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CONSEJO MUNICIPAL DE BOCASDEL TORO

Acuerdo N° 002-2016
(De miércoles 13 de enero de 2016)

MEDIANTE EL CUAL SE SOLICITA LA APROBACION DE LA TASA FIJA DE COBRO PARA LA EMISION DE
LICENCIAS DE EXPENDIO DE BEBIDAS ALCOHOLICAS.

Acuerdo N° 004-2016
(Delunes 07 de marzo de 2016)

POR EL CUAL SE APRUEBA EL PRESUPUESTO DE RENTA, GASTOS, FUNCIONAMIENTO E INVERSIONES DEL
MUNICIPIO DE BOCAS DEL TORO PARA LA VIGENCIA FISCAL DEL ANO 2016.

CONSEJO MUNICIPAL DE CHANGUINOLA / BOCASDEL TORO

Acuerdo N° 8
(De miércoles 24 de febrero de 2016)

POR MEDIO DEL CUAL SE APRUEBA LA EXONERACION A FAVOR DEL MINISTERIO DE VIVIENDA Y
ORDENAMIENTO TERRITORIAL, SUS CONTRATISTAS Y SUB-CONTRATISTAS DE LOS RESPECTIVOS IMPUESTOS
MUNICIPALES RELATIVO A LA CONSTRUCCION, OCUPACION Y APROBACION DE PLANOS PARA LAS
UNIDADES BASICAS DEL PROYECTO TECHOS DE ESPERANZA.

CONSEJO MUNICIPAL DE CHIRIQUI GRANDE / BOCASDEL TORO

Acuerdo N° 02
(Dejueves 04 de febrero de 2016)

MEDIANTE EL CUAL SE AUTORIZA AL SENOR ALCALDE GUILLERMO RIVERA A SUSCRIBIR CONTRATO DE
ARRENDAMIENTO CON LA EMPRESA PETROCAR, SA. FICHA 315132, ROLLO 49463, CUYO REPRESENTANTE
LEGAL ES MIRZA RAQUEL GURTIERREZ DE ROBINSON, POR ALQUILER DE OFICINAS PARA EL MUNICIPIO DE
CHIRIQUI GRANDE, PARA LOS DIFERENTES DEPARTAMENTOS ALCALDIA, TESORERIA, JUDICIAL,
CONTRALORIA E INGENIERIA, DURANTE LOS ANOS: 2012, 2013, 2014 Y HASTA AGOSTO DE 2015.

CONSEJO MUNICIPAL DE DONOSO / COLON

Acuerdo Municipal N° 2
(De miércoles 03 de febrero de 2016)

POR LA CUAL EL PLENO DEL CONSEJO MUNICIPAL DE DONOSO EN USO DE SUS FACULTADES LEGALES
APRUEBA EL MANUAL DE FUNCIONES DEL MUNICIPIO DE DONOSO.

AVISOS/EDICTOS
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Republica de Fanama
Concejo Municipal del Bocas del Toro

Municipio de Bocas del Tara

Acuerdo No.002-20126
{Dei 13 de Enero del 2016)

{Mediante el cual se solicita la aprobacion de [ tasa fija de cobro para la Emisidn de Licencias de
Expendio de Bebidas Alcohdlicas)

EL HOMORABLE CONCEIO MUNICIPAL DEL DISTRITO DE BOCAS DEL TORO, EN USO DE SuS
FACULTADES CONSTITUCIONALES Y LEGALES, Y;

Considerando;

Es funcién privativa del consejo Municipal, establecer, modificar, evaluar y aprobar presupusstos
de Renta y Gastos Municipales que comprenda el programa de Funcionamiento y el de inversiones
Municipales.

Los Consejos Municipales regularan Ja vida juridica tle los Municipios por medio de Acuerdos que
tienen fuerza de Ley dentro del respectivo Distrito.

La gestion administrativa del Municipio de Bocas de Toro, debe ser agil, dinamica v eficiente, por
lo gue se debe incrementar o determinar los mantos para que se puedan realizar con un
mecanismo transparente para los contribuyentes,

PRIMERO: Establecer una tarifa o tasa fija para el ccbro de LICENCIAS DE EXPENDIO DE BEBEIDAS
ALCOHOLICAS PARA ACTIVIDADA DETERMINADA.

Por lo Antes Sefialado:

Acuerda;

PRIMERO: Aprabar la solicitud del Alcalde del Distrita para establecer tasa fija de cobro.

SEGUNDO: Aprobar establecer tasa fija de cobro para la licencia de Expendic de Bebidas
alcohdlicas por un monto de;

1- QUINIENTOS BALBOAS {B/500.00) para Perscna natural v

2- MIL BALROAS {8/1,000.00) Persona luridica.
Con respecio a la licencia de EXPENDIO DE BERIDJAS ALCOHOLICAS, para los establecimientos
que ejercen como actividad secundaria la venta de bebidas aleoholicas, llamase
RESTAURANTES, HOTELES, ETC.

TERCERO: Aprobar tasa fija de cobro para la LICENCIA DE EXPENDIO DE BEBIDAS ALCOHOLICAS
por un valor de:

1-Mil balboas ( B/1,000) para persona Natural

2-Dos mil balboas (B/2,000) para persona Juridics, los establecimientos dedicados a la venta al
detal de licores en recipientes abiertas para el consumo, y como actividad comercial principal
denominados BARES-DISCOTECAS-JORONES-JARDINES-CANTINES-BODEGAS-PUB-CASINOS Y
OTROS SIMILARES.
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Cuarte: Para las personas naturales, oriunclas de la Provincia v residentes, en el
Distrito de Bocas del Toro, la tarifa sera de B/ 50.00 balboas mensuales, el cobro para
la actividad de venta de bebidas alcoholicas, Y para efecto del cobro de tramite de
licencia de bebidas alcohdlicas el monto a cobrar serd de 100 balboas.

Quinto: En caso de que se utilice los beneficios otorgados a los ciudadanos oriundos
de la Provincia y residente en el Distrito de Bacas del Toro, para beneficio de terceras
y/o interpuestas personas sean estas nafurales o juridicas, se suspenderd de
inmediato la licencia de expendio de bebidas alcohdlicas, otorgada al beneficiario, y se
sancionara con multa de hasta quinientos 1B/.500.00) balboas al infractor de esta
norma.

SEXTO: Comuniguese y Cimplase ! presente Acusrdo

Dado en la ciudad de Bocas del Toro, en el $alén del Concejo Municipal a los 13 dias de Enero

del 2016,

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVASE,

Vs

% Jﬁw 5?"1‘0'{1‘71/‘&/ ’;- E,-mj'(r(un L.i:urf/aL
2 ' i by
H.R. Demetrio Molina Genyfer Wright
Presidente del Concejo Municipal Secretaria del Concejo Municipal

De Bocas del Toro De Boeas del Tero
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RECIBIDO EN 14 ALCALDIA DFL DISTRITO Df BOCAS DEL TorQ A LOS

DIECISIETE (17) DIAS DEL MES DE FEBRERO DEL DOS ML, DIECISEIS (2016). SE
PASA AL SENOR ALCALDE PARA Sy CONSIDERACION.

£

ElS retario

LICDO.

Alcalde del
Nicolagfonzilez R,
Secretario General

LA SUSCRITA SECRETARIA DEL CONCEJO MUNICIPAL DE i+ -5 DEL TORO CERTIFICA QUE ESTE
DOCUMENTQ ES FIEL COPIA DE SU ORIGINAL. .

GENYFER WRIGHT

SECRETARIA DEL CONCFJO MUNICIPAL
DE BOCAS DEL TORO
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MUNICIPIO DE BOCAS DEL TORO
CONCEJO MUNICIPAL

ACUERDO 004-201

6

Del 07de Marzo de 2016
Por el Cual Se Aprueba El Presupuesto De Renta, Gastos, Funcionamiento e Inversiones
Del Municipio De Bocas Del Toro Para La Vigencia Fiscal del afio 2016.

El Honorable Consejo Municipal Del Distrito De Bocas Del Toro
En uso de sus facultades Constitucionales y legales

ACUERDA:

PRESUPUESTO MUNICIPAL QUE COMPRENDE EL AN
DE ENERO AL 31 DE DICIEM

CAPITULO I

O FISCAL PARA EL PERIODO DEL 1
BRE 2016.

RESUMEN DE RENTAS Y GASTOS DEL MUNICIPIO DE BOCAS DEL TORO

ARTICULO 1. Apruébese el Presupuesto De Rentas Y G

astos para el Municipio De Bocas Del

Toro para la vigencia fiscal 2016, cuyo resumen se expresa a continuacion en Balboas:

INGRESOS
Actividades Comerciales 734.812.00
Actividades Industriales 19,750.00
Impuestos Indirectos 593,009.00
Arrendamientos 18,100.00
Ingresos Por Venta De Inmucbles 10,000.00
Aseo y Recoleccion De Basura 1,000.00
Gobiernos Locales 180,227.00
Sector Privado 0.00
Derechos 31,300.00
Tasas 56,586.00
Ingresos Varios 92,000.00
Disponible Libre en Banco 56,000.00
Venta de Inmuebles 7.000.00
Total 1,799,784.00

ARTICULO 2. Apruébese el Presupuesto De Ingresos p

GASTOS
Concejo Municipal 458,303.00
Alcaldia 794,400.00
Tesoreria 253,220.00
Fiscalizacion 10,453.00
Mercado Municipal 25,205.00
Ingenieria 61,630.00
Cementerio 1(,588.00
Aseoy Ornato 102,695.00
Corredurias 83.290.00
Tatal 1,799,784.00

ara del Municipio de Bocas Del Toro

para la vigencia fiscal 2016, por un monto de B/. 1, 799,784.00: de acuerdo con el siguiente

detalle:

CODIGO DESCRIPCION PRESUPUESTO SQOLICITADO
501 INGRESOS CORRIENTES 1,799,784.00

501.1 INGRESOS TRIBUTARIOS 1,347,571.00

501.1.1.2 IMPUESTOS INDIRECTOS 452,213.00
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1125 ACTIVIDADES COMERCIALES PRESUPUESTO
04 Establecimientos De ventas Dle madera o 6,000.00
05 Establecimientos De Venta al por menor 75,260.00
06 Establecimientos De Ventas de licor al por menor 97,502.00
08 Mercado Privado 1,500.00
09 Caseta Sanitaria 10,000.00
10 Estaciones de Ventas de combustibles 6:000.00
12 Talleres Comerciales y de Reparacion B ],SW
16 Farmacias 4.000.00—
17 kiosco en General 2,500.00
19 Libreria y Articulos De Oficina 5,000.00
22 Muebleria y Ebanisteria 3,000.00
24 Ferreterias 10,000.00
26 Casa de empefios y prestamos i 1,000.00
28 Agentes, dis. y comtas. y rep. f. - 9,000.00
30 Rétulos, Anuncios y otros 30,000.00
35 Aparatos de medicion 1,000.00
39 Degiiellos de Ganados 1,000.00
40 RGSI'EIlII'EI;ICFS_CiIfé-ST otros expendios 50,000.00
41 N Heladeria y rcfresqué?ias - 5,000.00
42 Casas de Ilospems y Pensiones 70,000.00
43 Hoteles y Moteles o . 82,340.00
44 casa de Alojamiento Ocasional 100.00
47 Caja de Musica 100.00 |
48 Aparatos de Juegos Mecanicos - 110.00
49 Billares o ,000.00
51 Galleras 6,000.00
52 Barberia, peluqueria y salones de belleza 3,000.00
53 Lavanderiay Tintorerias 2,000.00
64 Servicios funerarios 500.00
61 Laboratorio Clinicos v Privados 0.00 |
65 Servicios de Fumigacian - 10,000.00
70 Sederia y Cometeria B ) 5,000.00
73 Est. Y ventas de calzados 2,500.00
74 Juegos Permitidos 500.00
75 Salones <e Masajes v Saunas 2,000.00
76 Empresas de Bines Raices 5,000.00
80 Servicios Navieros 11,000.00
82 Transporte de carga marina 3,000.00
a5 Auto baiios 1,000.00
86 Servicios de mensajeria y encomiendas 3,000.00
87 Escuelas e inst. de Educacion privada | 600000
88 Servicio de Internet, computo, fotocopias . ] _ ],SOQ_.%)_
93 Yate comercial Turistico - mZZ,UO0.00
99 Otros N.E.O.C. 175,000.00

TOTAL DE ACTIVIDADES COMERCIALES

734,812.00
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2’”5;%_ Fabrica de Hielo 450.00
11 Panaderia, dulceria y reposteria 3,000.00
23 Sastreria y Modisteria 400.00
30 Aserrios v Aserraderos 1,000.00
31 Fabrica de Muebles y madera 1,000.00
62 Talleres y arte de Peq. Industria 4,000.00
72 Constructoras 9,800.00
73 Procesadores de mariscos 100.00
!
TOTAL DE ACTIVIDADES INDUSTRIALES 19,750.00
_'LIZB o IMPUESTOS INDIRECTOS
04 r Edificaciones y Reedificaciones 590,559.00
11 Circulacion de Vehiculos Particulares 2,000.00
12 Circulacion de Vehiculos Comerciales 100.00
14 | Circulacion de Motericletas 350.00
! TOTAL DE IMPUESTOS INDIRECTOS 593,009.00
1211 ARRENDAMIENTOS
01 De Edificios y Locales 7.000.00
03 Arrendamiento de Bienes y Muebles. 100.00
| 8 De Bancos Mercados Pablicos 11,000.00
TOTAL DE IMPUESTOS 18,100,00
1213 INGRESOS POR VENTAS DE INMUEBLES
08 Venta de placas 10,000.00
TOTAL DE INGRESOS POR VENTAS DE INMUEBLES 10,000.00
1214
| 02 Aseo y Recoleccidn de basura 1,000.00
TOTAL DE INGRESOS POR ASEO Y RECOLECCION DE BASURA 1,000.00
11231 GOBIERNOS LOCALES
01 Gobiernos Locales 180,227.00
| TRANSFERENCIA POR GOBIERNOS LOCALES 180,227.00
1237 SECTOR PRIVADOS
01 Cuota Ganadera
7 Ganaderia
| TOTAL EN EL SECTOR PRIVADO 0.00
1.2.4.0 TASAS Y DERECHOS 242,886.00
1241 DERECHOS -
09 Extraccion de Arena 100.00
112 Cementerio Piblico. Inh. y Exh. 1,500.00
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Uso de Aceras -Propositos Varios - 15,000.00
Permisos para Ind. Callejeros 6,000.00
Ferretes 400.00
Servicios de Piqueras 4o 100.00
Anuncios y Avisos Camerciales o 8.000.00
Guias de extraccion de Madera 100.00
Guias de Transporte 100.00
' TOTAL DE DERECHOS 31,300.00
1242 TASA - ‘
14 Traspaso de Vehiculos 500.00
15 Inspeccion y avalué 11,086.00
18 Permisos para Ventas. Nocturno de licor 10,000.00
19 Permisos para bailes y serenatas 11,000.00
20 Expedicidn de Documentos 15,000.00
21 Refrendo de Documentaos 3,000.00
31 Registro de Botes y Otros . 6.000.00
| TOTAL DE TASA 56,586.00
1260 INGRESOS VARIOS
01 Multas, Recargos e Intereses 30,000.00
10 Vigencia Expirada 40,000.00
11 Reintegras _ 2,000.00
| 99 Otros Ingresos 20,000.00
TOTAL DE INGRESOS VARIOS 92,000.00
501.1.4.0.0.0.1 | DISPONIBLE LIBRE EN EL BANCO ' N N 56,000.00
1.4.0.0 SALDO EN BANCO B 56,000.00
2000 INGRESO DE CAPITAL _ 7,000.00
P 2111 VENTAS DE INMUEBLES 7,000.00
01 Terrenos 7,000.00
| TOTAL DE INGRESO 2016 1,799,784.00

ARTICULO 3. Apruébese el Presupuesto De Gastos para del Municipio de Bocas Del Toro para
la vigencia fiscal 2016, por un monto de B/.1.799,784.00; de acuerdo con el siguiente
detalle:
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NOMBRE DE LA PRESUPUESTO
COoD. CUENTA
CONCE]Q MUNICIPAL ]
001 Personal Fijo 52,300.00
020 Dietas 9,400.00
030 Gasto de Representacion 7,200.00
050 Décimo Tercer Mes 3,240.00
071 | Cuota Patronal de S.S. - 9,500.00
072 | Cuota Patronal de S.E. ' ) 970.00
073 Cuota Patronal de Riesgo Prof. o ”ﬁﬁﬁo_
074 Cuota Patronal de Fondo Comp. 310.00
076 Cuota Pat. de Enf. y Maternidad 100.00
091 Sueldo 5,625.00
115 Telecomunicaciones o ‘ 1,500.00
120 Impresion, Encuadernados y Otros 500.00
141 Viaticos dentro del pais 3,000.00
151 Transporte dentro del pais 78,000.00
172 Servicios Especiales 800.00
181 Mantenimiento y Rep. De edificios 1,000.00
214 Prendas de vestir 1,000.00
232 Papeleria 700.00
243 Pinturas, Colorantes y tintes 500,00 |
265 Mat. Y sum, De computacion 2,000.00
273 | Utiles de aseo v limpicza 500.00
275 | Utiles y materiales de oficina ©500.00
350 | Mobiliario de Oficina [ 2,000.00
646 Municipalidades y [untas Comunales 2"7?.558.00 '
o N 455,303.60_
ADMINISTRACION MUNICIPAL
ALCALDIA
001 Personal Fijo 169,600.00
002 Personal Transitorio B 3,000.00
003 Personal Contingente 60,000.00
030 Gastos de Representacién Fijos 24,000.00
050 X1t Mes 13,250.00
071 Cuota Patronal de Seguro Social © 41,000.00
072 | Cuota Patronal de Seguro Educ. o 5,240.00
073 Cuota Patronal de R. Profesional 5,050.00
074 Cuota Patronal de Fdo. Compl. 1,260.00
076 Cuota Pat. Esp. Enfer/ Mat. 300.00
080 Otros Servicios Personales 7,000.00
091 Sueldos 22,200.00
105 Alquiler de Transporte 1,000.00
101 Alguiler de edificio y locales 18,000.00
106 Alquiler de Terreno 100.00
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6,600.00
= lll]pl-L’S.IB_ll_] nc Y otros 11,000.00 |
| Anuncios y Avisos 2,500.00
| Vidticos dentro del pais - 10,000.00
142 Viéticos en el exterior 12,000.00
143 VlathOS a otras personas 1,000.00
151 !T ransporte denlro del pais 30,300.00
152 Transporte pana el exterior 5.000.00
_17‘1"___Consultort""|5 o o 1_66)_(J~0(_}
153 Transpo: te a otras personas 1,000.00 1
169 Otros Serv comerciales financiera 1,000.00 |
172 -Terwcms Especmles T ,200.00
182 | Mant.Y Rep De E qulpos 3.500.00
183 | Mant vy ReBT)e Mob. Y Eq (| De Ofic. - 2,000.00 |
200 Alimento palna consumo hum ano 16,000.00 |
184 _. Mantenimiento v reparacion de obras o 1,000.00 |
| 211 | Acabados y textil - 2,000.00 |
214 | Prendas de vestir 3,000.00
221 Diesel o 5,000.00
223 | Gasolina o ~ 5,000.00
224 Lubricantes o  400.00 |
231 Textos de ensefianza 1 - 5,000.( 00
232 Papelerla - 2,000.00 |
239 Otros produclos de papel y cartén N - 500.00 |
243 Plntums co]oranresytmles - i - 3,500.00 |
255 | Material Eléctrico - o ‘ ————— 1,000.00 |
259 Otros Materiales de Construccion ]_' 1.500.06_'
261 Articulos para Recepciones o 74,500.00
r 265 __Matcrialcsy Sum. De Cumputaci;'}n_ ] 1,500.00 |
252 | CEMENTO 1,000.00
253 | MADERA 300000 |
254 | MATERIAL DE PLOMERIA o 3,500.00 |
257 | MATERIAL METALICO B 6,000.00
272 Utiles Deportivos v Recreativos - - 6,000 00
275 Utiles y materiales de oficina ) 2,000. 00
313 | Maritimo o B 3,000.00
314 | Terrestre | -~ 20,000.00 |
350 | Mobiliario de oficina - 7300000
380 Equipo de Computacién ‘ - 4,000.00
581 Proyectos Comunitarios { 55,000.00 |
582 VProyectos Locales - —38 ,400.00 |
611 | Donativos a pérsonas o » 5,000.00 .
622 | Becas Umversitarias T ~ 6,000.00
e' 624 Adiestramiento y estudio 3,500.00
631 | Subsidios Beneficos [ ©3,000.00
639 | Otras sin fines de lucro N ©3,000.00
930 Imprevistos - _TS,O_(W)_
A ) _ 794,400.00

10
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T 001 [ Personal Fijp 135,500.00
| 002 | Personal Transitorio 1,400.00
030 Gasto de F Repnmentacnon Fijos 4,800.00
050 | Xl Mes 8,450.00
071 Cuota Patronal de Seguro Social 20,150.00
072 (‘uota Patronal de Seguro Educativo I 2 510.00
073 | Cuota Patronal de Riesgo Profestonal ~2,740. 00
o074 Cuota Patronal de Fondo Complem. 60000
076 | C Cuota Pat. Esp Enf / Maternidad T ‘—ﬁ)o_d'o_
080 | Otros Ser\nc:os Especiales - 0.00
091 | Sueldos - 11,970.00
11 agua 4,000.00
114 | | Energia Eléctrica - T 20,600.00
120 |1 lmpresnon L_ncu.ldernacmnyotros a 3,000.00
141 Viaticos dentro del pais 2,000.00
| 151 Transporte dentro del pais 11,000.00
1 169 | OtEServicias Com. y Financieros - 500.00
181 | Mantemmlenmy Rep. De edificios N 500.00
r—_182—1 Mant. Y Rep De Magq, y otros equipos 500.00
192 | Servicios Bamcos 3.000.00
| 223 | Gasolina 3,00000
232 |Pa peleria 2,000.00
243 | Pmtutas colomntesytmtcs 3,000.00
269 | ot Otros Pr oduétos Varios 5,000.00
| 273 Utlles de aseo y limpieza 1,500.00
275 | Utllesy matermles de oficina 1,500.00
297 Productos varios 100.00
350 | Mobiliario de Oficina 2,500.00 ,
BEE Eh\plesas productoras y comerciales 100,00
162 | COMISIONES Y GASTOS BANCARIOS 1,000.00 |
i [ 253,220.00
FISCALIZACION GENERAL:
001 | Personal Fijo . ~ 6.110,00
003 | SUELDOS - 200,00
050 | Xl Mes - 500,00
071 Cuota Patronal de Seguro Social 1,030.00
072 Cuota Patronal de Seguro Educativo 112.00
073 Cuota Patronal de Riesgo Profesional 136.00
074 Cuota Patronal de Fdo. Complement. 30,00
076 Cuota Pat, Esp.-l'Enf./ Maternidad 35,00
141 Viaticos dentro del pais - 00,0
151 Transporte dentro del pais N 500,00
201 Alimento para consumo humaneo 500,00
232 | Papeleria 500,00
| 275 | Utiles de Oficina 500,00
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EQUIPO DE COMPUTACION 300.00
- - 10.453,00
MERCADO MUNICIPAL
001 PersonalTijo 18.320,00
050 | XIlIMes 1.500,00
" 071 | Cuota Patronal de Seguro Social 2.750,00
072 ' Cuota Patronal de Seguro Educativo 325,00
:_—07_3___ Cuota Patronal de Riesgo Profesional 400,00
074 Cll()td Patronal de Fondo Complement. 160,00
076 | Cuota Pat. Esp. Enf. / Maternidad 50,00
091 | Sueldos 700,00
_73 Utiles de a-s;()_y limpieza 500,00
| "513"__, Ed_i_ﬁcios in(ll_lstrialesycomerciales - R 500.00
| B B 25,205.00
INGENIERIA MUNICIPAL
| 001 | Personal Fijo - 45,800,00
050 | XIU Mes 3.000,00
071 | Cuota Patronal de Seguro Social _‘ 7.700,00
072 Cuota Patronal de Seguro Educativo 1.100,00
T 073 Cuota Patronal de Riesgo Profesional 980,00
074 | C'uota Patronal de Fondo Complementario 200,00
076 Cuota P1t I:sp . Enf. / Maternidad 50,00
| 091 [Sueldo R 277000
232 Papeleria 10,00
273 Utiles de Ascoy Limpieza - 10,00
340 hlfqmpo de Oficina 10,00
. - 61,630,00
CEMENTERIO MUNICIPAL:
001 | Personal Fijo 6.110,00
003 | Personal CE;t.mgente o 0,00
050 XM Mes 500,00
071 ‘Cuota Patronal de Seguro Social 930,00
072 Cuota Patronal de Segureo Educativo 112,00
,_ 073 | Cuota Patronal de Riesgo Profesional 136,00
I1 074 | Cuota Patronal para Fondo Complementario 30,00
076 Cuota Esp. Enf / Maternidad N 10,00
111 Agua N 350,00
091 | Sueldos - 1,220,00
214 Prendas de vestir 90,00
:__242—"_r Insecticidas, lumlgantesy otros 500,00
259 Otros materlales de construccion 500,00
273 | Utiles de aseo y Ilmpleza 100,00
| ) ' ] 10.588,00 |

12
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| 001 | Personal Fijo_ - 60,500,00
003 | Per sonal ('ontmgento i 0,00
050 | XIIMes ' . a9s000
| 071 | Cuota Patronal de Segura Social B 8.700,00
072 Cuota Patronal de S@_ro Educativo | 1,025,00
073 Cuota Patronal de Riesgo Profesional I 1,270,00 | ;
074 Cuota Patronal de Fondo ['on'lplementm io | - 190,00 |
076 | Cuota Patronal E sp. Enf. / Maternidad . 300,00 |
091 | Sueldos j’ 1,500,00
164 | Gastode Seguro o | N 2.500,00 |
| 182 | Mant.Y Rep-. De maquinarias y otros E(-]-l;iV[)»(-).S [ 3.000,00 |
I 214 Prendas de vestir o 0,00 ‘
221 | Diesel | o 8.000,00
224 | Lubricantes _ | B 300,00
242 Insecticidas, fumigantes y otros - l ) 500,00__]
262 _}:]:e_rramientas € instrumentos i --i——~ 500,00 |
273 Utiles de Aseo y Limpieza | 2,000,00
280 | Repuestos " o S 5.000,00 |
370 acfuinarh ¥y equipos varios [ N - ——500 00 |
302 MAQU[NARIAS Y EQUIPOS AGROPE(C UARIOS ] - 1 500.00
930 lmprevnstos e - 10,00
T ' ' } 10224500
CORREGIDURIA |
001 | Personal Fijo ] R 62.400,00 |
002 Personal Transitorio ' ' I 550_0-(‘)—
050 | XIlIMes | 4.150,00
[ 071 T Cuota ta Patronal de Seguro Social - =[ - ﬁS0.0_O_
072 | Cuota Patronal de Seguro Educativo ' N 1,100,00
- 073 Cuota Patronal de Riesgo Profesional R 1,260, 00
074 Cuota Patronal para Fondo Conﬁémén—tguﬁ T 200 00 ;
- 676 1 Cuota Patronal Lspccml Enferm: (Iatl Matcrnlda(l B 50 O(} i
091  |Sueldo - T 400000
223 Gasolina — I s 10,00
224 Lubricantes - = 10,00
232 Papéle;*h - - . l _“_ _ 10,00 °
259 Otros Materiales de Constr uccion ' 1000
273 Utiles de Aseo v limpieza ' 000!
275 _UII_Ia materiales de oficina | 10,00
340 Equipo de Oficina - | 10,00
| 350 | Mobiliario de Oficina | 1000
[ o - } 83,290,00 |
T GRANTOTAL __ o 1'79?7'94'0—07

ARTICULO 4. Apruébese la estructura de personal del Municipto de Bocas Del Toro, para la
vigencia fiscal 2016; de acuerdo con el siguiente detalie:
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§
BWs”':e,}_&?(:01)1(;05 DEPARTAMENTO  SALARIO
= MENSUAL ANUAL
501.0.1.01.01 001.001 | CONSEJO MUNICIPAL 4.275.00 | 51,300.00
| SECRETARIA DEL CONSEJO 650,00 |  7,800.00
S == SUB-SECRETARIA DEL CONSEJO 57500 |  6,900.00
T "ASESOR LEGAL | 140000 16.800,00 |
| UNIDAD DE COMPRAS 57500 | 6,600.00
s B ~ OFICINISTA 57500 | 62900,00
TRABAJADOR MANUAL 0000 1 6,000.00
501.0.1.02.01.001.00 ALCALDIA MUNICIPAL
1 . 10,700.00 | 128,400.00
B ALCALDE _ 3,00000 | 36,00000
' VICE ALCALDE 75000 | 9,000.00
T | SECRETARIO DE LA ALCALDIA 650.00 | . 7.800,00 |
; ) PLANIFICADOR e 110000 | 13.200,00
| ||EFE DE RECURSOS HUMANOS = 600 00 7,200.00
’ ASESORLEGAL | 140000 1680000
TRABAJADOR MANUAL B 50000 | 6,000.00
[~ | SECRETARIADEDEPORTE | Gsp00 | 7.60000
' SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL | 800o00| 840000
T ' SECRETARIA DE TURISMO | 60000]  7.20000
ASISTENTE ADMINISTRATIVO | 65000  7.800,00
501.0.1.03.01.001.00 TESORERiA 10.200,0 | 122,400.0
1 0 . 0,
TESORERO | 1400 001"”1?8‘6(5_0_0
| ) | SECRETARIA | 67500 810000
" |CONTADOR(A)  BODOO | 9,600.00 |
e CAJERO (A) T 60000 720000
G _INSPECTORJEFE __; 50000 | 600000
| RECAUDADOR AUXILIAR () 50000 | 6.00000
. | RECAUDADOR AUXILIAR (A) . 50000 |  6000.00 |
) | RECAUDADOR AUXILIAR (A) | 50000 600000
T | RECAUDADORAUXILIAR(A) | 50000, 600000 |
| JEFE DE COMPRAS 57500 | 6.900,00
[ | ASISTENTE DE TESORERA 7% oo] © 9,000,00
- INSPECTOR I | 65000 |  7,800.00
[NSPECTOR 1 | 65000| 7,80000 |
' RECAUDADOR AUXILIAR () 50000 | 600000
RECAUDADOR AUXILIAR (A) 500.00 | 6,000.00
) RECAUDADOR AUXILIAR (A)  50000|  6,00000 |
| el |
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r — D _'— o s =t = e p s 1 T — —— s s . e > -
S 501.0.1.03.02.001.00 | CONTROL FISCAL 500.00  6,000.00
ocos ‘|1 ] o = = |
= | SECRETARIA 500.00 6000 00
1501.0.2.01.01.001.00 | MERCADQ MUNICIPAL | 1,500.00 ‘ 18,000.00 |
1 - N 4
T | ADMINISTRADOR - 50000 | ﬂoiqo
T I‘RABA}ADOR MANUA[ ) l _ _509;"_";‘ ~ 6,000.00
- - CELADOR | 50000  6000.00
501.0.2.02.01.001.00 | INGENIERIA MUNICIPAL J 3,600.00 | 43,200.00 |
1 | R 1 b
i o INGIERO MUNICIPAL . L10000 | 13200 00!
I T INSPECTOR DE OBRAS l 650,00 78()000|
— T RPRDBRA ]
INSPECTOR DE OBRAS 650,00 | 7.800,00 |
- INSPECTOR | MUNICIPAL _ B _6_5_0,00______ 7.800,00 |
- OFICINISTA | 55000, 6,600 00
501.0.2.03.01.001.00 | CEMENTERIO 500.00 | 6,000.00 ‘
1 | N
i TRABAJADOR MANUAL 50000 6,000.00 |
501.0.2.03.02.001.00 | ASEQ Y ORNATO 4.850.00 | 58,200.00
1 ' : ! i
JEFE DE ASEQ ] 600.00 | 6.600,00
i ' SUPERVISOR DE ASEQ 75000 |  8.400,00
MECANICO 50000 6,000, oo|
TRABAJADOR MANUAL | 50000 6,000.00
TRABAJADOR MANUAL 500.00 | 600(_]_00
TRABAJADOR MANUAL 500,00 6,000,00
'rRABAm_DoREANDT\L 500.00 | 6,000.00
- FRABA]ADOR MANUAL 500.00 | 6,000.0 00
O I‘RABA]ADOR MANUAL 500.00 6,000.00 |
501.0.3.01.01.001.001 CORREGIDURIA DE POLICIA 5,100.00 | 61,200.00 ‘
T | CORREGIDOR DE BOCAS DEL TORO | 120000 14, 400,00
| SECRETARIO (A) | 50000 600000
CORREGIDOR NOCTURNO - ! 500,00 6,000,00 |
CORREGIDOR DE BASTIMENTOS 60000 7 @Q.oo_
SECRETARIO (A) 50000 | 6.000.00 +'
CORREGIDOR DE PUNTA LAURFL 600.00 { 7,200, oo
CORREGIDOR DE TIERRA OSCURA i 60000 7, 200 00
i CORREGIDOR DE CAUCHERO 60000 7,200, 00
ARTICULO 5. Apruébese los compromisos a pagar dentro de la vigencia

presupuestaria por el orden de B/. 104,398.55; segln se detalla.
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NOMBRE N“CEDULA CODIGO AFECTADO PENDIENTE MONTO
VACACIONES VIGENTES
ALFREDO LOPEZ 1-706-2049 501.0.1.03.01.001.091 VACACIONES VIGENTES 2015
—— 475,040
KIRA JORDAN 9-187-554 501.0.1.03.01.001.00 VACACIONES VIGENTES 2014
450,00
NULMA 1-716-1705 501.0,1.01.41.001.091 YACACIONES VIGENTES 2015
BILANFANTY 425,00
ELOY JIMENE?Z 1-703-1904 501020101.001 091 VACACIONES VIGEHNTES 2015
400,00
SILVERIO SMITH 1-700-229 501.0.2.03.01.001.091 VACACIONES VIGENTES 2014
400,00
José ANDERSON 1-14-807 501.0.1.02.01.001.091 YACACIONES VIGENTES DE 2 PERIODOS
5.000,00
EDWARD ABREGO 1-52-526 501.0.1.03.01.001.091 YACACIONES VIGENTES DE 4 PERIODOS
I 3.600,00
" EGBERT WRIGHT 1-26-883 501.0.2.02.01.001 091 YACACIONES VIGENTES DE 4 PERIODOS
2.000,00
JONATHAN 501.0.1.02.01.001.091 YACACIONES VIGENTES 2013
MACHADO 400,00
RIGOBERTO 1-025-2265 501.0.1.01.01.001.091 VACACIONES VIGENTES 4 PERIODOS
SERRANO 4,800,00
ALFREDO LOPEZ 1-15.917 501.0.1.0201.081.091 VACACIONES PERIODO 2012 ¥ 2013
o 2.200,00
LIDIA DE BLAKE 5(1.0.1.0101.001.091 VACACIONES PERIODG) 2014 500.00
MARYLIN IGLESIA a 501.0.1.01.01.001.091 VACACIONES  POR 15 DIAS PERIODG | 200.00
2014 -
SILVERIO SMITH 501.0.1.01.01.001 091 VACACKINES PERIOBO 2015 400.00
FERNANDO SMITH 501.01.01.01.00t 091 VACACIONES PERIODO 2015 400.00
TAIME QUIROZ 501.0.1.01.01.001.091 VACACIONES PERIODO 2015 45000
ORLANDO 501.0.1.01.01.001.091 VACACIONES PERIGDO 2015 400.00
MORALES
501.0.1,01.01.001.091 VACACIONES PERICDO 2015 400.00
DALYS CSPINA
501.0.1.01.01.008.646.001 VACACIONES PERIODO 2015 500.00
LESBIA RUBIDES
501.0.1.01.01.001.091 VACACIONES PERIODO 2014 1,200.00
ANALIDA MORENO
501.0.1.01.01.001.091 VACACIONES PERIODD 2014 400.00
i CRISTHOFER
GUEVARA
501.0.1.01.01.001.091 VACACIONES PERIODO 2014 1,400.00
INES IGLESIA
MARTIN . DOWNER 501.0.1.01,01.001.091 VACACIONES PERIODO 2014 2,500.00
ZELIBETH POWELL 501.0.1.01(1.001 091 VACACIONES PERIODO 2014 50000
ERNESTQ SANCHEZ SO1.010L01.001.091 | VACACIONES PERIGDO 2014 65000
NICOLAS 501.0.1.01.01.001.00 VACACIONES PERIODO 2014 650.00
GONZALEZ
GERMAN OBANDOC 501.0.1.01.01.001.091 VACACIONES PERIODD 2014 550.00
EDILBERTO 501.0.1.01.01.001.041 VACACIONES PERIQDO 2014 1, 104100
GAMARRA
ALBA TAGUADO 501.0.1.01.041.001.091 VACACIONES PERIORO 2014 650.00
iIRACHEL) 501.01.01.01.001.091 VACACIONES PERIODO 2015 400.00
HERRERA
EDGAR SMITH 501.0.1.01.01.001.646.09) VACACIONES PERIODO 2014 325.00
HILARID 501.0.1.01.01.001.6:16.091 VACACIONES PERIODO 2014 300 00
ELLINGTON
MARIO LOPEY, 501.0.1.01.01.001.646.091 VACACIONES PERIODC 2014 289.98
"JUAN GRENALD 501.0.1.01.01.001.646.091 VACACIONES PERIODO 2014 289.98
TOTAL B/.34,604.96
VACACIONES PROPORCIONALES 2013
JORGE MIRANDA 17131192 501.0.10201 0014441 VACACIONES
PROPORCIONALES 70,00
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N‘GrRMAIN BINNS 1-712-1491 501.0.1.02.01.00(,091 VACACIONES
PROPORCIONALES 16600
& DF.MI.TRIO BROWN | 1-P1.9-403 501.0.1.02.01.000.091 VACACIONES
PROPORCIONALES 303,00
FAUSTINO 1-701-61 501.0.1.02.01.001.091 VACACIONES
DOWNER PRUPURCIONALES 170,00
José CASTILLO 1-25-2038 501.0.L02.81.001.091 VACACIONES
o PROPORCIONALES 15,00
ARGELINO NICIHI 1.25-2038 501.0.1.02.01.001.091 VACACIONES
PROPORCIONALES 140.00
GEOVANIHOOKER | 1-704-1495 501.0.1.02.01.001.091 VACACIONES
PROPORCIONALES 145,00
STEFGN 8-514-1723 501.0.1.02.01.001.091 VACACIONES
BILANFANTY PROPORCIONALES 40,00
José IRARRA 1-31-46 501.0.L.02.01.001.091 VACACIONES
o PROPORCIONALES 335.00
HERIBERTO 1-26-1380 501.0.1.02.01.001.09] VACACIONES
POWELL PROPORCIONALES 46,04
VOLVO SMITH 1-12-5018 501.0.1.02.01.001.091 VACACIONES
| PROPOHCIONALES 46.54
JACKELINE OSPINA | 8-778-124 501.0.3.00.01.001.091 VACACIONES
PROI'ORCIONALES 35,00
BASILIO ABREGD 1-710-1066 501.0.1.01.01.001.646.091 VACACIONES
PROPORCIONALES 230,00
BERTA CHIU 1-703-1250 501.0.3.00.01.001.091 VACACIONES
PROPORCIONALES 220,00
ARTURO CORREA 1-134-961 501.0.1.03.01.001.09] VACACIONES
PROPORCIONALES 175,00
JORGE ARTOLA 1-24-1283 501.0.1.02.01.001.091 VACACIONES
PROPORCIONALES 185,00
ISMAEL PALACIO 1-729-1394 501.0.1.01.01.001.616.091 VACACIONES
PROPORCIONALES 20795
DEIDDRIS PITTI 1.709-1543 5010.2.02.01.001.00 VACACIONES
PROPORCIONALES 260,91
MARCOS ROJAS 01-024-34 501.0.1.02.01.001.09 VACACIDNES
PROPORCIONALES 27500
CELIA MORRIS 1-727-2360 501.0.1.01.01.001.646.091 VACACIONES
PROPORCIONALES 40091
GRISELDA 501.0.1.03.01.001 091 VACACIONES
AUGUSTD PROPORCIONALES 1.500.00
AMBAR DIXON 1-707-1457 501.0.1.03.01.001.09) VACACIONES
PROPORCIONALES 400,00
ISRAEL 4-701-1123 501.8.3.00.01.001.¢91 VACACIONES
CASTRELLON PROPORCIONALES 400,00
ROBERTO GARCIA | 8-206-662 501.0.1.02.01.001.091 VACACIONES
PROPORCIONALES 300,00
SETER TOMAS 1-711-233 501.0.101.01.001.646,09] VACACIONES
PROPORCIONALES 280,00
TOMAS ARCHIBOLD | 1-16-35 501.0.3.00.01.001.091 VACACIONES
PROPORCIONALES 400,00
BASILIO SANTOS 1-44-424 S50L.0.1.01.01.001.646.001 VACACIONES
) PROPORCIONALES 280.00
“José ACUNA PE-5-321 5010107 01.001.09] VACACIONES
_ L PROPORCIONALES _500.09
T JOSE QUINTERQ 1-726-1183 501.0.1.01.01.001.646.001 VACACIONES
PROPORCIONALES 156,35
TOTAL B/.6,166.77
CONTINGENTE 2014
NAOMI OBANDO 501.0.1.02.01.001.001 | VACACIONES PROPORCICNALES
238,63
ISILDA GONZALES 501.0.1.02.01.001.091 | VACACIONES PROPORCIONALES
17050
" ADAIR AMUELLES 501.0.1.02.01.001.091 | VACACIONES PROPORCIONAI LS
10500
YERALDIN 501.0.1.02.01.001.091 | VACACIONES PROPORCIONALES
SAMUDIO 105,00
FAUSTINOD 501.0.1.02.01.001.091 | VACACIONES PROPORCIONALES
DOWNER 105.00
FHULEYSI DOVWNER S501.0.1.0201.001.091 | VACACIONES PROPORCIONALES
75.00
" TUISAABREGD 501.0.1.02,01.001.001 | VACACIONES PROPORCIONALES
105.00
ROBERTO GARCIA 501.0.1.07.01.001.007 | VACACIONES PROPORCIONALES
300,00
| GONZALO FIOOKER 501.0.1.0201.001.091 | VACACIONES PROPORCIONALES
125,00
TOTAL B/.1374.13
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B CONTINGENTE 2013
Qs |

% B - - R
S B LVERIO SMITH 0.1.02.01.0601.091 VACACIONES PROPORCIONALES
— o 190,00
JAIME QUIROZ 0.1.02.01001091 VACACIONES PROPORCIONALES
- o — — 1Ry T s 1. 230,00
ELOY [IMENEZ 01.0201.001.091 VACACIONES PROPORCIONALES
Y i e L = I o N 190,00
JACOBO SMITH 010201.001091 VACACIONES PROPORCIONALES
- . 160,00
MARTIN JIMENEZ 0.1.02.01.001.091 VACACIONES PROPORCIONALLS
) | 100,00
FERNANDO SMITH 010201001091 VACACIONES PROPORCIONALES
_ 190,00
TOTAL B/. 1.060,00
SERVICIOS BASICOS Y OTROS ' )
CAIA DE SEGURD | 0.10201001071 | DICIEMBRE 2015 E
SOCIAL ) ) . B o 19.818,00
PROFUTURO 0.10201001.074 DICIEMBRE 2015
L = =l . o D - P — | 1L500,00
SEGURD SOCIAL | 0.102.01.001 071 DE PROPORCIONALES Y VIGENCIAS
. _ L — 1700000
SEGURO 010101001072 | DE PROPORCIONALES Y VIGENCIAS .
EDUCATIVO o ) 1,900,00
RIESGO 01.01.01.001.073 DE PROPORCIONALES ¥ VIGENCIAS
PRO!-ESIQNAI: B : 850,00
PROFUTURO 01.02.01.001.074 DE PROPORCIONALES Y VIGENCIAS
_ _ | o et 135000
RECARGO ; 0.1.02.01.001074 DICIEMBRE 2015 !
PROFUTURO i | i 250,00
DICIEMBRE 2015 R N
CABLE AND 0.1.02.01001.115 NOVIEMBRE Y DICIEMBRE 2015 750,00
WIRELESS ) e e S - -
CABLE AND | 1. COMUNAL D.10LOT00T 115 | NOVIEMBRE Y DICIEMBRE 2015
WIRELESS - | = | o e | 300.00
EDECH; 0.1.02.01.001.114 NOVIEMBRE Y DICIEMBRIE2015
gy =) _ - 2.904,00
TRANSPORTE 0.1.0201.001 151 DICIEMBRE 2015 245.10
DENTRO DEL PAIS . i
MARYLING., | _ | L . i ]
VIATICOS 0.1.02.01001. 141 | IULIGAGOSTO SEFT.OCT.NOV ¥ DIC 2014 |
PENDIENTES A ‘ 130.00
FUNCIONARIOS
| MISION OFICIAL - et N B . P N S ]
DIETAS REPRESENTANTES | 010101001020 NOVIEMBRE Y DICIEMBRI; 2015 500,00
TRANSPORTE T [ 010201001151 | [ULIAGOSTOSEPT.OCT.NOVDICIEMBR | 21400 1
DENTRO DEL PAIS £2014
FUNCIONARIOS M ) | i
VIATICOS 0.1,02.01.001,141 | DICIEMBRE 2014 130.00
PENDIENTES A
FUNCIONARIOS EN
MiSloN | | | |
TOTAL B/.48,10842 |
" DECIMO CONTINGENTE 2015 { DEL 16 AlL 31 DE DICIEMBRE 2015 o
- - e = w1
HERMINIA ] 0.1.02.01.001.050 DECIMO PROPORCIONAL | ;
EDWARDS ey P - _ogese
ABEL ROSE 0.1.0201.001 050 DECIMO PROPORCIONAL
12,50
(I 1 B S | - 125
" HILDEMARO 0.1.0201001050 | DECIMO PROPORCIONAL
DOWNER L - =1 _ 1250 |
ADRIANA ¥ 0.1.02.01.001,050 DECIMO PROPORCIONAL
QUINTERO ; - 1250
CESARC. BROWN 0.1.02.01.001 050 DECIMO PROPORCIONAL ,
12,50
MARIA VALENCIA ' 010201001050 | DECIMO PROPGRCIONAL
14,58
BONIFACIO 010201000050 | DECIMO PROPORCIONAL
ABREGO | | 27.00
YAMIRELH Y. 0.1.02.01.081.050 DECIMO PROPORCIDNAL !
GRACIA _Lase
ISABEL ALVENDAS 0.1.02.01.001.050 DECIMO PROPORCIONAL
29.17
ANTONIO RAMIREZ 0.1.0201001050 | DECIMO PROPORCIONAL
' 1667 |
'"RODRIGO HOOKER ' 0.1.02.01.001.050 DECIMO PROPORCIONAL 10,42 =
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doras S RMIN MOLINA ‘—[ 0.L0201001 050 | DECIMO PROPORCIONAL B
_— | R L A B 12,50
ELIDA SANCHL % 0.1.0201.001.050 DECIMQ PROPORCIONAL - FE—
ANTONIORAMIREZ | 010201001050 DECIMO PROPRCIONAL "%23 T
! AMBROSIOBECKER | | 0.00201.001050 DECIMO PROPORCIONAL F
VALENTIN T o (010201007050 I DECIMO PROPORCIONAL. S e
ELLINTON 12 50
EDELIOJIMENEZ | 101020100105 "1 DECIMO PROPORCIONAL Tso0
JUSTOGARCIA 010201001050 | DECIMO PROPORCIONAL T s00 T ]
JAVIER SURGEON T 010201001050 | DECIMO PROPORCIONAT, : 5.00
CHINTO PALACIO | = “ 1 0.10Z01.001.050 DECIMO PROPORCIONAL N 500 l
VICENTE GRIMAS PR 0.1.0201001.050 | DECIMO PROVORCIONAL 2708 ]
YAAIRAYQUIROZ | 04020100105 DECIMO PROPORCIONAL, T rEer |
PEDRO DIAZ 010201001050 | DECIMO PROPORCIONAL T eer |
TOTAL 3 T ' - T B/3s8oe
YADIRA GINZALES 0.1.01.01001.080 OTROS SERVICIOS ESPECIALES
BN I 2000.00
TOTAL: 8/.2,000.00
MARTIN DOWNER J - 0.L03.061.001 050 DECIMO PROPORCIONAL 2014 T
] - B/.206.26
'VACACIONES PROPORCIONALES DE EX FUNCIONARIOS
'NOMBRE ~ [ cebura T CODIFICACION | PENDIENTE ) MONTO
ALFREDOLOPEZ | 115917 0.1.02.01001.091 VACACIONES PROPORCIONALES 2014 | 40333
| JAcoBOSMITI | 149186 | 010201001091 VACACIONES PROPORCIONALES 2014 | 56727 |
IRMA ABREGO 1720778 0.10101001.646091 | VACACIONES PROPORCIONALES 2014 | 25303
CELIA MORRIS 1-727-2366 0.1.01.01.001 G46.001 | VACACIONES PROPORCIONALES 2014 T o000 |
| DILIAHANSELL | 1261302 1 0.1.01,01.001646.091 | VACACIONES PROPORCIONALES 2014 16636 |
"BASILIOSANTOS | 1-44-424 0.101.01.001.646.09F | VACACIONES PROPORCIONALES 2014 | 290.00
| CESARPOWELL | 1.09-1852 [ 010101001 616091 | VACACIONES PROPORCIONALES 2014 | 290.00
“TOMAS ARCINBOLD | 1016 035 0AOROTO00109T | VACACIONES PROPORCIONALES 2014 | 11671 "
JULIOGALEWAY | 126408 0.20101.001.091 VACACIONES PROPORCIONALES 2014 | 239.80 |
"SERGIO SMITH 10242123 0.1.01.01.001.646.091 | VACACIONES PROPORCIONALES 2014 | 20101
"ABELARDO SMITH | 1-721-1586 0.101.0L00L646.091 | VACACIONES PROPORCIONALES 2019 | 1273 |
CALCIBIADESCAITO | 132366 | 0.L0101001.646.091 | VACACIONES PROPORCIONALES 2014 19800
| JULIAN BONILLA | 1-708-2281 010101001 646091 | VACACIONES PROPORCIONALES 2014 158.18
SETER TOMAS 1-711-233 0.101.01 001,636,091 | VACACIONES PROPORCIONALES 2014 10909 |
| 1SRAEL ) 4-701-1123 0.30001001646091 | VACACIONES PROPORCIONALES 2014 | 11457 |
| CASTRELLON e . _ - ; . } P—
JULIO POWELL 114438 0.3.00.01001.091 VACACIONES PROPORCIONALES 2014 | 5455
"LUIS AGUILAR 10272493 [ 020201001091 | VACACIONES PROPORCIONALES 2014 | 223.03
'DIONICIOCHUITO | 1 PI13-852 | 030001001001 | VACACIONES PROPORCIONATES 2614 535,00
| ARTURO CORREA | 010201001091 T VACACIONES PROPORCIONALES 2014 | 38630
“ALEX HANSELI. B 1010201001091 T VACACIONES PROPORCIONALES 2014 390.00
"CORNELIO MORRIS . | OL0T0100164609T | VACACIONES PROPORCIONALES 2015 | 24682 |
"BARTOLO [ 010101001 646091 | VACACIONES PROPORCIONALES 2015 | 28774
QUINTERQ i l_
CECILIO MUMANI | 0.1L0101.001.646091 | VACACIONES PROPORCIONALES 2015 159.94
| ELBAMIRANDA | 0.1.01.01.00L646.091 | VACACIONES PROPORCIONAIES 2015 _' 17636
| TITA RODRIGUEZ T [ 010101.001616.071 | VACACIONES PROPORCIONALES 2015 l 176.36
L . . - e : JIE, | e L R
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5 Bocos [& }5? AN PALACIO o T o000 1 636,091 [ VACACIONES PROPORCIONALES 2015 | 4361
S=====[MARCOSABREGO | © | 0T0raTONT6I6091 | VACACIONES PROPORCIONALES 2015 | 16300
AKEIBA GRENALD | 0101.01001.646091 | VACACIONES PROPORCIONALES 2015 ] 30000
FLORENTINO 0.1.01.01.001.646091 | VACACIONES PROPORCIONALES 2015 113818
BATISTA S : -
BONIFACIO  HINES 0.101.01.001.646091 | VACACIONES PROPORCIONALES 2015 | 161151
MORALES e 1 e i
ENRRIQUE LOPE?Z, 0101.01001.646091 | VACACIONES PROPORCIONAILES 2015 1 16151 '
|
ABEL ROSE 0.10101.001 646091 '[ VACACIONES PROPORCIONALES 2015 | 15357
S e S — | | R
PORFILIO MILLER 0.10101.001.646.091 1 VACACIONES PROPORCIONALES 2016 | 15357
" ALBERTO HENRY 0.101.01.001.646091 | VACACIONES PROPORCIONALES 2017 | 27450
" NAPOLEON ARCE 0.102.01.001.091 [’\',\c.\mONES PROPORCIONALES 2018 813143
“JILBERTO JAL 0. L0TOLO0T 646091 | VACACIONES PROPORCIONALES 2019 | 29000 |
BAKER 1
ERNESTO | [ OT0I0IMIAIG001 | VACACTONES PROPORCIONALES 2020 T 25979
UINTERO ke | A TV
EDGARDO BRACHOD | 010201001091 VACACIONES PROPORCIONALES 2021 973 04
IRACHELI HERRERA | o 1010201001001 [ VACACIONES PROPORCIONALES 2015 | 185.00 11
FLORENTINO o |0 L0101001646091 | VACACIONES PROPORCIONALES 2015 158.18
BATISTA_ | | , § e
ENRRIQUE LOPEZ | 0.L01.01001.646091 | VACACIONES PROPORCIONALES 2015 | 16101
BONIFACIO HINES - 1.01.81001.646091 | VACACIONES PROPORCIONALES 2015 -
MORALES _ ) | P | e S (.
TOTAL: B/.10,512.06 ‘

i ERwtet GRANTOTAL.: . B/ 104,398.55 |
|

Capitulo I1.

De La Ejecucién Del Presupuesto Municipal

ARTICULO 6. La ejecucion del Presupuesto es el conjunto de decisiones y acciones
operativas, administrativas y financieras que se desarrollan para la realizacion de los
planes, programas y proyectos establecidos en el Presupuesto Municipal de Bocas del
Toro, para la vigencia fiscal 2016. La ejecucién del Presupuesto de INgrescs s
fundamental en el concepto de caja, que es la capacidad fisica de los recursos
financieros, cuya disponibilidad permita la ejecucion del Presupuesto de Gastos

ARTICULO 7. JUNTAS COMUNALES E INVERSION DE REPRESENTANTES: partidas
presupuestarias que se destinan para el pago de gastos de funcionamientos y pago de
gastos de inversion para cada junta comunal dividida proporcionalmente por

corregimiento:
PRESUPUESTO 2016 PARA JUNTAS COMUNALES:

| JUNTAS COMUNALES | FUNCIONAMIENTO INVERSION | TOTAL 2016

- BOCAS DEL TORO - 3997300 38,913.00 B/.78.886.00
BASTIMENTO 47,000.00 0.00 B/.47,000.00
TIERRA OSCURA [ 36,410.00 13,062.00 B/.49,472.00
PUNTA LAUREL 36,785.00 13,915.00 B/. 50,700.00
CAUCHERO 34,509.00 15,991.00 B/.50,500.00
TOTALES : B/.109,000.00 B/.92,558.00 B/.276,558.00
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ARTI'CULO 8. Las actuaciones de quienes participen en las distintas fases de |a

administracion  presupuestaria  se regiran por los principios de legalidad,
transparencia, eficiencia, eficacia, publicidad y responsabilidad, para hacer efectivo el
ejercicio periodico de la rendicion de cuentas.

ARTICULO 9: Las partidas asignadas a cada JUNTA COMUNAL, seran depositadas
cada 4 meses a sus respectivas cuentas bancarias, debidamente divididas y
desglosadas en las sumas que correspondan a cada una.

ARTICULO 10. INVERSIONES PUBLICAS POR CONTRATO: Las inversiones publicas
se realizaran por contratos para este fin , se¢ contrataran el personal con cargo al
proyecto, los servicios de profesionales idéncos y técnicos, contando con firmas
privadas para la confeccion de los pliegos ,planos , especificaciones |, Y cronogramas
de trabajo que serviran para la realizacion del acto piblico y demas tramites
correspondientes.

ARTICULO 11 : INVERSIONES PUBLICAS POR ADMINISTRACION DIRECTA : por
motivo de urgencia , las inversiones podrian ejecutarse por administracién directa ,
pero la administracion municipal debera poseer, antes de dar inicio a la obra , con los
planos terminados , el presupuesto de la obra o proyecto v el cronograma de
realizaciones o desarrollo del mismo, en cuanto al personal delegado o asignado a las
oficinas ejecutoras de proyectos se podran contratar como personal contingente o
transitorio con cargo en el presupuesto de funcionamiento y podra permanecer hasta
que concluya la ejecucién de la obra o proyecto.

En los casos de proyectos de inversion cuyas fuentes de financiamiento involucren
recursos tanto locales como externos, se canaliza la utilizacion del objeto de gastos de
personal transitorio para inversiones.

ARTICULO 12. Todos los ingresos del Municipio de Bocas Del Toro deberdn
consignarse en ¢l Presupuesto, y se depositaran a favor del Municipio en el Banco
Nacional de Panamd, contra el cual se expedira toda orden de pago para cubrir los
compromisos causados por las autorizaciones de gastos.

ARTIiCULO 13. La ejecucion del Presupuesto de Gastos se realiza en tres etapas
secuenciales: Compromiso, Devengado y Pago, conceptos que se definen a
continuacion:

Compromiso es el registro de la obligacién adquirida por una institucion publica,
conforme a los procedimientos y a las normas establecidas, que conlleva una
erogacion a favor de terceros con cargo a la disponibilidad de fondos de la respectiva
partida presupuestaria del periodo fiscal vigente, y constituye la compra de bienes o
servicios independientemente de su entrega, pago o consumo.

Devengado es el registro de |a obligacion de pagar por los bienes o servicios recibidos,
entregados por el proveedor, sin considerar el momento en que se consumen, Su
registro se hara mediante los informes de recepcion de almacén o de servicios,

Pago es el registro de la emision y entrega de efectivo por caja menuda o cheque de
fondos a favor de los proveedores, por los bienes y servicios recibidos.
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RTICULO 14. Cuando las recaudaciones de los ingresos excedan a los ingresos
estimados en el Presupuesto Municipal, podran ser incorporadas, mediante créditos
adicionales, para su uso. En caso de no procederse segtin lo indicado, se reflejard como
saldo en caja al final del periodo fiscal.

ARTICULO 15. La ejecucion del Presupuesto de Gastos se realizard en funcion de las
asignaciones y sobre la base de las fases de Compromiso, Devengado y Pago.

ARTICULO 16. Con la aprobacion del Presupuesto del Municipio de Bocas Del Toro, se
aprueban la creacion de los cargos y estructuras para el adecuado funcionamiento del
mismo.

ARTICULO 17. En caso de un Desastre natural, Emergencia Sanitaria o de indole
saocial , se declarara mediante Acuerdo Municipal o Decreto Alcaldicio, facultando al
Alcalde del Distrito, para accionar de manera inmediata por medio de créditos,
contado o adquirir los servicios necesarios para mitigar o solucionar y hacer frente a
dicha situacion , posteriormente se procedera a realizar los tramites en Contraloria,
para su Refrendo.

ARTIiCULO 18. La escala salarial quedara consignada conforme a la estructura de
personal aprobada.

ARTICULO 19. Solo se pagaran las vacaciones a funcionarios activos cuando se haga
uso del tiempo, y a los ex funcionarios, con cargo a créditos reconocidos, cuando la
partida esté consignada en el Presupuesto Municipal. Los funcionarios que hayan
acumulado mas de dos meses de vacaciones deberan hacer uso del excedente en
forma programada; durante la vigencia del afio fiscal.

ARTICULO 20. Personal contingente son los funcionarios que ocupan cargos en
programas o actividades con base en el detalle de la estructura de personal, cuyo
periodo sera de doce meses, pero si por alguna. Razon el presupuesto del ano
siguiente tardara en ser aprobado, seguiran laborando hasta su a probacion.

ARTICULO 21. Los servicios especiales comprenden los servicios prestados por
profesionales, técnicos o personas naturales que no son empleados publicos. Los
honorarios mensuales para este tipo de contratacion no excederan el monto
equivalente a mil balboas (B/.2,500.00) mensuales.

ARTICULO 22. Cuando se viaje en misién oficial dentro del territorio nacional, se
reconoceran viaticos por concepto de alimentacién y hospedaje los cuales no seran
mayores a setenta y cinco balboas diarios. En los casos en que sea necesario enviar a
funcionarios en misiones oficiales fuera del pafs, tendran derecho a viatico segln:
Europa, Asia, Africa y Oceania B/.600.00 diarios. Estados Unidos, Canadd, Argentina,
Brasil y Chile B/.450.00 diarios. México, Centroamérica, el Caribe y el resto de
America Latina B/.350.00 diarios.

ARTICULO 23. E) Alcalde, tesorero(a) y Concejales, tendrdn dercchos a gastos de
movilizacién, transporte y viatico dentro del pais, segin lo presupuestado para éstos
efectos.

El derecho a gastos de representacion, es la partida presupuestaria que es destinada al
pago de remuneraciones adicionales y le corresponden al Alcalde del Distrito,
tesorero(a) y al Presidente del Consejo; los cuales se pagaran mensualmente, segln o
establecido en este presupuesto.
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/ Rocos _L0s pagos mensuales consignados en este articulo se realizaran a mis tardar los 5 de

cada mes.

ARTICULO 24. El traslado de partida es la transferencia de recursos en las partidas
del Presupuesto, con saldo dispenible de fondos o sin utilizar, a otras que se hayan
quedado con saldos insuficientes o que no tengan asignacion presupuestaria.

Los traslados de partidas se podran realizar entre el 1 de febrero y ¢l 30 de diciembre:
no obstante, podran realizarse en cualquier época del afo en el caso de obras de
inversiones y gastos para la atencion de servicios sociales.

ARTICULO 25: ARTICULOS DE RECEPCION, Comprenden los gastos de comidas,
bebidas y articulos de consumo indispensable para la celebracion de festividades,
recepciones oficiales y actividades sociales - recreativas y deportivas en donde se
involucre el fin comunitario:

ARTICULOS DE RECEPCION
(6d. 261
MES DETALLE | MONTO
FEBRERO CARNAVALES I 5,000.00
MAYO MES DE LS ETNIA NEGRA 5,000.00
JULIO DIA DEL NINO 4,000.00
PATRONALES 2,000.00
NOVIEMBRE FIESTAS PATRIAS 3 Y 4 NOV. 7,000,00
FUNDACION DE LA PROVINCIA | 7,000.00
FUNDACION DEL CORREG. DE 5,000.00
BASTIMENTOS I
DICIEMBRE | DIA DE LAS MADRES 7,000.00
' ' DESFILE Y  ACTIVIDADES 7,500.00
NAVIDENAS
TODOS LOS MESES ACTIVIDADES 25,000,00
MIXTAS/CULTURALES/SOCIALES
Y DEPORTIVAS 1 ]
TOTALES B/74,500.00

ARTICULO 26. El Municipio de Bocas Del Toro contard con una caja menuda de mil
quinientos Balboas (B/.1,500.00) para realizar compras menores.

ARTICULO 27. E municipio podrd realizar compras menores hasta por el orden de
quince mil Balboas (B/. 15.000,00)

ARTICULO 28. Los compromisos por pagar presupuestados para la vigencia fiscal
2016, se realizaran durante la vigencia del mismo; segun la programacion de pagos
que realice la direccion encargada de los mismos.

Dado en el Honorable Consejo Municipal del Distrito de Bocas del Toro, a los 07 dias
del mes de Marzo de 2016.
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Fundamento de derecho: Ley 106.

Comunignese y chimplase

RECIBIDO EN LA ALCALDIA DEL DISTRITO DE BOCAS DEL TORO A LS SIETE (7)
DHAS DEL MES DE MARZO DEL DOS MIL DIECISEIS {2016). SE PASA AL SENOR
ALCALDE PARA SU CONSIDERACION.

El S£cretario

SANCIONADO POR EL SUSCRITO ALCALDE DEL DISTRITO DE BOCAS DEL TORO
A LOS SIETE (7) DIAS DEL MES DE MARZO DEL DOS MIL DIECISEIS (&0&6)

Nicolag Gonzalez R.

Secretario General
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LA SUSCRITA SECRETARIA DEL CONCEJQ MUNICIPAL DE BOCAS DEL TORO CERTIFICA QUE ESTE
DOCUMENTO ES FIEL COPIA DE SU ORIGINAL QUE REPOSA EN ESTE DESPACHO.

GENYFER WRIGHT

SECRETARIA DEL CONCEIQ MUNICIPAL .
DE BOCAS DEL TORO '
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Concejo Municipal

Distrito de Changuinola “Prov. De Bocas de! Tore *Teléfonc 758-7356

ACUERDO #8
(DEL 24 DE FEBRERO DE 2016)

“POR MEDIO DEL CUAL SE APRUERBA LA EXONERACION A FAVOR DEL
MINISTERIO DE VIVIENDA Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL, SUS
CONTRATISTAS ¥V SUB-CONTRATITAS DE LOS RESPECTIVOS IMPUESTOS
MUNICIPALES RELATIVO A4 LA CONSTRUCCION, OCLPACION ¥
APROBACION DE PLANOS PARA LAS UNIDADES BASICAS DEL PROGYECTQ
IFECHOS DE ESPERANZA”

EL HONORABLE CONCEIO MUNIPAL DEL DISTRITO BE CHANGUINOLA,
PROVINCIA DE BOCAS DEL TORO, REPUBLICA DE PANAMA; EN USO DE
SUS FACULTADES CONSTITUCIONALES Y LEGALES.

CONSIDERANDO:

Que el Ministerio de Vivienda v Ordenamiento
Territorial estd Hevando a cabo en todos los
distritos de la Republica un programa habitacional
denorninada, Proyecto “'echos de Esperanza”.

Que el mencionado provecto tiene por objeto la
construccion de viviendas basicas en un area de
40.96 mts2, v que los mismos tienen un gran
beneficio social.

Que a fin de cumplir de manera expedida con la
entrega de estas viviendas, el Ministerio de
Vivienda y Ordenamiento Territorial ha solicitade
de manera excepeional se le exonere cel pago asi
como a los contratistas y sub-contratistas de los
respectivos impuestos municipales relativos a su
construccion, ocupacion y aprobacion de planos
como  medio  para agilizar los  tramites
administrativos para estos proyvectos.

ACUERDA:

ARTICULO PRIMERO: Se aprueba lu exoneracion del page de los respectivos
impuestos municipales relativos o la emstruceion,
ocupacion y aprobacion de planos para las unidades
basicas del provecto Techos de Esperanza a favor del
Ministerio de Vivienda y Ordenamiento Territorial y se
sus contratistas o sub-contratisias, que hayan sido
licitados v adjudicados, a la fecha de aprobacién de
cste acuerdo.
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ARTICULO SEGURDO: Que la exoneracitn concedida en el artivulo primero
tendra vigencia para  los proyectos Techos de
Esperanza, que havan sido licitados v adjudicados, a la
fecha de aprobacion de este acuerdo.

ARTICULO TECERQ: Que para futuros proyectos de Techos dc Esperanza
se  solicita al  Ministerio de Vivienda y
Ordenamiento Territorial incluya dentro del pliego
de cargos, €l pago de los aqui exonerados
gravamenes municipales.

DADO EN EL  SALON DE SESIONES DEL HONORABLE CONSEJO
MUNICIPAL DEL DISTRITO DE CHANGUINOLA A LOS VEINTICUATRO
{24) DIAS DEL MES DE FEBRERO DEL ANO DOS MIL DIECISEIS (2016}

'
A B

EL PRESIDENTE

Lele Seeraso L]
HR. DOLA SERRANQO TEREIAMT AY QUINTERO
/I,/ .
LA SUSCRITA ALCALDESA DEL DIST ITO/ E CHANGUINOLA, EN USO
DE SUS FACULTADES LEGALES Y C 54:1 UCIONALES, SANCIONA EL

PRESENTE ACUERDO HOY 62 DE#e4no DE 2016 i
oA DE%

:O‘b o .

_ESTELLASTEAHENSON

(A SUSCRITA TEREZA GARAY SECRETARIA DEL CONCEIO MUNICIPAL DEL DISTRITO DE CHANGUINOLA CON CEDULA 1-
710-927, ACTUANDO EN FWNCIONES DE NOTARIA ESPECIAL DEBIDAMENTE FACULTADA POR EL ARTICULO 1718 DEL

‘ E 1958, CERTIFICA QUE EL PRESENTE DOCUMENTO FUE COTEJADO EN TODAS SUS PARTES, ¥
SA EN NUESTROS ARCHIVOS, POR LO TANTO ES FIEL COPIA DE SU ORIGINALPOR TANTO ES

AL DOY FE, HOY 2 DE MARZO DE 2016, FIRMO Y SELLO
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Republica de Panama
Provincia de Bocas del Toro

Conceio Municigal de Chirigui Grande

ACUERDO N° 02
(De 04 de febrero de 2016)

MEDIANTE LA CUAL SE AUTORIZA AL SENOR ALCALDE GUILLERMO RIVERA A
SUSCRIBIR CONTRATO DE ARRENDAMIENTO CON LA EMPRESA PETROCAR, S.A.
FICHA 315132, ROLLO 49463, CUYO REPRESENTANTE LEGAL ES MIRZA RAQUEL
GUTIERREZ DE ROBINSON, POR ALQUILER DE OFICINAS PARA EL MUNICIPIO DE
CHIRQUI GRANDE PARA LOS DIFERENTES DEPARTAMENTOS ALCALDIA,
TESORERIA, JUDICIAL, CONTRALORIA Y INGENIERIA DURANTE LOS ANOS: 2012,
2013, 2014 Y HASTA AGOSTO DE 2015.

CONSIDERANDO:

1- Que para el afio 2012, se inicia la construccién de la | Etapa del nuevo Palacio Municipal
mediante acto pablico N° 2010-5-03-0-01-LP-000025.

2- Que para dar inicio a dicha construccion era necesario desalojar las instalaciones existentes
ya que la misma, seria demolida, para la construccion del nuevo edificio en el mismo terreno.
3- Que se hizo necesario la realizacién de un contrato de arrendamiento de edificio con el anico
que presento las condiciones minimas necesarias para albergar las oficinas del Municipio y las
de contraloria.

4- Que para albergar las oficinas de la municipalidad asi como también la de fiscalizacion de
la contraloria, se hacia necesario conseguir un inmueble que pudiera albergar las diferentes
dependencias mencionadas.

5- Que el tiempo oportuno fueron remitidos los contratos de arrendamiento siendo devueltos
por el departamento de asesoria legal de la contraloria sin el correspondiente refrendo.

6- Que los mismos fueron subsanados mediante nota MCHGDE N° 086-2013 y reiterados en
la nota MCHGDE N° 091 de 24 de octubre 201 3, siendo devueltos nuevamente sin refrendo
aduciendo en el punto 5 que la documentacion es extemporanea. |
7- Que de acuerdo al Art. 17, numeral 7 de la Ley 106 de 1973 modificada por la Ley 52 de
1984, es competencia del Concejo Municipal, disponer de los bienes y derechos del Municipio
y; adquirir lo que sea necesario para la eficiente prestacion de los servicios publicos
municipales, con las limitaciones que establezca la Ley.

8- Que por lo anterior se hace necesario autorizar al sefior Alcalde, Guillermo Rivera a suscribir
contrato de arrendamiento a nombre del Municipio de Chiriqui Grande con Ia empresa
PETROCAR, S.A. por el monto de diez mil doce con 20/100. (B/.10,012.20) afio 2012, diez mil
doce con 20/100. (B/10,012.20) afio 2013, diez mil doce con 20/100. (B/.10,012.20) afio 2014
y la suma de seis mil seiscientos setenta y cuatro con 80/100 (B/.6,674.80) para el afio 2015,
toda vez, que el servicio de alquiler de edificio fue recibido a satisfaccién por el periodo de
tiempo antes descrito en donde se albergaron las oficinas municipales y de contraloria.
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ACUERDA:

CLAUSULA PRIMERA: Autorizar como en efecto se autoriza al sefior Alcalde, Guillermo Rivera
Navarro a suscribir Contrato de Arrendamiento a nombre del Municipio de Chiriqui Grande con la
Empresa PETROCAR, S.A. por el monto de diez mil doce con 20/100. (B/.10,012.20) cada afio a partir
del 2012, 2013 y 2014 y la suma de seis mil seiscientos setenta y cuatro con 80/100 (B/.6,674.80) para
el afio 2015 que abarca el periodo de enero al 30 de agosto 2015.

CLAUSULA SEGUNDA: Este gasto se hara con cargo a la partida presupuestaria
503.010.201.001.191 vigencias de alquiler de edificio por el monto total de treinta y seis mil
setecientos treinta y cuatro con 80/100 (36,734.80).

FUNDAMENTO DE DERECHO: Articulo 72, 109 y 129 y concordantes de la Ley 22 de 27 de junio de
2006 (Texto Unico).

Dado en el Salén del Concejo Mun|C|pal del Distrito de Chiriqui Grande a los 4 dias del mes de febrero

del 2016.
S % ikl ik
/D/L/U , S A
icda. Maribel Millan G.

Secretaria

H.R. José M. Patiiio
Presidente Del Concejo Municipal
Distrito Chiriqui Grande

c.c. Alcaldia
c.c. Archivo

Lic. MARIBEL MILLAN G
Secretaria
Art. 1718 cc

Consgjo Municipal- Chiriqui Grande
en funciones Notariales. Certifica qu
las firmas aqui estampadas fueron
otorgadas en mi presencia de I
cual doy fe.

Wil i ©
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ALCALDIA MUNICIPAL DEL DISTRITO DE CHIRIQUI GRANDE

El suscrito Alcalde Municipal del distrito de Chiriqui Grande, en uso de sus facultades que le
confiere la Ley de la Republica de

PROCEDE A SANCIONAR EL ACUERDO NUM. 02 DEL DIA 04 DE FEBRERO DE 2016,
MEDIANTE EL CUAL SE AUTORIZA AL SENOR ALCALDE GUILLERMO RIVERA A
SUSCRIBIR CONTRATO POR ALQUILER DE EDIFICIO CON LA EMPRESA PETROCAR,
S.A.

Dado en el despacho de la Alcaldia Municipal de Chiriquf Grande, a los veintiséis (26) dfas
del mes de febrero del afio dos mil dieciséis (2016).

/Jg MZ‘%L / / uZ/ s
GUILLERMO RIVERA RUBIELA VEGA

ALCALDE MUNICIPAL SECRETARIA a.i.

Lic. MARIBEL MILLAN G
Secretaria
Art. 1718 cc

Consgjo M |
s ﬂl:cj?one:nmm" Chiriqul Grande

. Centi :
las firmas aqui estampadas fueron %

s
NS
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REPUBLICA DE PANAMA
MUNICIPIO DE DONOSO

%W%W@,@%m

Acuerdo Municipal N°2
Del 3 de febrero de 2016.

“Por la cual el Pleno del Consejo Municipal de Donoso en uso de sus facultades
legales aprueba el Manual de Funciones del Municipio de Donoso”.

CONSIDERANDO

Conforme a la Constitucion Politica de la Republica, y al Régimen Municipal
vigente fundamentado en la Ley 106 de 8 de Octubre de 1973, modificada por la
Ley 52 de 12 de Diciembre de 1984, modificada a su vez por el Decreto Ejecutivo
N°21 del 21 de Noviembre de 1989, el Honorable Consejo Municipal del Distrito en
su calidad de corporacién reguladora de la vida juridica de los Municipios,
encargada de vigilar la dptima organizacién municipal, basada en principios
democraticos de caracter esencialmente politico - administrativos del gobierno
local, es competente de la determinacion de la estructura de Administracion
Municipal que proponga el Alcalde, creando o suprimiendo cargos municipales,
determinando sus funciones, periodos asignaciones y viaticos.

Que de acuerdo a la Constitucion y la Ley, los Municipios podrén crear mediante
Acuerdo Municipal, los cargos que ésta determine y cualquier otro cuyas funciones

sean determinadas por el Consejo Municipal.

Que ante la necesidad de enfrentar los nuevos retos inmersos en la Ley 37 del 29
de junio de 2009, por la cual se descentraliza la administraciéon publica, y
determinar las responsabilidades administrativas de sus funcionarios; el Pleno del
Consejo Municipal de Donoso propone la aprobacion del Manual de Funciones del
Municipio de Donoso, de manera que se fortalezca la calidad en el servicio publico
que la comunidad requiere, asi como la eficaz ejecucion de los recursos
municipales en las distintos Corregimientos que integran el Distrito; con personal
idéneo y colaborador.

Por tanto, el Honorable Consejo Municipal de Donoso, en uso de sus facultades

legales y por autoridad de la Ley:

ACUERDA

Primero: Aprobar el Manual de Funciones del Municipio de Donoso, el cual
determina los perfiles de los cargos de todos los funcionarios que integran la

estructura administrativa del Municipio.
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Segundo: Determinar que los objetivos del Manual de Funciones del Municipio de

Donoso, son los siguientes:

L

Afianzar los valores y principios, con un claro ejemplo de expresion

democratica y de participacién ciudadana.

Capacitar y mejorar las competencias del talento humano al servicio del
Municipio.

Facilitar y promover la participacion de la comunidad en los asuntos

municipales.

Mejorar el desarrollo participativo del personal administrativo, que
contribuyan al cumplimiento de la Mision del Municipio.

Prevenir todo aquel comportamiento que atente contra la buena imagen de

la Corporacion.

Realizar un control del trabajo desarrollado por todos los miembros de la
Administracion municipal.

Tercero: El Manual de Funciones del Municipio de Donoso describe los perfiles de

cargos del personal municipal de la siguiente manera:

1.

ABOGADO CONSULTOR MUNICIPAL

Realiza trabajos de nivel profesional, de dificultad considerable, en la ejecucién de

actividades juridicas en el Consejo Municipal.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Y

Asistir a las sesiones del Consejo Municipal y de las Comisiones de Trabajo
Municipales de las que sea miembro para emitir concepto juridico sobre los
asuntos que en elia sean considerados.

Examina los documentos del Consejo Municipal que tengan alguna
implicacién o consecuencias de caracter, legal y efectla las observaciones
pertinentes.

Redacta los proyectos de acuerdos y resoluciones que emita el Consejo
Municipal.

Recibe y absuelve las consultas legales que le hagan los miembros del

Consejo Municipal.

Representa al Municipio ante los tribunales de justicia, siempre que para

ellos sea expresamente autorizado por resolucién del Consejo Municipal.

Todas las deméas que le asigne el Consejo Municipal.
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SUPERVISION

Recibe instrucciones generaies sobre ias tareas por reaiizar y su trabajo es
revisado periddicamente por un funcionario de mayor categoria o por su superior
inmediato, para comprobar el grado de avance y exactitud. Tiene cierta libertad
para desarrollar su trabajo dentro de las normas y procedimientos establecidos.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Educacion y Experiencia

» Estudios universitarios completos, con el titulo debidamente acreditado

en Derecho.
» Buen conocimiento de los principios y practicas judiciales.
~ Buen conocimiento de los procesos judiciales y administrativos!
Condiciones personales
» Habilidad para manejar documentos y expedientes legales.
» Habilidad para desempenarse eficientemente en actuacion de tipo legal.
» Habilidad para analizar y evaluar asuntos légales.

~ Habilidad para expresarse en forma clara y precisa, oralmente y por

escrito.

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

2. ALCALDE

Las funciones del Alcalde estan establecidas en la Ley 106 del 8 de octubre de
1973, modificada por la Ley 2 de 1984. Sin embargo, podemos sefialar que la
atencion de las competencias se desarrolla a nivel ejecutivo en la organizacion,
direccion, coordinacion, ejecucion de planes, programas, proyectos de desarrollos
econdémicos, sociales y en la administracién, control de la justicia administrativa de

orden publico.
DESCRIPCION DEL TRABAJO

» Presentar al Consejo Municipal Proyectos de acuerdos, especialmente el
Presupuesto de Rentas y Gastos que contendréd el Programa de
Funcionamiento y el de Inversiones Publicas Municipales.

Presentar al Consejo Municipal un Plan Quinquenal y Anual para el

v

desarrollo del Distrito preparado con la colaboracién del Ministerio de
Economia y finanzas.

» Ordenar los gastos de la administracién local ajustandose al presupuesto y

a los reglamentos de Contabilidad.
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» Nombrar y remover a los corregidores, tesoreros y a los demas funcionarios
publicos municipales cuya designacién no corresponde a otra autoridad con
sujecién a lo que dispone la Constitucion Nacional.

» Designar en calidad de colaboradores o auxiliares permanentes, a los
especialistas que requieran en cada una de las actividades de la
administracion municipal, cuando el municipio contare con recursos para

ellos.

~» Promover el progreso de la comunidad municipal y velar por el

cumplimiento de los deberes de sus servidores publicos.

Fijar el horario de trabajo de los servidores publicos municipales sui por

‘.’

acuerdo municipal no se hubiere fijado.

» Vigilar las labores en las oficinas municipales para que cumplan legal y
fielmente los deberes a ellos encomendado imponiéndole sanciones que no
corresponda suspension mayor de tres (3) dias ni multa mayor de B/.15.00

balboas.
» Cumplir y hacer cumplir las disposiciones del Consejo Municipal.

» Presentar al Consejo Municipal el 2 de julio de cada afio, una memoria de

su gestion administrativa.

~ Dictar decretos en desarrollo de los acuerdos municipales y en los asuntos

relativos a su competencia.

~ Suministrar particulares los informes que soliciten sobre los asuntos que se

ventilen en su despacho, que / o sean de caracter reservados.

» Sancionar las faltas de audiencias y respeto a su autoridad con multa de
B/.100.00 balboas o arresto equivalente, 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.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Educacion y Experiencia

La Constitucién Politica y la actual Ley 106 del 8 de octubre de 1973, modificada
por la Ley 2 de 1984, que trata el Régimen Municipal Panamenrio, no contempla los
requisitos para ejercer este puesto, sin embargo, el Cédigo electoral dispone que
los mismos requisitos para ser Concejal seran aplicados para los Alcaldes y sus
Suplentes. En este sentido se establece que para postularse como candidato A

Principal o suplente de Concejal se requiere cumplir con los requisitos siguientes:
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» Ser ciudadano panamefo

» No haber sido condenado por el 6rgano judicial, por el delito contra la

administracion publica o por el tribunal electoral por delito electoral.

» Ser residente del Distrito correspondiente por lo menos durante el afio

inmediatamente anterior a la eleccién.

» No estar comprendido dentro de las inhabilidades que establece el codigo
electoral.

CONDICIONES PERSONALES

» Analizar y solucionar en forma efectiva y eficaz situaciones imprevistas y

variadas.

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

» Destreza para elaborar y evaluar informes y otros documentos de trabajo.
REQUISITOS O EXPERIENCIAS MiNIMAS DEL CARGO

» Bachillerato en Comercio, Ciencias o Letras, Agropecuarios u otros.

» Conocimientos sobre la Administracion Municipal.

3. ANALISTA DE PRESUPUESTO

Realizar trabajos de anélisis y evaluacién de la ejecuciéon del presupuesto,
seguimiento o proyectos, y la aplicacion de normas, reglamentaciones y

procedimientos para la formulacion y ejecucién del presupuesto de la institucién.
DESCRIPCION DEL TRABAJO

» Formular el Anteproyecto del Presupuesto de la Institucidon conjuntamente

con otros funcionarios.

~ Orientar a los funcionarios de otras unidades administrativas en la
elaboracion del anteproyecto de presupuesto de ingresos, inversiéon y

gastos de la institucion.

~ Elaborar informes mensuales y trimestrales sobre el comportamiento de los

fondos de ingresos y gastos estimados en el presupuesto.

» Brindar informaciéon y orientacién a los funcionarios de las unidades
administrativas sobre la aplicaciéon de normas, reglamentaciones vy

procedimientos, relacionados con la administracion de presupuesto.

» Analizar y conformar solicitudes de traslados de partida de gastos y

redistribuciones presupuestarias.

» Verificar los registros de los compromisos presupuestarios, via telg

N0 MUN,
oceso...

para seguridad del tramite a realizar.
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Elaborar informes mensuales sobre la ejecucion fisica y financiera del

presupuesto tanto de funcionamiento como de inversiones.

Elaborar propuestas de reorganizacién de los métodos y procesos de

trabajos que se utilizan en el puesto que ocupa.

Programar los requerimientos de uso de recursos materiales asignados al

puesto que ocupa.

Programar las propias tareas en funcién de las prioridades y carga de

trabajo que se le establezcan.

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

sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a

su calidad, resultado y oportunidad.

SUPERVISION

T

~

>

Recibe directrices precisas del trabajo que debe realizar. Recomienda
métodos para lograr un mejor sistema de informe sobre finanzas, para
remitilo a su superior inmediato a través de reuniones o informes

generales.

Es responsable de supervisar el trabajo (diario, semanal y mensual)

realizado por el personal a su cargo.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Educaciéon y Experiencia

Dos (2) afios de experiencia laboral en actividades de analisis, elaboracion
de informes, orientacién y verificacion de la formulacion y ejecucion del

presupuesto de una institucion, a nivel profesional.

Titulo Universitario a nivel de Licenciatura en Administracion Publica,
Economia, Administracion de Empresas, o disciplinas afines.

Cursos avanzados de administracion presupuestaria gubernamental.
Cursos avanzados en politicas presupuestarias.

Cursos avanzados en planificacion presupuestaria.

Cursos y Seminarios en normas y reglamentaciones presupuestarias.
Otros cursos y seminarios de actualizacion relacionados con presupuesto.

Practicas, reglamentaciones y procedimientos utilizados en la

administracion presupuestaria.
Teoria, principios y técnicas presupuestarias.
Principios y practicas de la Contabilidad Gubernamental.

Planificacion y control de las actividades de anélisis presupuestario.
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» Uso de recursos informéticos. fi :
Condiciones Personaies “'\*ol
~ Habilidad para evaluar programas y revisar analisis financieros.
» Habilidad para analizar informacion presupuestaria y formular
recomendaciones.
» Habilidad para efectuar célculos.
~ Habilidad para la comunicacién oral y escrita.

4,

Habilidad para mantener relaciones interpersonales con funcionarios de

diverso nivel.

ARQUITECTO

Realizar trabajos relacionados con el brindar informacion y asistencia técnica para

proyectos de infraestructura institucional, coordinar el disefio y/o disefar los

planos, formular especificaciones técnicas para obras, elaborar informes vy

recomendaciones técnicas, y otras que sean necesarias.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Y

Disefar planos y especificaciones técnicas para proyectos de

infraestructura institucional.

Coordinar el disefio de planos y otras especificaciones técnicas, para

proyectos de infraestructura institucional.

Formular recomendaciones técnicas sobre la infraestructura y localizacién

de los nuevos proyectos institucionales.

Brindar informacion y asistencia técnica para la formulacién de nuevos

proyectos de infraestructura institucional.

Elaborar informes técnicos sobre la formulacion de nuevos proyectos de

infraestructura institucional.

Definir las necesidades de recursos materiales y humanos requeridos por la

unidad para su inclusién en el presupuesto.

Controlar la ejecucién del presupuesto de la unidad bajo su responsabilidad

en términos economicos y financieros.

Definir las necesidades de capacitaciéon del personal a su cargo directo,
requeridas para el mejoramiento en sus funciones, su futuro desarrollo y

evaluar sus resultados.

Seleccionar los postulantes a ocupar puestos de trabajo, bajo su

supervision directa.

Definir los contenidos funcionales de los puestos de trabajo bajosu
supervision directa y clasificarios ocupacionaimente.
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» Elaborar propuestas de reorganizacion de los métodos y procesos de
trabajos que se utilizan en el puesto que ocupa.

» Controlar la disponibilidad y el estado de los recursos asignados al puesto

que ocupa.

» Programar los requerimientos de uso de recursos materiales asignados al

puesto que ocupa.
» Realizar ofras tareas afines que sean asignadas.

» Programar las propias tareas en funcién de las prioridades y cargas de
trabajo que se les establezcan.

Y

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

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

tareas de otros.
SUPERVISION

Recibe directrices generales del trabajo por realizar, el cual es revisado
periédicamente por un funcionario de mayor categoria, o por el jefe de la unidad
administrativa, para comprobar su progreso y resultados. Tiene libertad para

ejecutar su trabajo dentro de las normas y procedimientos establecidos.
CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Educacion y Experiencia

» Dos (2) afios de experiencia laboral en materia de disefio de planos,
formulacion de especificaciones técnicas, elaboracion de informes y

presentacion de asistencia técnica para la formulacion de proyectos de

infraestructura a nivel profesional.
» Titulo universitario a nivel de licenciatura en Arquitectura.
» Cursos avanzados en disefio de planos de infraestructuras.
» Cursos avanzados en la elaboracion de informes técnicos.

» Cursos y Seminarios en formulacion y evaluacion de proyectos

arquitectonicos.
» Normas y reglamentaciones que rigen la construccion de infraestructura.
» Calculo de presupuesto de construccion.
» Técnicas arquitectonicas, equipo y materiales propios del oficio.
» Planificacion y control de actividades de disefio de planos.

» Procedimientos administrativos relacionados con el disefio y construccion

de proyectos de infraestructura.
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» Uso de recursos informaticos.
Condiciones Personales
~ Habilidad para analizar y elaborar informes técnicos.
~ Habilidad para dirigir y supervisar personal.
» Capacidad para las relaciones interpersonales.
5. ASESOR DEL ALCALDE

Es un personal de confianza del Municipio, se encarga de asesorar al sefior
Alcalde en todos los temas politicos y administrativos, ademés de aportar

cualquier nueva idea, para la consecucion de los objetivos de la administracion.
DESCRIPCION DEL TRABAJO

» Asesora en multiples areas al Seror Alcalde, de manera directa.

» Coordina algunas reuniones solicitadas por el Alcalde.

» Ejecuta las tareas o Indicaciones del Alcalde, seglin sea necesario.

» Rinde informe al jefe inmediato, el Alcalde de su labor.
EDUCACION Y EXPERIENCIA

» Experiencia en temas administrativos

» Estudios universitarios Parciales ol

~ Experiencia en trabajos de Oficinas

» Buen conocimiento de los procedimientos y métodos de trabajo
CONDICIONES PERSONALES

» Habilidad para coordinar varias actividades simultaneas.

~ Habilidad para redactar informes

» Liderazgo comprobado

» Habilidad para mantener buenas relaciones personales

6. ASISTENTE DE COMPRAS

Realiza trabajos de nivel profesional, de dificultad considerable, en la atencién y
tramitacién de las acciones administrativas para la adquisicién, distribucién de
control de bienes en la municipalidad.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

» Atiende tolo |o relacionado con el tramite de las compras de materiales al

contado.

» Participa en la elaboracion de las requisiciones de los materiales que seran
utilizados en los proyectos y en otras actividades que desarrolla la
municipalidad.
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» Mantiene comunicacion con los honorables representantes sobre la

adquisicion y suministro de los materiales que requieren sus proyectos.
»~ Colabora en la realizacion de actividades administrativas de la unidad.
» Reemplaza al superior inmediato en sus ausencias.
» Realiza tareas afines segun sea necesario.
SUPERVISION

» Recibe directrices generales del trabajo por realizar, el cual es revisado
periédicamente por un funcionario de mayor categoria, para comprobar su
progreso y resultados. Tiene libertad para ejecutar su trabajo dentro de las

normas y procedimientos establecidos.

unidad a su cargo.
CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Educacion y Experiencia Minima

Administracion, o en una carrera afin al campo de actividad correspondiente
al puesto, mas un (1) afo de experiencia en trabajos de jefatura o
supervision de actividades de compra, almacenamiento y despacho de

materiales e insumos.

» Estudios universitarios parciales, no menores de cuatro (4) afilos completos,
en Administracién, o en una carrera afin al campo de actividad
correspondiente al puesto mas tres (3) afos de experiencia con
responsabilidad progresiva en trabajos de compra, almacenamiento y

despacho de materiales, que incluyan supervision.

» Buen conocimiento de las normas y reglamentaciones vigentes sobre

administraciéon de compras en el sector publico.

» Buen conocimiento de los principios y técnicas de administracién de

compras.

» Buen conocimiento de los precios de mercado y caracteristicas de los
materiales de uso corriente en el municipio.

Condiciones Personales
» Habilidad para organizar sistemas de registro y control de materiales.

» Habilidad para organizar, distribuir y supervisar el trabajo de personal
subalterno.

» Habilidad para dirigir y coordinar, simultaneamente, actividades variadas.
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Habilidad para analizar diversos aspectos de los materiales y efectuar

compras ventajosas.

Habilidad para analizar y dar solucién, en forma efectiva y oportuna a

situaciones imprevistas y variadas
Habilidad para expresarse en clara y precisa, oralmente y por escrito.

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

ASISTENTE DE CONTABILIDAD

Realizar trabajos de verificacion, tramite y registro de documentos y operaciones

de contabilidad que se realizan en la unidad.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Y

Programar la ejecucidn de las actividades y tareas a su cargo, de acuerdo a

las prioridades establecidas.

Verificar la correccion de los cargos y la exactitud numérica de
comprobantes, recibos, cuentas facturas y otros documentos de trabajo.

Revisar y registrar en los libros auxiliares, facturas de proveedores, érdenes

de compras y otros cargos.

Contabilizar operaciones numéricas, mediante el uso de maquinas

sumadoras y calculadoras.

Codificar gastos e ingresos seglin objetos de gastos, y otros documentos

contables.

Revisar los reembolsos de caja menuda, solicitudes de viaticos y érdenes

de compra.
Elaborar cuadros demostrativos sencillos o de totalidad de cuentas.
Realizar otras tareas afines que le sean asignadas.

Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de

trabajo que se establezcan.

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

sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a

su calidad, resultados y oportunidad.

SUPERVISION

Ve

Recibe directrices especificas del trabajo a realizar, prepara informes

financieros y estadisticos y remite informes al supervisor inmediato.
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CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Educacion y Experiencia

>

~

8.

Dos (2) afios de experiencia laboral en materia de registro, tramite y
verificacion de operaciones de contabilidad a nivel semi especializado, si no
cuenta con tres (3) afos de estudios universitarios completos que lo

acredita.

Tres (3) afios completos de estudios universitarios a nivel de licenciatura.
Cursos Intermedios de Contabilidad General.

Cursos Intermedios de Contabilidad Gubernamental
Cursos Intermedios de Programas Computacionales
Cursos Intermedios de Relaciones Humanas

Otros Seminarios y cursos de la especialidad

Principios basicos de contabilidad

Técnicas en contabilidad

Planificacion y control de las actividades de contabilidad
Procedimientos administrativos relacionados con la contabilidad.
Programas computacionales

Destreza en el manejo de calculadora.

ASISTENTE DEL TESORERO MUNICIPAL

Realiza trabajo de nivel técnico, de dificultad considerable en la colaboracion de

las actividades de recaudacion, manejo y control de los fondos municipales.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

\G

Participa en el desarrollo de las politicas tributarias establecidas por el
Municipio afin de incrementar sus ingresos.

Colabora en el establecimiento de mecanismos de trabajo que agilicen los
procesos de recaudacion de ingresos, pagos, registros contables vy
distribucion de los fondos Municipales.

Participa en la puesta en ejecucion de acuerdos sobre el cobro de

impuestos, que conduzca a reducir la moratoria existente.

Apoya en los registros de los libros de contabilidad para llevar un mejor

control de los movimientos de tesoreria y del presupuesto.

Colabora en los registros de las ordenes de pago y en la verificacion de las
cuentas que cancela el Municipio y en la elaboracién de informes sobre los

ingresos y egresos municipales.
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» Colabora en la actualizacién de los expedientes de los contribuyentes del
Municipio.

» Realiza tareas afines segun sea necesario.
SUPERVISION

» Recibe instrucciones generales sobre las tareas por realizar y su trabajo es
revisado periodicamente por un funcionario de mayor categoria, o por un
supervisor inmediato, para comprobar el grado de avance y exactitud. Tiene
cierta libertad para desarrollar su trabajo dentro de las normas vy
procedimientos establecidos.

» Es responsable de la supervisidn del personal de apoyo a su cargo.
CONOCIMIENTOS GENERALES
Educacion y Experiencia Minima

» Estudios universitarios parciales, no menores de fres (3) afios
completos, en contabilidad o en una carrera relacionada con las
funciones del puesto, mas un (1) afio de experiencia en trabajos de

contabilidad.

\%

Estudios secundarios completos con especializacion en Comercio, mas
dos (2) afnos de experiencias con responsabilidad progresiva en trabajos
de contabilidad.

Conocimientos. Habilidades y Destrezas
» Buen conocimiento de los procedimientos utilizados en el manejo de ¢
» Buen conocimiento de los principios y practicas de contabilidad.

> Algln conocimiento de trabajo general de oficina.

~ Habilidad para analizar informacién contable y financiera.

»~ Habilidad para la ejecucion rapida y exacta de las operaciones aritméticas o

lectura de tablas o documentos con datos financieros.
~ Habilidad para expresarse en forma clara y precisa oralmente y por escrito.

~ Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas y cordiales con

funcionarios de distintos niveles y publico en general.
9. AUXILIAR DE RECAUDADOR

Realiza trabajos de nivel auxiliar, de dificultad considerable en la recaudacion de

dinero y otros valores en concepto de pagos de impuestos, tasas y servicios.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

» Ordena, clasifica y verifica la exactitud numérica de los recibos, facturas,
cuentas y otros documentos en concepto de pagos de impuestos, tasas y

servicios.
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» Ayuda en la verificacion de las cantidades de dinero y otros valores

recaudados.

» Desglosa, clasifica y codifica los recibos, comprobantes, constancias y

documentos de pago.

Colabora en la revisién y actualizaciéon de la lista de validacién o

Y

facturacion.
» Prepara informes periddicos de las actividades desarrolladas.
» Realiza tareas afines seglin sea necesario.
SUPERVISION

Recibe instrucciones detalladas y precisas sobre las tareas por realizar y su
trabajo es revisado regularmente por el supervisor inmediato para comprobar su
cumplimiento, segun las instrucciones impartidas. Ejecuta las tareas cifiéndose a

métodos establecidos.
CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Educacion y Experiencia

» Bachiller comercial o estudios secundarios completos y seis (6) meses de

experiencia en labores de registro y control de documentos contables.
10.AYUDANTE GENERAL

Realizar Labores auxiliares de apoyo en carpinteria, pintura, estibamiento,

mudnazas y limpieza en general.
DESCRIPCION DEL TRABAJO

» Cargar herramientas y materiales que se necesiten para la ejecucion del

trabajo de mantenimiento.
#» Colaborar en labores de mantenimiento en general.
» Acomodar paquetes y cajas en lugares donde se le indique.
» Trasladar muebles, equipos y otros objetos de un lugar a otro.

~ Ejecutar, eventualmente, tareas de reparacion o instalacion de divisiones,

partes, piezas u otros objetos en la institucion.

Ejecutar, eventualmente, tareas de reparacion de pisos, puertas, ventanas u

Y

otras estrcuturas de madera de la institucion.

» Pintar, ocacionalmente, con brocha o rodillo algunos muebles y paredes de

la institucion.

» Limpiar las herramientas que se utilizan en trabajos de mantenimientos.
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Programar sus propias tareas en funcién de las prioridades y cargas de

trabajo que se le establezcan.

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

sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a

su calidad, resultado y oportunidad.

SUPERVISION

Recibe instrucciones generales sobre el trabajo a realizar y es supervisado por su

jefe inmediato.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Educacion y Experiencia

>

No es indispensable contar con experiencia laboral previa.
Estudios primarios completos.
No se requiere cursos de capacitacion o educacion no formal.

Buen conocimientos de materiales, herramientas y equipo de

mantenimiento, principios y técnicas en labores de apoyo.

Riezgos que involucran el oficio y las medidas de seguridad que deben

tomarse.

CONDICIONES PERSONALES

~

.
»

Destreza en le manejo de herramientas propias del oficio. Habilidad para

interpretar y seguir instrucciones orales y escritas.

Capacidad para las relaciones interpersonales.

11.COBRADOR

Realizar trabajos relacionado con la confeccién de pago, elaborar informes de

caja, entregar dineros y valores recaudados, recaudar dinero y otros valores,

recibir dinero de los clientes, registrar entradas de dineros recaudados, y otras que

sean necesarias.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

v

Recaudar dinero y otros valores por pago de servicios y tramites brindados
por la institucion.

Recaudar dinero y otros valores en concepto de venta de mercancias y
otros productos brindados por la institucion.

Registrar las entradas de los dineros y valores recaudados por pago de

servicios o tramites brindados por la institucion.

Confeccionar recibos o comprobantes por el importe recibido, en concepté-f‘?.;

de los préstamos.

L
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Entregar el dinero y otros valores recaudados a las instancias pertinentes.
Elaborar informes de caja, segun normas y procedimientos vigentes.

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

que ocupa.
Realizar otras tareas afines que le sean asignadas.

Programar las propias tareas en funciéon de las prioridades y carga de

trabajo que se le establezcan.

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

sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a

su calidad, resultados y oportunidad.

SUPERVISION

Recibe instrucciones especificas sobre los tramites a realizar y remite a su

superior inmediato.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Educacién y Experiencia

=

Un (1) afo de experiencia laboral en tareas basicas de recaudaciéon de
dinero y otros valores por servicios y tramites de préstamo por la entidad.

Titulo a nivel secundario de Bachiller en Comercio.

Cursos Basicos de Contabilidad General.

Cursos Basicos de Contabilidad Gubernamental

Cursos Basicos de Programas Computacionales

Cursos Basicos de Relaciones Humanas

Cursos Basicos en registros contables

Otros Seminarios y cursos de la especialidad

Técnicas de practicas de cobranzas

Programacion y control de las actividades de registro contables.
Conocimientos de los registros contables.

Conocimientos de programas computacionales.

12.CONDUCTOR DE VEHICULO

Realizar trabajos relacionados con la conduccién de vehiculos livianos vy

semipesados de la Institucién para transportar funcionarios a misiones oficiales en

el Territorio Nacional y para el traslado de materiales y equipo.
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DESCRIPCION DEL TRABAJO

A4

\4

v

Conducir vehiculos livianos y semipesados de la institucion para transportar
funcionarios a misiones oficiales en el Territorio Nacional y para el traslado

de materiales y equipos.

Cuidar por la seguridad fisica de los funcionarios y de los bienes

transportados.

Velar por el buen funcionamiento del vehiculo asignado.
Ejecutar diligencias y otras comisiones confidenciales.
Mantener limpio y en buen estado el vehiculo asignado.

Reportar al supervisor inmediato el desperfecto que se detecte al vehiculo

gue conduce.

Colaborar con la carga o descarga de materiales o equipo que se
transportan.

Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y cargo de

trabajo que se le establezcan.

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

sea necesario.

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

SUPERVISION

Recibe instrucciones detalladas y especificas sobre las tareas por realizar y es

revisado regularmente por su supervisor inmediato.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Educacion y Experiencia

Condiciones Personales

}

r

e

No es indispensable contar con experiencia laboral previa.
Educacién primaria completa.

No se requiere cursos de capacitacion o educacién no formal.
Reglamento de conduccion vial

Mantenimiento y mecanica de vehiculos.

Técnica en manejo de vehiculos livianos.

Habilidad para entender y seguir instrucciones orales y escritas
Destreza en el manejo de vehiculo liviano.

Conocimientos generales de mecanica.
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13.CONDUCTOR DE VEHICULO PESADO

Realiza trabajo de nivel auxiiiar, de dificuitad promedio, en ia conduccién de

vehiculos pesado de la municipalidad.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

V 4

Conduce el vehiculo para la recoleccion de la basura, el traslado de equipo

y materiales e incluso personal de la municipalidad.

Vela por el adecuado funcionamiento y cuidado del vehiculo a su cargo, asi
como hacer reparaciones menores a este, siempre y cuando conozca sobre

el particular.

Reporta al superior inmediato los dafos y desperfectos que detecte en el

vehiculo que conduce y sobre los problemas que se presentan diariamente.

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

Mantiene limpio y en buen estado el vehiculo a su cargo, y ademaés

cualquier material que usa diariamente.

Realiza tareas afines seglin sea necesario.

SUPERVISION

Recibe instrucciones detalladas y precisas sobre las tareas por realizar y su

trabajo es revisado regularmente por el supervisor inmediato para comprobar su

cumplimiento, segun las instrucciones impartidas. Ejecuta las tareas cifiéndose a

métodos establecidos.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Educaciéon y Experiencia

» Educacion secundaria no menor de dos (2) afios completo, mas un (1)

ano de experiencia en la conduccién de vehiculo pesado.

» Educacion primaria completa mas un (1) afo de experiencia en la

conduccién de vehiculos pesado.
»~ Buen conocimiento de las técnicas y practicas propias del oficio.

» Buen conocimiento de la las nomenclaturas de las vias publicas del area

geografica en que se ubica el puesto.

~ Bue conocimiento de los riesgos propios del oficio y de las medidas de

seguridad correspondientes.

# Algun conocimiento de mecanica automotriz.
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CONDICIONES PERSONALES
~ Habilidad para interpretar y seguir instrucciones orales y escritas.
14.COORDINADOR ADMINISTRATIVO DE CORREGIDURIAS

Realiza trabajos de nivel asistencial de dificultad promedio, en la coordinacion y
supervision de actividades tendientes al suministro de materiales, equipos y

servicios en las Corregiduria.
DESCRIPCION DEL TRABAJO

» Coordina con la unidad administrativa respectiva la consecucién de
materiales, equipo y mobiliarios de oficina, y otros insumos que demanda la
gjecucion de los programas y actividades que se lleva a cabo en las

Corregiduria.

~ Busca solucion a los problemas relacionados con asuntos administrativos

que se genera en las Corregiduria.

“

» Apoya en los registros y controles sobre vacaciones y estructura de

personal de los funcionarios que laboran en la Corregiduria.

~ Colabora en la consecucién y suministro de informacién que requieren las
unidades administrativas del municipio, relacionadas con el funcionamiento

de las Corregiduria.
SUPERVISION

Recibe instrucciones generales sobre el trabajo que debe realizar y su trabajo es
revisado por un funcionario de mayor categoria o por un superior inmediato. Tiene
cierta libertad para desarrollar su trabajo dentro de las normas y procedimientos

establecidos.
CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Educacién y Experiencia Minima

» Educacion secundaria completa en una carrera relacionada con las
funciones del puesto, mas un (1) afo de experiencia en trabajos de oficina

en general.

» Estudios secundarios parciales, no menores de cuatro (4) afios completos,
mas dos (2) anos de experiencias con responsabilidad progresiva en

trabajos de oficina en general.

» Algun conocimiento en procedimientos y métodos de oficina.

servicios.
Condiciones Personales al
- d

» Habilidad para expresarse en forma clara y concisa oralmente :

49



No. 27990

>

Gaceta Oficial Digital, miércoles 16 de marzo de 2016

20

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas y cordiales con

funcionarios de distintos niveles y piblicos en general.

15.DIBUJANTE TECNICO

Realizar trabajos de nivel asistencial, en la confeccion de dibujos y letras de

caligrafia para diversos fines basandose en disefios y borradores suministrados.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Y

Revisar los detalles y demas especificaciones que le presentan para los

trabajos que se le encomiendan preparando el boceto correspondiente.

Realizar los calculos para la determinacion de las dimensiones superficie, y
otras especificaciones del trabajo.

Confeccionar cuadros, gréficos, organigramas, mapas, croquis, afiches,
rétulos, carteles y otros dibujos técnicos.

Realizar trabajos de caligrafia aplicando diversos estilos de letras en

diplomas y otros documentos que se le asignen.

Revisar los trabajos una vez terminados, asegurandose que respondan a

las especificaciones sefaladas.
Mantener en condiciones adecuadas los instrumentos y el equipo utilizado.

Elaborar propuestas de mejoramiento de los métodos y procesos de trabajo
que se utilizan en la unidad o equipo de trabajo bajo su responsabilidad.

Copiar y dibujar planos y diagramas estructurales de instalaciones vy

construcciones en general.
Controlar la disponibilidad y el estado de los recursos asignados a su cargo.

Programa los requerimientos de uso de los recursos y materiales asignados

a su cargo.

Efectuar los calculos para determinar dimensiones, superficies, volumen vy

otras caracteristicas de los trabajos.

Orientar a los funcionarios en relacion con materiales, costos, disefios y

otros aspectos relacionados con los trabajos de dibujo.

Colaborar en la supervision de los trabajos que realizan dibujantes de

menor nivel.

Programar las tareas propias en funcién de las prioridades y cargo de

trabajo que se le establezcan.

Ejecuta las tareas previstas en el puesto y aquellas afines en el mismo,

segln sea necesario.

50



No. 27990

Gaceta Oficial Digital, miércoles 16 de marzo de 2016
21

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

SUPERVISION

» Recibe instrucciones generales sobre las tareas a realizar y se le brinda
libertad para ejecutar su trabajo dentro de las normas y procedimientos
establecidos.

» Reporta sus avances a su jefe inmediato.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Educacion y Experiencia

-

”~

>

e

Un (1) afio de experiencia en labores relaciones con las tareas del puesto

como dibujante.
Titulo de Técnico en Ingenieria con especializacion en dibujo.

Normas y reglamentaciones que rigen la materia.

Condiciones Personales

3

Habilidad para elaborar planos, dibujos, rotulos y otros.

16.INGENIERO MUNICIPAL

Realizar estudios e investigaciones relacionados con el disefio y elaboracion de

planos, presupuestos y especificaciones de proyectos de infraestructura, tales

como; vias de comunicacion, edificios y otras.

DESCRICION DEL TRABAJO

-
g

Realizar estudios e investigaciones relacionados con el disefio y
elaboracion de planos, presupuestos y especificaciones de proyectos de

infraestructura, tales como; vias de comunicacion, edificios y otras.

Efectuar evaluaciones y brindar soluciones técnicas sobres aspectos

relacionados sobre proyectos y obras civiles.

Velar por el fiel cumplimiento de los contratos de obras municipales, para la
cual recibira y certificara que los mismos han sido realizado de acuerdo a lo
contratado.

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

segun sea necesario.

Coordinar y supervisar las actividades realizadas al cobro de permisos de

construccion y similares.
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CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Educacion y Experiencia

La legislacion de régimen municipal no contempla los requisitos académicos para
ejerce este puesto, sin embargo, la responsabilidad del cargo requiere de
requisitos minimos como:

# Titulo universitario en Ingenieria Civil o Arquitectura

» Experiencia de cinco (5) afos en el desempefo de funciones de ingenieria

o arquitectura.

» Buen conocimiento de los aspectos relacionados con las funciones a su

cargo.
Condiciones Personales

~ Destreza para preparar planos de obras civiles.

» Habilidad para analizar e interpretar planos civiles.

» Experiencia en el manejo de personal

» Poder coordinar trabajos para la toma de decisiones.

» Destreza para analizar y elaborar informes.

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

~» Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas y cordiales con

funcionarios de distintos niveles y publico en general.

‘/

Destreza en el manejo de computadora y programas de célculos y

preparacion de planos.
REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Haber culminado estudios universitarios de Ingenieria Civil o arquitectura con
cinco (5) afios de experiencias en el desarrollo de funciones afines y saber

manejar personal.
17.INGENIERO CIVIL MUNICIPAL

Encargado de la Jefatura del Departamento de Direccion de obras vy
Construcciones Municipales. Elaborar estudios e investigar, disefiar y ejecutar

planos, presupuestos y programas de Ingenieria Civil.
DESCRIPCION DEL TRABAJO

» Realizar estudios e investigaciones relacionados con el disefio y
elaboracion de planos, presupuestos y especificaciones de obras de
ingenieria civil, tales como: vias de comunicacion, edificios y otras

infraestructuras.

~ Participar en la programacion y ejecucién de los planes y proyectos de

trabajo seguin normas y procedimientos vigentes.
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Realizar estudios sobre métodos y técnicas aplicables a obras civiles, tales
como: vias de comunicacion, viviendas, obras hidraulicas, puentes vy

edificios, entre otras.

Efectuar evaluaciones técnicas econémicas sobre licitaciones y concurso de

precios de materiales, equipo, y herramientas requeridas.

Brindar soluciones técnicas sobre aspectos relacionados con los proyectos
y obras civiles.

Participar en reuniones informativas y de evaluacion de los programas y
proyectos en ejecucion ante su superior inmediato.

Preparar informes técnicos de las actividades realizadas que incluyen

situaciones y problemas, resultados obtenidos y recomendaciones.

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

que ocupa.

Elaborar propuestas de reorganizacién de los métodos y procesos de
trabajo que se utilizan en la unidad o equipo de trabajo bajo su

responsabilidad.

Programar los requerimientos de uso de recursos, y materiales asignados a

la unidad organizativa a su cargo.

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

las tareas de otros.

Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de

trabajo que se le establezcan.

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

segun sea necesario.

SUPERVISION

Ve

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Educacion y Experiencia

Recibe directrices generales de trabajo que debe realizar, planificar y

ejecutar e informar sobre su avance a su jefe superior inmediato.

Supervisa y coordina las labores de todo el personal a su cargo.

Un (1) afio en labores relacionadas con las tareas del puesto de Ingenieria
Civil.
Titulo Universitario nivel de Licenciatura en Ingenieria Civil.

Conocimientos amplios sobre principio y préacticas utilizados en ingenieria
civil.
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Conocimientos de los materiales y equipo utilizado en ingenieria.

Conocimientos ampilios de las leyes y reglamentos aplicables en ia

ingenieria.

Condiciones Personales

~

» Habilidad para hacer calculos matematicos con rapidez y exactitud

» Habilidad para analizar problemas técnicos y llegar a soluciones

efectivas.

» Habilidad para dirigir y supervisar personal

v

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas y cordiales

con funcionarios de distintos niveles y publico en general.

18.INSPECTOR DE OBRAS Y PROYECTOS MUNICIPALES

Realizar trabajos de nivel asistencial de dificultad promedio en la ejecucion de

labores de inspeccion de obras y proyectos en construccién y terminadas a nivel
de Distrito.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Y/

Y

Inspecciona las diferentes etapas del proceso de construccion de obras

civiles realizadas por el Municipio o por contratista particulares.

Colabora con contratistas en la revision de planos, presupuestos y
especificaciones de obras a fin de asegurar la correcta ejecuciéon de los

proyectos.

Brinda asesoramiento en aspectos relacionados con la construccion,
inspeccion y costo de las obras y proyectos asi como también en la
adquisicion y utilizacion de materiales y equipos.

Atiende a los contratistas para realizar los cambios necesarios en las obras

0 proyectos que se realizan en el Distrito.

Realiza gira de inspeccién a las diferentes obras civiles y proyectos a fin de

evaluar su ejecucion.

Presenta soluciones a situaciones y problemas de caracter técnico,
vinculados a la conslruccion de obras lerminadas o en proceso de

ejecucion.

Extiende boletas por infracciones y desacato y cita a usuarios o

contribuyentes.

Informa al jefe inmediato de las situaciones y problemas detectados en el
cumplimiento de sus funciones.

Realiza tareas afines segln sea necesario.
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SUPERVISION

Recibe instrucciones generaies sobre las tareas por reaiizar y su trabajo es
revisado periddicamente por un funcionario de mayor categoria, 0 por un
supervisor inmediato, para comprobar el grado de avance y exactitud. Tiene cierto
grado de libertad para desarrollar su trabajo dentro de las normas vy
procedimientos establecidos.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Educacién y Experiencia

~ Estudios universitarios parciales no menores de un (1) afio completo mas la

aprobacion de un curso de inspeccién de obras y/o proyectos municipales.

» Estudios secundarios completos mas la aprobacién de un curso de
inspeccion de obras y/o proyectos municipales, mas un (1) afo de
experiencia con responsabilidad progresiva en labores relacionadas con el

puesto.

» Buen conocimiento de normas, decretos y disposiciones alcaldicias del
Distrito.

» Algun conocimiento sobre los procedimientos y practicas utilizadas en las
iabores de inspeccion.

Condiciones Personales
» Habilidad para expresarse en forma clara y precisa, oralmente y por escrito.
» Habilidad para interpretar y seguir instrucciones orales y escritas.
19.DIRECTOR (A) DE ADMINISTRACION Y RECURSOS HUMANOS

Realizar trabajos administrativos, planificar, organizar, dirigir, coordinar, supervisar
y controlar las actividades relacionadas con el personal que dara cumplimiento al

quehacer diario de las estructuras administrativas de la municipalidad.
DESCRIPCION DEL TRABAJO

» Coordinar, supervisar y ejecutar las metas para el trabajo del municipio que

garantice su desarrollo y su proyecto en la comunidad.

» Coordina las actividades entre la alcaldia y ofras instancias de
administracién, tales como: Personal, desarrollo local, matadero, turismo,

cementerio, ornato y aseo, etc.

» Optimizar los recursos financieros y humanos y lograr un clima laboral que

permita lograr la mision y vision del municipio.

» Velar por el cumplimiento de los procedimientos administrativos y

operativos.
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Velar por la administracion y desarollo eficiente de los recursos humanas
de los proceses de rechiamiento y selecgion que se realicen de acuerdo a
técnicas modemas.

Revisar y aprobar docurnenios de tipo administrativos, financieros y
téenices tales como: compras, vidticos, administracion de personal, stc.

Tramitar las soficitudes de compra de materales; ™ bienes, equipos,
alimentos, boletos terresires, aérecs, maritimes y todos los-elementos gue
se requieren para el bueh funcionamienio de las aéreas administrativas
menicipal.

Realizar las compras de los materiales y equipos requerides, en el tempo
prudencial, garantizando el suminisiro en forma oportuna.

Adelantar 1as cotizaciones de precios y efectuar los tramites requeridos para
ia celebracién de concursos vy licitaciones plbticas (con la ayuda de Ia
tesoresia municipal} de acuerde con lo establecido por Iz ley 22 del 27 de
junio de 2006 de Conirataciones Plblicas.

Efectuar cotizaciones de todes los materiales, repuestos, piezas, equipos,
herramientas v otros materales requeridos para el buen funcionamiento de
las areas de la alcaldia,

Manejar y actualizar el listacde de proveedores de! municipio velando porgue
estos ne se encuentren inhabilitados y garanticen Iz optima prestacién de
los servicios.

Ordenar y framitar |2 documentacion requerida para et pago de 1a orden de
cempra.

Entregar las drdenes de compra at proveedor de acuerdo con las solicitudes
de bienes, y equipos que presenien Ios depariamentos.

Recibir, almacenar y custadiar los materiates, bienes y equipos adguiridos.

Suministrar los materiales y equipos a las distinias dependencias de
acuerdo a las necesidades.

Archivar y custodiar los documenios selacionados con las compras y
suministros.

Coordinar y controfar la recepcién de todos los equipos suministrados a las
diferantes dependencias de Ia alcaldia,

Lievar un regisiro mensual de aciualizacién de entrega y suministro de cada
dependencia y presentar informes estadisticos al alcalde para su
evaluacian.

Realizar cualguier otra actividad que el alcalde le asigne.
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CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Educacion y Experiencia

» Estudios universitarios en Administracién publica o en carreras afines.

~ Experiencia de un (1) afio en puestos o en trabajos con entidades puiblicas.
Condiciones personales

» Habilidad para entender y seguir instrucciones orales y escritas

» Facilidad de expresion

~ Facilidad para expresarse y brindar instrucciones.

» Habilidad para trabajar en grupos

» Poseer una condicion fisica y mental saludable
REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

» Estudios universitarios completos en carreras administrativas

» Saber leer y escribir

» Manejo de equipos electronicos; computadoras, copiadoras, etc.
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

Recursos humanos estara constituido por el conjunto de normas, principios,
recursos, procedimientos, métodos y técnicas que regulan la funcion publica,

uniformando las politicas y la gestion del personal del municipio.

El sistema de recursos humanos comprendera las normas y disposiciones sobre
remuneraciones y condiciones de trabajo, la estructura organizativa y puestos de
trabajo, la politica salarial, la fichas individuales de los servidores publicos, el

inventario de personal y la planilla presupuestaria de la nomina anual y mensual.
20.JEFE DE ASESORIA LEGAL

Realiza trabajos de nivel profesional, de dificultad amplia, en la direccion,
coordinacion y supervisién de las labores en el ramo juridico que se dan en una

unidad administrativa a nivei de seccion.
DESCRIPCION DEL TRABAJO
» Dirige, coordina y supervisa los trabajos juridicos.

» Revisa e informa a los funcionarios de la municipalidad sobre la normativa

vigente en materia municipal.

» Estudia y emite concepto, para el Alcalde, ante los reclamos y consultas de

caracter juridico que se presenten, en forma verbal o por escrito.

» Atiende las gestiones legales propias del Municipio, tales como: elaboracion

de contratos, decretos y resoluciones.
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Elabora junto al Secretario General de la Alcaldia, anteproyectos de
acuerdos y reglamentos, para presentarlos a la consideracién del Alcalde y
éste posteriormente, al Consejo Municipal.

Atiende las consultas legales que se presenten al Alcalde o a otros

funcionarios municipales.

Planifica la ejecucion de tareas de administracién de justicia policiva para el
Distrito.

Da seguimiento juridico a las actividades y casos de los funcionarios de la
entidad, relacionados con el desempefio de las funciones municipales.

Informa a los funcionarios con cargos directivos de la Alcaldia sobre el

alcance legal de los actos que ejecutan y sus consecuencias.

actividades realizadas.

Realiza tareas afines segln sea necesario.

Recibe algunas directrices generales del trabajo que debe realizar,
personalmente o a través de la unidad administrativa que dirige. Planifica y
ejecuta su trabajo con poca supervision; normalmente da cuenta del trabajo

realizado a su jefe superior jerarquico, a través de reuniones e informes.

Es responsable de supervisar el trabajo realizado por el personal de la
unidad a su cargo.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Educacién y Experiencia

-

El régimen municipal no contempla los requisitos académicos para ejercer
este puesto, sin embargo, la corte suprema de Justicia solicita que todas las
personas que ejercen la representacion legal de abogados, deben contar
con idoneidad para ejercer el cargo; idoneidad que le otorga la propia Corte

Suprema de Justicia.

Estudios universitarios completos, con el titulo debidamente acreditado en
Derecho, mas dos (2) afios de experiencia con responsabilidad progresiva

en el ejercicio de abogacia.

Condiciones Personales

Conocimiento amplio de las leyes y principios juridicos de los
procedimientos judiciales y administrativos y sobre el ordenamiento juridico

panameno.
Conocimientos basicos de administracion de oficina.

Habilidad para analizar y evaluar casos juridicos.
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21.JEFE DE DEPARTAMENTO DE COMPUTO
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programacion, direccion, coordinacion y supervisién de las labores técnicas

administrativas relacionadas con el desarrollo de sistemas de informacién

mediante el procesamiento electronicos de datos.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

>

Organiza, dirige y coordina los aspectos técnicos y administrativos, los
programas de la sistematizacion de la informacion municipal que garantice
la presentacion de informes confiables sobre el funcionamiento del
municipio.

Programa junto con los jefes de las unidades administrativas el desarroilo
de programas de la sistematizacién para la ejecucion del trabajo y
presentacion de informes relacionados con la gestion municipal.

Establece y vela que los servicios de informatica que brinda la unidad,
responda a las exigencias de la municipalidad.

Atiende las solicitudes provenientes de las oficinas municipales sobre el
apoyo tecnico para la elaboracion de cuadros, informes, etc. A través del

sistema de computo.

Coordina con las unidades administrativas el procesamiento de informacion,
archivo y clasificacion de datos de los programas, proyectos y actividades
que estas desarrollan.

Atiende las solicitudes que le formule la Seccién de Bienes Patrimoniales,
sobre la actualizacion de los registros sistematizados del valor de los bienes
patrimoniales del municipio.

Adiestra mediante seminarios y cursos a empleados municipales en cuanto
al uso del equipo de coémputo y utilizacién de los programas para el
procesamiento de datos.

Realiza tareas seguin sea necesario.

SUPERVISION

Vg

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

Es responsable de supervisar el trabajo realizado por el personal de la

unidad a su cargo.
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CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Educacion y Experiencia

Requisitos Minimos

de un (1) afio en Programacion de Computadoras y Manejo de Equipo
electrénico, y tres (3) afios de experiencias con responsabilidad progresiva

en trabajos relacionados con las funciones que se desarrolla en la unidad.
» Buen conocimiento de ias técnicas y practicas utilizadas en ei oficio

» Buen conocimiento de los lenguajes de programacion y de los sistemas
basicos de procesamiento electronico de datos.

» Buen conocimiento sobre los procedimientos y practicas de oficina.
» Buen conocimiento de los métodos y procedimientos de trabajos de oficina.
Condiciones Personales

» Habilidades para analizar los programas y procesos en uso y sugerir

mejoras a los mismos.
22.JEFE DE DEPARTAMENTO DE TRABAJO SOCIAL

Realiza trabajos de nivel profesional, de dificultad considerable, en la
programacion, direccién, coordinacion y supervision de actividades relacionadas
con la cultura, deportes, desarrollo comunitario, asistencia social y salud
municipal.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

» Dirige y coordina la ejecuciéon de programas de cultura y deportes,
desarrollo comunitario, asistencia social y salud municipal, descritos a la

unidad bajo su cargo.

» Disefia y coordina la realizacién de estudios e investigaciones que permitan
describir nuevos valores, mejoren la salud y condiciones de vida de los
moradores de ios diferentes Corregimientos del Distrito.

» Canaliza a través de las Juntas Comunales, la formacién y adiestramiento
de grupos que coadyuven en el desarrollo de programas sociales, culturales
y deportivos, en los Corregimientos del Distrito.

» Elabora y promueve el desarrollo de actividades culturales, deportivas y de
asistencia social, a nivel del Municipio y Comunidades del Distrito para el
desarrollo integral y bienestar de los empleados y moradores del Distrito.

» Elabora y presenta al Alcalde los informes mensuales sobre las actividades

realizadas.

» Realiza tareas afines segln sea necesario.
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SUPERVISION

»

>

Recibe directrices generales del trabajo por realizar, el cual es revisado
periddicamente por un funcionario de mayor categoria, o por el Superior
Inmediato, para comprobar su progreso y resultados. Tiene libertad para

ejecutar su trabajo dentro de las normad y procedimientos establecidos.

Es responsable de la supervisién de las labores que realiza el personal a su
cargo.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Educacion y Experiencia

>

)3

Estudios universitarios completos en trabajo social, mas certificado de
idoneidad expedido por el Consejo Técnico de Trabajo Social, o en una

carrera afin con el puesto.

Buen conocimiento amplio de los principios, métodos y técnicas de trabajo

social.

Buen conocimiento de las précticas y procedimientos de administracién de

oficina.
Buen conocimiento de la metodologia y técnica de la investigacion social.

Buen conocimiento de la estadistica aplicada al campo de trabajo social.

23.JEFE DE DEPTO. DE CONTABILIDAD

Realiza trabajos de nivel profesional, de dificultad considerable en la direccién,

coordinacion, control y supervisién de las actividades de analisis de cuentas,

registros, tramitacion y control de documentos contables y financieros que se

ejecutan en la unidad de contabilidad del Municipio.

DESCRIPCCION DEL TRABAJO

P

Dirige, coordina y da seguimiento a los trabajos contables que se realizan

en la unidad.

Establece los procedimientos de trabajo que garanticen una mejor gestion
de las actividades bajo la responsabilidad de la unidad.

Revisa la elaboracion de los estados financieros y de costos para
determinar la racionalidad de los mismos de acuerdo a las normas

establecidas.

Dirige y supervisa las actividades de contabilidad general, contabilidad de
costos, facturacién, confeccién de planillas y otros pagos de los servidores
publicos municipales.

Controla y fiscaliza los aspectos contables de las operaciones y

transacciones ejecutadas por las unidades administrativas de

municipalidad.
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» Revisa y verifica los desembolsos que realizan en la unidad para el pago de

servicios, movilizacién y demés gastos que se efecttian en el Municipio.

» Hace efectiva las érdenes de descuentos a empleados, autorizadas por la
Direccién Administrativa, de conformidad con el reglamento Interno, los
porcentajes establecidos en la ley y elabora la planilla de los beneficiarios

de estas deducciones.

» Supervisa los registros de las transacciones financieras municipales, de
conformidad con las disposiciones legales y contables.

» Suministra a la oficina de Planificacién Municipal la informacion necesaria

para la determinacion de las partidas trimestrales del presupuesto.

» Absuelve consultas y/o reclamaciones relacionadas con la gestion contable
de su competencia.

» Brinda orientacién al personal de la municipalidad sobre aspectos contables

que soliciten.

» Verifica el cumplimiento de las normas y reglamentaciones establecidas
para las operaciones contables del Municipio, asi como la utilizacién

correcta de los recursos.

» Realiza y participa en reuniones informativas contables desarrolladlas

unidad. V4
» Realiza tareas afines seglin sea necesario. b
|_\ O'

SUPERVISION \i

Recibe algunas directrices generales del trabajo que debe realizar, personalmen
0 a través de la unidad administrativa que dirige. Planifica y ejecuta su trabajo con
poca supervision; normalmente da cuenta del trabajo realizado a su superior

jerarquico, a través de reuniones e informes.
CONOCIMIENTO NECESARIO
Educacién y experiencia

~ Estudios universitarios completos, con el titulo debidamente acreditado en
contabilidad o en una carrera afin al campo de actividad correspondiente al
puesto, mas dos (2) afios de experiencia en trabajos de contabilidad, que

inciuyan supervision.

Estudios universitarios parciales, no menores de cuatro(4) afios completos

A\

en la carrera de contabilidad, mas tres (3) afios de experiencia con
responsabilidad progresiva en trabajos de contabilidad en un Municipio.

» Buen conocimiento de los principios, practicas y métodos modernos
usados en contabilidad.
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-

» Buen conocimiento referente a la legislacién y reglamentacién sobre

contabilidad presupuestaria y el manejo de fondos publicos.

Condiciones personales

» Habilidad para ejercer funciones de Supervision. -
A S '

» Habilidad para expresarse de manera clara y precisa, tanto en forma g
como escrita. \ 2y

24.JEFE DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y ALMACEN

Realiza trabajos de nivel profesional, de dificultad considerable, en Ia
programacion, direccién, coordinacién 'y supervision de los servicios de
adquisicién, almacenaje, distribucién y control de los materiales, equipos y otros

insumos del municipio.
DESCRIPCION DEL TRABAJO

» Recibe las solicitudes de compras que remitan las diferentes unidades
administrativas del Municipio y programa las adquisiciones de las mismas

segun las disposiciones de las partidas presupuestarias.

~ Supervisar el cumplimiento de las normas y procedimientos establecidos
para Ia adquisicion de materiales, equipos, insumos y servicios.

» Preparar la documentacion necesaria (cotizaciones y 6rdenes de compras)

para la adquisicién de bienes y servicios.

%

Coordina las operaciones de las compras que se realizaran a través de
solicitud de precios, licitaciones publicas o compras directas.

» Verifica que los materiales adquiridos sean entregados por los proveedores

de acuerdo a lo especificado en ias 6rdenes de compra.

» Dirige y coordina la tramitacién de ias reclamaciones a los proveedores por
faltantes, dafios o mala calidad de los suministros que se reciben, asi como

las garantias de aquellos equipos adquiridos.

» Realiza investigaciones en el mercado nacional de proveedores y mantiene
al dia un archivo de catalogos, publicaciones periddicas y cualquier otra
informacién del mercado, que apoye el proceso de las adquisiciones de

mobiliario, equipo y materiales.

» Programa y mantiene una cantidad minima y/o maxima de materiales,
adecuados a las necesidades del municipio.

» Disefia y establece la politica de almacenamiento de los materiales y bienes

adquiridos, asi como el inventario de los mismos.

» Remite a la seccién de Bienes Patrimoniales copia de las ordenes de
compra de los equipos y bienes para uso del municipio.
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» Elabora y presenta al jefe inmediato informes mensuales sobre las
actividades realizadas.

~ Realiza tareas afines seglin sea necesario.
SUPERVISION

» Recibe directrices generales del trabajo por realizar, el cual es revisado
periddicamente por un funcionario de mayor categoria, o por el Supervisor
Inmediato, para comprobar su progreso y resultados. Tiene libertad para

ejecutar su trabajo dentro de las normas y procedimientos establecidos.
~ Es responsable de la supervision de las labores que realiza el personal a su
cargo.
CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Educacion y Experiencia

» Estudios Universitarios completos, con el titulo debidamente acreditado en
Administracion o en una carrera afin con las funciones del puesto, mas un
(1) afo de experiencia en labores relacionadas con las funciones del

puesto, que incluyan supervision.

» Estudios universitarios parciales, no menor de cuatro (4) afios completos en
Administracion, o en una carrera afin con las funciones del puesto, mas
cursos de capacitacion en materia relacionadas con el puesto, no menor de
dos (2) meses, y tres (3) afios de experiencia con responsabilidad

progresiva en trabajos de administracion, que incluya supervision.

» Conocimientos de las normas reglamentaciones vigentes sobre

administracion de compras en el sector publico.

» Conocimiento de los principios, practicas y técnicas de administracién de

compras y almacenes.
Condiciones Personales
~ Habilidad para dirigir y supervisar personal.

~ Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas y cordiales con
funcionaros de distintos niveles y piblicos en general.

» Habilidad para elaborar informes técnicos.

» Habilidad para expresarse de manera clara y precisa, tanto en forma oral

como escrita.
25.0FICINISTA DE COMPRA

Realiza trabajo de nivel auxiliar, de dificultad promedio en la ostensién de precios
de materiales y equipos y en la ejecucién de una variedad de labores sencillas de
oficina.

64




No. 27990

Gaceta Oficial Digital, miércoles 16 de marzo de 2016

35

DESCRIPCION DEL TRABAJO.

»

>

Realiza ia cotizacion de precio, de los materiaies y articulos en general,

mediante llamada telefonica o visitas a las diferentes casas comerciales.

Redacta 6rdenes de compra, relaciones de compras efectuadas y reportes
de casas comerciales que cotizan precios, asi como notas sobre asuntos de
la municipalidad.

Efectia el tramite de las notas de solicitudes de apoyo econdémico

debidamente autorizadas por el o los funcionarios correspondientes.
Envia a tesoreria municipal las facturas de las compras efectuadas.
Ordena, clasifica y compagina diferente clases de documentos.
Archiva documentos que se genera en la oficina en la cual labora.

Realiza tareas afines seg(in sea necesario.

SUPERVISION

Recibe instrucciones detalladas v precisas sobre las tareas por realizar y su

trabajo es revisado regularmente por el supervisor inmediato, para comprobar su

cumplimiento, segun las instrucciones impartidas. Ejecuta las tareas cifiéndose a

meétodos establecidos.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Educacion y Experiencia

Y

Y

”~

Estudios secundarios completos, mas un (1) afios de experiencia en labores

propias del oficio.

Estudios secundarios parciales no menores de cuatro (4) afios completos,
mas de dos (2) afios de experiencia con responsabilidad progresiva en

labores de oficina en general y en operaciones numéricas.
Algun conocimiento de métodos y practicas de oficina y de archivo.
Algin conocimiento de los sistemas, métodos y practicas de compras.

Algin conocimiento de las reglamentaciones y procedimientos de compras.

Condiciones Personales

3
~

;

Habilidad para hacer célculos con rapidez y exactitud.
Habilidad para interpretar y seguir instrucciones orales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas y cordiales con

funcionarios de distintos niveles y publico en general.
Habilidad para expresarse ordenadamente en forma clara y concisa.

Destreza en la operacion de maquinas sumadoras, calculadora y de
escribir.
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26.OPERADOR DE LANCHA A MOTOR FUERA DE BORDA

Conducir la lancha a motor fuera de borda para transportar funcionarios y carga en

general de un area maritima a otra.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Operar la lancha a motor para transportar funcionarios, mercancias vy
correspondencia de un area maritima a otra.

» Verificar que la mercancia y los funcionarios que traslada, estén
correctamente acomodados, para mantener el equilibrio de ia iancha.

» Dar mantenimiento preventivo a la lancha y al motor que estéa a su cargo.

» Mantener la limpieza de la lancha y sus instalaciones.

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

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

» Ejecutar ias tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, seguln
sea necesario.

SUPERVISION

Recibe instrucciones generales sobre el trabajo a realizar e informa a su superior

inmediato.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Educacion y Experiencia

g

Un (1) afio en manejo de lancha a motor fuera de borda.

Titulo vocacional con especializacién en Mercancia automotriz v diesel.
Buena condicion fisica y mental.

Conocimientos de las rutas navegables que abarquen el area de trabajo

Conocimientos de equipos, instrumentos y materiales propios del oficio.

Condiciones Personales

~

Habilidad para entender y seguir instrucciones orales y escritas.

Habilidad para mantener buenas relaciones interpersonales.

27.PLANIFICADOR DE PROYECTOS

Realiza trabajos de nivel profesional, de dificultad considerable, en el disefio,

elaboracién, coordinacion, investigaciones y estudios de planificacion en

evaluacion, control y promocién de planes, programas y proyectos municipales.
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DESCRIPCION DEL TRABAJO

~ Dirige y participa en el desarrollo de investigaciones y estudios de Ia
realidad social, de desarrollo comunitario, de fortalecimiento administrativo
y econdmico del Municipio.

» Dirige y participa en el anélisis de la informacién obtenida y en el disefio de
proyectos comunitarios y en la puesta en ejecucién de dichos proyectos.

» Orienta a funcionarios municipales en la elaboracion y ejecucion de
proyectos.

» Evalla el desarrollo de planes, programas, proyectos y actividades, a fin de
determinar el cumplimiento de las metas.

» Elabora informes técnicos sobre las investigaciones, estudios y actividades
desarrolladas personalmente o por grupo que coordina.

» Realiza tareas afines segun sea necesario.

SUPERVISION

» Recibe directrices generales del trabajo por realizar, el cual es revisado
periddicamente por el Superior Inmediato, para comprobar su progreso y
resultados.

» Tiene libertad para ejecutar su trabajo dentro de las normas y
procedimientos establecidos.

» Segun corresponda a la naturaleza del puesto, es responsable por la

supervision del grupo de trabajo que se le asigna.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Educacion y Experiencia

”~

Estudios universitarios completos a nivel de licenciatura en economia o una
carrera afin con el puesto, mas dos (2) afios de experiencia progresiva en la
ejecucion de trabajos profesionales relacionados con las funciones del

puesto.

» Buen conocimiento de las técnicas de investigacion cientifica.

‘;_

Algun conocimiento de los métodos y procedimientos administrativos

relacionados con las tareas del puesto.

Condiciones personales

» Habilidad para elaborar informes técnicos.

» Habilidad para interpretar y seguir instrucciones.

Habilidad para la comunicacién oral y escrita.
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28.RECAUDADOR

Recaudar sumas de dinero en concepto de pago de impuestos, tasas, servicios
varios y demas, en una agencia o area asignada.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

> Revisar los documentos que en concepto de pago de impuestos, tasas,

préstamos, servicios varios y otros conceptos son presentados.

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

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

Llevar el control de las operaciones realizadas y del movimiento monetario

Y

recaudado, por medio de registros, balance de caja e informes y lo remiten

al funcionario o unidad correspondiente.

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

~ Revisar y analizar el listado de validacién o facturacién, anotando la

operacion y la fecha en que se realizan las correcciones necesarias.

~ Rendir informe del cumplimiento de las obligaciones de los contribuyentes o
usuarios del servicio, con sus correspondientes observaciones al superior
inmediato.

» Atender, orientar y resolver consultas, quejas, reclamos y otras que le

formulen los contribuyentes, usuarios del servicio y publico en general.

Elaborar y presentar informes de las actividades realizadas.

Y

~ Realizar tareas afines seglin sea necesario.

» Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a

su calidad, resultados y oportunidad.

» Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y cargas de

trabajo que se le establezcan.

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

sea necesario.

SUPERVISION

Recibe instrucciones generales del trabajo a realizar y remite informe

periédicamente de los avances realizados. Informa a su superior inmediato.
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REQUISITOS MINIMOS

Educacion y experiencia

>

}

r

Dos (2) arios en labores basicos como cajero y/o recaudador

Titulo secundario de bachiller en Comercio con especializacion en
Contabilidad.

Cursos en la especialidad.
Cursos en la identificacion de papel moneda falso.

Técnicas y practicas propias del oficio.

29.RELACIONISTA PUBLICA

Divulgar y organizar giras oficiales de trabajo, conferencias, ruedas de prensa vy

campafas de divulgacion, redactar discursos institucionales, noticias

institucionales, y otras que sean necesarios.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Y

Redactar noticias y articulos sobre las actividades que se realizan en la
institucion.

Redactar los discursos que le soliciten las diferentes unidades
administrativas de la institucion.

Presentar informes mensuales segun lo solicite su supervisor inmediato.
Organizar conferencias y ruedas de prensa para divulgar las noticias de la
institucion.

Participar en reuniones de coordinacion del trabajo que se ejecute.
Organizar giras oficiales de trabajo de la institucion.

Mantener contacto permanente con los medios de comunicacion.

Realizar campafias de divulgacién y publicidad de los eventos de la
institucion

Divulgar, en los medios de comunicacion, las giras oficiales de trabajo de la
institucion.

Elaborar propuestas de reorganizacion de los métodos y procesos de

trabajo que se utilizan en el puesto que ocupa.

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

que se utilizan en el puesto que ocupa.

Programar las propias tareas en funcién de las prioridades y carga de

trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, 4

sea necesario.
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SUPERVISION

Recibe funciones especificas sobre las tareas a reaiizar e informa a su jefe

inmediato.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Educacion y Experiencia

>

V g

Ve

}

>

Dos aiios en labores relacionadas con las tareas del puesto.
Titulo de Licenciatura en Relaciones Publicas.

Normas y reglamentaciones que rigen la materia.
Conocimiento en la elaboracién de informes técnicos.

Poseer Certificado de Idoneidad profesional como Relacionista Publica.

30.SECRETARIO (A) DEL CONSEJO MUNICIPAL

Es un funcionario auxiliar del Concejo Municipal, responsable de la atencion

inmediata de asuntos administrativos emanados del Despacho del Presidente del

Concejo Municipal y de las Juntas Comunales, en coordinacién directa con los

diversos jefes departamentos y supervisores de secciones, dando seguimiento a

los objetivos requeridos para el mejor desempefio en el cargo.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

g

Y

Asiste a las sesiones del Consejo Municipal e informa a sus miembros
acerca de la correspondencia, comunicaciones, informes, expedientes y
demas asuntos a tratar en ia sesion.

Da la lectura al principio de casa sesién del Proyecto de Acta levantada en
la sesion anterior para su discusién y aprobacién, y la trascribe en el libro

correspondiente.

Colabora en la preparacién de la agenda de cada sesion y en la redaccion
de las actas correspondientes.

Tramita y comunica a los miembros del Consejos Municipal los acuerdos y

resoluciones.

Recibe y revisa la correspondencia, comunicados, expedientes y otros
documentos que se presentan para la consideracién del Consejo y seglin
ias normas estabiecidas, selecciona ios asuntos que debe lievarse a
conocimiento directo del superior, los que deben canalizarse a otros

funcionarios y los que debe atender directamente.

Atiende y evalla las consultas que le formulen los miembros del Consgjo,

funcionarios y publico en general sobre asuntos propios del cargo.

Toma decisiones sobre los problemas que surjan de la aplicacion

instrucciones dictadas por el nivel superior.
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> Da seguimiento a las instrucciones impartidas por el Presidente del Consejo

Municipal.

» Coordina todas las tareas necesarias para el cumplimiento a los acuerdos

municipales.
» Brinda apoyo a los miembros del Consejo en labores de secretariado.

» Atiende las actividades para el desarrolio y evaluacion de los planes,
programas, proyectos y obras comunitarias que se ejecutan en el Distrito,

bajo la responsabilidad del Consejo.
» Rinde informes de las actividades realizadas.
» Realiza tareas afines segun sea necesario.
SUPERVISION

Recibe instrucciones generales sobre las tareas por realizar y su trabajo es
revisado periédicamente por un funcionario de mayor categoria, o por un
supervisor inmediato, para comprobar el grado de avance y exactitud. Tiene cierta
libertad para desarrollar su trabajo dentro de las normas y procedimientos

establecidos.
CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Educacién y Experiencia

» Estudios universitarios parciales, no menores de dos (2) afos completos en
una carrera relacionada con las funciones del puesto y un (1) afo de

experiencia en trabajos de oficina.

» Estudios secundarios completos, mas curso de capacitacion en técnicas de
oficina y dos (2) afios de experiencia con responsabilidad progresiva en

trabajos relacionados con las funciones del puesto.
#» Buen conocimiento de la organizacién y funcionamiento del Municipio.

» Buen conocimiento de las normas, disposiciones y reglamentaciones que
rigen la actividad del Consejo Municipal.

» Buen conocimiento de los procedimientos y métodos de trabajo de oficina.
Condiciones personales

» Habilidad para atender y coordinar varias actividades simultaneas.

» Habilidad para interpretar y seguir instrucciones orales y escritas.

» Habilidad para redactar informes y escribir a maquina o en computadora.

Y

Habilidad para establecer relaciones efectivas y cordiales con funcionarios

distintos niveles y publico en general.
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Esta descripcién de clases de puestos se fundamenta en el decreto Ley N° 21 de

21 de noviembre de 1989 y la Ley N°52 de 12 de diciembre de 1984, por la cual se
reforma la Ley N° 106 de 8 de octubre de 1973.

31.SECRETARIA

Realizar trabajos de secretariado de confidencialidad y de apoyo administrativo de

los asuntos que se tramitan en la unidad.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Y/

".!

Y

A\ 74
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Escribir a maquina y/o procesador de palabras, notas, memorando,

resoluciones, certificaciones, circulares y otros documentos de trabajo.

Mantener en orden y actualizado el archivo general de la unidad

administrativa.

Atender a funcionarios, usuarios del servicio y publico en general y

suministrar informacion previamente autorizada.
Atender llamadas telefénicas y trasmitir los mensajes correspondientes

Recibir y distribuir la correspondencia de la unidad y hacer anotaciones en

libro de registro control.

Verificar y tramitar diversos documentos e informes que salen o entran a la

oficina en que labora.

Efectuar pagos quincenales a funcionarios de Departamentos.
Brindar apoyo administrativo a las diferentes unidades de la direccién.
Solicitar materiales y utiles de oficina y llevar el control de los mismos.
Realizar tareas afines segun sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a

su calidad, resultados y oportunidad.

Programar las propias tareas en funciéon de las prioridades y carga de

trabajo que se le establezcan.

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

sea necesario.

SUPERVISION

Recibe instrucciones generales sobre las tareas a realizar e informa s su jefe

inmediato. Tiene cierta libertad para desarrollar su trabajo dentro de las normas

establecidas.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Educacion y Experiencia

» Titulo secundario al nivel de Bachiller en comercio
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» Cursos de técnicas secretariales, Redaccion Administrativa vy

computacional.
» Técnicas y practicas propias del puesto.
Condiciones personales
» Habilidad para interpretar y seguir instrucciones orales y escritas
» Destreza en el manejo de equipo de oficina.
32.SECRETARIA DE CORREGIDURIA

Realiza trabajo de secretaria de nivel auxiliar, de dificultad considerable que
incluye el uso de maquina de escribir y/o computadoras, en la transcripcion de

apuntes taquigraficos y otras tareas que son de la competencia de la Corregiduria.
DESCRIPCION DEL TRABAJO

» Transcribe a maquina notas, memorandos, informes y otros documentos, y

puede requerir tomar dictados taquigréaficos sencillos.

» Redacta memorandos, notas, circulares y otros documentos cuya

naturaleza sea sencilla, seglin le sea encomendado por el superior.
» Coordina las labores administrativas de la oficina.
» Recibe y despacha la correspondencia de su superior
» Establece y mantiene el archivo general de la unidad.
» Atiende llamadas telefonicas y transmite los mensajes correspondientes.
» Llevar el control de citas de su superior.

7 Recibe y atiende a las personas que presentan denuncias o involucradas en

casos policivos.

Elabora resoluciones, fianzas, informes de las recaudaciones efectuadas y

Y

certificaciones de trabajo, cédulas perdidas, de buena conducta, entre

otros.

» Cita a las personas involucradas en casos delictivos o de otra indole y les

toma las declaraciones.

» Realiza tareas afines segln sea necesario.
SUPERVISION

Recibe instrucciones detalladas y precisas sobre las tareas por realizar y su
trabajo es revisado regularmente por el supervisor inmediato para comprobar su
cumplimiento, segun las instrucciones impartidas. Ejecuta las tareas cifiéndose a

metodos establecidos.
CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Educacién y Experiencia
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Bachiller Comercial mas un (1) afio de experiencia como oficinista.

Estudios secundarios parciaies no menores de cuatro (4) arfios completos,
mas dos (2) afios de experiencias con responsabilidad progresiva en

trabajos generales de oficina.
Buen conocimiento de los procedimientos y métodos de oficina.

Buen conocimiento de la gramatica.

Condiciones Personales

o
~

Y

Habilidad para tomar dictado y para mecanografiar con correccion, exactitud

y nitidez.
Habilidad para interpretar y seguir instrucciones orales y escritas.
Habilidad para expresarse en forma clara y precisa, oralmente y por escrito.

Habilidad para establecer relaciones efectivas y cordiales con funcionarios

de distintos niveles y publico en general.

33.SECRETARIA DE RELACIONES COMUNITARIAS

Realiza trabajos de nivel profesional, de dificultad considerable, en la ejecucion de

actividades de direccion, coordinacién y supervision relacionadas con el desarrollo

comunitario.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

o

”~

Y

v

Coordina y participa en la realizaciéon de investigaciones y encuestas de
opinion, que ayuden a detectar las riquezas o condiciones naturales de las
regiones y las necesidades sentidas de la poblacion que residen en las
mismas, con el fin de identificar proyectos dirigidos al desarrollo y bienestar

comunitario, con el apoyo de las Juntas Comunales.

Dirige y supervisa programas de orientaciéon a las comunidades,
especialmente en aquellas que se caracterizan por altos niveles de
marginalidad y pobreza, en la promocion de proyectos de producciéon que
generen empleos, ingresos o mejoren su estilo de vida.

Participa en la realizacion de actividades dirigidas a motivar a los grupos y
segmentos de la poblacién, a fin de que participen en el desarrollo de los
proyectos que se llevaran a cabo, o que se estan ejecutando, en sus
comunidades.

Apoya a la Oficina de Planificacion Municipal en la formulacién de proyectos
dirigidos al desarrollo comunitario.

Elabora y presenta al Jefe Inmediato informes mensuales sobre las

actividades realizadas.

Realiza tareas afines segln sea necesario.
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SUPERVISION

>

-;’

Recibe directrices generales del trabajo por realizar, el cual es revisado
periédicamente por un funcionario de mayor categoria, o por el Superior
Inmediato, para comprobar su progreso y resultados. Tiene libertad para
ejecutar su trabajo dentro de las normas y procedimientos establecidos.

Es responsable de la supervision de las labores que realiza el personal a su

cargo.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Educacion y Experiencia

N
»~

Estudios universitarios parciales, no menores de tres (3) afios completos en
una carrera afin con el puesto, mas tres(3) afios completos en una carrera
afin con el puesto, mas tres (3) afios de experiencia en trabajos de

relacionados con las actividades del puesto, que incluyan supervision.

Estudios secundarios completos, mas cursos de capacitacion en materias
afines con el puesto, y tres (3) afios de experiencia con responsabilidad
progresiva en trabajos relacionados con las labores del puesto, que
incluyan supervision.

Conocimiento amplio de las normas y disposiciones regiamentarias que

rigen para la ejecuciéon de las funciones del puesto.

Conocimiento de las practicas y procedimientos utilizados en administracion

de oficina.

Buen conocimiento de la metodologia y técnica de la investigacion

cientifica.

Condiciones Personales

Habilidad para coordinar y supervisar trabajos en grupo.
Habilidad para trabajar con situaciones problematicas de indole social.

Habilidad para analizar situaciones y plantear conclusiones vy

recomendaciones efectivas y oportunas.
Habilidad para elaborar informes de trabajo.
Habilidad para dirigir, coordinar y supervisar personal.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas y cordiales con

funcionarios de distintos niveles publico en general.

34.SECRETARIO (A) GENERAL

Realizar trabajos administrativos y legales, reiacionados con la atencion,

Alcalde.
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DESCRIPCION DEL TRABAJO

» Controiar ei uso de ios recursos, avance de actividades y iogros de
resultados.

» Asesorar y orientar a funcionarios superiores sobre métodos vy
procedimientos adecuados de trabajo.

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

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

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

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

» Programar las propias tareas en funcion, las prioridades y carga de trabajo
gue se establezca.

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

» Informar al superior sobre la atencién de asuntos y el estado de ejecucion
de los mismos.

» Representar al superior en reuniones, comisiones y otros eventos oficiales.

» Preparar y revisar notas, informes y otros documentos de trabajo.

» Autorizar o refrendar los documentos de trabajo que se presentan en la
institucion.

» Comunicar al personal ejecutivo de las directrices, normas, instrucciones,
reglamentaciones y otros asuntos que emanen de la autoridad superior.

» Elaborar propuestas de reorganizacion en el puesto que ocupa.

» Planificar y coordinar las actividades de gestion bajo su responsabilidad.

» Establecer o adecuar las politicas, normas o procedimientos de trabajo.

SUPERVISION

Recibe instrucciones generales y especificas sobre las tareas a realizar e informa

al despacho superior del alcalde. Tiene cierta libertad para desarrollar su trabajo

dentro de las normas y procedimientos establecidos.
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CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Educacion y Experiencia

r

”

}.

Un (1) ano en labores relacionadas con el puesto.
Titulo universitario en carreras afines al puesto
Cursos en el especialidad

Organizacion y sistemas administrativos

Gestion y tramites administrativos

CONDICIONES PERSONALES

;

»

>

Facilidad para coordinar trabajos para la toma de decisiones.
Facilidad para analizar y elaborar informe.

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

35.SECRETARIO/A DE LA ALCALDIA

Realizar trabajos de secretariado de confidencialidad y apoyo administrativo de los

asuntos que se tramitan en el Despacho superior en la Municipalidad.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

>

v

Tomar dictado y transcribirlos a maquina o en procesador de palabras.
Confeccionar solicitudes de 6rdenes de pago y compra de la entidad.
Llevar un control de las llamadas y citas del Alcalde.

Elaborar presupuesto de reorganizacion de los métodos vy procesos del

trabajo que se utiliza en el puesto que ocupa.

Transcribir notas, memorandos, resoluciones, circulares y otros documentos

del trabajo en maquina y/o procesador de palabras.
Archivar notas, documentos y otros que entran o salen del municipio.

Brindar informacién a funcionarios y publicos en general que acude a citas o

soliciten informacion.
Registrar correspondencia recibida en el libro de control.

Atender llamadas telefénicas dirigidas al alcalde y personal de

departamento.

Lievar a cabo las acciones de jefe de personal del Municipio; en caso de
que no exista este departamento.

Solicitar materiales, Utiles de oficina y llevar el control de los mismos.

Transcribir memorando, notas, circulares y otros documentos por solicitud

del alcalde.
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> Inspeccionar disponibilidad y estado de los recursos asignados al puesto

que ocupa.

» Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a

su calidad, resultados y oportunidad.

Y

Organiza las propias tareas en funciones de las prioridades y carga de

trabajo que se establezcan.

» Firmar junto con el Alcalde los Decretos Alcaldicios; en caso de que no

exista Secretario General.
~ Llevar el registro de los herretes de los contribuyentes de los Distritos.
» Certificar el registro de herretes cuando asi lo solicitan los contribuyentes.
SUPERVISION

Recibe instrucciones especificas sobre las tareas a realizar por parte del Alcalde y
la Secretaria General.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Educacién y Experiencia
» Titulo secundario al nivel de Bachiller en comercio

» Cursos de técnicas secretariales, Redaccion Administrativa vy

computacional.
» Técnicas y practicas propias del puesto.
Condiciones personales
» Habilidad para interpretar y seguir instrucciones orales y escritas
~ Destreza en el manejo de equipo de oficina.
36.SERVICIOS GENERALES
RESUMEN DE TRABAJO

Realiza trabajos de nivel asistencial, de dificultad considerable, en la
programacion, direccién, coordinacién y supervision de las actividades de
mantenimiento y reparacion de mobiliario y equipos de oficina, asi como de los

instrumentos de trabajo en la municipalidad.
DESCRIPCION DEL TRABAJO

» Programa y coordina la ejecucion del mantenimiento y reparacién del

mobiliario de oficina.

» Vela por la utilizacion correcta del mobiliario de oficina, vehiculos y de los

instrumentos de trabajo.
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Atiende la tramitacion del salvo Conducto para la circulacion de los

vehiculos en mision oficial después de las horas laborables.

» Atiende la tramitacion de revisado, registro municipal, registro Unico
vehicular y asignacién de placa a los autos del Municipio.

» Elabora y presenta al Jefe Inmediato informes mensuales sobre las
actividades realizadas.

> Realiza tareas afines segln sea necesario.

SUPERVISION

» Recibe directrices generales del trabajo por realizar, el cual es revisado
periodicamente por funcionarios de mayor categoria, o por el Superior
Inmediato, para comprobar su progreso y resultados. Tiene libertad para
ejecutar su trabajo dentro de las normas y procedimientos establecidos.

» Es responsable de la supervision de las labores que realiza el personal a su

cargo.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Educacion y Experiencia

-~

v

Estudios Universitarios parciales, no menores de tres (3) afios completos en
administracion publica, o en una carrera afin con el puesto, mas curso de
capacitacion en administraciéon publica, o tras (3) afios de experiencia en
trabajos relacionados con las actividades del puesto.

Estudios secundarios completos, mas curso de capacitacion en areas
relacionadas con las funciones del puesto, no menor de seis (6) meses y
tres (3) afos de experiencias con responsabilidad progresiva en trabajos

relacionados con las labores que se desarrollan en la unidad.
Conocimientos de los principios administrativos.

Conocimientos de los métodos y procedimientos de trabajo aplicados en

actividades de apoyo administrativo.

Condiciones Personales

>

Habilidad para dirigir y supervisar el trabajo del personal subalterno.

37.SUPERVISOR DE ORNATO Y ASEO

Realiza trabajo de nivel asistencial, de dificultad considerable al ser responsable

de la programacion, direccion, cordiancion y control de las opetaciones de aseo,

ornato y conservacion del medio ambiente del distrito.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

disposicion final de los desechos soélidos.
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» Supervisa la adecuada prestacién de los servicios gue brinda la unidad asi
como el desempenio laboral de los empleades municipales bajo su carge.

Efectia giras de inspeccidn, para verificar y consiatar el desarrollp de las

A

operacignes de aseo y orato en las vias publicas, pargues, sectores y la
recoleccidn de la basura,

» Gestiona fa consecucion o alencion de matenales, equipos y las
herramientas de trabajo que necesitan sus subalternos para desempefiar
eficaz y eficientemente sus labores.

# Define actividades y criterio de trabajo para su personal a su cargo sobre la
base de programa y funciones asignadas a la unidad administrativa.

» Orienta el personal a su cargo sobre las normas v procedimientos de
seguridad, e higiene industria aplicable a la actividad.

¥ \efa por el cumplimiento de las normas de seguridad.

» Realiza y participa en reuniones informativas, de prograrnacion, evatuacion,
seguimiento y control con funcionzarios de distintos niveles,

# Realiza tareas afines segun sea lo necesario.

» Allende los asunios y acciongs administrativas de ta unidad a su cargo y
olras que ie designe ef jefe a su cargo.

SUPERVISIGN

> Recihe directrices generales sobre el trabajo par realizar el cual es revisado
periddicamente por un funcionario de mayor jerarquia. Tiene libertad para
desarvoltar su trabajo dentro de las normas y parametros esiablecidos.

» Es responsahle por la coordinacion y supervision de las fareas que realiza
el personal a su cargo.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Educacion y Experiencia

» Estudios secundarios completos mas curso de capacitacion  sabre
sequridad e higiene industrial.

» Buen conceimiento sobre las téchicas. métodos y practicas utilizados en las
labores de operacion del aseo v conservacion del ambiente.

# Habilidad para dirigir, coordinar y supervisar el personal a su cargo.

38. TESORERG {A) MUNICIPAL
Realiza trabajo de nivel técnico de acuerdo a lo establecids en la ley 106 de i 8 de
octubre de 1973, modificada por la Ley 52 de 12 de diciembre de 1984, ia cual gira
en tomo a la direccion, coordinacion y supervisién de las actividades, manst
control de fonfos municipales.
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DESCRIPCION DEL TRABAJO

T
”~

\%4

Velar por la buena marcha de las finanzas del municipio, racudar, pagar y
mantener el registro contable al dia de acuerdo a los procedimientos

establecidos para estos fines.

Llevar a cabo las recaudaciones y hacer los pagos del municipio, para la

cual llevara un libro de ingresos y egresos.

Llevar un control de los libros de contabilidad necesario para el control de

movimiento de tesoreria y la ejecucién del presupuesto.

Asesorar al aicalde en la elaboracion del presupuesto y suministrarle los

datos e informes necesarios.

Registrar las érdenes de los pagos que haya que efectuarse y presentarlos

a la firma del alcalde asi como examinar los comprobantes.

Presentar al concejo y al alcalde copia del listado de caja la relacién
pormenorizada de los ingresos y egresos con la periodicidad que determine
el Consejo municipal, ademas de un informe de movimiento de tesoreria e
informar, cada vez que fuere requerido sobre la situacién del tesoro

municipal.

Proponer al concejo municipal las medidas oportunas y conducentes para el

aumento en la recaudacion.

Depositar los fondos del municipio en las instituciones bancarias oficiales

con la periodicidad requerida.

Formar los expedientes relativos al crédito adicionales presupuesto

devoluciones de ingresos u contratos sobre servicios municipales.

Llevar a cabo las subastas y licitaciones publicas de acuerdo a la ley 22 de

contrataciones publicas cuando sea requerida.
Ejercer la direccion activa y la pasiva del tesoro municipal.

Llenar registro actualizados de los contribuyentes para los efectos del cobro

de los impuestos, contribuciones, derechos y tazas.

Examinar y autorizar las planillas de pago a los servidores publicos y

empleados municipales.

Depositar en cuentas separadas las sumas asignadas a fondos especiales

por ley o por un acuerdo municipal.

Presentar Proyectos de Acuerdos declarando moratorias o regimenes

especiales para el cobro de impuestos.

Mantener actualizada el catastro fiscal municipal.

sefalen las leyes y los acuerdos municipales.
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SUPERVISION

Recibe instrucciones generales y especificas sobre ias tareas e informa ai

despacho superior del alcalde. Tiene cierta libertad para desarrollar su trabajo

dentro de las normas y procedimientos establecidos en la ley, su trabajo es

revisado periédicamente por el concejo municipal para comprobar el grado de

avance y exactitud.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Educacién y Experiencia

La legislacion del régimen municipal no contempla los requisitos académicos para

ejercer este puesto, sin embargo, la responsabilidad del cargo requiere de

requisitos minimos como:

~

”

Bachiller en Comercio o carreras universitarias en carreras afines al puesto.
Conocimiento de la practica moderna de administracion publica.

Buen conocimiento de leyes y demas reglamentaciones que regula la

actividad municipal.

Condiciones personales

re

Destreza para analizar y elaborar informes
Habilidad para expresarse en forma clara, precisa oralmente o por escrito

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas y cordiales con

funcionarios de distintos niveles y publico en general.

Destreza para la recaudacion.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO:

-
~

Vs

Haber culminado sus estudios de bachillerato en comercio o carreras afines

Saber escribir a maquina y utilizar maquinas sumadoras.

39. TOPOGRAFO

Realizar la medicion, calculos y descripcion de poligonos confines diversos.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

>

Efectuar reconocimiento del terreno donde va a desarrollarse el trabajo.

Hacer levantamientos topograficos determinando superficies, accidentes y

otras caracteristicas del terreno.

Realizar calculos matematicos para sacar curvas horizontales y verticales,

poligonales, pendientes, secciones transversales y otros.

Medir distancias horizontales y verticales e instalar puntos de control

y volumenes del terreno.

82



No. 27990

Gaceta Oficial Digital, miércoles 16 de marzo de 2016

53

Interpretar y dibujar planos, croquis y especificaciones, relacionados con los

A4

trabajos de topografia.

» Informar y consultar con el supervisor inmediato acerca de la marcha de los

trabajos, el seguimiento y otros detalles referentes al trabajo.

» Atender consultas técnicas en materia de su competencia.

Y

Orientar y supervisar el trabajo que realiza el personal a su cargo.
» Elaborar informes de los trabajos realizados.

Controlar la disponibilidad y el estado de los recursos asignados a la unidad

Y

organizativa a su cargo.

Elaborar informes de trabajo realizados.

A%

» Controlar la disponibilidad y el estado de los recursos asignados a la unidad

organizativa a su cargo.

Elaborar propuestas de reorganizacion de los métodos y procesos de

v

trabajo que se utilicen con el puesto que ocupa.

~ Programar los requerimientos de uso de recursos asignados a la unidad

organizativa a su cargo.

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

tareas de oftros.

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

segun sea necesario.

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

SUPERVISION

Recibe instrucciones generales sobre las tareas a su cargo e informa a su jefe
inmediato.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Educacion y Experiencia
» Dos (2) afios de labores relacionadas con las tareas del puesto.
» Titulo de Técnico universitario en Topografia
» Normas y Reglamentaciones que rigen la materia.

40. TRABAJADOR MANUAL MUNICIPAL

Descripcién del Trabajo
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» Barrer y trapear los pisos de las oficinas, pasillos, escaleras y cuartos de
almacenaje.

» Atender otras areas de limpieza que le asigne el supervisor inmediato.

» Limpiar ventanas, puertas, persianas de vidrio, alfombras, fuentes de agua,
muebles y equipos de oficina.

» Lavary desinfectar lavamanos y servicios sanitarios.

» Suministrar informacion sobre la labor desarrollada para completar el
informe diario de actividad.

» Recoger y botar la basura de los cestos, asi como limpiarlos.

» Informar al supervisor sobre cualquier condicion que requiera
mantenimiento y la falta de algun material de limpieza.

» Ejecutar eventuaimente, labores auxiliares de estibar muebles y equipos de
oficina, distribuir materiales y correspondencia, y cualquier otra funcién que
se le asigne.

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

» Programar sus propias tareas en funcion de las prioridades y carga del
trabajo que se establezcan.

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

SUPERVISION

Recibe instrucciones generales de las tareas a realizar y se refiere a su jefe

inmediato.
CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Educaciéon y Experiencia
» Titulo de estudio primario.
Condiciones personales
» Habilidad para entender y seguir instrucciones orales y escritas.
» Condicion fisica y mental saludable.
» Facilidad para coordinar trabajos para la toma de decisiones.

» Facilidad para analizar y elaborar informe.

~ Facilidad para expresarse en forma clara, precisa, oralmente y por escrit
.%Q

el sefior Alcalde del Distrito; la reimpresién, divulgacién y distribucion de

Manual de Funciones entre todos los funcionarios municipales.

GADEﬁ
Cuarto: Que para el desemperio eficiente del presente instrumento, se dg ' aﬁécff” ]
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Quinto: El presente acuerdo empezara a regir a partir de su aprobacion, sancién y
promulgacion.

Dado en Miguel de la Borda cabecera del Distrito de Donoso, a los tres (3) dias del
mes de febrero de 2016.

Ushan R Wil

H.R. Fernando Johnson Ortega () SefioraYohairi Rivas Miller
Presidente de Consejo Municipal Secretaria del Consejo Municipal
de Donoso

TOH# Qb e f-t/
H.A. Joaquin Mora Vergara ‘
Alcalde del Distrito de Donoso Secretariog’Géneral
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AVISOS

AVISO AL PUBLICO. Para dar cumplimiento con lo establecido en el Articulo
777 del Cddigo de Comercio, hago del conocimiento publico que he vendido a
KATHERINE CHONG ZOU, mujer, mayor de edad, con cédula de identidad
personal No. 8-927-1240, el establecimiento comercial denominado MINI
SUPER LA COSTA, ubicado en: Farallon, calle principal, casa s/n,
corregimiento de Rio Hato. Dado en la ciudad de Panama4, el 03 de febrero de
2016. Atentamente, KAM CHUNG TSANG JAU. Cédula No. PE-9-1326. L.
201-438157. Tercera publicacion.

AVISO AL PUBLICO. Para dar cumplimiento con lo establecido en el Articulo
777 del Cddigo de Comercio, hago del conocimiento publico que he vendido a
SINDY CHEN HOU, mujer, mayor de edad, con cédula de identidad personal
No. 8-896-2060, el establecimiento comercial denominado MINI SUPER
2000, ubicado en: Burunga, Barriada 2000, sector 2, casa s/n, corregimiento de
Burunga. Dado en la ciudad de Panama, el 03 de febrero de 2016. Atentamente,
Kl PIN FONG CHEN. Cedula No. PE-9-1299. L. 201-438159. Tercera
publicacion.

AVISO. Para dar cumplimiento a lo que establece el Articulo setecientos setenta
y siete (777) del Cddigo de Comercio, yo, EDGARDO JOSE BLANCO
ESPINO, varon, panamefio, soltero, mayor de edad, con cédula nimero ocho-
setecientos ochenta y seis-novecientos veinte (8-786-920) siete-noventa y uno-
mil ochocientos sesenta y siete (7-91-1867), actuando en calidad de
representante legal de PRIMITO ENTERPRISE, S.A., sociedad anonima
debidamente inscrita a la ficha/folio real nUmero ocho uno cero cero ocho siete
(810087), documento dos cuatro tres cinco ocho dos cero (2435820), de la
seccion de Micropeliculas Mercantil del Registro Publico, comunico al publico
en general que he traspasado el negocio denominado OCEANO’S BAR &
GRILL, ubicado en la Calle Emilio Castro, frente al antiguo hospital, distrito y
corregimiento de Las Tablas, provincia de Los Santos, con aviso de operacion
No. 2435820-1-810087-2014-408657, cuya actividad principal es la venta de
comidas preparadas, cervezas, licores nacionales y extranjeros en envases
abiertos al por menor y otras actividades asociadas, al sefior DIDIO AURELIO
HERNANDEZ BARAHONA, varon, panamefio, mayor de edad, con cédula
numero siete-setenta y cinco-quince (7-75-15), a partir de la fecha. Las Tablas,
nueve (9) de marzo de dos mil dieciséis (2016). Edgardo José Blanco Espino.
Cédula 8-786-920. L. 201-438190. Segunda publicacion.
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Panamd, 18 de febrero de 2016. AVISO. Para dar cumplimiento en lo que
establece el Articulo 777 del Codigo de Comercio e Industrias, se hace saber
gue GUO JIONG CHONG ZHU, de nacionalidad panamefia, mayor de edad,
con cédula de identidad personal N. PE-11-1494, adjudica el traspaso a SIMIN
CHEN, mayor de edad, con cédula de identidad personal No. E-111626, el
derecho a llave del negocio denominado RESTAURANTE EL GRAN
FOGON, con aviso de operacion N. 2012-346262, el cual se dedica a la
actividad de, venta de comidas a la carta, venta de bebidas alcoholicas en
envases abiertos entre las comidas. Ubicado en la provincia de Panama, distrito
de La Chorrera, corregimiento de Barrio Colon, frente al cuartel de bomberos,
calle principal, local N. 1. Guo Jiong Chong Zhu. CIP: PE-11-1494. L. 201-
438006. Segunda publicacion.

AVISO DE DISOLUCION. Por medio de la Escritura Publica No. 3,778 de 2
de marzo de 2016, de la Notaria Cuarta del Circuito de Panama4, registrada el 7
de marzo de 2016, al Folio/Ficha 196499, de la Seccion de Mercantil del
Registro Publico de Panama, ha sido disuelta la sociedad LOMOND
TRADING S.A. (RUC. 21918-65-196499). L. 201-438216. Unica publicacion.
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EDICTOS

REPUBLICA DE PANAMA
AUTORIDAD NACIONAL DE ADMINISTRACION DE TIERRAS
DIRECCION NACIONAL DE TITULACION Y REGULARIZACION
ANATI, CHIRIQUI

EDICTO NO. 025-2016

El Suscrito Funcionario Sustanciador de la Autoridad Nacional de Administracion de Tierras, en la
provincia de Chirigui al pablico.

HACE CONSTAR:

Que el (los) Sefior (a) LUIS ALBERTO PITTY GONZALEZ Vecino (a) de _BARRIADA
LA LIBERTAD Corregimiento de CABECERA del Distrito de DAVID provincia de CHIRIQUI
Portador de la cédula de identidad personal No.4-243-299 ha solicitado a la Autoridad Nacional de
Administracion de Tierras mediante solicitud N°.4-0123 segun plano aprobado N° 406-10-24439,
la adjudicacion a titulo oneroso de una parcela de Tierra Baldia Nacional Adjudicable con una
superficie total de _0 HAS. + 1,432.06 m2

El terreno esta ubicado en la localidad de _SAN PABLO VIEJO ABAJO Corregimiento de SAN
PABLO VIEJO Distrito de BAVID Provincia de _CHIRIQUI comprendida dentro de los siguientes
linderos:

NORTE: TERRENOS NACIONALES OCUPADQOS POR ALEXIS ALCIDES HALL, CAMINO A OTRAS FINCAS
A CARRETERA A SAN PABLO NUEVO ABAJO (10.00Mts.)

SUR: TERRENOS NACIONALES OCUPADOS NORBERTO MORENO QUINTERQ, TERRENOS
NACIONALES OCUPADOS POR CONCEPCION SEGUNDQO SERRANO

ESTE: CAMINO A OTRAS FINCAS A CARRETERA A SAN PABLO NUEVO ABAJO (10.00Mts.),
TERRENOS NACIONALES OCUPADQOS POR CONCEPCION SEGUNDO SERRANO

OESTE: TERRENOS NACIONALES OCUPADQOS POR ALEXIS ALCIDES HALL

Para los efectos legales se fija el presente Edicto en lugar visible de este Despacho, en la Alcaldia del
Distrito de DAVID o en la Corregiduria de SAN PABLO VIEJO copias del mismo se le entregara al
interesado para que los haga publicar en los érganos de publicidad correspondientes, tal como lo
ordena la Ley 37 de 1962. Este Edicto tendra una vigencia de quince (15) dias a partir de la Gltima

publicacion,

Dado en DAVID alos _24 dias del mes de FEBRERQO de 2016

Firma: %%JVNL Firma: zﬂ% %%m
Nombre: ELVIA ELIZONDG_ "\ Nombre: LICDO. CAMILO E. CANDANEDO

Secretaria Ad ~ Hoc.
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EDICTO No._280

DIRECCION DE INGENIERIA MUNICIPAL DE LA CHORRERA - SECCION DE
CATASTRO.

ALCALDIA MUNICIPAL DEL DISTRITO DE LA CHORRERA.
El SUSCRITO ALCALDE DEL DISTRITO DE LA CHORRERA, HACE SABER:

QUE EL SENOR (A) MARIA CELINDA FLORES MARTINEZ (USUAL) CELINDA

FLORES, con residencia en Calle 32 Nozkte, La Seda No.2478,

portadora de la cedula de identidad personal NE.2-57-243....

En su propic nombre en representacion de 38
Ha solicitado a este Despacho que se le adjuduque a titulo de plena propiedad, en
concepto de venta de un lote de terreno Municipal Urbano, localizado en el lugar

denominado_CALLE 50 NORTE , de la Barriada __BIANCHERY ,
Corregimiento EL COCO .donde _ HAY €ASA
distingue con el numero . y cuyo linderos y medidas
son los siguiente:
NORTE: CALLE ESPANA CON. 17.50 MTS
FINCA 6023 FOLIO 104 TOMO 194
SUR - PROPIEDAD DEL MUNICIPIO DE LA CHORRERA  CON. 21.04 MTS

FINCA 6028 FOLIO 104 TOMO 194 '
ESTE : PROPIEDAD DEL MUNICIPIO DE LA CHORRERA CON. 41.56 MTS

OESTE: CALLE 50 NORTE | Cﬂﬁ. 39.9% MTS

AREA TOTAL DE TERRENO SETECIENTOS OCHENTA ¥ CUATRO METROS CUADRADQ

COoN TREINTA ¥ CUATRO DECIMETROS CUADRADOS (784.34 MTS.2)

con base a lo que dispone el Articulo 14 del Acuerdo Municipal No.1 1-A, del 6 de marzo de 1969,
se fija el presente Edicto en” un lugar visible al lote de terreno solicitado, por el término de DIEZ
(10) dias, para que dentro dicho plazo o termino pueda oponersé la (s) que se encuentran afectadas.
Entrégueseles senda copia del presente Edicto al interesadé, para su publicacién por una sola vez

En un periddico de gran circulacion y en La Gaceta Oficial.

La Chorrera, __36% " de digiembre de_ dos mil guince

ALCALDE : (fdo.)  SR. TOMAS VELASQUEZ GDIRE)

JEFA DE LA SECCION DE CATASTRO. (fdo.) LICDA. IRISCELYS DIAZ G.

Es fiel copia de su original
La Chorrera, diesciseis (16)

de d1c1emm:e de dos mil quince /

GACETA OFICIAL
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REGION N°7 CHEPO
EDICTO N° 8-7-487-2015.

El Suscrito Funcionario Sustanciador de la Autoridad Nacional de
Administracion Tierras.

HACE CONSTAR:
Que el sefior: ANTONINO BATISTA PEREZ.

Vecino (a) de BARRIADA ROYAL CONTRY, Corregimiento de PANAMA, del Distrito de
PANAMA, Provincia de PANAMA, Portador de la cédula de identidad personal N2 6-53-
1808, han solicitado a la Autoridad Nacional de Administracién de Tierra mediante
solicitud N2 8-7-462-2008, DEL 21 de JULIO de 2008, segiin plano aprobado N2 806-01-
20738, del 11 de DICIEMBRE de 2009, la adjudicacién del titulo oneroso de una parcela
de tierra Patrimonial , adjudicable que sera segregada de la FINCA N2 1443, TOMO 21
FOLIO 488.

Con una superficie total de 105 HAS+9351.41M2.
PROPIEDAD DEL MIDA.

Terreno ubicado en_CHIMAN, Corregimiento de__ CHIMAN, Distrito de CHIMAN
Provincia de PANAMA.

Comprendida con los siguiente Linderos:

NORTE: TERRENOS NACIONALES OCUPADO POR: ANTONINO BATISTA PEREZ Y
CAMINO DE TIERRA DE 10.00MTS HACIA UNION SANTENA.
SUR: TERRENOS NACIONALES OCUPADOS POR: MANGLAR, FRANJA DE

AMORTIGUAMIENTO DE 10.00MTS.

ESTE: TERRENOS NACIONALES OCUPADOS POR: SATURNINO GUERRA, Y FRANJA DE

AMORTIGUAMIENTO DE 10.00 MTS .

OESTE: TERRENOS NACIONALES OCUPADOS POR : FRANCISCO ORTIZ ., TERRENOS

NACIONALES OCUPADAS POR: WILSON HERNANDEZ, QUEBRADA MANGLARITO.

Para los efectos legales se fija el presente Edicto en lugar visible de este Despacho, en la
Alcaldia del Distrito de CHEPO o en la corregiduria de CHIMAN copia del mismo se le
entregard al interesado para que los haga publicar en los 6rganos de publicidad correspondientes,
tal como lo ordena el articulo 108 del Codigo Agrario.
Este Edicto tendra una vigencia de quince (15) dias a partir de la tltima publicacién. Dado en
Chepo a los 18 dias del mes FEBRERO de 2016

Firma:
Nombre: VIANETH MURILLO
Secretaria Ad - Hoc.

Firma: % -

ombre: NAZARIO TAPIA.

ncionario Sustanciador

sy

GACETA OFICIAL |

Liquidaeian.;b,( “%38 7’)%}/ ?

90


http://www.tcpdf.org

