ﬂiUNl_CTPAL
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* Valores morales y ética profesional

¢ Habilidad para expresarse en forma clara y precisa

e Capacidad para escuchar y orientar.

¢ Habilidad para analizar objetivamente los casos y prepara informes.

ASESORIA LEGAL
Abogado:

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos relacionados con el asesoramiento, investigacion y tramites
de los asuntos legales de la institucién.

DESCRIPCION DEL TRABAJO: Realizar investigaciones sobre temas legales
y otros asuntos juridicos.

« Dirige, coordina y supervisa las actividades que se realizan en la unidad
a su cargo.

e Asesora toda la documentacion sobre justicia administrativa del
Municipio, sobre el Proyecto de la Descentralizacion Publica Municipal y
atender los asuntos relacionados al Concejo Municipal.

o Atiende asuntos relacionados con casos de transito dentro del Distrito.

e Atiende procesos judiciales que establezcan los corregidores en las
cuales le soliciten cooperacion.

+ Atiende las apelaciones procedentes de las Corregidurias del Distrito, asi
como aquellas relacionadas con faltas administrativas que conlleven una
sancién penal.

o Da 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.

* Representa 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.

e Brindar orientacidon y asesoria en materia juridica a las unidades
administrativas de la institucion.

ALCALDIA MUNICIPAL
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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.

Elaborar propuestas de mejoramiento de los métodos y procesos de
trabajo que se utilizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y el estado de los recursos asignados al
puesto que ocupa.

Programar los requerimientos de uso de recursos materiales asignados
al puesto que ocupa. Participar en comisiones y reuniones de trabajo
relacionados con temas juridicos.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de
trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo,
seguin sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto
a su calidad, resultados y oportunidad y, de manera informal y/o
eventual, las tareas de otros.

REQUISITOS MINIMOS
EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Un (1) afio de experiencia laboral en tareas de analisis, investigacion y
asesoramiento en asuntos Juridicos-Administrativos, a nivel técnico
especializado, Técnico o profesional o a nivel profesional.

EDUCACION FORMAL NECESARIA
» Titulo universitario a nivel de Licenciatura en Derecho y Ciencias Politicas.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA:
o Cursos o seminarios sobre Procesos y Procedimientos judiciales.
e Cursos o seminarios sobre Normas y Procedimientos administrativos.
¢ Cursos o seminarios sobre Derecho Administrativo y Contratacion Publica.
e Otros Cursos y seminarios
CONOCIMIENTOS NECESARIOS:

Marco legal Institucional.
Ley 22 de 2006 y Decreto Ejecutivo 366 ALCALDIA MUNICIPAL
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Procedimientos Judiciales y Administrativos.
Politicas Pablicas del Estado Panamerio.

CONDICIONES PERSONALES:

Habilidad para elaborar documentos legales.

Habilidad para mantener buenas relaciones interpersonales.
Habilidad para la negociacion y manejo de conflictos.
Capacidad para la toma de decisiones.

OTROS REQUISITOS
Poseer certificado de idoneidad profesional, segutn Ley 9 de 18 de abril de 1984.

INGENIERIA MUNICIPAL

INGENIERO (A) O ARQUITECTO (A):
RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajos de coordinacidn para la planificacion, ejecucién y evaluacion
de obras y proyectos de infraestructura.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Promover y participar en actividades de investigacion sobre las
necesidades de obras y proyectos que presentan las diferentes
comunidades.

Dar seguimiento al proceso de adjudicacion de proyectos a los contratistas.
Reunirse periddicamente con los contratistas encargados de los diferentes
proyectos para evaluar la situacién de los mismos.

Asignar y coordinar las tareas del personal bajo su cargo.

Reunirse periédicamente con los inspectores y evaluadores para discutir el
estado de los proyectos y establecer mecanismos que permitan su
cuiminacion en el tiempo establecido.

Analizar los informes técnicos que se le presenten para evaluar el estado
de los proyectos. Coordinar las giras de inspeccion a los diferentes
proyectos.

Mantener comunicacion constante con las diferentes autoridades o
entidades que intervienen en los diferentes proyectos.

Presentar informes periédicos a su superior sobre el estado de los
diferentes proyectos.
Elaborar propuestas de r
trabajo que optimicen e

izacion de los métodos y procesos de

ALCALDIA MUNICIPAL
DE REMEDIOS
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NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcién de las prioridades y carga de
trabajo que se le establezca.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segin
sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a
su calidad, resultados y oportunidad, y de manera informal y/o eventual, las
tareas de otros.

REQUISITOS MINIMOS
EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Un (1) afios de experiencia laboral a nivel profesional en trabajos de
coordinacion e inspeccion de obras civiles y sanitarias, a nivel técnico
especializado, Técnico o profesional o a nivel profesional.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Universitario de Licenciatura en Ingenieria Civil, Arquitectura o carreras
afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA:

Cursos o seminarios en Redaccion de Informes Técnicos.
Cursos o seminarios para el Manegjo de Equipo Informatico.
Otros cursos o seminarios de la especialidad.

Cursos 0 seminarios sobre Administracidn de Personal.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Programacion y control actividades.
Programas para la elaboracion de cronogramas.

Manejo y control de proyectos.
Métodos para la planeacién y seguimiento de proyectos.

CONDICIONES PERSONALES

Habiiidad para interpretar y seguir instrucciones.
Capacidad de analisis y diagnéstico técnico.
Habilidad para redactar info @cnicos.

28
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OTROS REQUISITOS

Poseer ldoneidad Profesional expedida por {a Junta Técnica de Ingenieria y
Arquitectura, segin Decreto 257 de 3 de septiembre de 1965 o Resolucion
102 de 17 de octubre de 1973.

TESORERIA MUNICIPAL

TESOREROQ (a):

Funciones:

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 tesorerfa y de la ejecucion del presupuesto.

Registrar las drdenes de pago que hayan de efectuarse para la firma del
Alcalde, asi como examinar los comprobantes respectivos.

Colaborar en la elaboracién 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 direccion 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 defraudacion fiscal o malversacion.

Controlar todos los documentos cmahi_e,.g q\e |mpl|quen derechos vy
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* 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 Remedios.

* Registrar y mantener un control de las placas de propietarios de vehiculos
declarados en el Municipio de Remedios.

= 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 gestiéon contable
de su competencia.

*» Preparar los informes correspondientes para presentar al Concejo
Municipal y al Alcalde.

CONTABLE:
RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajos de andlisis, preparacion, registro y control de las operaciones
contables de la institucién.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

o C(Clasificar y codificar la documentacion contable y las transacciones
realizadas a través de los fondos de caja menuda de las diferentes
direcciones del Ministerio. Verificar la codificacion de la documentacién
contable.

* Registrar y verificar las operaciones contables, en los libros auxiliares y
generales, manual o digitalmente.

o Preparar mensualmente, informes contables, financieros, conciliaciones
bancarias y balance de comprobacion.

Elaborar lista de cheques a tramitarse y codificarlos financieramente.
Mantener actualizado un desglose por partida de gasto, segun el
presupuesto.

« Controlar la disponibilidad y el estado de los recursos asignados al puesto
que ocupa.

» Programar los requerimientos de uso de recursos materiales asignados al
puesto que ocupa.

e Presentar recomendaciones para la solucién de situaciones que se
presenten durante el desarrollo de la actividad Financiera.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
* Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de
trabajo que se le establezcan.

+ Ejecutar las tareas prevista e@_ B y aquellas afines al mismo, segln
sea necesario.

| ALCALDIA MUNICIPAL
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30 E—— Certifico que todo Io anterior

o8 flel copla de su original
Facha g,
Secretaria > it

41



No. 28363-A

Gaceta Oficial Digital, martes 12 de septiembre de 2017

« Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a
su calidad, resultados y oportunidad, y de manera informal y/o eventual, las
tareas de otros.

REQUISITOS MINIMOS
EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia laboral en el analisis, registro y control de las
operaciones y transacciones de contabilidad, a nivel técnico especializado,
Técnico o profesional o a nivel profesional.

EDUCACION FORMAL NECESARIA:
Titulo universitario a nivel de Licenciatura en Contabilidad.
EDUCACION NO FORMAL NECESARIA:

e Cursos o seminarios sobre, Técnicas modernas de la contabilidad
gubernamental,

e Cursos o seminarios sobre, Procedimientos administrativos relacionados
con las operaciones contables.

o Cursos o seminarios sobre manejo de recursos informaticos.

« Otros cursos o seminarios de la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

« Normas y 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.

CONDICIONES PERSONALES:

Habilidad para elaborar informes técnicos.
Habilidad para interpretar instrucciones.
Destreza en la operacién de equipo informatico.
Habilidad para las relaciones interpersonales.

OTROS REQUISITOS

Poseer certificado de ldoneidad como Contador Publico Autorizado, segan Ley 57
de 1 de septiembre de 1978.

ASISTENTE CONTABLE:

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajos asistenciales en la verificacion, tramitacion,
codificacién y registro de documer operaciones contables.

ALCALDIA MUNICIPAL |
DE REMEDIOS
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DESCRIPCION DEL TRABAJO

e 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 depositos, seglin lineamientos
generales e instrucciones recibidas.

o Verificar y registrar las érdenes de pago en los libros auxiliares
correspondientes, segln lineamientos generales e instrucciones recibidas.

o Efectuar informes diarios de cheques girados y diarios de ingresos y su
registro en libros, segun lineamientos generales e instrucciones recibidas.

* Revisary registrar en los libros auxiliares, facturas de proveedores, érdenes
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, segin normas y
procedimientos vigentes.

« Controlar la disponibilidad y el estado de los recursos asignados al puesto
que ocupa.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

o Programar las propias tareas en funcidn de las prioridades y carga de
trabajo que se le establezcan.

e Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de
trabajo que se le establezcan

o Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segin
sea necesario.

e Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en
su calidad, resultados y oportunidad \

.REQUISITOS MINIMOS

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

e Un (1) afo de experiencia laboral en tareas basicas de ope
contables, sino cuenta con el titulo secundario técnico que lo acredite.

EDUCACION FORMAL NECESARIA ALCALDi;A MUNICIPAL
¢ Titulo Secundario de Bachiller en Comercio. COMEE Q&E E‘E?Jg,iﬂm
os flal l:oPIa 0g su original

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA: Fecha =7

= Cursos 0 seminarios de Contabilidad Gubernamental. v
s Cursos o seminarios sobre Normas Internacionailes de Contabilidad.
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+ Ofros cursos o seminarios relacionados a la especialidad.
o Cursos o seminarios sobre Manejo de sistemas contables.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Principios y practicas de contabilidad.
Programacién y control de actividades.
Procedimientos administrativos de la unidad.
Manejo de recursos informaticos.

CONDICIONES PERSONALES

Habilidad para interpretar y seguir instrucciones.
Destreza para operar equipo de oficina.
Habilidad para la comunicacién oral.

Capacidad para las relaciones interpersonales.

RECAUDADORES ESPECIALES:
RESUMEN DEL TRABAJO

Recaudar sumas de dinero en concepto de pago de impuestos, tasas, servicios
varios y demas, en una empresa o area asignada. Recibe instrucciones generales
del trabajo que realizara y remite informes periddicamente de los avances
realizados. Informa a su superior inmediato.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

* Revisar los documentos que, en concepto de pago de impuestos, tasas,
préstamos, servicios varios y otros conceptos son presentados.

» Recibir y custodiar las sumas de dinero y otros valores recaudados por los
cajeros y cobradores, o recibida directamente en concepto de pagos del cargo
establecidos y verificar que la cantidad corresponda a la suma que se
estipulada.

» Elaborar, sellar, desglosar y entregar al contribuyente o usuarios del servicio,
documentos o constancias de pago segun el procedimiento establecido.

* Llevar el control de las operaciones realizadas y del movimiento monetario
recaudado, por medio de registros, balance de caja e informes y remitirlo al
funcionario o unidad correspondiente.

» Realizar investigaciones e inspecciones en el campo para verificar, constatar y
velar por el cumplimiento de las disposiciones, normas y reglamentos que
regulan la actividad.

* Revisar y actualizar el listado de validacion o facturacion, anotando la
operacion y la fecha en que se realizan las correcciones necesarias.

o Rendir informe del cumplimiento de Igs-phljgarifpes de los contribuyentes o
usuarios de los servicios, con sus cefpEEE 3 ?ﬁ.anggL
ihmedeie { ALCALDIA MUNICIPAL
33 e DE REMEDIOS

f::’f:commdolo anterior
el ¢

Fecha ogéa &*u/f .

20 17

Ea® o



No. 28363-A Gaceta Oficial Digital, martes 12 de septiembre de 2017

» Atender, orientar y resolver consultas, quejas, reclamos y otras que le formulen
los contribuyentes, usuarios del servicio y publico en general.

» Elaborar y presentar informes de las actividades realizadas.

¢ Realizar tareas afines segun sea necesario.

¢ Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultados y oportunidad.

e Programar las propias tareas en funcién de las prioridades y carga de trabajo
que se le establezcan.

» Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquelias afines al mismo, segun
sea necesario.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Educacion y Experiencia

Dos (2) afios en labores basicos como cajero y/o recaudador.
Titulo secundaric de bachiler en Comercic con especializacibn en
Contabilidad.
Cursos en la especialidad.
s Cursos en la identificacion de papel moneda falsa.
Técnicas y practicas propias del oficio.

Requisitos Minimos:

Titulo de Bachiller en Comercio u otro

Conocimientos basicos de cobranza.

Habilidad para seguir indicaciones sobre procedimientos establecidos.
Habilidad para mantener relaciones afectivas con personal y clientes.

RECURSOS HUMANOS

JEFE DE RECURSOS HUMANOS:
RESUMEN DE LAS TAREAS

Estara encargado de coordinar a la fuerza laboral que permita el perfecto
funcionamiento de la institucion, por esta razén se debe tener especial
cuidado al momento de su seleccion.

CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD DEL JEFE DE RECURSOS
HUMANOS

Un directivo de Recursos Humanos
permitan dirigir a la plantilla de
caracteristicas, las mas important

as caracteristicas que le

= stit . {8y
“TKLCALDIA MUNICIPAL
. et "\ | DEREMEDIOS
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Liderazgo

Enfocado a resultados

Comprometido con la institucion y con los trabajadores
Objetivo

Ordenado

Debido a que el directivo de Recursos Humanos trabajara con personas
debe ser capaz sobrellevar los distintos tipos de personalidad, entender a
cada persona como un ser individual que tiene distintas metas vy
caracteristicas diversas.

FUNCIONES DEL JEFE DE RECURSOS HUMANOS
Las dos principales funciones del Directivo de Recursos Humanos son:

» Identificar y gestionar las plantillas de personal. El encargado de
Recursos Humanos debe ser capaz de identificar las necesidades que
tiene la institucion al tiempo que define las prestaciones retributivas.
Una vez identificadas las necesidades de institucion, debe realizar la
busqueda y seleccion del personal necesario.

« Administrar el personal existente. E| directivo de Recursos
Humanos debe ser capaz de dar soluciones a los problemas que se
presenten entre el personal y la institucion o entre el personal. Esto
puede darse a través de la busqueda e incorporacion del personal, el
mantenimiento y capacitacién del mismo y finalmente el término de la
relacion laboral.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Lo ideal es que cuente con la licenciatura en Administracion de Empresas o
Administracion de Recursos Humanos, aunque también son viables las
licenciaturas en Derecho o incluso Psicologia o carreras afines que
contengan la materia de Recurso Humanos.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

En cuanto a la experiencia profesional, es importante que haya estado en
puestos de direccidon por lo menos 1 afio.

T ALCALDIA MUNICIPAL
DE REMEDIOS
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Realizar trabajos de coordinacion, supervision y control de las actividades
administrativas y operativas que se realizan en una unidad o dependencia
de la institucion.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

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, quejas, reclamos de tipo
administrativo que eleven los funcionarios o publico en general.
Custodiar valores de uso de la unidad.

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.

Llevar el control del Fondo Rotativo y tramitar los pagos de compromisos
adquiridos.

Atender al publico que solicita informacién sobre asuntos relacionados
con los servicios que preste la unidad.

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.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de
trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo,
segun sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto

ALCALDIA MUNICIPAL |
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REQUISITOS MINIMOS

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

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.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Universitario de Licenciatura en Administracién Publica,
Administracion de Empresa, Tecnologia Administrativa, Ingenieria
Industrial o carreras afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

» Cursos o seminarios sobre Técnicas de Administracion Gerencial
+ Cursos o seminarios sobre Planificacidn y Control de actividades
e Administrativas Cursos o seminarios sobre Procedimientos

Administrativos Institucionales.
» Ofros cursos o seminarios de la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS:

Principios y técnicas de administracion de la cosa publica.
Organizacién y funcionamiento de la Institucion.
Procedimientos Administrativos de la Institucion.
Programacién y control de actividades administrativas.
Técnicas de manejo y supervision de personal.

CONDICIONES PERSONALES

Habilidad para programar y coordinar diversos trabajos y actividades
administrativas.

COTIZADOR (A) Y COMPRA
RESUMEN DEL TRABAJO

ALCALDIA MUNICIPAL
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Cotizar precios de materiales, equipos y otros insumos; distribuir las solicitudes
de cotizacion de precios, seleccionar la cotizacion mas baja de precios y otras que
sean necesarias. Recibe informacion general de su jefe inmediato y garantiza la
mejor eleccion de los precios de los materiales requeridos.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

 Coordina con el sefior (a) alcalde, los proyectos y ayudas comunitarias a
través de los fondos establecidos.

* Realiza la cotizacion de precisos de los materiales y articulos en general
mediante llamadas telefénicas o visitas al comercio.

e Elabora y tramita las 6rdenes de compra, en base a las disposiciones legales
vigentes.

¢ Distribuir a los proveedores las solicitudes de cotizacion de precios.

e Programar los requerimientos de uso de recursos materiales asignados al
puesto que ocupa.

e Controlar la disponibilidad y el estado de los recursos materiales asignados al
puesto gque ocupa.

e Elaborar propuestas de mejoramiento de los métodos y procesos de trabajo
que se utilizan en el puesto que ocupa.

¢ Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultados y oportunidad.

¢« FEjecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun
sea necesario.

e Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo
que se le establezcan.

» Verifica la disponibilidad presupuestaria para la realizacion de las compras.

o Registra las 6rdenes de compra.

e Atiende quejas y reclamos relacionados con las compras, especificaciones y
suministro.

e Archiva los documentos relacionados a cotizaciones, 6rdenes de compra y
registro de suministros

e Las que se le asignen para apoyar a la municipalidad.

ALCALDIA MUNICIPAL
DE REMEDIOS
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+ Un (1) afio en labores relacionadas con las tareas del puesto.
* Titulo secundario de Bachiller en Comercio.

+ Cursos en la especialidad.

« Principios y practicas propias del oficio.

Condiciones personales

¢ Habilidad para elaborar informes.
+ Habilidad para interpretar y seguir instrucciones.

Requisitos Minimos:

» Titulo de Bachiller en Comercio.
» Conocimientos basicos administrativos y contables.
» Habilidad para seguir instrucciones orales y escritas.

EVALUADOR (A) ECONOMICA
RESUMEN DEL TRABAJO

Realiza trabajos de nivel profesional, de dificultad promedio, en la programacién,
coordinacién, evaluacion y supervision de actividades dirigidas al desarrollo de
proyectos sociales en los Corregimientos del Distrito.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

» Participa en la programacién, coordinacién, evaluaciéon y supervision de los
proyectos sociales que se desarrollen en el Distrito.

* Realiza visitas a las areas donde se desarrolian los proyectos sociales con el
fin de evaluar y darles seguimiento a los mismos.

e Actia como unidad de enlace entre los moradores de los Corregimientos
donde se gjecutan los proyectos y el Municipio.

e Participa en Juntas y Comités de Corregimientos, en la orientacion sobre los
proyectos por desarroilar o en ejecucion.

e Absuelve consultas de funcionarios municipales o moradores de las
comunidades, en cuanto al estado o avance de los proyectos sociales.

e Participa en reuniones de evaluacién y coordinacion de actividades con
funcionarios y moradores de comunidades.

» Elabora informes de las actividades desarrolladas que incluyen
recomendaciones.

* Realiza tareas afines segun

ALCALDIA MUNICIPAL {
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Recibe directrices generales del trabajo por realizar, el cual es revisado
periddicamente por un funcionario de mayor categoria, o por el superior inmediato,
para comprobar su progreso y resuitados. Tiene libertad para ejecutar su trabajo
dentro de las normas y procedimientos establecidos.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Educacién y Experiencia

s Estudios universitarios parciales, no menores de dos (2) afios completos en
una carrera afin con el puesto, mas un (1) afio de experiencia en trabajos de
relacionados con las actividades del puesto.

e Estudios secundarios completos, mas curso de capacitacién en administracion
de proyectos y dos (2) afios de experiencia con responsabilidad progresiva en
trabajos relacionados con las labores del puesto, que incluyan supervision.

e Conocimiento amplio de las normas y disposiciones reglamentarias
relacionadas con las tareas del puesto.

e Algun conocimiento de las técnicas, métodos y practicas utilizadas en las
labores del puesto.

Condiciones personales

Habilidad para elaborar informes de trabajo
Habilidad para supervisar personal.

» Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas y cordiales con
funcionarios de distintos niveles y publico en general.

Requisitos Minimos:
¢ Titulo en Bachiller en Comercio.

e Conocimientos basicos en técnicas administrativas.
* Conocimientos en manejos basicos computacionales.

ALCALDIA MUNICIPAL
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BIENES PATRIMONIALES

Es responsable de establecer y desarrollar el marco general y metodologico para
el registro, control y actualizacion del inventario de los bienes patrimoniales del
Estado, tal como lo establece la Resolugion Ministerial No. 260 del 3 de julio de
2008, por la que se aprobo el Manual de Normas Generales para el Registro y
Controi de los Bienes Patrimoniales del Estado.

Objetivo

Programar, controlar, evaluary registrar los bienes patrimoniales de la institucion
actualizado con informacién veraz entre los registros y el inventario fisico, del cual
garantice su existencia, estado de conservacion y su debido uso.

Funciones Generales

» Mantener controles para el registro de los bienes patrimoniales,
comprobando su exactitud.

> Participar de los movimientos de incorporacion y/o desincorporacion los
bienes bajo administracion y custodia.

> Coordinar sus labores con los Departamentos de Administracion,
Contabilidad, Almacén, Compras, Transporte e Informatica y otros
relacionados.

> Conciliar mensualmente con el Departamento de Contabilidad los
movimientos y saldos de los registros de los bienes que conforman el activo
fijo y bienes no depreciables.

» Emplear documentos, estructura y codigos disefiados para la toma de
inventario, conforme lo establece el Manual y demas normas vigentes
relacionadas.

> Consolidar el inventario de la institucion a nivel nacional y presentarlo bajo
las normas sefaladas en el Manual de Procedimientos en el tiempo
solicitado, para conocimiento y aprobacion del superior jerarquico

Funciones Especificas

v Recibir del Almacén los Informes: Recepcion de Almacén y Despachos de
Almacén.

v Incorporar, mantener y actualizar en el inventario fisico todos los bienes
adquiridos por la institucion por cualquier modalidad. (Ejemplo: compra
directa, donaciones, permuta, bienes revertidos, excedentes de proyectos
especiales, y fabricacion interna u otros).

v Levantar a través de las unidades de apoyo el inventario descriptivo y
actualizario para su presentacngn al Ministerio de Economia y Finanzas,
acompafiado de un con 3 0 inanciera, debidamente
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v Acopiar la documentacion e informacion que permita registrar los valores de
los bienes comprados, donados, revertidos o elaborados internamente.

v Compartir la informacion relacionada con las entradas y salidas de los
bienes que constituyen el activo fijo y bienes no depreciables, con el
Departamento de Contabilidad institucional, los Almacenes y la Unidad
Administrativa encargada de tramitar la disposicion final de los bienes, a
efecto de mantener la consistencia entre el inventario fisico y los registros
contables.

v |dentificar los bienes con un caédigo visible adherido a cada bien que
conforma el activo fijo institucional para facilitar su control y ubicacion.

v Verificar y certificar ante su superior jerarquico la pérdida o dafio de los
bienes, a fin de que se determinen las responsabilidades del caso.

v Coordinar y participar conjuntamente con funcionarios del Ministerio de
Economia y Finanzas y la Contralorla General de la Republica en los actos
relacionados con descartes, avalios, permutas, donaciones, venta,
disposicion de chatarra y cualquier otro acto que sea necesario para el
control de los bienes.

SERVICIOS GENERALES

CONDUCTOR DE VEHICULO PESADO
RESUMEN DEL TRABAJO

Realiza trabajos de nivel auxiliar, de dificultad promedio, en la conduccién de
vehiculos pesados de la municipalidad.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

e Conduce el vehiculo para la recoleccion de la basura, el traslado de equipo y
materiales e incluso personal de la municipalidad.

e Vela 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.

o Reporta al superior inmediato los darfios y desperfectos que detecte en el
vehiculo que conduce y sobre los problemas que se presentan diariamente.

o Colabora en la carga y descarga de los equipos y materiales que transporta
como parte de su actividad laboral.

ALCALDIA MUNICIPAL
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Recibe instrucciones detalladas y precisas sobre las tareas por realizar y su
trabajo es revisado regularmente por el superior inmediato para comprobar su
cumplimiento, segiin las instrucciones impartidas. Ejecuta las tareas cifiéndose a
métodos establecidos.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Educacion y Experiencia

¢ Educacion secundaria parcial no menor de dos (2} afios completos, mas un (1)
afio de experiencia en la conduccién de vehiculos pesados.

e Educacion primaria completa, mas un (1) afio de experiencia en el manejo de
vehiculos pesados.

* Buen conocimiento de las técnicas y practicas propias del oficio.

* Buen conocimiento de la nomenclatura de las vias publicas del area geogréfica
en que se ubica el puesto.

e Buen conocimiento de los riesgos propios del oficio y de las medidas de
seguridad correspondientes.

e Algdan conocimiento de mecanica automotriz.

Condiciones personales
o Habilidad para interpretar y seguir instrucciones orales y escritas.
Requisitos Minimos:

Educacion primaria completa
Experiencia en manejo de vehiculos pesados.
Conocimiento de la nomenclatura de las vias publicas del area g
donde se desempeiia.

o Habilidad para seguir instrucciones orales y escritas.

Conductor
RESUMEN DEL TRABAJO

Realiza trabajos de nivel auxiliar, de dificultad promedio, en la cond
vehiculos de la municipalidad.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

¢ Conduce el vehiculo para el traslado de personal de la municipalidad.
* Vela 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 -~ n .=.'1...._._11
vehiculo que conduce y sobre los problemas que se prese INICIPAL
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e Colabora en la carga y descarga de los equipos y materiales que transporta
como parte de su actividad laboral.

e Mantiene limpio y en buen estado el vehiculo a su cargo, y ademas cualquier
material que utiliza diariamente.

¢ Realiza tareas afines seguin sea necesario.

Recibe instrucciones detalladas y precisas sobre ias tareas por realizar y su
trabajo es revisado regularmente por el superior inmediato para comprobar su
cumplimiento, segln las instrucciones impartidas. Ejecuta las tareas cifiéndose a
metodos establecidos.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Educacion y Experiencia

« Educacién primaria completa, mas un (1) afio de experiencia en el manejo de
vehiculos pesados.
Buen conocimiento de las técnicas y practicas propias del oficio.
Buen conocimiento de la nomenclatura de las vias publicas del area geografica
en que se ubica el puesto.

+ Buen conocimiento de los riesgos propios del oficio y de las medidas de
seguridad correspondientes.

e Algun conocimiento de mecanica automotriz.

Condiciones personales
+ Habilidad para interpretar y seguir instrucciones orales y escritas.
Requisitos Minimos:

s Educacioén primaria completa
Experiencia en manejo de vehiculos.

» Conocimiento de la nomenclatura de las vias publicas del area geografica
donde se desempeiia.

o Habilidad para seguir instrucciones orales y escritas.

MERCADO MUNICIPAL
TRABAJADOR MANUAL DEL MERCADO
RESUMEN DEL TRABAJO

Realiza trabajos de nivel auxiliar, de poca dificultad, en las actividades diversas de
mantenimiento del aseo y ornatp enel-mercado municipal.

,\)6\_\{:-!\ Dg
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Participa en labores de limpieza de terrenos y locales.

e Realiza trabajos de jardineria y corta grama en areas verdes mediante el uso
de cortadoras manuales o de motor.

« Limpia y da mantenimiento a equipos, maquinarias y herramientas que utiliza
en el desemperio de sus labores.

o Participa en labores sencillas de pintura, albaiileria, carpinterfa, fumigacion de
instalaciones y otros.

» Realiza tareas como cavar, rellenar, limpiar zanjas, cunetas y otros, utilizando
pala, pico, rastrillo, carretilla y demas herramientas de trabajo.

o Pariicipa en actividades de campafias de limpieza de la comunidad que
formulen las autoridades u organizaciones locales.

Recibe instrucciones de tareas por realizar y su trabajo es revisado regularmente
por su jefe inmediato para comprobar el cumplimiento de las asignaciones
impartidas.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Educacion y Experiencia

» Estudios primarios completos, mas tres (3) meses de experiencia en la
realizacién de trabajos manuales en un Municipio.

« Algun conocimiento de los riesgos, normas de seguridad e higiene y salubridad
propias del trabajo.

» Algiin conocimiento de las normas y procedimientos que rigen la actividad.

Condiciones personales

¢ Habilidad para interpretar y seguir instrucciones orales y escritas.

» Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas y cordiales con
funcionarios de distintos niveles y publico en general.

e Destreza en el manejo del equipo, herramientas y otros instrumentos de
trabajo.

Requisitos Minimos:

o Haber cursado parcialmente educacion primaria.
» Saber leer y escribir correctamente.

ALCALDIA MyNjC
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ASEO Y ORNATO
Funciones

= Velar por la limpieza y mantenimiento de los parques, avenidas, plazas,
veredas y otras édreas de uso publico de la comunidad.

» Reforestar nuevas &areas verdes para embellecer y ordenar las vias
principales de los Corregimientos que integran el Distrito.

= Realizar la recoleccion de la basura y disposicion de desechos.

= Elaborar y presentar al Jefe Inmediato informes mensuales sobre las
actividades realizadas.

TRABAJADOR MANUAL DE ASEO Y ORNATO

RESUMEN DEL TRABAJO

Realiza trabajos de nivel auxiliar, de poca dificultad, en las actividades diversas de
mantenimiento del aseo y ornato en el area municipal.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Participa en labores de limpieza de terrenos baldios, parques e instalaciones y
otros sitios publicos, asl como en la recoleccién de desechos organicos e
inorganicos y los deposita en lugares apropiados o en el vehiculo para su
disposicion final.

Realiza trabajos de jardineria y corta grama en areas verdes piblicas mediante
el uso de cortadoras manuales o de motor.

Recorta, poda o tala arboles y arbustos con sierras manuales, maquinas y
herramientas que utiliza en el desempeiio de sus labores.

Limpia y da mantenimiento a equipos, maquinarias y herramientas que utiliza
en el desempefio de sus labores.

Participa en labores sencillas de pintura, albafileria, carpinteria, fumigacién de
instalaciones y otros.

Realiza tareas como cavar, rellenar, limpiar zanjas, cunetas y otros, utilizando
pala, pico, rastrillo, carretilla y demas herramientas de trabajo.

Participa en actividades de camparias de limpieza de la comunidad que
formulen las autoridades u organizaciones locales.

Recibe instrucciones de tareas por realizar y su trabajo es revisado regularmente
por su jefe inmediato para comprobar el cumplimiento de las asignaciones
impartidas.
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CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Educacion y Experiencia

» Estudios primarios completos, mas tres (3) meses de experiencia en la
realizacion de trabajos manuales.

s Algtin conocimiento de los riesgos, normas de seguridad e higiene y salubridad
propias del trabajo.

» Algun conocimiento de las normas y procedimientos que rigen la actividad.

Condiciones personales

Habilidad para interpretar y seguir instrucciones orales y escritas.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas y cordiales con
funcionarios de distintos niveles y publico en general.

e Destreza en el manejo del equipo, herramientas y ofros instrumentos de
trabajo.

Requisitos Minimos:

e Haber cursado parcialmente educacion primaria.
e Saber leer y escribir correctamente.
e Habilidad para recibir instrucciones orales y escritas.

TRABAJADOR MANUAL DE ASEO Y ORNATO, EDIFICIO MUNICIPAL:

RESUMEN DEL TRABAJO

Realiza trabajos de nivel auxiliar, de poca dificultad, en la ejecucién de actividades
generales y variadas, de aseo y limpieza de instalaciones, mobiliarios y equipo en
general.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Barre y trapea oficinas, pasillos, escaleras, salones y otras areas similares.

o Limpia escritorios, paredes, ventanas, escalera, puertas, muebles y objetos de
oficina.

e 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 limpig antenimierito de areas verdes.
Brinda orientacion a las personas de oficinas y localizacion de

funcionarios publicos que labora | ALCALDIA MUNICIPAL |
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e Mantiene informado al Supervisor inmediato sobre los trabajos realizados y
otras situaciones surgidas en la ejecucion de las actividades.
o Realiza tareas afines seglin sea necesario.

Es revisado regularmente por el Supervisor Inmediato para comprobar su
cumplimiento segun las instrucciones impartidas. Ejecuta las tareas cifiéndose a

métodos establecidos.

PERFIL DEL PUESTO:

FORMACION

Estudios primarios completos, mas Algun conocimiento
de los riesgos, normas de seguridad e higiene Yy
salubridad propias del trabajo

CONOCIMIENTOS

Limpieza y mantenimiento basico de oficinas, bafios, etc.

EXPERIENCIA

3 a 6 meses como trabajador manual o en trabajos
similares,

OTROS REQUISITOS

REFERENCIAS DE PERSONA ONRRADA

COMPETENCIAS

e« Compromiso con el Municipio de Remedios,
preocupandose por mantener ordenadas, aseadas y
limpias las areas de trabajo y las instalaciones del
Municipio.

» Habilidad para interpretar y seguir instrucciones orales
y escritas.

e Habilidad para establecer y mantener relaciones
efectivas y cordiales con funcionarios de distintos
niveles y publico en general.

o Destreza en el manejo del equipo, herramientas y
otros instrumentos de trabajo.

o Efectividad personal para atender las tareas de
limpieza y seguir las instrucciones.

o Trabajar y cooperar con los ofros servidores publicos
municipales.

» Deseos de superacion, asumiendo retos vy
oportunidades que se le presenten.

CONDICIONES DE
TRABAJO

CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Esfuerzo Fisico:

CORREGIDORES

Actualmente se cuenta con cinco (5) Corregidurias: Remedios Centro, El Puerto,

Nancito, Santa Lucia, El Porvenir,

48
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Objetivo

Mantener el orden publico a nivel del Corregimiento, apoyando las labores civicas
y policivas que emprenda el Alcalde de! Distrito.

FUNCIONES GENERALES:

= Aplicar la justicia policiva en el Corregimiento.

= Cuidar la integridad de los bienes de caracter publico que se encuentren
localizados en el Corregimiento.

= Recibir denuncias por hechos punibles que le sean presentados y dar aviso
inmediato de ello al funcionario de investigacion correspondiente.

s Velar por la conservacion y explotacion de los recursos naturales del
Corregimiento.

= Llevar un registro de las resoluciones y expedientes tramitados.

» Realizar audiencias publicas para deslindar responsabilidades e imponer
sanciones.

* Velar por el cumplimiento de las normas de salubridad y ornato en el
Corregimiento.

= Conocer de los procesos civiles, ordinarios y ejecutivos cuya cuantia no
excedan de doscientos cincuenta balboas (B/.250.00).

= Conocer de los procesos correccionales por lesiones, cuando la
incapacidad no pase de treinta (30) dias y en casos de faltas contra la
propiedad, cuya cuantia no exceda de doscientos cincuenta balboas (B/.
250.00).

» Conocer de los procesos de alimentos.

= Conocer los procesos de lanzamientos por intruso y ejecutar las
Resoluciones dictadas por la Comisidbn de Vivienda del Ministerio de
Vivienda y los Juzgados Municipales.

CORREGIDOR (A}

RESUMEN DEL TRABAJO

Realiza trabajos de nivel asistencial de dificultad promedio, en la direccion,
coordinacion y control de la administracion de justicia en el Corregimiento, a fin de
proteger y asegurar la vida, honra del ciudadano /a.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

el fin de Qrog_e_gt'er y asegurar
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Vela por el orden, bienestar y tranquilidad de las comunidades que conforman
el Corregimiento.

Realiza recorrido por las diferentes comunidades del Corregimiento, para
enterarse de los problemas que confronta [a poblacion.

Atiende quejas, reclamos, protestas y problemas que le presenten los
miembros de la comunidad.

Aplica penas, multas y otras sanciones a los infractores de las disposiciones y
leyes municipales.

Coordina, ordena y participa en las redadas en bodegas, cantinas, prostibulos
y otras areas donde se infrinja la ley.

Apoya al Honorable Representante del Corregimiento en las acciones que
emprenda en beneficio de la comunidad.

Atiende consultas y brinda asistencia a los residentes de la comunidad y a las
autoridades sobre aspectos de su competencia.

Establece nommas, métodos y técnicas apropiados para la administracion
eficiente de la justicia.

Participa en reuniones y comisiones de trabajo relacionadas con sus funciones.
Coordina con la unidad administrativa respectiva la consecucién de materiales,
equipos y mobiliarios de oficina y otros Insumos que demanda la ejecucion de
los programas y actividades que se lleven a cabo en las Corregidurias.

Busca solucién a los problemas relacionados con asuntos administrativas que
se genera en las Corregidurias.

Da respuesta a notas, mema, circular, informes y demas documentos que
requieran las Corregidurias.

Colabora en la consecucion y suministro de informacién que requieren las
unidades administrativas del Municipio, relacionadas con el funcionamiento de
las Corregidurias.
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ARTICULO SEGUNDO: Dejar establecido que a partir de la fecha el Municipio de
Remedios, se regira en base a lo establecido en el presente acuerdo, en todo lo
relacionado a organizacion, estructura de personal, funciones y cargos; dejando
sin efecto todos los acuerdos aprobados anteriormente en lo que concierne a esta
materia.

Dado en el Honorable Consejo Municipal del distrito de Remedios, a los 7 dias del
mes de agosto de 2017.

APROBADO POR:

/; Hos i) (Do

HR. DEMECIO BONILLA = FLOR DE LIZ ABREGQ.~
Presidente del consejo municipal. Secretaria del con i
Distrito de Remedios Distrito de Remed qg'/

e

LICDA. DAYANA VALERIN DE PINZON
Alcaldesa del distrito.de Remedios
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