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REPUBLICA DE PANAMA
PROVINCIA DE CHIRIQUI
CONCEJO MUNICIPAL DEL DISTRITO DE ALANJE
Tel. 728-0714 - cmalanje@gmail.com
ACUERDO MUNICIPAL No.013 -2025
(DE 24 DE MARZO DE 2025)

“POR MEDIO DEL CUAL EL CONCEJO MUNICIPAL DEL DISTRITO DE ALANJE,
APRUEBA LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA Y EL MANUAL DE CARGOS Y
FUNCIONES DEL MUNICIPIO DE ALANJE".

El Concejo Municipal del Distrito de Alanje, en uso de sus facultades

constitucionales y legales.

CONSIDERANDO:

Que el arficulo 242 de la Constitucion Nacional establece que es funcién del
Concejo Municipal, sin perjuicio de otras que la Ley sefale, expedir,
modificar, reformar y derogar acuerdos y resoluciones municipales.

Que dentro de las funciones del Concejo Municipal descritas en articulo 242
de la Constitucion Nacional, antes citado, se establece la determinacién de
la estructura de la Administraciéon Municipal que proponga el Alcalde.

Que el arficulo 14 de la Ley 106 de octubre de 1973, establece que los
Concejos Municipales regularan la vida juridica de los Municipios por medio
de Acuerdos que tienen fuerza de Ley dentro del respectivo Distrito.

Que la Alcaldia Municipal de Alanje, ha presentado un anteproyecto
denominado: Estructura Organizativa y Manual de Cargos y Funciones, al
Concejo Municipal, para su debida revisién y aprobacién. De manera que,
el mismo forme parte de los instrumentos juridicos que regulen la Estructura
Administrativa del Municipio de Alanje.

Que esta Camara Edilicia estd plenamente consciente de que la revisién y
aprobacion de la citada Estructura Organizativa y Manual de Cargos vy
Funciones, ayudard al Municipio de Alanje a contar con un cuerpo técnico
de funcionarios capacitados y profesionales para el mejor funcionamiento
de la Institucion.

ACUERDA:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR Iq nueva Estructura Organizativa y el Manual
de Cargos y Funciones para el Municipio de Alanje. Para disponer de una
base legal, que permita la creaciéon y contrataciéon del personal idoneo
requerido por el Municipio de Alanje. Asegurando la transparencia y
equidad en dichos procesos, que se traducen en mejorar la atenciéon del
servicio de la institucidn municipal. La referida Estructura Organizativa y
Manual de Cargos y Funciones para el Municipio de Alanje, queda de la
siguiente manera:

CAPITULO |
INTRODUCTCION

La Alcaldia Municipal de Alanje, Se ha disefiado la Estructura Organizativa
del Municipio de Alanje donde se insertan las direcciones y deporfofriéh’rbs
mas importantes, funcionales dentro de esta Administracién, organizadas
por dependencias jerdrquicas. Cada departamento representa Un g'r'ddo
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de responsabilidad que ayudaran a brindar los servicios de calidad,
eficiencia y transparencia utilizando la capacidad requerida del Recurso
Humano.

En conjunto a la Estructura Organizativa del Municipio de Alanje, se ha
establecido una Guia Administrativa de los Cargos, Perfiles y Funciones que
deleguen la responsabilidad de cada contratante que labore dentro de
esta Institucion.

Es un documento de apoyo y consulta de cardcter administrativo y de
atencién al publico debidamente estructurado, para avalar el
desenvolvimiento en la prestacién de los servicios asignados, asegurando la
transparencia y equidad en dichos procesos. El documento redactado esta
disefiado como: Estructura Organizativa, Manual de Cargos y Funciones del
Municipio del Alanje.

CAPITULO II
RESENA DEL DISTRITO DE ALANJE

Alanje, es uno de los catorce distritos que conforman la provincia de
Chiriqui, RepUblica de Panamd. Sus tierras fueron visitadas por vez primera
en 1519, por los espanoles integrantes de la expedicion de Gaspar Espinosa,
lugarteniente de Pedrarias en su ruta hacia Nicaragua. La fundacion de este
poblado, Alanje, se le atribuye a Don Pedro Montilla y Anasco, quien
establecié posiblemente en 1591, el caserio en la orilla derecha del Rio
Chico, bautizédndolo con el nombre de Santiago de Alanje. Desde su
fundacion la poblaciéon adquirié renombre, al grado de ser elevada a la
categoria de Cabecera Regional, en 1610.

Los limites del distrito de Alanje son: al norte con el distrito de Bugaba y
Boquerdn; al sur con el Océano Pacifico, especificamente con el Golfo de
Chiriqui; al este limita con el distrito de David y al oeste limita con el Distrito
de Bard.

La Divisidn Politica Administrativa vigente del distrito de Alanje se aprobd
mediante la Ley No 41 de 30 de abril de 2003, publicada en la Gaceta Oficial
No. 24794, de 6 de mayo de 2003. Se crearon los corregimientos de Canta
Gallo y Nuevo México, en el distrito de Alanje. En la Ley 01 de 1982, queda
asi en su articulo 26: El distrito de Alanje, se divide en nueve Corregimientos:
Alanje (Cabecera), El Tejar, Divald, Santo Tomds, Palo Grande, Guarumal,
Querévalos, Canta Gallo y Nuevo México.

La poblacién del Distrito de Alanje, segun el Instituto Nacional de Estadistica
y Censo (INEC) para el aio 2023, es de 18,877 habitantes. El estudio realizado
por el censo, refleja 9,782 hombres y 9,095 mujeres.

El clima, se manifiestan de dos (2) tipos, el fropical de sabana y el tropical
hUmedo, ambos se caracterizan por una estacion seca de unos tres meses
de duracién y temperaturas medias en el mes mas fresco.
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La economia, estd enmarcada a la alta capacidad, de sus suelos, los cuales
han permitido el desarrollo de diferentes actividades impulsando el
desarrollo de la agricultura, ganaderia, caza, pesca silviculiura y otras
actividades de procesamiento de alimentos, al comercio al por mayor y al
por menor, dedicada a industrias manufactureras.

La educacidn del Distrito de Alanje cuenta con un total de veinte (20)
instalaciones educativas en las cuales se imparte la educacion de caracter
formal, que incluye la ensefianza Preescolar, Primaria, Premedia y la
Educacion, Media, Técnica y Profesional.

En salud, el distrito de Alanje cuenta con 11 infraestructuras mediante Ias
cuales se brinda el servicio de atencién primaria en salud, las cuales en su
mayoria dependen directamente del Ministerio de Salud, MINSA, una
depende administrativa y financieramente de Ia Caja de Seguro Social, CSS;
y es la nueva ULAPS de Divald

El turismo, las caracteristicas geogrdaficas del distrito de Alanje, su paisajismo,
sus condiciones naturales entre las que se destacan las costas, con sus
hermosas playas para el turismo, como lo son: La playa de La Barqueta y el
Puerto Los Chiriquices (Guarumal), La Playa Estero Rico (Santo Tomas); La
playa Matahambre (Canta Gallo).

CAPITULO 1l
ORGANIZACION POLITICO-ADMINISTRATIVA.

La Constitucion Politica de la Republica de Panamd establece que: H
Municipio es la Organizacién Politica Auténoma de la Comunidad
establecida en un Distrito. La Organizacion Municipal serd democrdatica y
responderd al cardcter esencialmente administrativo del Gobierno Local.
Los Municipios tienen la funcién de promover el desarrollo de la Comunidad,
y la realizacién del bienestar social y colaborardn para ello con el Gobierno
Nacional. Asegurando la transparencia y equidad en dichos procesos, que
se fraducen en la productividad del Servicio del Municipio.

Las Autoridades principales tienen el deber de cumplir y hacer cumplir la
Constitucion y Leyes de la RepUblica, los Decretos y Ordenes del Ejecutivo y
las Resoluciones de los Tribunales de la Justicia Ordinaria y Administrativa. En
cada Distrito habrd una corporacion que se denominard Concejo
Municipal, integrada por todos los Representantes de Corregimientos que
hayan sido elegidos dentro del Distrito.

El Municipio de Alanje esta representado por la Alcaldia Municipal, quién es
la responsable de la Administracién Municipal y el Concejo Municipal, el
cual estd compuesto por nueve Representantes de Corregimientos del
Distrito de Alanje.
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CAPITULO IV
OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL: Elaborar una Guia Administrativa Municipal como
instrumento de ejecucidn legal, que describa todas las caracteristicas
especificas al momento de redlizar cualquier contratacién en el Municipio
de Alanje.

OBJETIVOS ESPECIFICOS. Para efecto se mencionan los objetivos a cumplir:

1. Disefiar una Estructura Organizativa Municipal, basado en
Departamentos por Niveles Jerarquicos.

2. Especificar en la guia a utilizar, cada perfil, la descripcion del cargo,
las funciones, las tareas que corresponden a las exigencias que se
requieren alcanzar.

3. Describir, los documentos que se exigen al momento de contratar
segun en drea o el cargo.

4, Mantener un control organizado, del personal que se proyecta
contratar en las dreas especificas.

CAPITULO V
ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DEL MUNICIPIO DE ALANJE
FUNCIONES GENERALES

La Estructura Organizativa Municipal, es el conjunto de dependencias y
organismos del orden municipal que interacttan de manera armonica y
sistemdticas para el cumplimiento de las atribuciones y responsabilidades
establecidas por el Municipio de Alanje, por la Constitucion de la Republica
y otras Normativas establecidas vigentes.

CONCEIO

ALCALDIA

MUNICIPAL 388 COMISION MUNICIPAL

DE JUSTICIA

Casa de Justicia Secretaria
Comunitaria de Paz General

Coordinacion
Administrativa

Omatoy Aseo




No. 30268-A

Gaceta Oficial Digital, miércoles 30 de abril de 2025

REPUBLICA DE PANAMA
PROVINCIA DE CHIRIQUI
CONCEJO MUNICIPAL DEL DISTRITO DE ALANJE
Tel. 728-0714 - cmalanje@amail.com
ACUERDO MUNICIPAL No.013 -2025
(DE 24 DE MARZO DE 2025)

> CONCEJO MUNICIPAL

El Concejo Municipal, serd un Organo encargado de hacer efectiva la
participacion de las Comunidades Locales, ejercerd funciones normativas,
resolutivas, fiscalizadoras y otras atribuciones que se le encomienden, en la

forma que determine la ley orgdnica constitucional respectiva.
> COMISION DE JUSTICIA

Los jueces de paz tienen la funcién de prevenir y sancionar las conductas
que alteren la convivencia pacifica en los Corregimientos del Distrito de

Alanje. También promueven el acceso a la justicia por iguall.
> ALCALDIA MUNICIPAL

Es el Organo que se encargard de dirigir la acciones Politica, Administrativa
del Municipio de Alanje y la Representacion Legal en concordancia con las
politicas del Orden Nacional y Departamental. Representado por la Méxima
Autoridad Administrativa; El Alcalde, quien ejerce la supervisién y control
general sobre todos los programas, proyectos, servicios y actividades del

Gobierno Municipal.
o Secretaria General

Mantendrad eficientemente el apoyo en la Gestion Administrativa,
Organizativa y Operativa del Municipio de Alanje; Facilitando la
comunicacion, la coordinacién para garantizar la fluidez y eficiencia en el
funcionamiento del despacho de la Alcaldia, asi como la confidencialidad

de la informacién.
o Departamento de Coordinacién Administrativa.

Tiene la competencia de coordinar, gestionar, auxiliar y colaborar con el
Alcalde en las labores propias de su cargo vy en las funciones de disciplina
en diversos departamentos responsables del funcionamiento de la
Municipalidad y de lograr la eficiencia y la coherencia en el cumplimiento

de metas y objetivos de la Alcaldia Municipal.
¢ Departamento de Asesoria Legal

Tiene la responsabilidad de prestar asesoria en materias legales al Alcalde y
al Concejo Municipal. Ademdés, informard en derecho todos los ."cfslunios

legales que las distintas unidades municipales le planteen, orientard
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periddicamente respecto de las disposiciones legales y reglamentarias y
mantendrd al dia los titulos de los bienes municipales. Se encargard de emitir
opiniones legales sobre los proyectos, normas municipales, dispositivos,
resoluciones, casos, procedimientos, expedientes administrativos y otros que

le soliciten los Orgcmos o unidades correspondientes.
e Departamento de Tesoreria Municipal

Es el encargado de la gestion financiera, tributaria municipal, ejerce el
control de los flujos de efectivo, previene crisis financieras. Es el encargado
de asegurar que el municipio cuente con la liquidez necesaria para cubrir

sus obligaciones y sus normativas establecida por la ley.
e Departamento de Ingenieria Municipal:

Es el encargado de planificar, disefar, construir, evaluar, las obras publicas
y privadas del Municipio. Tiene como objetivo base: contribuir, asesorar,
disefar las soluciones de los problemas que se reflejen en dreas
socioecondmicas, ambientales, similares que afectan a los habitantes del

Distrito de Alanje.
s Programa de Inversion IBI

Esta direccién es la encargada de fiscalizar, sustentar y ejecutar los fondos
financieros recibidos por el Gobierno Central, como objetivo de financiar los
proyectos y el funcionamiento de los Municipios. La recaudacion del
impuesto de Bien inmuebles, corresponderd exclusivamente al Ministerio de

Economia y Finanzas, que transferird las sumas recaudadas a los Municipios.
e Programa del PIOPSM

Se encargard del manejo, trdmites y archivos de todas las
documentaciones que se agilicen en este programa de Inversion de Obras
PUblicas y Servicios Municipales, basados a la ley que los regula a través del

Gobierno Central depositado a las Alcaldias Municipales.
+ Departamento de Planificacién Municipal

Se encargard de priorizar, organizar y programar acciones de corto,
mediano plazo de todas las dependencias municipales, teniendo en cuenta
las prioridades institucionales que se definen durante un periodo fiscal.

unificaran criterios desarrollados a partir de las experiencias para. la
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resolucion de soluciones, que permitird calcular los procesos que se

necesitan para alcanzar los objetivos establecidos.

» Control Fiscal

Son los encargados de vigilar la gestion fiscal en el Municipio, de acuerdo
con los procedimientos Fiscalizan, regularan y controlan todos los actos de
manejo de fondos y otros bienes publicos, a fin de que tales actos se realicen
con correccion y segun lo establecido en las normas juridicas respectivas

establecidos por la ley.

CAPITULO VI
MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES
GUIA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL

La Guia Administrativa Municipal, denominada: El Manual de Cargos y
Funciones, es un instrumento de apoyo, disefiado en una ficha técnica que
especifica, que informacién confiable actualizada Y necesaria se necesita
a momento de contratar y que roles y funciones asumird de manera
responsable el servidor PUblico en la Institucion Municipal.

El contratante seleccionado que haya sido declarado calificado a ocupar
un puesto de trabajo dentro del Municipio de Alanje, debe presentar
previamente la informacién solicitada en su momento al Departamento de
Recursos Humanos.

Es potestad de la Alcaldia Municipal de Alanje, celebrar la contratacion de
nuevos contratos cuando asi lo requiera la Administracion.

La Ficha Técnica incluye los siguientes elementos:
a) CARGO: Nombre de la posicién a contratar.

b) OBJETIVOS: Indica brevemente cual es el objetivo que se persigue
conseguir en el cargo a ocupar.

c) FUNCIONES Y ACTIVIDADES A REALIZAR: Son Ias actividades, tareas que el
Servidor PUblico debe realizar para el adecuado desempefio de la
Administraciéon Municipal

d) PERFIL PARA CONTRATAR: Es la informacién sustentada y confiable que
exige la Administracion Municipal, al momento previo o posterior a la
coniratacién, segun su grado de ocupacién y responsabilidad, entre los que
se citan: Estudios académicos, estudios secundarios, primarios,
conocimientos, experiencias laborales, habilidades destrezas, aptitudes,
entre otros.
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CAPITULO VII
FICHA TECNICA, INSTRUMENTO DE APOYO MUNICIPAL.
SECCION I. EL CONCEJO MUNICIPAL DE ALANJE.

Se detallan a continuacion la ficha técnica que describe los cargos,
objetivos, funciones, actividades a readlizar y perfiles para cada
nombramiento en la Direcciéon No 1: El Concejo Municipal de Alanje.

1.CARGO: PRESIDENTE DEL CONCEJO MUNICIPAL DE ALANJE

OBJETIVOS: Organizan, controlaran, dirigen, intervienen los debates, las
tomas de decisiones, de manera organizada regulando la vida juridica de
los Municipios por medio de acuerdos que tienen fuerza de ley dentro del
respectivo Distrito.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES A REALIZAR: Cada Concejo Municipal tendra de
conformidad con la Constitucién Politica y la ley 106 de 8 de octubre de
1973: Un presidente designado por el Concejo; un Vicepresidente quien
reemplazard al Presidente en sus ausencias.

El Presidente y el Vicepresidente serdn elegidos por un periodo determinado
de acuerdo a su reglamento interno.

Son funciones del presidente del Concejo Municipal las siguientes:

a. Representar al Concejo;

b. Convocar al Concejo a sus sesiones ordinarias o extraordinarias, de
conformidad con lo que disponga la Ley y el Reglamento Interno
del Concejo;

c. Presidir las sesiones del Concejo y dirigir sus debates;

Presidir la Comision de la Mesa y nombrar las comisiones

accidentales que estime conveniente;

e. Suscribir las actas de las sesiones del Concejo, de la Comision de la
Mesa y las comunicaciones del Concejo;

f. Distribuir los asuntos que deben pasar a las comisiones y sehalar el
plazo en que deben ser rendidos los informes correspondientes;

g. Formular conjuntamente con el secretario el orden del dia de las
sesiones;

h. Las demds funciones que les senalen la Ley, y el Reglamento
Interno y el Concejo.

o

El Acuerdo 017-2020 de 23 de noviembre de 2020, modificado por el
Acuerdo No. 009-2025 de 10 de marzo de 2025, por medio del cual el
Concejo Municipal de Alanje deroga el Acuerdo NUmero 003 del 14 de Junio
de 2010 que adopta el Reglamento Interno del Concejo Municipal de Alanje
y todos los que guardan relacion con el mismo y adopta un nuevo
Reglamento Interno. Sefiala que el Presidente dirigira los debates y no podra
participar en ellos mientras ejerzan sus funciones, pero cuando en calidad
de presidente quisiera formar parte en el debate de algun proyecto, dejara
la silla presidencial la cual serd ocupada por el Vicepresidente. El Presidente
durard en sus funciones un periodo de ocho (8) meses, igual que al
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Vicepresidente y serdn elegidos por mayoria de votos emitidos por los
Concejales o de acuerdo lo que establezca el pleno.

Son funciones del Presidente del Concejo Municipal de Alanje, de
conformidad con el Acuerdo 017-2020 de 23 de noviembre de 2020,
modificado por el Acuerdo 009-2025 de 10 de marzo de 2025, las siguientes:

a.
B

C.

J @

m.

n.

Presidir, abrir, dirigir debates, suspender, cerrar las sesiones.
Convocar a los Concejales para que asistan puntualmente a las
sesiones ordinarias y extraordinarias.

Mantener el orden, cumpliendo y haciendo cumplir el reglamento
interno.

Aprobar y desaprobar las solicitudes de copias, documentos o
certificados que hayan sido de tramitarse a fravés de la secretaria. Sin
la orden expresa del presidente, la secretaria no entregara
documento alguno de lo que custodie su despacho y estén badjo su
responsabilidad. '

Fiscalizar que los integrantes de las comisiones permanente vy
transitoria cumplan con las asignaciones y se rednan porlo menos una
vez al mes.

Velar por el cumplimiento de las obligaciones del (la) secretaria(a) y
demas funcionarios a su cargo.

Emitir su voto en caso de empate.

Solicitar a los honorables Concejales las excusas por escrito, cuando
no pudieran asistir a sesiones.

Firmar las Resoluciones, Acuerdos y demds propuestas aprobadas en
las sesiones ordinarias y extraordinarias del Consejo.

Dar seguimientos a las solicitudes y oficios que se dirijan a su despacho
antes las instancias correspondientes.

Organizar conjuntamente con el (la) secretario(a) en el orden del dia.
Sancionar los acuerdos Yy resoluciones municipales que hayan sido
aprobados por el pleno del Concejo.

Solicitar autorizacion para la transferencia de partidas por un monto
que no exceda de quinientos balboas con 00/100 (B/.500.00).

Dar informe de sus gestiones y transferencias de partidas.

PERFIL PARA CONTRATAR: ,
1. Lo que establece la Constitucién Politica de Panamd para este puesto

de eleccién popular, la Ley No. 106 de octubre de 1973 y demds leyes
complementarias.

Lo descrito en el Acuerdo No. 01 7-2020 del 23 de noviembre de 2020,
modificado Acuerdo No. 009-2025 de 10 de marzo de 2025, por medio
del cual el Concejo Municipal del Distrito de Alanje, deroga el
Acuerdo NUmero 003 del 14 de junio de 2010, que adopta el
Reglamento Interno del Concejo Municipal de Alanje y todos los gue

guardan relacién con el mismo y adopta un nuevo Reglamento-
Interno. '
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2- CARGO: VICEPRESIDENTE DEL CONCEJO MUNICIPAL DE ALANJE

OBJETIVO: Redliza las funciones que establece la ley, cuando reemplaza al
Presidente y ejerce las funciones a cargo.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES A REALIZAR:

El Vicepresidente reemplazard al Presidente en sus ausencias temporales o
accidentales, ejerciendo las funciones del cargo. De igual manera, el
Vicepresidente podrd sustituir al Presidente en la sesion del Concejo
Municipal con la debida autorizaciéon verbal o escrita.

PERFIL PARA CONTRATAR:

1. Lo que establece la Constitucion Politica de Panama para este puesto
de eleccién, la Ley No.106 de octubre de 1973 y demds leyes
complementarias.

2. Lo senalado en el Acuerdo No. 017-2020 del 23 de noviembre de 2020,
modificado Acuerdo No. 009-2025 de 10 de marzo de 2025, por medio
del cual el Concejo Municipal del Distrito de Alanje, deroga el
Acuerdo NUmero 003 del 14 de junio de 2010, que adopta el
Reglamento Interno del Concejo Municipal de Alanje y todos los que
guardan relacion con el mismo y adopta un nuevo Reglamento
Interno.

3. CARGO: SECRETARIA DEL CONCEJO MUNICIPAL DE ALANJE

OBJETIVOS: Organiza las tareas por realizar a su cargo, con responsabilidad,
ética y eficiencia, siendo supervisada por el Presidente del Concejo como
maxima Autoridad Jerdrquica.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES A REALIZAR: Acuerdo No. 017-2020 del 23 de
noviembre de 2020, modificado Acuerdo No. 009-2025 de 10 de marzo de
2025, por medio del cual el Concejo Municipal del Distrito de Alanje, deroga
el Acuerdo NUmero 003 del 14 de junio de 2010, que adopta el Reglamento
Interno del Concejo Municipal de Alanje y todos los que guardan relacion
con el mismo y adopta un nuevo Reglamento Interno. Establece que son
funciones de la Secretaria del Concejo Municipal las siguientes:

a. Convocar a los miembros de la sesion del Concejo.

b. Elaborar en conjunto con el presidente el orden del dia.

c. Participar en las sesiones del Concejo con derecho a voz.

d. Tomar nota de todos los temas fratados en las sesione ordinaria y
extraordinarias y posteriormente confeccionar el acta.

e. Presentar el acta debidamente firmada por el Presidente él o la
Secretaria para su discusion y aprobacién. De surgir modificaciones o
enmiendas el acta se aprobard con las correcciones seifaladas, las
cuales deberdn constar en el acta de la siguiente sesion del Concejo.

f. Informar al Presidente de la correspondencia recibida y enviada para
que este determine su tradmite.

g. Redactar y remitir las notas y demdas documentos aprobados por el
Concejo.
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h. Firmar conjuntamente con el Presidente, Acuerdos, Resoluciones y
Actas de las sesiones.
i. Llevarlas Actas, Resoluciones, enfrada y salidas de correspondencia.
j.  Custodiar los Archivos del Concejo Municipal.
kK. Enviar toda correspondencia que se expedida por la presidencia y
autenticar las copias de Acuerdos, Resoluciones y otros documentos
que sean autorizados por el Presidente del Concejo.
l. Preparar las indicaciones del Presidente y el orden del dia de las
sesiones.
m. Procurar la promulgacion de los acuerdos y resoluciones adoptadas
por insistencia.
n. Sancionar en conjunto con el Presidente los Acuerdos aprobados por
insisfencia.
o. Fiscalizar las funciones del personal asignado a la Secretaria.
p. Prestar servicio con funciones notariales.
PERFIL PARA CONTRATAR:
1. Estudios Académicos en Derechos y Ciencias Politicas, carreras
afines, bachillerato completo.
2. Conocimiento de la organizacion y funcionamiento del
Municipio.
3. Conocimiento de las normas, disposiciones y reglamentaciones
que rigen la actividad del Consejo Municipal.
4. Conocimiento de los procedimientos y métodos de trabajo de
oficina.
5. Habilidad para atender y coordinar varias actividades
simultdneas.
6. Habilidad para seguir instrucciones orales y escritas.
7. Habilidad para redactar informes en los medios virtuales,
tecnoldgicos, digitales.
8. Habilidad para establecer relaciones efectivas y cordiales con
funcionarios de distintos niveles y pUblico en general.

4. CARGO: SUBSECRETARIA DEL CONCEJO MUNICIPAL DE ALANJE

OBJETIVOS: Redliza trabajos en la ejecucion de labores de asistencia de la
Secretaria del Concejo Municipal bajo la supervisién del presidente del
Concejo coma la méxima Autoridad Jerdrquica.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES A REALIZAR:

El Subsecretario o Subsecretaria del Concejo ejercerd las funciones del
Secretario en ausencia de este. Ademds, colaborard con el Secretario en
convocatorias y organizaciones de las sesiones y de las reuniones de las
diferentes comisiones.

PERFIL PARA CONTRATAR:

1. Estudios Académicos en Derechos y Ciencias Politicas, carreras c:flnes
bachillerato completo.

2. Conocimiento de la organizacién y funcionamiento del Municipio.
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N o b

8.

Conocimiento de las normas, disposiciones y reglamentaciones que
rigen la actividad del Concejo Municipal.

Conocimiento de los procedimientos y métodos de trabajo de oficina.
Habilidad para atender y coordinar varias actividades simultaneas.
Habilidad para seguir instrucciones orales y escritas.

Habilidad para redactar informes en los medios virtuales,
tecnoldgicos, digitales.

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

5. CARGO: ASESOR LEGAL DEL CONCEJO DE ALANJE

OBJETIVOS: Asesora, interpreta en materia legal todas las consultas
realizadas por asuntos concernientes a su trabajo.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES A REALIZAR:

a.

b.

0

~0Q

d.

Asesorar y absolver las consultas legales que le formulen la mesa
directiva y demds miembros del Concejo.

Representar Juridicamente a las Juntas Comunales y al Concejo
cuando esté autorizado para ello.

Asistir a las sesiones y a las reuniones de las Comisiones especialmente
de asuntos legales.

Deberd asistir el dia gque el Concejo asi lo designe.

Mantener un archivo de los casos vy solicitudes que atienda.

Presentar un informe mensual a los tramites realizados.

Cualquier otra funcién que se le asigne la mesa Directiva y el Concejo.

PERFIL PARA CONTRATAR:

1.
2.
3.

i

Estudios Académicos en Derechos y Ciencias Politicas.

Conocimiento de la organizacién y funcionamiento del Municipio.
Conocimiento de las normas, disposiciones y reglamentaciones que
rigen la actividad del Concejo Municipal.

Seminarios de actualizacién en su profesion.

Habilidad para atender y coordinar varias actividades simultaneas.
Habilidad para redactar informes en los medios virtuales,
tecnoldgicos, digitales.

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

6. CARGO: ASISTENTE DE JUNTAS COMUNALES

OBJETIVOS: Realizan, redactan, desarrollan, anotan tareas relacionadas a
las Juntas Comunales bajo la supervisidon del Presidente del Consejo comalla
maxima Autoridad Jerdrquica.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES A REALIZAR:

a.

Las funciones y perfil lo regulan, el Acuerdo No. 017-2020 del 23 de
noviembre de 2020, modificado Acuerdo No. 009-2025 de 10 de marzo
de 2025, por medio del cual el Concejo Municipal del Distrito de
Alanje, deroga el Acuerdo NUmero 003 del 14 de junio de 2010, que
adopta el Reglamento Interno del Concejo Municipal de Alorjje y
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b.

todos los que guardan relaciéon con el mismo y adopta un nuevo
Reglamento Interno.

Los demas funcionarios del Concejo serdn nombrados por la comisidon
de mesa y ratificados y estdn bajo la supervisién del Presidente o
Secretario o Secretaria del Concejo.

PERFIL PARA CONTRATAR:

1.

oA WN

Estudios Académicos, bachillerato completo.

Conocimiento de la organizacién y funcionamiento del Municipio.
Conocimiento de los procedimientos y métodos de trabajo de oficina.
Habilidad para atender y coordinar varias actividades simultdneas.
Habilidad para seguir instrucciones orales y escritas.

Habilidad para redactar informes en los medios virtuales,
tecnolégicos, digitales.

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

7. CARGO: JUNTAS COMUNALES DEL DISTRITO DE ALANJE

OBJETIVOS: Impulsan la organizacién y la accién de la Comunidad para
promover su desarrollo social, econémico, politico, cultural y velar por la
solucién de sus problemas.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES A REALIZAR: Para el cumplimiento de las
siguientes funciones adoptadas mediante la ley 105 de octubre de 1973; Ley
106 de octubre de 1973 y; ley 37 de junio de 2009, reformada por la Ley 66
de 29 de octubre de 2015:

a.
0.

Aprobar el reglamento de funcionamiento.

Preparar y aprobar el plan estratégico del Corregimiento, El Plan
Operativo anual del Corregimiento y el Presupuesto de
Funcionamiento.

Elaborar programas que promuevan el desarrollo y el bienestar
economico y social de los residentes del Corregimiento

Colaborar en la implementacién de los programas municipales en el
Corregimiento

Promover la redlizacién de actividades de desarrollo social.
Coordinar, con las Organizaciones Comunitarias, la participacion y
asistencia de sus miembros a las reuniones convocada por esta.
Prepara programas y capacitaciones para la proteccién del medio
ambiente.

- Aprobar la firma de convenios, acuerdos, contratos que haga el

representante de Corregimiento.

Aprobar la administracién de proyectos financiados por organismos
internacionales, nacionales y municipales.

Organizar los Cabildos abierto, la rendicién de cuenta o cualquier
consulta ciudadana conjuntamente con el Municipio, sobre los
programas, proyectos, planes del Corregimiento y del Municipio.
Promover el acercamiento con las organizaciones civicas, organismos
no gubernamentales u otros que se desarrollen actividades. en el
Cormregimiento
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l.  Organizar el trabajo voluntario del Sistema de Proteccion Civil en el
Corregimiento.

m. Preparar programas de autogestion y capacitacion que den
sostenibilidad a los proyectos comunitarios.

n. Facilitar el trabajo a las Instituciones correspondiente en el desarrollo
de las funciones de proteccién, informacién y educacion de los
consumidores en el Corregimiento.

o. Colaborar con el Ministerio de Educacién en el desarrollo de sus
planes, programas de alfabetizacién y educacion de jévenes adulto.

p. Gestionar, contratar los créditos que sean necesarios con bancos,
organismos gubernamentales, privados municipales y a fin de realizar
y ejecutar programas comunales.

g. Organizar y promover y participar en la formacién de cooperativas de
produccioén, salud, artesanales, de vivienda, de consumo y otras
organizaciones de produccion.

r. Colabora, con la institucidon correspondiente, en los programas de
promocién y adjudicaciéon de becas, asi como las concesiones de
préstamos educativos.

s. Escoger su representante ante la Comisién de Vivienda del Ministerio
de Vivienda o ejercer funciones de esta en los lugares donde no las
hubiera, de acuerdo con el procedimiento establecido en la ley.

t. Presentar proyecto de Acuerdos Municipales por intermedio del
Presidente de la Junta Comunal.

u. Coordinar las elecciones y actividades de trabajo de las Juntas de
Desarrollo Local.

v. Facilitar y promover la Contraloria social sobre la ejecucion del
presupuesto municipal y la participacién participativa de este.

w. Fiscalizar la ejecucién del Plan Estratégico que se realice en su area.

x. Aprobar el reglamento de Funcionamiento de la Junta de Desarrollo
Local.

y. Tramitar la acreditacion de las Juntas de Desarrollo Local, antes Ia
Secretaria General de la Alcaldia.

z. Las demds que la sefiale la Constitucion Politica de la Republica, las
leyes y los acuerdos municipales.

El Acuerdo No. 017-2020 del 23 de noviembre de 2020, modificado Acuerdo
No. 009-2025 de 10 de marzo de 2025, por medio del cual el Concejo
Municipal del Distrito de Alanje, deroga el Acuerdo Numero 003 del 14 de
junio de 2010, que adopta el Reglamento Interno del Concejo Municipal de
Alanje y todos los que guardan relaciéon con el mismo y adopta un nuevo
Reglamento Interno. Establece que los concejales tendran las siguientes
responsabilidades:

a. Asistir puntualmente a las reuniones ordinarias y extraordinarias
convocadas por el presidente a traves de la secretaria.

b. Mantenerse en su curul durante todo el desarrollo de la sesion del
Concejo.
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Abstenerse de realizar y recibir llamadas telefénicas constantemente
durante la sesion y mantener el celular en silencio.

De surgir la necesidad de realizar o recibir llamadas telefénicas las
mismas deberdn atenderse fuera del recinto, esto con la finalidad de
no interrumpir la participacion de quien esté haciendo uso de
palabra.

Al hacer uso de la palabra, dirigirse con total respeto a todos los
participantes de la sesion del concejo.

Mantener el orden y decoro durante el desarrollo de los debates.
Asistir a las reuniones del Concejo v demds actos oficiales con la
vestimenta adecuada (camisilla blanca o camisa blanca y vestido
normail).

PERFIL PARA CONTRATAR:

I

Los que establece la Constitucién Politica de Panamd para este
puesto de eleccion popular, la Ley No. 106 de octubre de 1973 y
demdas leyes complementarias.

Acuerdo No. 017-2020 del 23 de noviembre de 2020, modificado
Acuerdo No. 009-2025 de 10 de marzo de 2025, por medio del cual el
Concejo Municipal del Distrito de Alanje, deroga el Acuerdo NUumero
003 del 14 de junio de 2010, que adopta el Reglamento Interno del
Concejo Municipal de Alanje y todos los que guardan relacién con el
mismo y adopta un nuevo Reglamento Interno.

8. CARGO: JUNTAS DE DESARROLLO LOCAL

OBJETIVOS: Formalizan la relacién y encuentro ciudadano, que les permite
a los habitantes de Comegimiento y del Distrito a participar de manera
activa en la toma de decisiones para el desarrollo integral de los proyectos
importantes y necesarios dentro de las Comunidades.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES A REALIZAR:

a.

b.

Partficipar en el diagnéstico y la ejecucién del Plan Estratégico de
Corregimiento.

Parficipar obligatoriamente con todas las Organizaciones, PUblicas
privadas en la ejecucion de las obras de desarrollo que se redlicen en
la Comunidad.

Promover la Participacion de las Comunidades, en la definiciéon de
prioridades de Proyectos, asi como las contribuciones ciudadanas en
la ejecucién d los programas.

. Promover el mejoramiento de la calidad de vida de la sociedad civil

de dreas territorial.

. Realizar, por lo menos dos veces al afio, asambleas de vecinos para

coordinar y aprobar sus planes de trabgjo.

Contribuir en la Organizacién de vecinos a través del asociativismo,
cooperativismo y otfras formas autéctonas de vida colectiva
comunitaria.

. Desarrollar Programa de gestion ambiental
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Organizar entre los miembros de la Comunidad las actividades
necesarias para que participen juntos en la solucion de los problemas
de la Comunidad.

Participar y rendir cuentas en los Cabildos abiertos, Consejos
Consultivos y rendicién de cuenta que redlicen las Juntas Comunales,
el Municipio y la Gobernacién.

Apoyar Programas de educacion popular que erradiquen el
analfabetismo y el uso de drogas ilicitas en el drea y promuevan la
cultura democrdatica.

Organizar actividades que permitan recaudar fondos para participar
econdémicamente en la solucién de los problemas de la comunidad.
Contribuir en la realizacidon de las consultas ciudadanas en el
Municipio y la Junta Comunal.

m. Abrir cuentas bancarias en un banco oficial, con autorizaciéon de la

=

Junta Comunal y presentarles informes financieros mensuales. Los
fondos depositados en dicha cuenta solo podrdn ser utilizados para
obras de las Comunidad previa autorizacion de la Junta Directiva.
Elegir entre sus miembros, aun representante acreditado que
conformard la Junta de Desarrollo Municipal y asistird con derecho a
voz a las sesiones del Consejo Municipal.

Levar las actas de las reuniones ordinarias y extraordinarias que
realicen.

Presentar un informe trimestral de su gestién al presidente de la junta
Comunal

. Apoyar programas de proteccién integral de la Ninez.

Participar en los consejos consultivos y en los de rendicion de cuenta
distrifales.

Realizar Cualquier otra que le permita la ley, el reglamento interno de
funcionamiento dentro del cual, entre otras materias, se establecen
las funciones de su junta directiva.

PERFIL PARA CONTRATAR:

1

El reglamento Interno de la Junta Comunal regulard la forma en que
se desarrollaran los procesos de escogencia de la directiva de la
Junta de Desarrollo Local.

Podran formar parte de la directiva de las Juntas de Desarrollo Local,
todos los habitantes del corregimiento mayores de dieciocho anos de
edad, quienes seran electos para un periodo de dos afilos y medio sin
derecho a reeleccion.

La Juntas de Desarrollo Local y las Comisiones Organizadas por la
Junta Comunal, quien deberd acreditarla ante la secretaria general
de la Alcaldia.

Los Miembros de Las Juntas de Desarrollo Local, estd compuesta por

una directiva que contard con: Un presidente, un vicepresidente, un
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secretario, un subsecretario, un tesorero, un subtesorero, un fiscal, un
vocal, un representante de una organizacidn comunitaria de
personas y/o condiciones de discapacidad y un representante de la
Red comunitaria o cualquier otra organizacion comunitaria que se

dedique al ordenamiento territorial.
SECCION II. ALCALDIA MUNICIPAL DE ALANJE

Se detallan a continuacién la ficha técnica que describe los cargos,
objetivos, funciones, actividades a realizar y perfiles para cada
nombramiento en la Direccién No. 2: Alcaldia Municipal de Alanje.

1. CARGO: ALCALDE MUNICIPAL DEL DISTRITO DE ALANJE

OBJETIVOS: Andliza, coordina, elaboraq, ejecuta planes, programas,
proyectos de desarrollo e impacto econdémicos, sociales, culturales y
ambientales en su Administracion Municipal. Participan en el control de Ia
justicia y el orden publico.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES A REALIZAR: Los Alcaldes tendrdan las siguientes
atribuciones segin la Constitucién Politica de Panamd, la Ley 106 de
octubre de 1973, la Ley 37 de junio de 2009, reformada por la Ley 66 de
octubre de 2015:

a. Presentar al Concejo Municipal  proyectos de acuerdos,
especialmente el Presupuesto de Rentas y Gastos que contendrd el
programa de funcionamiento y el de inversiones pUblicas municipales:

b. Presentar al Concejo Municipal un plan quinquenal y anual para el
desarrollo del Distrito preparado con la colaboracién del Ministerio de
Planificacién y Politica Econdmica:

C. Ordenar los gastos de la administracion local ajusténdose al
presupuesto y a los reglamentos de contabilidad:

d. Nombrar y remover a los corregidores y a los funcionarios publicos
municipales cuya designacion no corresponda a otra autoridad con
sujecion a lo que dispone el Titulo XI de Ig Constitucién Politica de la
Republica;

€. Designar en calidad de colaboradores o auxiliares permanentes, a los
especialistas que se requieran en cada una de las actividades de la
Administracién Municipal, cuando el Municipio contare con recursos
para ello;

f. Promover el progreso de Ia Comunidad Municipal y velar por el
cumplimiento de los deberes de sus servidores publicos;

g. Cumpliry hacer cumplir las disposiciones del Concejo Municipal;

h. Presentar al Concejo Municipal, cada afio una memoria su gestion
administrativa

I. Dictar decretos en desarrollo de los acuerdos municipales y en los
asuntos relativos a su competencia: i
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Suministrar a los servidores publicos y a los particulares los informes que
soliciten sobre los asuntos que se ventilen en sus despachos, que no
sean de cardcter reservado.

Sancionar las faltas de obediencias y respeto a su autoridad con
multa de(B/5.00) a cien(B/100.00) balboas o arrestos equivalentes, con
arreglo a lo indicado en las disposiciones legales vigentes;

Firmar conjuntamente con el Tesorero Municipal, los cheques girados
contra el Tesoro Municipal, manual o mecanicamente;

m. Todas las demds que sefialen las leyes, y los acuerdos municipales y

los organismos y servidores publicos de mayor jerarquia de la Nacion.

PERFIL PARA CONTRATAR:

L.

Lo que establece la Constituciéon Politica de Panama para este puesto
de eleccion popular.

Ser elegido por eleccién popular mediante el sufragio electoral.
Conocimiento de los principios fundamentales de la practica
moderna de la Administracion PUblica.

Conocimiento de las Leyes, normas y demas reglamentaciones que
establece el Régimen Municipal.

Conocimiento de la organizacién y funcionamiento de las actividades
pUblicas especialmente en los aspectos relacionados con las
funciones a su cargo.

Habilidad para establecer, relaciones efectivas y cordiales con
Autoridades, Funcionarios de distintos Niveles Jerarquicos y Publico en
General.

2. CARGO: VICE-ALCALDE

OBJETIVOS: Asiste, participa, representa y colabora a la Alcaldesa cuando
la maxima Autoridad se lo autorice o por motivos de ausencia, vacaciones.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES A REALIZAR: Suplir a la Alcaldesa en sus ausencias
temporales y permanentes. Todas aquellas tareas que le sean asignadas por
la Alcaldesa.

PERFIL PARA CONTRATAR:

i1

Los que establece la Constitucién Politica de Panamd para este
puesto de eleccion.

Ser elegido por eleccidén popular mediante el sufragio electoral.
Conocimiento de los principios fundamentales de la practica
moderna de la Administracion Publica.

Conocimiento de las Leyes, normas y demdas reglamentaciones que
establece el Régimen Municipal.

Conocimiento de la organizacién y funcionamiento de las actividades
pUblicas especialmente en los aspectos relacionados con las
funciones a su cargo.

Habilidad para establecer, relaciones efectivas y cordiales con
funcionarios de distintos niveles y publico en general. Al
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3. CARGO: SECRETARIA GENERAL.

OBJETIVOS: Realiza los trabajos técnicos y administrativos, relacionados con
la atencién, orientacion, seguimiento y control de los asuntos que le senale
© delegue la Alcaldesa.,

FUNCIONES Y ACTIVIDADES A REALIZAR:

a. Coordinar los compromisos institucionales Y municipales de Ia
Alcaldesa, como atencién al puUblico y a su agenda de trabagjo.

b. Asistir a la Alcaldesa ante la ausencia, frente a cualquier reunién de
trabajo de manera interma o externa donde ella lo autorice.

C. Recibir, registrar, distribuir y archivar la correspondencia oficial que
ingresa diariamente a Ig enfidad y continuar con el frdmite que
indique dicte la Alcaldesaq.

d. Brindar la atencién que se merecen los pobladores que requieren la
atencion de la Administracion, especialmente del despacho de Ig
Alcaldia como del resto de los departamentos.

€. Seguir desde cerca con g ejecucion de las resoluciones, decretos
alcaldicios aprobados por la Alcaldesa para su distribucién,
publicacién y posteriormente archivo.

f. Mantener un registro actualizado de Ias resoluciones y decretos
emitidos por la Alcaldesa.

g. Recibir las solicitudes, consultas por parte de los ciudadanos y
confinuar con el proceso establecido y autorizado por la Alcaldesa.

h. Planificar la ejecucion de tareas de la Administracién pendiente para
sU respectivo tramite.

i. Tener un orden y cuidado en los archivos de Ig Alcaldia.

| Respaldar el trabajo en equipo con Ios ofros departamentos para
poner al tanto de lo que acontece al jefe Superior en sy
Administracion.

K. Velar conjuntamente con la oficina de Recursos Humanos para Ig
aplicacion y cumplimiento de las medidas, de todas Igs disposiciones
emitidas a los funcionarios para un mejor funcionamiento.

l. Asistir y participar cuando seq necesario a reuniones de asuntos
relacionados a la Administracién Municipal.

m. Custodiar y maneijar el fondo de Ig Caja Menuda de Ig Alcaldia.

Controlar Permanentemente el desarrollo de las propias tareas en

cuanto a su calidad, resultados y oportunidades.

PERFIL PARA CONTRATAR:
1. Estudios Académicos completos, Bachillerato completo.

2. Conocimiento del USO Yy manejo de herramientas Y programas
tecnoldgicos.

3. Conocimientos de los procedimientos y métodos de oﬁciod’::;':%

2

@

P i
) . ) .. . y y ‘gf \\‘.f & "*‘_ |
4. Manejo del vocabulario, ortografia, puntuacién, técnicas ﬁi{f‘eﬁi‘;"}ﬁg \Y

de archivo de documentos. [ (#. s E';:;&:*W I

5. Habilidad parag entender expresarse y seguir iﬂsfruc:(:ilzc';i
escritas. o)
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6. Desarrolla iniciativas para la solucion de problemas y toma de
decisiones.
7. Yocacién de servicio y cortesia en el trato.

4.CARGO: COORDINADOR ADMINISTRATIVO

OBIJETIVOS: Se encarga de comunicar, coordinar y gestionar con las diversas
Autoridades y dreas responsables para el cumplimiento de las metas
establecidas para la Municipalidad.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES A REALIZAR:

a. Coordinary asesorar a los diferentes niveles de atencion segin sea el
Caso.

b. Coordinar la participacion en el diseno y aplicacion de programas de
capacitacion.

c. Redlizar actividades relacionadas con su cargo, senaladas por el
Despacho de la Alcaldia Municipal.

d. Informar sobre el avance y resultados de los programas.

e. Gestionar con las diversas Autoridades y dreas responsables el
cumplimiento de las metas.

f. Brindar orientacién legal en materia juridica a las interrogantes que
formulen las Autoridades Municipales y Unidades Administrativas. Dentro
del limites de sus competencias con respeto y ética profesional

g. Afender, orientar y resolver consultas, quejas, reclamos de tipo
administrativo.
h. Citar, sugerir las normas, métodos, técnicas apropiadas para la
Administracion.

i. Elaborar cronogramas de trabagjo.
. Supervisar las tareas asignadas al equipo.

k. Asistir y participar cuando sea necesario a reuniones de asuntos
relacionados a la Administracion Municipal.

PERFIL PARA CONTRATAR:

1. Estudios Académicos en Licenciatura en Derecho y Ciencias Politicas,
Administracion de Empresas, Carreras Similares.

2. Desarrolla iniciativas para la solucion de problemas y toma de
decisiones.

3. Posee alto sentido de responsabilidad y honestidad en el manejo de
informacion confidencial.

4. Conocimiento del uso y manejo de herramientas y programas
tecnoldgicos.

5. Vocacion de servicio y cortesia en el trato.
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5. CARGO: RECEPCIONISTA

OBJETIVOS: Brinda, ayuda con atencién oportuna a los visitantes,
conftribuyentes, habitantes y los conduce a las dreas correspondiente a su
respectivo frédmite y visita.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES A REALIZAR:

a. Atender al PUblico que llega al Municipio de Alanje y le proporciona

la informacién correspondiente.
b. Dirigir a los visitantes ciudadanos a las dreas que requieren del servicio

municipal.

c. Captar las lamadas telefénicas y canalizarlas de manera adecuada
y oportuna.

d. Mantener actualizado el directorioc de extensiones internas por
departamentos. |

e. Redlizar otras actividades relacionadas con su cargo, senaladas por
el Despacho Superior.

f. Realizar funciones de mensajeria en diferentes departamentos
Municipales

g. Colaborar en la organizacién en general para una mejor atencion al
ciudadano. ,

h. Asistir y participar cuando sea necesario a reuniones de asuntos
relacionados a la Administraciéon Municipal.

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

PERFIL PARA CONTRATAR:

1. Bachiller completo, Educacion premedia, similares.

2. Habilidad para entender, expresarse y seguir instrucciones orales y
escritas. I

3. Posee alto sentido de responsabilidad y honestidad en el manejo de j
informacién confidencial.

4. Vocacion de servicio y cortesia en el trato.

5. Desarrolla iniciativas para la solucion de problemas y toma de
decisiones.

6. Excelente, presentacién personal.

6. CARGO: RECURSOS HUMANOS

OBJETIVOS: Planifica y ejecuta politicas acordes que permitan, evaluar,
captar, capacitar y contratar el Recurso Humano competente en esta i
Administracién Municipal, velando por el cumplimiento de las normas y |
procedimientos establecidos vigentes. il

FUNCIONES Y ACTIVIDADES A REALIZAR: e ¥
/-,"’%L\C A JE g¢ . i

a. Definir, evaluar el perfil que sea requerido p@gmnp nediante ,
el Manual de Cargos y Funciones, en un -ofpﬁe@g@@d Sacuerdo rll-f

al puesto de trabajo a ocupar.
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b. Preparar documentacion pertinente para el nombramiento (Resuelto,
Acta de Toma de Posesion.)

c. Abrir, custodiar, mantener actualizado un expediente personal del
servidor publico contratado. EI mismo debe contener aspectos
relevantes de su historial laboral.

d. Supervisar, darles seguimiento a las actividades relacionadas en los
trdmites de acciones de personal.

e. Mantener actualizadas la estructura de personal conforme a los
movimientos que se ejecuten.

f. Ejecutar programas de capacitacion, orientados al desarrollo del
personal que labora en el Municipio de Alanje.

g. Facilitar al funcionario el reglamento interno para que el mismo
conozca sus derechos y deberes dentro de la Entidad.

h. Atender las consultas y reclamos presentados por los funcionarios de
la Institucidn, relacionados con la interpretacion y aplicacion de
reglamentos, normas y procedimientos en materia de recursos
humanos; a fin de proponer soluciones adecuadas.

i. Fomentar relaciones laborales que propicien un clima favorable de
trabajo, entre todo el personal que labora en el Municipio de Alanje.

j. Evaluar el desempeno del personal cuando sea necesario.

k. Tramitar todo lo referente a despidos, renuncias y actas de toma de
posesion cuando asi se le indique.

|.  Mantener actualizado el Manual de Cargos y Funciones en atencién
a lo que busca la Administracion.

m. Asistir y participar cuando sea necesario a reuniones de asuntfos
relacionados a la Administracién Municipal.

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

o. Redlizar otras actividades relacionadas con su cargo, senaladas por
el Despacho Superior.

PERFIL PARA CONTRATAR:
1. Estudios Académicos en Recursos Humanos, Administracién de
Empresas, Licenciatura en Derecho y Ciencias Politicas, carreras fines.
2. Desarrolla iniciativas para la solucidon de problemas y toma de
decisiones.
3. Posee alto sentido de responsabilidad y honestidad en el manejo de
informacién confidencial.
4. Conocimiento del uso y manejo de herramientas y programas
tecnologicos.
5. Habilidad para tomar notas y redactar con exactitud y nitidez.
6. Habilidad para interpretar y seguir instrucciones orales y escritas.
7. Habilidad para dirigir, coordinar y supervisar persondl.
8 Vocacién de servicio y cortesia en el trato.
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7. CARGO: CONDUCTORES

OBJETIVOS: Conducen los vehiculos asignados por la Institucién cumpliendo
con las normas de transito y las tareas encomendadas por la Administracion

Municipal.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES A REALIZAR:

a. Cumplir con las tareas de transporte encomendado por la Institucién
para  misiones oficiales o relacionadas al servicio del Municipio.

. Colaborar con la carga y descarga de cualquier material o equipo
que se transporte.

C. Reportar a su Superior a cargo, el grado de cumplimiento de las
labores asignadas.

d. Mantener el buen funcionamiento del vehiculo asignado, efectuando
una revision diaria previa a la asignacion.

€. Reportar al Supervisorinmediato un dafio o desperfecto mecdnico del
vehiculo designado a cargo.

f. Mantener la limpieza del vehiculo, de manera que siempre esté en
condiciones.

g. Realizar otras actividades relacionadas con su cargo, senaladas por
el Despacho Superior.

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

PERFIL PARA CONTRATAR:
1. Estudios secundarios, primarios
Poseer licencia de conducir vigente
Conocimiento del reglamento del transito.
Conocimiento en mantenimiento Yy mecdanica de vehiculo livianos.
Habilidad para entender expresarse Yy seguir instrucciones orales y
escritas.
6. Habilidad para detectar situaciones iregulares que surian en Ia
gjecucion del frabajo.
/. Destreza en el manejo de vehiculos livianos.
8. Vocacién de servicio y cortesia en el frato.

SN o (O Y

8. CARGO: TRABAJADORES MANUALES DE MANTENIMENTO, ORNATO Y
ASEQ Y CEMENTERIOS.

OBJETIVOS: Realizan frabajos considerables y €on responsabilidad de las
actividades de ornato y aseo en dreas Municipales del Distrito de Alanje.
Realiza trabajos relacionado al mantenimiento, limpieza de los cementerios
municipales, brindando asistencia técnica en el proceso,uo:%;edﬁ@‘grro del
fallecido dentro de las Instalaci ios, /N~

© de las Instalaciones de los Cementerios, {;/"“ g

23

23



No. 30268-A

Gaceta Oficial Digital, miércoles 30 de abril de 2025

REPUBLICA DE PANAMA
PROVINCIA DE CHIRIQUI
CONCEJO MUNICIPAL DEL DISTRITO DE ALANJE
Tel. 728-0714 - cmalanje@gmail.com
ACUERDO MUNICIPAL No.013 -2025
(DE 24 DE MARZO DE 2025)

FUNCIONES Y ACTIVIDADES A REALIZAR:

a.

b.

Coordinar, dirigir y ejecutar las actividades de recoleccion y
disposicion de los desechos sélidos.

Efectuar giras de inspeccién y trabajo para el desarrollo de las
operaciones de ornato y aseo en las vias publicas, parques, sectores
baldios y otras areas publicas.

Participar en las labores sencillas de pintura, albanileria, carpinteria,
fumigacién de instalaciones publicas

Participar en actividades de campanas de limpieza de las
Comunidades donde formulen las Autoridades u Organizaciones
Locales.

Velar por el cumplimiento de las normas de seguridad, las leyes de
sanidad, durante el desempeno de sus funciones y tareas.

Realizar labores de limpieza y mantenimiento de las dreas de los
cementerios municipales y deposita los desechos solidos en un lugar
adecuado.

. Brindar orientacién correcta a las personas que acuden al

cementerio.

Colaborar en la ejecucién de actividades de construccion,
mantenimiento y reparaciéon del cementerio por parte de los usuarios.
Coordinar con el departamento de Tesoreria e Ingenieria las
actividades y seguimiento para cobro de impuestos municipales que
alli se ejecutan.

Mantener informado al Jefe Inmediato sobre los trabajos realizados y
de las iregularidades surgidas.

Mantener al dia un inventario de las dreas o terreno disponible para
su respectivo servicio de uso.

Llevar un control de la construccion de tumbas y exhumaciones.

. Brindar asistencia técnica en los sepelios a los contribuyentes.

Custodiar los materiales, equipos y las herramientas de frabajo que
necesitan para desempefar con eficaz y eficiencia sus labores.
Redlizar ofras actividades relacionadas con su cargo, sehaladas por
el Despacho Superior.

Desarrolla iniciativas para la soluciéon de problemas y toma de
decisiones

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

PERFIL PARA CONTRATAR:

1. Estudios secundarios, primarios, similares

2. Habilidad para interpretar y seguir instrucciones orales y escritas.

3. Habilidad para establecer relaciones efectivas y cordiales con el
puUblico en general.

4, Destreza para detectar y atender situaciones irregulares que surjan
en la ejecucion del frabajo.

5. Destreza en el manejo del equipo, herramientas y ofros
instrumentos de trabajo.
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6. Vocacion de servicio y cortesia en el trato.

9. CARGO: TRABAJADORAS MANUALES MUNICIPALES

OBJETIVOS: Realizan trabajos de nivel auxiliar, se encargan de la ejecucion
de actividades generales y variadas, de aseo y limpieza de las instalaciones,
mobiliarios, equipo en general, dentro, fuera y alrededores de la Institucion

Municipal.
FUNCIONES Y ACTIVIDADES A REALIZAR:

a.

Realizar las actividades generales de limpieza en todas las oficinas,
pasillos, escaleras, salones y ofras dreas similares dentro y fuera de la
municipalidad.

Colaborar con la movilizacién de materiales, equipos y otras cargas
variadas en la Institucion

Realizar labores de limpieza y mantenimiento de areas verdes.
Custodiar los materiales, equipos y las herramientas de frabajo que
necesitan para desempenar con eficaz y eficiencia sus labores.

Velar por el cumplimiento de las normas de seguridad, las leyes de
sanidad, durante el desempeno de sus funciones vy tareas.

Asistir a proceso cuando se le asigne, de mensajeria en los diferentes
departamentos.

Realizar otras actividades relacionadas con su cargo, senaladas por
el Despacho Superior.

Asistir y participar cuando sea necesaric a reuniones de asuntos
relacionados a la Administracién Municipal.

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

PERFIL PARA CONTRATAR:

1. Estudios secundarios, primarios, similares.

2. Habilidad para interpretar y seguir instrucciones orales y escritas.

3. Habilidad para establecer relaciones efectivas y cordiales con el
publico en general.

4. Destreza para detectary atender situaciones iregulares que surjan
en la ejecucion del frabagjo.

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

6. Vocacion de servicio y cortesia en el trato.

10.CARGO: OPERADOR DE EQUIPO PESADO.

OBJETIVOS: Realiza el trabajo propio y con responsabilidad en el manejo de
las maquinas de equipos pesado en las diferentes actividades que le indique

la Administraciéon Municipal,
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FUNCIONES Y ACTIVIDADES A REALIZAR:

a.

b.

Conducir y vigilar la maquinaria para abrir zanjas para conductos de
desaguie, drenaje, abastecimiento de agua y otros.

Excavar y cargar materiales con los equipos de retro, para la
ejecucion de los diferentes trabajos senalados por la Administracion
Municipal.

Conducir y vigilar maquinaria provista, para empujar, repartir y nivelar
tierra, arena, otros materiales.

Montar y desmontar la maquina del vehiculo de transporte.

Realizar otras actividades relacionadas con su cargo, senaladas por
el Despacho Superior.

Asistir y participar cuando sea necesario a reuniones de asuntos
relacionados a la Administracion Municipal.

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

PERFIL PARA CONTRATAR:

1.

EEGINESRN

8.

Estudios secundarios, primarios, similares.

Poseer licencia de conducir vigente para manejo de equipo pesado.
Experiencia comprobada en manejo y operacion de equipo pesado.
Conocimiento del reglamento del transito.

Conocimiento en mantenimiento y mecdnica de equipo pesado.
Habilidad para establecer relaciones efectivas y cordiales con el
publico en general.

Destreza en el manejo del equipo, herramientas y otfros insfrumentos
de trabajo.

Vocacion de servicio y cortesia en el trato.

11. CARGO: ASESORIA LEGAL.

OBJETIVOS: Elabora trabajos de nivel profesional, con responsabilidad
considerable y ética profesional, facilitando, agilizando los procesos
administrativos del Municipio como lo establece las leyes.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES A REALIZAR:

a.

Redactar, revisar, interpretar, anteproyectos de acuerdos
municipales, expedientes, resoluciones, contratos, certificaciones,
oftros.

Brindar orientacién legal en materia juridica a las interrogantes que
formulen las Autoridades Municipales y Unidades Administrativas.
Dentro del limites de sus competencias con respeto y ética
profesional.

Representar al Municipio en asuntos y trdmites de cardcter legal que
le asigne la Administracion.

Defender en materia de procedimientos judiciales.

Asesorar, participar, opinar en el proceso de la descentralizacion
Municipal, las veces que se le requiera.
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f. Asesorar, coordinar, participar en el proceso de Ig Descentralizacion
PUblica Municipal.

g. Preparar informes, resoluciones, contratos, decretos, convenios, ofros
documentos.

h. Asistir v participar cuando seq necesario a reuniones de asuntos
relacionados a la Administraciéon Municipal.

I. Atender los asuntos relacionados con los casos de trénsito dentro del
Distrito.

j- Brindar la opinién sobre procesos pendientes mediante fallos, sumarios
resoluciones, y otros asuntos juridicos tratados.

k. Participar en la unificacion de criterios en procesos judiciales que
establezcan los funcionarios de cumplimientos y descarga, en las
cuales le soliciten cooperacion.

l.  Establecer y mantener el archivo general del departamento.

m. Redlizar otras actividades relacionadas con su cargo, senaladas por
el Despacho de la Alcaldia Municipal.

PERFIL PARA CONTRATAR:

1. Estudios Universitarios en Licenciatura en Derecho y Ciencias
Politicas.

2. Conocimiento de los principios y practicas  del Derecho
Administrativo.

3. Conocimiento de los Procesos Judiciales Administrativos.

4. Conocimientos y manejo de Normas Juridicas Institucionales.

5. Conocimiento de la organizacion y funcionamiento del Municipio.

6. Seminarios de actualizacién €n su profesidn.

7. Habilidad para atender Yy coordinar varias actividades
simultdneas.

8. Habilidad para redactar informes en los medios virtuales,
tecnologicos, digitales.

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

10. Desarrolla iniciativas para la solucién de problemas y toma de
decisiones.

1'1.Vocacién de servicio y cortesia en el trato.

12. CARGO: SECRETARIA DE ASUNTOS LEGALES Y TRANSITO

OBJETIVOS: Brinda, confecciong y enfrega la certificacion requerida por los
usuarios, contribuyentes que solicitan en la oficing de Asesoria Legal por
caso juridico.

........

FUNCIONES Y ACTIVIDADES A REALIZAR: -‘f"’»j"{8£ﬁ.§?§5}%

a. Elaborar y redactar los certificados de ferete/herrete; reso ei@:n\és y
ofros documentos de cardcter juridico, asi corﬁd}-'hcmﬁcofﬁlorés ,
AN v D A

entre ofras que le designe su Jefe Inmediato, {4t e
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b. Atender al contribuyente, que llega a la oficina en busca de
informacion relacionada con los tramites que alli se tramitan.

c. Atender y tramitar las denuncias legales, como tomar declaraciones,
confeccionar boletas, etc.).

d. Establecer y mantener el archivo general del departamento.

e. Realiza tareas a fines segun sea necesario y las que se le asignen.

f. Atender los casos de transito.

PERFIL PARA CONTRATAR:

- Estudios Universitarios, Licenciatura de Derecho y Ciencias Politicas,
estudiante universitario en la carrera, carreras afines.

- Conocimiento de los procedimientos y métodos de oficina.

- Conocimiento del uso y manejo de herramientas y programas
tecnoldgicos.

- Habilidad para tomar notas y redactar con exactitud y nitidez.

- Habilidad para expresarse en forma clara y precisa, oralmente y
por escrito.

- Vocacion de servicio y cortesia en el frato.

13. CARGO: FUNCIONARIO DE CUMPLIMIENTO:

OBJETIVOS: Realiza trabajos a nivel asistencial, coordinacion y control de la
administracién de justicia en los Corregimiento a fin de proteger y asegurar
la vida, honra y bienes del ciudadano.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES A REALIZAR:

Decreto Alcaldicio 001-2024 del 24 de septiembre de 2024. Establece que se
le delega al funcionario de cumplimiento del Distrito de Alanje, la funcién de
conocer y sustanciar todos los procesos sancionatorios que sean de
conocimiento del Alcalde Municipal, originados por infracciones a las
normativas de policia, en particular los procesos derivados de los siguientes
asuntos.

Ruido excesivo producido por equipo de sonidos

Venta o expendio de licor sin permisos correspondientes
Ventas o expendios de licor a menores de edad

Ventas o expendios de licor fuera de los horarios permitidos
Ruidos en construcciones fuera de los horarios permitidos.
Talleres no autorizados.

Actividades comerciales sin los correspondientes permisos
Espectaculos publicos no autorizados

9. Mala disposicion de la basura

10. Lotes baldios, edificios en ruina y casas abandonada

11. Uso de aceras, plazas parques y ofros espacios publicos sin
autorizacion

09 ok O o 00 B
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12. Ejercicio de la buhoneria u otras actividades de microempresas sin los

permisos correspondientes o el lugar no permitido.

13.Vehiculos y bienes mueble abandonados.
14.No portar cédula de identidad personal
15. Libar licor en via publica

16.Fumigacion
17. Actos contra los simbolos de la Nacién

18.Tala de darboles.

También se le delega en el funcionamiento de su cumplimiento del
Distrito de Alanje, la funcién de conocer y sustanciar todo proceso
sancionatorio que se origine por cualquier infraccién o falta atribuida por
leyes nacionales, acuerdos municipales o decretos Alcaldicio Cuyos
conocimientos correspondan al Alcalde Municipal del Distrito de Alanje.

En la sustanciaciéon de los procesos, se delega en el Funcionario de
Cumplimiento del Distrito de Alanje las siguientes funciones:

a.

o 0

Q™o

Citacion de personas naturales o juridicas que incurra en infraccién a
las normas nacionales o municipales CUyo conocimiento corresponda
al Alcalde Municipal del Distrito de Alanje.

La emisién de providencias de apertura de expedientes

La fijacién de fechas de la comparecencia

La acumulacién de proceso cuando se trate de la misma falta
incurrida

La formulacién de los cargos

La recepcién de los descargos

La practica de pruebas de cargos y descarga

Cudalquier ofra diligencia o actuacién necesaria que fenga como
objeto adelantar el proceso y hasta ponerlo en estado de decisiéon.

Conlafinalidad de hacer cumplirla funcién de autoridades de Policia en
el Distrito y el ejercicio de sus competencias, el Funcionario de
Cumplimiento del Distrito de Alanje. Queda facultado para adoptar
medidas cuando se trate de un caso de falta o infraccién a las normas
nacionales, o municipales cuyo conocimiento correspondan al Alcalde
del Distrito de Alanje, en lo siguiente:

a.

. Organizar, participar intervenir en discotecas, parrijddas;, W"';@sff{\
b AT SN
) e;sf logt

Realizar inspecciones en casas, edificios, establecimientos
comerciales, bares, discotecas, jardines, talleres y cualquier local
comercial en que incurra en una falta o infraccion a las normas
nacionales o municipales.
Realizar inspecciones en cualquier obra en construccién que se
realice fuera de los horarios permitidos o que genere rui Bsive
P que ge erUIdg&ggé@wzg:\
o,
cantinas, restaurantes, hoteles, centros de convencio
. P [v)
que se celebren espectdculos publicos y en cualqui
que incurra en una infraccién a las normas municipal

LA
2
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. Citar o requerir a la Alcaldia de Alanje, mediante boletas, a las

personas naturales, juridicas que incurran en una falta o infraccion a
las normas nacionales municipales.

. Colocar, fijar o pegar boletas sobre vehiculos estacionados en los

espacios publicos.

Colocar, fijar o pegar calcomanias de aviso sobre los vehiculos y
chatarras abandonadas en las aceras, calles vias o sobre cualquier
espacio publico

. Retener, retirar o comisar bienes, mercancias, licores, enseres O

cualquier instrumento utilizado o derivado de la comisién de una falta
o infraccién a las normas nacionales o municipales

. Retener, remover o comisar mesas, sillas, paraguas o cualquier objeto

colocado sobre la acera, pargue, plaza o plazoleta como
prolongacién de un local comercial, aun con el correspondiente
permiso municipal.

Remover u ordenar la remocion de puestos de ventas, de mercancia
secas, locales, kioscos, fondas, escaparates, cajones, vehiculos o
cualquier objeto colocado sobre las aceras, dreas verdes, calles,
isletas, parques o plazas sin los correspondientes permisos municipales
de ocupacién o aprovechamientos del espacio publico con fines
comerciales.

Desalojar o suspender cualquier actividad, espectaculo o fiestas que
se realice o celebre sin los correspondientes “permisos municipales,
fuera de los horarios permitidos o excedidos los niveles permitidos.
Suspender cualquiera obra en construccién o actividad relacionada
con la construccion que se realice dias inhdbiles o fuera de los horarios
permitidos por las normas municipales.

Coordinar o intervenir en la diligencia de remocion de vehiculos que
hayan sido declarados como abandonados.

. Realizar, participar, asistir, coordinar y organizar cualquier tipo de

operativo o inspeccidon necesaria para velar por la estricta
observancia a las normativas municipales cuya infraccion sean
competencias del Alcalde Municipal del Distrito de Alanje.

. Fiscalizar la operacién y funcionamiento de talleres dentro del Distrito

de Alanje, emitir las boletas de citacién a los casos de infracciones a
las normas municipales y desalojar los vehiculos y herramientas
colocadas sobre los espacios publicos o fuera del drea determinadas
en los permisos.

Fiscalizar la observancia de las disposiciones sobre publicidad
exterior, incluyendo la citacién a las personas que incurran en
infraccion.

PERFIL PARA CONTRATAR:

1. Estudios Universitarios en Derechos y Ciencias Politicas, bachiller
completo.
2. Ser de nacionalidad panamena.
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3. Conocimientos en Método de Resolucidn de Conflictos o
Mediacién Comunitaria.

4. No haber sido condenado por autoridad competente por delitos
confrala Administracién PUblica con pena privativa de la libertad
o por delitos contra la libertad o pureza del sufragio.

5. Cumplir con los demas requisitos previstos en la Constitucion y las
leyes que reglamentan la actividad.

6. Asistir y participar cuando sea necesario a reuniones de asuntos
relacionados a la Administracién Municipal.

/. Desarrolla iniciativas para la solucién de problemas y toma de
decisiones,

8. Habilidad para expresarse en forma clara y precisa, oralmente Y
por escrito.

9. Vocaciéon de servicio y cortesia en el trato.

14. CARGO: CORREGIDOR DE DESCARGA

OBJETIVOS: Se encarga de sustanciar y resolver los procesos administrativos
en framite al momento de la entrada en vigencia la Ley No. 16 de 17 de
junio de 2016.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES A REALIZAR:

a. Ejecutar los procesos administrativos en tramites, segun el volumen de
expedientes.

b. Establecer normas, métodos, técnicas apropiadas para la
Administracién.

C. Parficipar en reuniones y comisiones de trabajo relacionados con sus
funciones.

PERFIL PARA CONTRATAR:

1. Estudios Universitarios en Derechos y Ciencias Politicas, Bachiller
completo.

2. Conocimientos en Método de Resolucidén de Conflictos o
Mediacion Comunitaria.

3. Cumplir con los demds requisitos previstos en la Constitucién y las
leyes que reglamentan la actividad.

4. Desarrolla iniciativas para la solucidon de problemas y toma de
decisiones.

5. Habilidad para expresarse en forma clara y precisa, oralmente y
por escrito.

6. Vocacion de servicio y cortesia en el trato.

15. CARGO: TESORERO (A) MUNICIPAL

OBJETIVOS: Organiza estratégicamente los trabagjos a nivel técnico,
coordinando y supervisando todas las actividades de recaudacion y gastos
establecidas. Controla y maneja el uso de los recursos municipales y
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estatales de manera apropiada como se o establece la norma que la
regula.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES A REALIZAR: Las funciones son las que determine
la Constitucién Politica de Panamd, la Ley 106 de octubre de 1973, la Ley 37
del junio de 2009, reformada por la Ley 66 de octubre de 2015 y el Acuerdo
No. 017-2020 del 23 de noviembre de 2020, modificado Acuerdo No. 009-
2025 de 10 de marzo de 2025, por medio del cual el Concejo Municipal del
Distrito de Alanje, deroga el Acuerdo NUumero 003 del 14 de junio de 2010,
qgue adopta el Reglamento Interno del Concejo Municipal de Alanje y todos
los que guardan relacién con el mismo y adopta un nuevo Reglamento
Interno. Y que son las siguientes:

a. Efectuar las recaudaciones y hacer los pagos del Municipio, para lo
cual llevardn libros de ingresos y egresos;

b. Llevar los libros de contabilidad necesarios para el control del
movimiento de Tesoreria y ejecucion del presupuesto;

c. Asesorar a los Alcaldes en la elaboracion de los presupuestos y
suministrarle los datos e informes necesarios;

d. Registrar las ordenes de los pagos que hayan de efectuarse y
presentarlos a la firma del Alcalde, asi como examinar los comprobantes;
e. Enviar al Concejo y al Alcalde copia del listado de caja, la relacion
pormenorizada de los ingresos y egresos con la periodicidad que
determine el Concejo Municipal:

f.  Presentar al Concejo, al Alcalde y a la Contraloria General de la
Republica al final de cada ejercicio fiscal, un informe del movimiento de
Tesoreria, e informar, cada vez que fuere requerido sobre la situacion del
Tesoro Municipal;

g. Proponer al Concejo Municipal las medidas oportunas y conducentes
para el aumento de las recaudaciones

h. Depositar los fondos del Municipio en las instituciones bancarias
oficiales con la periodicidad que determine el Concejo Municipal;

i. Formar los expedientes relativos adicionales al presupuesto,
devoluciones de ingresos y contratos sobre servicios municipales;

ji. Llevar a cabo las subastas publicas ordenadas por el respectivo
Concejo;

k. Ejercerla direccion activa y Pasiva del Tesoro Municipal;

l.  Llevarregistros actualizados de los contribuyentes para los efectos del
cobro de los impuestos, contribuciones, derechos y tasas;

m. Examinar y autorizar la planila de pago a los servidores publicos y
empleados municipales;

n. Depositar en cuentas separadas las sumas asignadas a fondos
especiales por Ley o por Acuerdo Municipal;
o. Nombrar y destituir el personal subalterno de la Tesorerig;
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g. Mantener actualizado el Catastro Fiscal Municipal;

r.  Presentar proyectos de acuerdo declarando moratoria o regimenes
especiales para el cobro de impuesto;

s.  Firmar los cheques conjuntamente con el Alcalde.

f. Todas las demds que le sefialen las leyes o los acuerdos municipales,
Fundamento Legal Ley 106 de 1973.

PERFIL PARA CONTRATAR:;

1. Estudios académicos en Administracién de Empresas, en
Economia, Contabilidad, o disciplinas académicas afines.

2. Conocimientos en Administracién Publica.

Conocimiento de las normas del Régimen Municipal.

4. Capacidad para tomar decisiones en diversas circunstancias para
poder concretar ideas o acciones en el campo econdmico y
financiero.

>. Posee alto sentido de responsabilidad y honestidad, Eticq
profesional.

. Vocacién de servicio y cortesia en el trato.

w

16. CARGO: CONTABLE MUNICIPAL

OBJETIVOS: Realizan los trabajos de indole contable dentro del municipio,
llevando todos los registros de Ias cuentas manejadas en sus respectivos
libros e informes analiza los ingresos y egresos programados dentro del
presupuesto fiscal en ejercicio.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES A REALIZAR:

a.

Confeccionar las conciliaciones bancarias de manera mensual, de las
cuentas aprobadas para el Municipio y presentarlas a la Oficina de
Control Fiscal ubicadas dentro de Ia Institucion.

Elaborar los estados financieros que describa la gestién financiera, para
que estos orienten la toma de decisiones a corto y mediano plazo.
Mantener un archivo de Ias cuentas municipales debidamente
canceladas y compromisos por pagar debidamente documentados.
Mantener un control sobre los ingresos y egresos del presupuesto
aprobado y demds partidas presupuestarias asignadas por el Gobierno
Central.

Mantener controles diarios del Flujo de cqaja, v sus respectivas boletas de
depositos en la cuenta bancarias.

Revisar, cotejar el borrador de las planillas para el pago de los servidores
publicos municipales Y sus respectivas deducciones salariales.

Hacer efectiva las ordenes de descuentos empleados, ya autorizadas

por el departamento administrativo, cumpliendo con porcentajes
establecidos en Ia ley. it

i. Reportarala DG mediante los programas digitales, Iqéigi_ércfcd;\"

delimpuesto retenidos por Institucion alos proveedoresaéon?’ﬁ%" (
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]. Suministrar al departamento de Planificacidon Municipal la
informacion necesaria para la determinacion de las partidas
trimestrales del presupuesto.

k. Resolver, y asesorar las consultas y/o reclamaciones relacionadas con
la gestion contable de su competencia.

I.  Confeccionar informes mensuales sobre las actividades contables
desarrollados en la seccidén al Jefe Inmediato.

m. Verificar los ajustes que se incorporan a las planillas con el fin de
comprobar que los mismos han sido autorizados por las Autoridades
respectivas.

n. Manejar y archivar los documentos legales que se reciben en las
secciones referentes a nombramiento, destituciones, ascenso,
sobresueldos, etc.

0. Revisar los movimientos diarios de las cuentas municipales para la
verificacidon en linea de depdsitos, desembolsos.

p. Brindar informacion requerida y autorizada sobre temas relacionado
con sus funciones.

qg. Asistir y participar cuando sea necesario a reuniones de asuntos
relacionados a la Administracién Municipal.

r. Conftrolar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en
cuanto a su cadlidad, resultados y oportunidades.

PERFIL PARA CONTRATAR:

1. Estudios académicos de Contabilidad completos.

2. Conocimiento de las técnicas y practicas de la contabilidad.

3. Conocimiento de las normas del Régimen Municipal.

4. Habllidad para efectuar cdlculos aritméticos con rapidez vy
exactitud.

5. Destreza para operar equipos tecnologicos, digitales, maquinas
sumadoras y calculadoras.

6. Posee alto sentido de responsabilidad y honestidad en el
manejo de informacion confidencial.

7. Vocaciéon de servicio y cortesia en el frato.

17. CARGO: ASISTENTES ADMINISTRATIVO, CONTABLE

OBJETIVOS: Brinda la asistencia técnica al proceso de Contabilidad dentro
del Municipio de Alanje.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES A REALIZAR:

a. Trabajar en la ejecucion de las actividades y tareas indicadas por sus
Superiores, de acuerdo a las prioridades establecidas.

b. Mantener al dia los libros auxiliares de Contabilidad y de Confrol
presupuestario del Municipio y otros Programas.

c. Verificar la documentaciéon que se va a procesar que cumpla con los
parametros establecidos, para su respectivo tramite.
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18. CARGO: SECRETARIAS MUNICIPALES DE TESORERIA
S==D= AR MUNIGIFALES DE TESORERIA

OBUJETIVOS: Asisten al Jefe Inmediato, realizan actividades cor_}‘c":‘gm
proceso de recaudacion, contabilidad en el departamento .dé Té‘s'ﬁa F@“’
B ,":;:.. J«'r. 2

. Registrar en los libros auxiliares, facturas de proveedores, érdenes de

compras y érdenes de pago.

. Confeccionar las planillas de pago del personal al igual que las

deducciones correspondientes.
Registrar las 6rdenes de pago en los libros auxiliares.

. Redlizar los pagos a funcionarios de la entidad, corroborar el

mecanismo de pago de compromisos pendientes de la
Administracion para su funcionamiento y operacién.

. Contabilizar operaciones numéricas, mediante el uso de equipo

tecnologico, programas, bases de datos, software, sumadoras y
calculadoras.

Redlizar las enfradas y salidas de los nombramientos de los
funcionarios en las plantillas o programas digitalizados de la CSS,
Siacap.

Reportar a la DGl mediante los programas digitales, las declaraciones
delimpuesto retenidos por Institucién a los Proveedores Contratados.

. Mantener controles diarios del Flujo de caja, v sus respectivas boletas

de depdsitos en la Cuenta Bancaria.
Confeccionar cuadros demostrativos sencillos o de totalizacién de

cuentas.

- Codificar gastos e ingresos segin objetos de gastos y otros

documentos contables.

. Revisar los reembolsos de caja menuda, solicitudes de vidticos.
- Realizar ofras tareas afines que se le sean asignadas.
. Asistir y participar cuando sea necesario a reuniones de asuntos

relacionados a la Administracion Municipal.

. Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en

cuanto a su calidad, resultados y oportunidades.

PERFIL PARA CONTRATAR:

1. Estudios académicos en Contabilidad General o Carrera similares,

Bachiller completo.

Conocimiento para elaborar informes

Conocimiento de las técnicas y practicas de la Contabilidad.

Conocimiento de trabajo general de oficina.

Conocimiento de las normas del Régimen Municipal.

Habilidad para efectuar cdlculos aritméticos con rapidez y

exactitud.

7. Destreza para operar equipos tecnoldgicos, digitales, maquinas
sumadoras y calculadoras.

8. Vocacién de servicio y cortesia en el trato.

> O A W
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. Mantener constantemente actualizado el Catastro de los negocios

establecidos en el Distrito de Alanje.

Redactar memorando, notas circulares y otfros documentos por
solicitud del Jefe Inmediato con la finalidad de reducir las deudas
de los contribuyentes.

Redactar, archivar notas, documentos y otros que entran o salen del
departamento.

Registrar la correspondencia recibida y enviadas, brindando el
seguimiento de la misma.

Archivar expedientes tramitados, pagados, solicitados por los
departamentos del Municipio y Juntas Comunales.

Atender llamadas telefonicas dirigidas del Jefe Inmediato vy
personal del departamento.

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

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines a este
segun sea necesario.

Manejar, actualizar programas, plantillas que faciliten suministrar a
tiempo informacion del contribuyente.

Archivar, mantener un control en detalle de las remesas enfregadas
por los inspectores municipales recaudadas.

Programar las propias tareas en funcién a su cargo de trabagjo que
se le establezcan.

Registrar y mantener un control de las placas, herretes actualizados
de los contribuyentes declarados en el Municipio de Alanje.

. Levantar el inventario de Bienes Patrimoniales del Municipio de

Alanje, en coordinaciéon con todos los departamentos involucrados.
Coordinar, evaluar los respectivos descartes de los Bienes
Patrimoniales que se hacen necesarios en su momento de
descartar.

Mantener la disposicion de frabajo con los companeros de
departamento y colaborar en otras asignaciones cuando sea
necesario.

Realizar el pedido de Utiles de oficina, equipo de oficina, mobiliario
de oficina del departamento de Tesoreria, llevar el control de estos.
Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en
cuanto a su calidad, resultados y oportunidades.

PERFIL PARA CONTRATAR:
1. Estudios académicos Contabilidad, Administracion de Empresas,
Bachiller completo.

Yiips W o

Conocimiento para elaborar informes

Conocimiento de las técnicas y practicas de la contabilidad.
Conocimiento de trabajo general de oficina.

Conocimiento de las normas del Régimen Municipal.
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6. Habilidad para efectuar cdlculos aritméticos con rapidez y exactitud.

/. Destreza para operar equipos tecnoldgicos, digitales, mdaquinas
sumadoras y calculadoras,

8. Vocacién de servicio y cortesia en el trato.

19. CARGO: CAJERO MUNICIPAL

OBJETIVOS: Redliza la recaudacién de tasas, servicios, derechos, en
concepto de impuestos municipales dentro de las instalaciones de la
Institucion. Utilizando programas informdaticos, digitales con base de datos
de los contribuyentes para agilizar su trdmite de manera eficaz.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES A REALIZAR:

a. Revisar los documentos que, por conceptos de pago de impuestos,
tasas y ofros gravamenes, préstamos, servicios varios y otros
conceptos le son presentados por contribuyente, prestatario, clientes
y otras personas.

b. Recibir el dinero, cheques, depdsitos en linea, pagos por tarjeta, otras
formas de pago verificando que correspondan a la suma estipulada
cobrada. ;

c. Sellar, firmar los recibos o documentos de pago y efectuar el desglose
de las copias segin el procedimiento establecido.

d. Registrar las operaciones efectuadas y la suma cobrada o pagada en
el programa de recaudacién autorizado por la Administracion
Municipal.

e. Confeccionar el balance diario de caja y preparar los informes
respectivos y presentar a su Jefe Inmediato, para que el mismo siga su
framite.

f.  Llevar, remitir el control monetario diario cobrado por la caja, por
medio de registros de caja y enfregar al Jefe Inmediato para su
respectivo deposito en el Banco Nacional de Panama.

g. Registrar y mantener un control de Ias placas y de los stickers de los
propietarios de vehiculos declarados en el Municipio.

h. Realizar el traspaso de vehiculos de Persona a persona, persona
natural, persona juridica y sociedades andnimas inscrita dentro de la
Institucioén.

i. Registrar, llevar controles de los vehiculos de otros Municipios
transferidos al Municipio de Alanje, referentes a cambios y fraspaso.

j. Confeccionar, redactar certificaciones de inscripcién, traslado,
cambio de color y otros tramites vehiculares.

K. Recibir, cumplir con las instrucciones de su jefe Inmediato cuando lo
indique.

l. Asistir y participar cuando seq necesario a reuniones de asuntos

relacionados a la Administracién Municipal. 4 2\ ICA 9&%‘;\
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o.

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

PERFIL PARA CONTRATAR:

1.

NO AN

Estudios académicos en Contabilidad, Bachiller completo.
Conocimiento para elaborar informes

Conocimiento de las técnicas y practicas de la Contabilidad.
Conocimiento de trabajo general de oficina.

Conocimiento de las normas del Régimen Municipal.

Habilidad para efectuar cdlculos aritmeéticos con rapidez y exactitud.
Destreza para operar equipos tecnoldgicos, digitales, magquinas
sumadoras y calculadoras.

Posee alto sentido de responsabilidad y honestidad en el manejo de
informacion confidencial.

Desarrolla iniciativas para la solucidon de problemas y toma de
decisiones.

10.Vocacion de servicio y cortesia en el trato.

20. CARGO: INSPECTORES O RECAUDADORES MUNICIPALES

OBJETIVO: Redliza trabajos en la ejecucion de labores de inspeccidn y
recaudacion de manera responsable para comprobar la correcta
aplicacién de las leyes, reglamentos, disposiciones y normas vigentes.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES A REALIZAR:

a.

ga.

Verificar el correcto cumplimiento de las leyes, reglamentos,
disposiciones o normas relativas de ejecucion con sus labores a
realizar.

Llevar a cabo visitas de inspeccion, notificacion a las construcciones
en tramite.

. Asistir al cobro de impuestos fijos mensuales de las empresas aforadas

dentro del Catastro Municipal.
Cobrar impuestos eventuales por actividades que se realicen dentro
del Distrito en diferentes eventos, festividades.

. Supervisar, arquear, a los Recaudadores Municipales, encargado de

los ingresos generados por las actividades de material no metdlico
que se extrae y se transporta en el Distrito de Alanje.

Distribuir, verificar, entregar las libretas, manuales de cobro a los
recaudadores municipales en la actividad de extraccién y traslado de
material no metdlico.

Mantener informado al Superior Inmediato de las funciones irregulares

surgidas o detectadas en el desempeno de sus funciones.

h.

Sugerir a su Superior Inmediatos cambios en los procedimientos y

meétodos de trabajo, que permitan mejorar la efectividad de las
inspecciones realizadas.

i.Coordinar y supervisar los procesos de construccion, remodelacion,
reparacién y mantenimiento de las obras.
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j-Realizar visitas de inspeccién a los proyectos a fin de evaluar el grado de
cumplimiento de las normas vy especificaciones de los frabagjos de
construccidn.

K. Recibir, cumplir con las instrucciones de su Jefe Inmediato cuando lo
indigue.

l. Extender boletas y entregar a citatorios a contribuyentes o usuarios

m. Mantener la disposicion de trabagjo con los companeros de
departamento y otros, colaborar en otras asignaciones cuando seda
necesario.

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

0. Realizar otras actividades relacionadas con su cargo, sehaladas por
el Despacho Superior.

p. Desarrolla iniciativas para la solucién de problemas y foma de
decisiones.

g. Poseer alto sentido de responsabilidad y honestidad en el manejo de
informacién confidencial.

r.Elaborar y rendir informes de las inspecciones realizadas

s. Mantenerinformado al Superior Inmediato de Ias funciones iregulares
surgidas o detectadas en el desempeno de sus funciones,

t.  Redlizar tareas afines a su cargo.

PERFIL PARA CONTRATAR:

1. Estudios académicos, Bachiller completo, similares.

2. Conocimiento de las Normas del Régimen Municipal.

3. Destreza para operar equipos tecnolégicos, digitales, maquinas
sumadoras y calculadoras.

4. Desarrolla iniciativas para Ia solucion de problemas y toma de
decisiones.

5. Posee dlto sentido de responsabilidad y honestidad en el manejo de
informacién confidencial,

6. Desarrolla iniciativas para la solucién de problemas y toma de
decisiones.

7. Vocacién de servicio y cortesia en el trato.

21. CARGO: COTIZADOR (A) DE PRECIOS

OBJETIVOS:  Manejar el proceso relacionado con cotizaciones,
contrataciones, siguiendo los pardmetros, regulaciones y leyes vigentes.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES A REALIZAR:

a. Coordinar con las unidades internas y externas los actos de licitaciones

puUblicas y concursos de precios de acuerdo a los esti lados-enile
gubernamentales panamenias. P?ggé@?ﬁ@}f;

b. Realizar las cotizaciones de los precios de bienes y sefdici oﬁﬁé@rﬁbﬂe &
portales  electrénicos, convenios  gubername tales, \sirad?
felefénicas o visitas al comercio, tal

e
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r.

Revisar las especificaciones y pliegos de cargo y otros documentos
generados previo a la orden de compra.

Presidir los concursos de precios y licitaciones publicas y atiende
consultas sobre los sistemas de confrataciones gubernamentales.
Elaborar y tramita las érdenes de compra, en base a las disposiciones
legales vigentes.

Distribuir a los proveedores las solicitudes de cotizacidon de precios.
Programar los requerimientos de uso de recursos materiales asignados
al puesto que ocupa.

Elaborar propuestas de mejoramientos de los metodos y procesos de
trabajos que se utilizan en el puesto que ocupa.

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

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

Programar y realizar las propias tareas en funciéon al orden de llegada
e imprevistos necesarios en su momento.

Verificar la disponibilidad presupuestaria para la realizacion de las
ordenes de compras solicitadas.

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

segun sea necesario.

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

Asistir y participar cuando sea necesario a reuniones de asuntos
relacionados a la Administracion Municipal.

Redalizar otras actividades relacionadas con su cargo, sefialadas por
el Despacho Superior.

Atender quejas y reclamos relacionados con las compras,
especificaciones y suministro, archiva los documentos relacionados a
coftizaciones, érdenes de compra y registro de suministro.

Las que se les asignen para apoyar a la municipalidad.

PERFIL PARA CONTRATAR:

Ve
2

3.

o

6.

Estudios académicos, Bachiller completos o similares.

Conocimiento del Texto Unico de la Ley 22 de junio de 2006, ordenado
por la Ley 153 de 2020 de Contrataciones Publicas.

Conocimiento para elaborar informes.

Habilidad para seguir instrucciones orales y escritas.

Posee alto sentido de responsabilidad y honestidad en el manejo de
informacion confidencial.

Vocacion de servicio y cortesia en el trato.

22. CARGO: INGENIERIOS MUNICIPALES

OBJETIVOS: Planifican y organizan el tiempo para asesorar en las diferentes
actividades que demanda la Administracion Municipal. Brinda un trato con
responsabilidad y ética al usuario que solicita el servicio técnico de
Ingenieria Municipal en el Distrito de Alanje.
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FUNCIONES Y ACTIVIDADES A REALIZAR:

a. Oforgar los permisos de construccion Y ocupacidn de las obras civiles

que previamente tframitaron los usuarios interesados; que cancelaron
sus impuestos, que cumplen con las exigencias legales, ambientales
vigente.

. Disenar, dirigir, visitar, asesorar, los proyectos en ejecucion que sean

responsabilidad municipal a través de los diferentes programas que
ejecuta la Administracién.

- Servir de Asesor técnico a la Alcaldesa y los Representantes de

Corregimiento en materia de uso de suelo, servidumbres publicas,
tema relacionado al Ordenamiento Territorial y desarrollo inmobiliario
del Distrito de Alanje.

- Manejar una logistica actualizada catastral de todas las obras de

urbanizacién y edificaciones realizadas en el Distrito de Alanje.

. Tramitar las transferencias de parques y plazas a favor del Municipio,

en virtud a la Ley 66 del 22 octubre de 2015, gue se produzcan.
Mantener una base de datos actudlizada de todos los Ejidos
Municipales y Finca Municipales.

. Aplicar normas ambientales relacionadas con la construccidn y

urbanizacién en el Distrito de Alanje.

Participar de las reuniones de Audiencia Pdblica, cuando las mismas
sean convocadas dentro del Distrito.

Redlizar las visitas en campo para la supervision y avances de los
proyectos en ejecucién que sean responsabilidad municipal a través
de los diferentes programas que ejecuta la Administracién.

Cumplir con todas las funciones qQue para esta posiciéon exige Ia
legislacion municipal y demds reglamentaciones.

Elecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines a este segun
seq necesario.

PERFIL PARA CONTRATAR:

)
2.

é.
23. CARGO: ARQUITECTO(A) MUNICIPAL

confratacion y ejecucion de proyectos de Ia Administr;’i_c“’o’n*ﬁ' X
brinddndole e soporte necesario al Departamento de mgé’gjé _
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Estudios Universitarios en Ingenieria Civil.

Conocimiento de las Normas Legales en materia de descentralizacién
de la Administracién PUblica.

Conocimiento del uso Y manejo de herramientas Yy programas
tecnolégicos, digitales.

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa, oralmente y por
escrito.

Posee alto sentido de responsabilidad y honestidad en el manejo de
informacién confidencial.
Vocacién de servicio y cortesia en el trato.
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FUNCIONES Y ACTIVIDADES A REALIZAR:

a.

Parficipar en la elaboracion junto con el personal técnico de
planeamiento y de desarrollo, los documentos de gestion de
iniciativa municipal, dirigirlos y coordinarlos técnicamente en las
obras que se le encomienden.

Supervisar técnicamente y realizar labores de coordinacion en las
que el Municipio de Alanje participe.

Asistir, participar en la emision de informe de mesa para la
contratacion de obras publicas.

Levantar informes de seguridad, desperfectos y deficiencia del
patrimonio municipal y obras estatales, contratadas por la Entidad
Municipal.

Acompanar a la Alcaldesa o a miembros de la Instituciéon a visitas
con las Autoridades e Instituciones, a reuniones técnicas, a efecto
de asesorar en materia a sus funciones como arquitecto.

Disenar, dirigir, visitar y asesorar los proyectos en ejecucion que
sean responsabilidad municipal a través de los diferentes
programas que ejecuta la Administracion.

Servir de Asesor Técnico al Alcalde y Representantes de
Corregimiento en materia de uso de suelo, servidumbres publicas,
tema relacionado al ordenamiento territorial y desarrollo
inmobiliario del Distrito de Alanje.

Aplicar normas ambientales relacionadas con la construccion y
urbanizacion en el Distrito de Alanje.

Participar de las reuniones de Audiencia Publica, convocadas en
el Distrito de Alanje.

Cumplir con todas las funciones que para esta posicidon exige la
legislacion municipal y demds reglamentaciones.

Cualquier ofra funcidon que se le asigne la Alcaldesa Municipal de
Alanje.

PERFIL PARA CONTRATAR:

L
2.

6.

Estudios Universitarios en Arquitectura.

Conocimiento de las normas legales en materia de descentralizacion
de la Administracion Publica.

Conocimiento del uso y manejo de herramientas y programas
tecnologicos, digitales.

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa, oralmente y por
escrito.

Alto sentido de responsabilidad y honestidad en el manejo de
informacion confidencial.

Vocacién de servicio y cortesia en el trato.

24. CARGO: ADMINISTRADOR DEL PROGRAMA DE INVERSION DE BIEN

-INMUEBLE (IBI).

OBJETIVOS: Cumple con los parametros disefados para lograr el
funcionamiento de Programa que Descentraliza la Administracion PUblica.
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FUNCIONES Y ACTIVIDADES A REALIZAR:

a

b.

PERFI
1.

. Promover los foros ciudadanos para las consultas publicas y formalizar
las actas requeridas de consultas.

Organizar la logistica y el protocolo a utilizar en las consultas
ciudadanas.

Servir de enlace ante Ia Autoridad Nacional de Descentralizacién
para la capacitacion de los funcionarios municipales.

. Informar a la Alcaldesqa Y a los Representantes de Corregimiento, el
avance de la viabilidad de [os proyectos de Inversidn aprobados en
el Distrito de Alanje.

Participar de los semanarios organizados por la Autoridad Nacional de
Descentralizacién, como parte del avance del programa vy
actualizaciéon del mismo.

Levantar los pliegos de Cargo para los procesos de licitacidn pUblica
que se requieran para la realizacién de los proyectos g ejecutar de los
fondos provenientes del impuesto de Bienes Inmueble (IBI) Fondo de
Inversién y PIOPS.

. Disefiar un Plan de seguimiento, monitoreo que permitan que los

proyectos de Inversién (IBl) y PIOPSM, programados vy aprobados,
autorizados por Ig Descentralizacion, sean tramitados con eficiencia y
brevedad.

Cotejar con los funcionarios técnicos mMunicipales encargados de: Lg
ejecucion, los avances por etapas. Los contratiempos generados de
los proyectos, para su correccion y seguimiento.

Desarrollar el trabajo en equipo que ameritq el Programa para que el
mismo logree sus objetivos.

Tomar decisiones oportunas basadas en |as funciones de las leyes que
descentralizan Ia Administracién PUblica Y sus regulaciones.

Verificar los desembolsos transferidos por la Autoridad Nacional de
Descentralizacion o las partidas municipales, para su respectiva
ejecucioén.,

- Desarrollar iniciativas para la solucién de'problemos y toma de

decisiones,

Poseer alto sentido de résponsabilidad y honestidad en el mqnsjo de

informacion confidencial. 7 ("" o
L PARA CONTRATAR: 137

Estudios académicos en Derecho en Ciencias Poliﬁcoé,"idfﬁﬁ%ﬁé}é}n
de Empresa, Economiq, similares. LR e
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8.

. Conocimiento de las normas legales que descentralizan Ia

Administracion Publica.

Conocimiento del Texto Unico de la Ley 22 de junio de 2006, ordenado
por la Ley 153 de 2020 de Confrataciones Publicas.

Conocimiento de los principios y practicas del Derecho Administrativo.
Conocimiento del uso y manejo de hemramientas y programas
tecnolégicos.

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa, oralmente y por
escrito.

Posee alto sentido de responsabilidad y honestidad en el manejo de
informacidn confidencial.

Vocacion de servicio y cortesia en el trato.

25. CARGO: SECRETARIA PROGRAMA IBI Y PIOPSM (ALCALDIA)

OBJETIVOS: Redacta, confecciona, tramita y asiste a la coordinacion
autorizadas por la Alcaldesa en las solicitudes correspondiente a la
ejecuciéon de los programas que descentraliza la Administracion Publica.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES A REALIZAR:

qa.

b.

Participar de las reuniones de Audiencia PUblica, cuando las mismas
sean convocadas dentro del Distrito.

Procesar, confeccionar, tramitar una vez sean autorizadas por la
Alcaldesa, las ayudas sociales, economicas, de salud, educacion,
deporte y oftras.

Buscar las firmas requeridas para el tramite de las ayudas solicitadas y
autorizadas por la Alcaldesa.

Informar al despacho de la Alcaldia, las ayudas entregadas,
pendientes por entrega vy pendiente por fradmite o subsanacion.
Realizar las tareas encomendadas por su Jefe Inmediato, referidas a
su cargo.

Mantener actualizado los expedientes guardados en sus respectivos
archivos.

Archivar notas, documentos y otfros que entran o salen del
departamento.

Atender llamadas telefonicas dirigidas del Jefe Inmediato.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines a este segun
seqa necesario.

Controlar la disponibilidad y el estado de los recursos asignados a los
equipos de trabajos bajo su coordinacioén

Desarrollar iniciativas para la solucidon de problemas y toma de
decisiones.

Poseer alto sentido de responsabilidad y honestidad en el manejo de
informacion confidencial.

PERFIL PARA CONTRATAR:

i
2.

Estudios académicos, Bachiller completo.
Conocimiento para elaborar informes
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3. Conocimiento de las técnicas y practicas de Ig contabilidad.

4. Conocimiento de tfrabajo general de oficina.

S. Habilidad parg efectuar cdlculos aritméticos con rapidez y exactitud.

6. Destreza para operar equipos tecnoldgicos, digitales, maquinas

sumadoras y calculadoras.

Habilidad parg expresarse en forma clarg Y precisa, oralmente y por

escrito.

8. Posee alto sentido de responsabilidad Y honestidad en el manejo de
informacién confidencial.

9. Vocacién de servicio y cortesia en el tfrato.

26. CARGO: CONSULTA CIUDADANA Y TRANSPARENCIA

ke

Consultas Ciudadanas de Corregimientos y Distrital.
FUNCIONES Y ACTIVIDADES A REALIZAR;

a. Realizar el proceso de fransparenciqg Y acceso a la informacion
pUblica en los medios tecnoldgicos, digitales.
b. Participar en reuniones del Concejo Municipal de Alanje, brindando

tecnoldgicos.

C. Entrevistar alas Autoridades Municipales para brindar informacién de
los acontecimientos en €l Distrito de Alanje.

d. Organizar conferencias y ruedas de prensa para divulgar las noticias
de la Institucion.

e. Coordinar la divulgacion y publicidad de |as consultas.

f. Brindar dpoyo a los miembros del Concejo en las  consultas
ciudadanas de Corregimientos.

g. Divulgar, en los medios de comunicacién y digitales las giras oficiales
de trabajo de Ia Institucion,

€n los momentos senalados.
i Participar en la pProgramacion, coordinacion, evaluacion y
supervisién de los proyectos sociales que se desarrollen en el Distrito.
K. Actuar CoOmo unidad de enlace enire los  moradores de los

l. Atender ¢ cualquier medio de Comunicacidn que  requierg
informacién puUblica parg sy difusion, atender enfrevistq Y sondeos

Ciudadanos. -
m. Coordinar Ia divulgacion y publicidad de Ias Consultas, e
',3\1‘:,(!

PERFIL PARA CONTRATAR:
1. Estudios académicos en
Ciencias Politicas, similares,
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8.

Conocimiento para elaborar informes
Destreza para operar equipos tecnoldgicos, digitales, mdaquinas
sumadoras y calculadoras.

. Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines a este segun

seqa necesario.

Controlar la disponibilidad y el estado de los recursos asignados a los
equipos de frabajos bajo su coordinacién

Desarrollar iniciativas para la solucion de problemas y toma de
decisiones.

Poseer alto sentido de responsabilidad y honestidad en el manejo de
informacion confidencial.

Vocacién de servicio y cortesia en el trato con el cliente.

27. CARGO: PLANIFICADOR (A) MUNICIPAL

OBIJETIVO: Asesora, consolida, colabora, el proceso de Planificacién
Estratégica y Administrativas de la Institucién Municipal, para que se permita
cumplir con los objetivos programados de la Alcaldia.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES A REALIZAR:

a.

b.

Evaluar y asesorar en la programacion de proyectos de inversion
orientados a mejorar los servicios brindados a las Comunidades.
Asesorar y sugerirle a la Alcaldesa en la toma de decisiones,
estrategias relacionadas con los objetivos, metas operativas a la
asignacion de los fondos presupuestarios.

Identificar las competencias que por conducto de la Ley de
Descentralizacion, son factible de transferir de forma inmediata para
los Municipios, priorizando su implementacion.

. Apoyar a fortalecer las relaciones entre y con los Agentes claves

(Gobierno Central, Instituciones, Ciudadania, Agrupaciones, Comités
y otros), para facilitar la comunicacion estratégica respecto a los
planes de la Institucion Municipal.

Redactar los términos de referencia que servirdn de base a los
proyectos de consultoria que requiera la Administracion.

Realizar las investigaciones y estudios de planificaciéon sobre los
aspectos econdmicos, financieros, ambientales, sociales vy
administrativos de las actividades que desarrolla la Institucion.

. Efectuar proyecciones y estimaciones sobre el comportamiento

variable que inciden en la ejecucién de los planes, programas que
desarrolla la Institucion.

Facilitar la resoluciéon positiva de conflictos con la ubicacién técnica
de mediacién estratégica.

Elaborar las propuestas técnicas, los estudios que son la base del
proceso de reflexion y la foma de decisiones, seguimiento, evaluacion
del Plan Estratégico y el Plan de Desarrollo Municipal.

46

46



No. 30268-A

Gaceta Oficial Digital, miércoles 30 de abril de 2025

REPUBLICA DE PANAMA
PROVINCIA DE CHIRIQUI
CONCEJO MUNICIPAL DEL DISTRITO DE ALANJE
Tel. 728-0714 - cmalanje@gmail.com
ACUERDO MUNICIPAL No.013 -2025
(DE 24 DE MARZO DE 2025)

j. Registrar los datos que se generen de las observaciones de foros
ciudadanos de los temas claves para el Distrito, gue tienen que
fomentar la redefinicién de forma permanente.

k. Definir y formular nuevos proyectos conforma a las necesidades,
nuevas identificadas, que logren ser consideradas, para calificar la
aprobacién de nuevos fondos para el Municipio, por parte del
Ministerio de Economia y Finanzas.

. Participar de las reuniones de Audiencia PUblica, convocadas en el
Distrito de Alanje.

m. Cumplir con todas las funciones que para esta posicidn exige la
legislacion municipal y demas reglamentaciones.

n. Cualquier ofra funcidn que se le asigne la Alcaldesa Municipal de
Alanje.

o. Cumplir con todas las funciones que para esta posicién exige la
legislacion municipal y demds reglamentaciones.

PERFIL PARA CONTRATAR:

1. Estudios Universitarios en Economia, Administracién de empresas,
carreras similares.

2. Conocimiento de las normas legales que descentraliza I
Administracion Publica.

3. Conocimiento del uso vy manejo de Herramientas y Programas
Tecnoldgicos, Digitales.

4.  Habilidad para expresarse en forma clara y precisa, oralmente y por
escrito.

5. Vocacién de servicio y cortesia en el trato.

SECCION Ill. COMISION DE JUSTICIA

Se detallan a continuacién la ficha técnica que describe los cargos,
objetivos, funciones, actividades a redlizar y perfiles para cada
nombramiento en la Direccién No. 3: Comisién de Justicia.

28. CARGO: JUECES DE PAZ

OBJETIVOS: Redliza trabajos de aplicacién, de los métodos de solucidn de
conflictos en los Corregimientos del Distrito a fin de proteger y asegurar Ia
vida, honra del ciudadano /a.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES A REALIZAR:

La ley que los regula es la Ley No. 16 del 17 de junio 2016. ElJLﬁé:dé;Qg‘z\

2 ; - Yo
tendrd competencia para atender y decidir los asuntos siggiéﬁj‘g“s"
# T i

" . . . ; [%/ %
a. Alteracion de convivencia pacifica, siempre qfuéf'no i}j;
derecho de protesta pacifica que tiene los cludagano¥ i7"
\2 X

ot .
Vg R
* e '1‘._
] “ .
N

e

-

47

47



No. 30268-A

Gaceta Oficial Digital, miércoles 30 de abril de 2025

REPUBLICA DE PANAMA
PROVINCIA DE CHIRIQUI
CONCEJO MUNICIPAL DEL DISTRITO DE ALANJE
Tel. 728-0714 — cmalanje@gmail.com
ACUERDO MUNICIPAL No.013 -2025
(DE 24 DE MARZO DE 2025)

b. Actos que atenten contra la integridad y la seguridad ciudadana,

siempre que no construyan delitos.

. Rinas o peleas.

.Quemas de basura que afecten las relaciones entre vecinos.

. Provocaciones o amagos.

Ruidos y molestias desagradabiles.
. Molestias o danos causados por animales domésticos o en soltura.
. Actos que impidan el libre transito o transporte.
Actos que perturben el goce pacifico de la propiedad.
Actos que atenten contra la moral y las buenas costumbres de la
Comunidad.

k. Hechos en los que destruyan los parques, jardines, paredes,
causen cualquier otro dafio a la propiedad gjena.

l. Actos que alteren las fachadas de las unidades departamentales
o infrinjan en las disposiciones del Régimen de Propiedad
Horizontal.

m. Actos en los que se enarbole la Bandera Nacional en mal
estado fisico se use indebidamente.

n. Realizacién de fiestas o cualquier actividad de diversion publica
sin el permiso municipal correspondiente.

0. Agresiones verbales que alteren la convivencia pacifica de la
Comunidad.

p. Actos en lo que se procure mediante engano un provecho ilicito
en perjuicio de ofros hasta por la suma de mil balboas(B/1,000.00)
siempre que esta accién no sea tipificada como delito agravado
por la legislacion pertinente, en cuyo caso serd de conocimiento
de las autoridades competentes.

q. Agresiones fisicas cuya incapacidad sea menor de treinta dias.

Apropiaciéon de un bien mueble dgjeno, sin la utilizacion de

violencia, siempre que la cuantia no exceda los mil balboas

(B/1,000.00) y que esta accién no se tipificada como delito

agravado por la legislacion pertinente, en cuyo caso serd de

conocimiento de las Autoridades Competentes.

s. Hechos ilicitos de danos y apropiacion indebida, establecidos en
el cdédigo Penal, si la cuantia no excede los mil balboas
(B/1,000.00) siempre que esta accién no sea tipificada como delito
agravado por la legislacion pertinente, en cuyo caso serd de
conocimiento de las autoridades competentes.

t. Todas aquellas que impliquen la infraccién de las disposiciones
municipales.

JQ —cf o a0

—
. .

=

Los Jueces de Paz conocerdn las causas o controversias civiles y
comunitarias referentes a:

a. Asuntos cuya cuantia no excedan a mil balboas (B/1,000.00).
b. Asuntos relacionados a las servidumbres.
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C.

e.

f.
g

D

J.
K.
l.

Asuntos relacionados a las paredes y cercas medianeras, con el
concepto previo de la correspondiente oficina de ingenieria
municipal en los Distritos que cuenten con esta.

Proceso para el cobro de los gastos comunes relativos al Régimen de
Propiedad Horizontal, cuyas cuantias no excedan de los mil balboas
(B/1,000.00).

Proceso por desalojo y lanzamiento por intruso.

A Prevencion, las pensiones alimenticias.

Controversia por instalacién y prestacion de servicios técnicos bdsicos
(plomeria, ebanisteria, carpinteria, electricidad, chapisteria, pintura y
mecdnica).

Arbolado rural y urbano

Filtracion de agua, con el concepto previo de la correspondiente
oficina de Ingenieria Municipal, en los Distrito gue cuente con esta.
Riego.

Uso de espacios comunes.

Ampliacion, mejoras y dafos u ocupacién de Ia propiedad.

m. Pastizales.

Corresponderdn al Juez de Paz las atribuciones siguientes:

a.

Promover el estado de derecho, el cumplimiento de la Comisién
Politica, las leyes y las disposiciones municipales.

Estimular los usos y aplicacién de los medios alternos de solucién de
conflictos.

Administra la Casa de Justicia Comunitaria.

Propiciar un ambiente laboral colaborativo Yy armonioso con el
personal de la Casa de Justicia Comunitaria.

Nombrar al secretario, oficinista/notificador y cualquier otro personal
de la Casa de Justicia Comunitaria.

Dirimir las controversias que se someten a una consideracion de
conformidad con lo establecido en la presente Ley.

Ejercer las demas que le seran conferidas por otfras disposiciones
legales y judiciales.

PERFIL PARA CONTRATAR:
Las establecidas en la Ley No. 16 del 17 de junio de 201é:

T
2.
3.

Ser de nacionalidad panamena.

Ser mayor de treinta afios

Estudios Universitarios en Derechos y Ciencias Politicas, Educacién
media.

Estudios en Métodos Alternos de Resolucién de Conflictos o Mediacién
Comunitaria

Ser residente, preferiblemente, en el cormregimiento respectivo,
durante los dos afios anteriores a su postulacion.

Ser postulado por la comunidad o una organizacién social del
respectivo Municipio.

. No haber sido condenado POor casos de violencia doméstica.
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No haber sido condenado por delito doloso en los diez anos anteriores
a su designacion.

Tener idoneidad ética, de acuerdo con el procedimiento aprobado
por la comisién Técnica Distrital.

ARTICULO SEGUNDO: Este Acuerdo Municipal rige a partir de su sancion y
promulgacién en la Gaceta Oficial.

FUNDAMENTO DE DERECHO:

Constitucién Nacional.

Ley 105 de octubre de 1973, sobre Juntas Comunales.

Ley 106 de 8 de octubre de 1973, sobre Régimen Municipal.

Ley 66 de 29 de octubre de 2015, que reforma la Ley 37 de 2009, “Que
descentraliza la Administracién PUblica y dicta otras disposiciones™.
Ley No. 16 de 17 de junio de 2016 “Que instituye la Justicia Comunitaria
de Paz y dicta otras disposiciones sobre mediacién y Conciliacion
Comunitaria.

Acuerdo No. 017-2020 del 23 de noviembre de 2020, modificado
Acuerdo No. 009-2025 de 10 de marzo de 2025, por medio del cual el
Concejo Municipal del Distrito de Alanje, deroga el Acuerdo NUmero
003 del 14 de junio de 2010, que adopta el Reglamento Interno del
Concejo Municipal de Alanje y todos los que guardan relacién con el
mismo y adopta un nuevo Reglamento Interno.

Acuerdo Aprobado en la Sala de Sesiones Aurelio Quintero del Concejo
Municipal del Distrito de Alanje, Provincia de Chiriqui, a los veinticuatro (24)
dias del mes de marzo del afio dos mil veinticinco (2025).

COMUNIQUESE Y CUMPLASE,

7
L//Z;?W”)??M
H.C. AMAEL MONTES

Presidente del Concejo Municipal

W LC

GISELA E.\QUINTERO V.

Secretaria General

Gqéw L0/
Q y;(lm\ -20?/6___
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ACUERDO MUNICIPAL 013-2025
(DE 24 DE MARZO DE 2025)

REPUBLICA DE PANAMA
PROVINCIA DE CHIRIQUI
MUNICIPIO DE ALANJE

ALCALDIA MUNICIPAL DEL DISTRITO DE ALANJE
DESPACHO DE LA ALCALDESA

LA ALCALDESA MUNICIPAL DE ALANJE

En uso de sus facultades:

Sanciona el Acuerdo No. 013-2025, de 24 de marzo de 2025, “POR MEDIO DEL
CUAL EL CONCEJO MUNICIPAL DEL DISTRITO DE ALANJE, APRUEBA LA
ESTRUCTURA ORGANIZATIVA Y EL MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES DEL
MUNICIPIO DE ALANJE".

Este Acuerdo es sancionado en el Despacho de la Alcaldia Municipal de
Alanje, a los veinticuatro (24) dias del mes de marzo de dos mil veinticinco
(2025). e
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