
. ADAN PERDONO 
ALCALDE 

ALCALDÍA MUNICIPAL DE ILOPANGO 
(3) Av. San Cristóbal y calle F>onc¡5Co Menendez, San Salvador 

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS 

M E M O R A N D U M 

P A R A : L I C D A . D O R I S E L I Z A B E T H V E G A A G U I L A R 
O F I C I A L D E I N F O R M A C I O N 

D E : L I C D A . J A Q U E L I N E L I Z E T H A B A R C A P I C H I N T E 
J E F A D E L D E P A R T A M E N T O D E R E C U R S O S H U M A N O S 

A S U N T O : S O L I C I T U D D E I N F O R M A C I O N P U B L I C A N o 1 3 - 2 0 2 1 
R E F : R R H H 0 6 7 / 2 0 2 1 
F E C H A : 1 7 D E A 4 A R Z O D E 2 0 2 1 

En atención a requerimiento de información pública, con referencia No 13-2021, a través de 
memorándum con fecha 8 de marzo del presente, a usted con todo respeto expongo: 

1 - Con relación al requerimiento 1) S o l i c i t o s e m e b r i n d e e l n o m b r e d e l o s e m p l e a d o s o 
s e r v i d o r e s públicos q u e t i e n e a c c e s o a a d m i n i s t r a c i o n e s y r e s g u a r d o d e información d e l o s 
c o n t r i b u y e n t e s f i s c a l e s d e t r i b u t o s , m u n i c i p a l e s y l a emisión d e e s t a d o s d e c u e n t a d e d e u d a 
d e i m p u e s t o s m u n i c i p a l e s d e l l o p a n g o : 

Habiendo realizado una búsqueda exahustiva de la información solicitada en dicho 
requerimiento, y tomando como base de referencia el Manual Descriptor de Cargos y Perfiles 
de Empleados adjunto los nombres de los empleados solicitado conforme a lo establecido en el 
manual en mención, así como copia simple del descriptor de puestos de los cargos 
mencionados: 

© rr.hh(S)alcaldiadeilopango.gob.sv 

© 2295-1331 

N o m b r e d e l E m p l e a d o C a r g o D e p a r t a m e n t o 

Verónica Elizabeth Alvarado de Delgado. Jefa Registro Tributario 

Melva América Amaya Martínez 
Verónica del Carmen Criollo Vaquerano 
Miguel Osvaldo Galdámez Escobar 
Rudy Star Méndez 
Nelson Antonio Flores 
Manuel Enrique Manzano 
Fernando Enrique Amaya Ayala 
Jimmy Eduardo Álvarez Rivas 

Auxiliar Registro Tributario 

Griselda Grimanesa Coreas de Mendoza Jefa Ventanilla Única 
Ana Guadalupe Orellana de Escalante Auxiliar Ventanilla Única 

/ 
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- " J ^ y ^ í ? ' ' ADAN PERDONO 
ALCALDE 

ALCALDIA MUNICIPAL DE ILOPANGO 
(3) Av. San Cristóbal y calle f'ancisco Menendez, San Salvador 

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS 

Eva Beatriz Escobar Alvarenga Jefa Gestión de Mora 
Yesenia Adelaida Herrera de Bautista 
Francisca de Pilar Zometa de Cerón 

Cajera/ 
Auxiliar 

Tesorería Municipal 

Gloria Natalia Villatoro Barriere Jefa Unidad Cobro 
Judicial 

Glenda Susana Cerón 
Alma Beatriz Ramírez Abrego 
Ericka Roxana López de Hernández 
Francisco José Quintanilla Hernández 
Alcira Nohemy Navas Palacio 
Cruz María Hernández 
Cadmiel Hantonio Ernesto Batres Rogel 

j 

Auxiliar Cuentas Corrientes 

EIsi Beatriz Leiva Jefe Cuentas Corrientes 

2 - Con relación al requerimiento numero 2) S a b e r s i l o s d e p a r t a m e n t o s c o m o S i n d i c a t u r a 
M u n i c i p a l y Legalización d e t i e r r a s p u e d e n s o l i c i t a r e s t a d o s d e c u e n t a s d e d e u d a s d e 
c o n t r i b u y e n t e s e s p e c i a l e s . " 

A l r e s p e c t o , m e p e r m i t o i n f o r m a r l e l o s i g u i e n t e : 

1 - E l D e p a r t a m e n t o d e R e c u r s o s H u m a n o s n o e s c o m p e t e n t e d e e s t a d o s d e c u e n t a s d e d e u d a s 
d e c o n t r i b u y e n t e s e s p e c i a l e s . N o o b s t a n t e y p a r a b r i n d a r r e s p u e s t a a l r e q u e r i m i e n t o s e 
r e a l i z a análisis d e f u n c i o n e s c o n f o r m e a l o e s t a b l e c i d o e n e l M a n u a l d e D e s c r i p t o r d e C a r g o s y 
P e r f i l e s d e e m p l e a d o s m u n i c i p a l e s , c o n f o r m e a petición r e a l i z a d a p o r l a o f i c i a l d e 
información. 

2 - L a s a t r i b u c i o n e s y d e b e r e s d e l s i n d i c o están e s t a b l e c i d a s p o r e l código m u n i c i p a l 
específicamente e n e l E l A r t . 5 1 , l i t e r a l d , p a r a l o c u a l a n e x o c o p i a s i m p l e . 

3 - A n e x o c o p i a s i m p l e d e l a s f u n c i o n e s d e l j e f e d e legalización d e t i e r r a s c o n f o r m e a l o 
e s t a b l e c i d o e n e l M a n u a l D e s c r i p t o r d e C a r g o s y P e r f i l e s d e e m p l e a d o s M u n i c i p a l e s . 

Todo lo anterior se remite en formato físico y digital conforme a lo solicitado. 

Cordialmente, 

0 rr.hhíQalcaldiadeilopango.gob.sv 
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M A N U A L D E S C R I P T O R D E C A R G O S Y P E R F I L E S D E 
E M P L E A D O S M U N I C I P A L E S 

46-01 DESCRIPCIÓN DEL CARGO: JEFE DEL D E P T O . DE C U E N T A S CORR IENTES 
Nombre de la Dependencia a In que pertenece: 

Niwel del cargo: DIRECCIÓN 

Naturaleza de la función 

Línea Jerárquica 

Jefe Mediato 

Jefe Inmediato del cargo 

Cargos idénticos en la 
dependencia 

Cargos bajo su mando. 

Misión Principal del Cargo. 

Objetivo principal del 

Cargo 

Actividades 

Especificas y generales al 

cargo 

DEPTO. DE CUENTAS CORRIENTES 

Nombramiento y Tipo de nombramiento: 

íEf/\ / CARhO DE COMI lAN/.A. 

POR NORMATIVA INTERNA 

GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA 

DIRECTOR GENERAL 

GERENTE ADMINISTRATIVO FINANCIERO 

Nombre del cargo subalterno; 

As i s tente admin i s t ra t i va , Aux i l ia res , Not i f icadores 
Real izar un cobro e fect ivo , veraz y ef ic iente hacia los cont r ibuyentes de ta Mun ic ipa l idad . 

E jecutai ' los mecan i smos que den cer teza y garant icen el a u m e n t o de recaudac ión Munic ipa l 

Mecanismos de control y 

verificación al cargo 

• Organizar y contro lar las gest iones de mane jo y actual izac ión de las cuentas cor r ientes de todos los 
c iudadanos registrados como cont r ibuyentes , empresas e inmueb les del Munic ip io 

' Aprobar , poster ior a rev is ión , los p lanes de na^o y l levar un registro físico y digital de los m i smos . 
' E ini l i r las solvencia? t r i i ju tana : . en coordinf í r ion ,:oi\a Munic ipa l , 

' Superv i sar y vigilar una buena atenc ión a los usuar ios de f o r m a rápida y eficaz 

' Superv i sar y autorizar la emis ión de estados de cuen ta s , so l venc ias . 

' Garant i za r la exact i tud del cobro que se real iza vía recibos de energía e léctr ica y gest iones prop ias . 

' Revisar y au to r i za r los m a n d a m i e n t o s de pago emit idos para el cobro de impues tos y lasas de los 

cont r ibuyentes que se p re sen tan al d e p a r t a m e n t o . 

• Real izar la ver i f i cac ión pe r iód i camente sobre los registros de contro l de la cuenta cor r i en te para 

cons ta ta r la verac idad de los datos y saldos . 

• Superv i sar y actual izar el registro p e r m a n e n t e de pagos real izados por los cont r ibuyentes en concepto 

de tasas e impues tos 

' Br indar la in formac ión requer ida por contabi l idad para ta cLienta de deudori^s moneta r io s a p e r c i b i r . 

' Autor i zar y f i rmar todos aquel los documen to s de con fo rmidad a la ley. 

' Rev isar la apl icación de reso luc iones de casos pi-^senlados por los con l i i buyen te r . i]if'? '".olicilan 
rev is ión o modi f icac ión a sus t u e n l a s . 

• Va l idac ión del ingreso de ca l i f i cac iones de a p e r t u r a , t raspaso , modi f i cac ión de es tab lec imientos 
• Va l idac ión del ingreso de ca l i f icac iones de a p e r t u r a , t raspasos , d e s m e m b r e de inmueb les 
' Recibir del Depa r t amento de Registro Tr ibutar io las ca l i f icac iones de inmueb les , e m p r e s a s y ot ros . 
• Coord inar con el jefe de admin i s t rac ión I i ibut . i r ia munic ipa l , el inantenf?r r.r.inciliada In infc innación 

catas t ra l y las cuentas cor r ientes . 
• Coord inar con gest ión de cobro la entrega de avisos de cobro (cobro norma l ) y cobro de la mora 
*• Emis ión de Avisos de Cobro . 
• Superv i sa r la emis ión de es tados de cuenta , av isos de cobro (norma l y de mora ) para su entrega a 

gest ión de cobro . 
• E laborar datos estadíst icos para la e laborac ión de plan mensua l opera t i vodent ro de su dependenc i a , 
' Revisar , f i rmar o dar visto bueno a toda la documentac ión e laborada por su dependenc i a . 
• Uti l izar , rev isar y admin is t ra r e f i c i en temente el cor reo e lec t rón ico c o m o medio de comun icac ión oficial 
• Asist i r a reun iones y apoyar a otras dependenc ias cuando se le sol ic i te . 
• Diseñar p lanes de mejoras y p ropues tas de ef ic iencia y t ransparenc ia para el mejor func ionamien to de 

las Dependenc ia s . 
' Superv i sa r y c rear los mecan i smos de resguardo de los b ienes , i n sumos e in s t rumentos as ignados 

Genera r las condic iones necesar ias para que se liev^e un registro y a r ch i va de !a documentac ión 
producida o en custodia para el logro de sus objet ivos . 

• Garant i za r que se d iseñen y ac tua l i cen los procesos y proced imientos de su Dependenc ia por medio 
de descr iptores de puestos , p i 'esupuestos , f lujo gramas y otros i n s t rumentos necesar ios . 

• Garant i za r la a rmonizac ión y presentac ión del p resupues to , Plan Anua l de Compras y POA de su 
Dependenc ia en t i empo y f o r m a , según l lneamientos de las autor idades c o m p e t e n t e s . 

• Superv i s ión y p resentac ión de la m e m o r i a de labores anua l de su dependenc ia y el in fo rme de 
rendic ión de cuentas de los gastos real izados para el logro de su objet ivo por su dependenc i a 

• Capac i ta r , eva luar y p resenta r t r imes t r a lmen te el logro de los objet ivos de los empleados dent ro de su 
dependenc i a . 

• Todas las d e m á s ta reas qtie las leyes , normat i va tnterna ,Concejo IVlunicipal, A lca lde , Di rector Genera l o 
Gerente F inanc iero es tab lezcan por escr i to y dent ro del objet ivo de la D e p e n d e n c i a . 

M e m o r á n d u m s , reun iones de t raba jo , superv i s iones , p resentac ión de in formes mensua l p resentado al 
Concejo Mun ic ipa l y estadís t icas de su Dependenc ia 

4 6 - 0 1 DESCRIPCIÓN DEL PERFIL PARA EL CARGO: JífE DEL D E P T O . DE C U E N T A S C O R R i E N T E S 
Nivel Académico del ocupante del Cargo L icenc iado. De pre ferenc ia Admin i s t rac ión de Empresas . 
Experiencia requerida para ocupar el cargo: Un año de exper ienc ia en puestos s imi lares y af ines . 
Estudios previos y/o especializados necesarios 

para ocupar él cargo. 
Conoc imientos en Off ice avanzado . Contabi l idad G u b e r n a m e n t a l , conoc imientos 
en mun ic ipa l i smo , leyes t r ibutar ias y a tenc ión al c l iente . 

Características personales idóneas del ocupante 
del carga 

L iderazgo, faci l idad de t raba ja r en eqi,i ipo, exce lente orator ia y redacc ión , alta 
ética pro fes iona l , con espí r i tu de sei v ic io, pro ac t i v idad , eficaz y ef ic iente 

Restricciones: 

Otros: 

1 0 1 
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M A N U A L D E S C R I P T O R D E C A R G O S Y P E R F I L E S D E 
E M P L E A D O S M U N I C I P A L E S 

46-03 DESCRIPCION DEL CARGO: A U X I L I A R DEL D P T O . DE CUEIMTA5 C O R R I E N T E S 
Nombre de la Dependencia a la que pertenece: DPTO. DE C U E N T A S C O R R I E N T E S 
Nivel del cargo: ADMIN ISTRAT IVO Nombramiento y Tipo de nombramiento: 

Auxiliar / I.FY UE CARRf RA AnMINir<fli'^TIVA MUNICIPAL 

Naturaleza de la fundón Por Operacionabüidad 

Línea Jerárquica GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA 
Jefe Mediato GERENTE ADMINISTRA TIVO FINANCIERO 

Jefe Inmediato de! cargo JEFE DPTO. DE CUENTAS CORRIENTES 

Cargos idénticos en la 

dependencia 
1 Detalle: AUXILIAR 

Cargos bajo su mando. 0 Nombre del cargo subalterno; NINGUNO 

Misión Principal del Cargo. Co laborar y dar apoyo en las gest iones de manejo y actLial ización de las cuentas cor r ientes de 
todos los c iudadanos registrados corno cont r ibuyentes , empresas e inmueb les det munic ip io . 

Objetivo principal del Cargo M a n e j a r los procesos admin is t ra t i vos det D e p a r t a m e n t o , de cara a l ' cumpl imiento de las metas y 
c rec imiento económico de la Mun ic ipa l idad . 

Actividades 
Especificas y generales al cargo 

• Atentler a los cont r ibuyentes v usuar i i 'S f|i je se present. ' in al [ ' e i i a r l amento ñ realiza-' t r ámi tes 
re lac ionados con sus cuentas 

• E laborar el cá lcu lo de tasas e impues tos , intereses mora tor ios y mul tas a apl icar a los pagos de 
los cont r ibuyentes segi in lo establec ido en la o rdenanza de tasas del munic ip io y código 
t r ibutar io 

" Gest ionar so lvenc ias , es tados de cuentas y d e m á s documentos sol ic itados por los 
cont r ibuyentes que se p resenten a rea l izar t rámi tes en el D e p a r t a m e n t o de Cuenta Corr ientes 

• Actua l i zar el s i s tema de regis t ios de contro l de cuentas cor r ientes por los mov imientos d iar ios 
rea l i zados , pago de cont r ib i i yentes , mod i f i cac iones , etc . 

• Br indar a tenc ión de casos espec ia les a cont r ibuyentes con problemí is de dupl ic idad y pagos 
indebidos 

' Asesorar a usuar ios sobre casos que amer i te reso luc iones de s i tuac iones presentados por el 
cont r ibuyente que sol ic ita rev is ión o modi f i cac ión a sus cuentas 

• L levar registro de los documentos emit idos du ran te el d ía , rec ibos , so lvenc ias , es tados de 
c u e n t a , av isos de cobro , etc. 

• Actua l i zar las cuentas cor r ientes de los cont r ibuyentes con base en los reportes emi t idos por 
Registro T r ibu ta r io , los cuales son ape r tu ras , modi f i cac iones , t r a spasos , y d e s m e m b r a m i e n t o s 
en inmuebles y ape r tu ra s , t raspasos y modi f i cac iones de e m p r e s a s . 

• Part ic ipar en coord inac ión con el je fe del D e p a r t a m e n t o de Registro T r ibu ta r io Munic ipa l en la 
conci l iac ión de in formac ión catas t ra l y r u e n t a cor r iente . 

• E laborar cuadros consol idados de los registros diar ios de doc i rmentos emit idos d ia r i amente 
para efectos de e laborar estadíst icas . 

• Real izar cá lcu lo de impuestos y tasas por ma las apl icación en los registros y presentar lo a 
super ior inmedia to para su autor i zac ión . 

• Real izar cua lquier otra act iv idad arOgnada por ei super ior inmediato dent ro del ámbi to de la 
c o m p e t e n c i a . 
Respetar , seguir las indicac iones del jef-? e in formar al jefe del t rabajo rea l i zado . 

" Todas las act iv idades as ignadas por el je fe para el buen func ionamien to y cump l im ien to de los 
objet ivos y metas de la dependenc ia 

Mecanismos de control y 

verificación al cargo 

Revis ión de in fo rmes con sus iniciales c o m o rubricn a pie de pág ina , rev is ión de sus es tad ís t i cas , 
superv i s ión d i rec ta , as is tenc ia y m a r c a c i ó n . 

: 46-03 • DESCRIPCIÓN DEL PERFIL PARA EL CARGO: A U X I L I A R DEL D P T O . DE C U E N T A S CORR IENTES 
Nivel Académico del ocupante del 

Cargo 

Bachi l ler opc ión contador . 

Experiencia requerida para ocupar el 

cargo: 

Un año en puestos af ines o s imi lares 

Estudios previos y/o especializados 

necesarios para ocupar el cargo. 

Off ice in te rmed io . Conoc imiento de Leyes T r ibutar ias . Ind ispensable . Y A tenc ión al 
c l iente , Conoc imiento en uti l íz í ic ión de in s t rumentos de medic ión 

Características personales idóneas del 

ocupante del cargo 

Ef ic ienc ia . Capac idad anal í t i ca . O r d e n a d o , pro act ivo , capac idad de trabajo en equ ipo , 
responsab le y con buena redacc ión de In fo rmes . 

Restricciones : Demanda jud ic ia l , d iscapac idad al puesto 
Otros: Buena p resen tac ión , d isponibi l idad de horar ios y amabi l idad 

1 0 3 



M A N U A L D E S C R I P T O R D E C A R G O S Y P E R F I L E S D E : ; : f 
E M P L E A D O S M U N I C I P A L E S ' 

47-01 DESCRIPCIÓN DEL CARGO: J EFE DE LA U N I D A D DE GEST IÓN DE M O R A 
Nombre de la Dependencia a ¡a que pertenece: UNIDAD DE GESTION DE MORA 

Nivel del cargo: DIRECCIÓN Nombramiento y Tipo de nombramiento: 

JEFE DE UNIDAD/CARGO DE CONFIANZA. 

Naturaleza de la fundón POR NORMATIVA INTERNA 

Línea Jerárquica GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA 
Jefe Mediato GERENTE ADMINISTRATIVO 
Jefe Inmediato del cargo JEFE DEL DEPTO. DE CUENTAS CORRIENTES 

Cargos idénticos en la dependencia 0 Oefa//e; 
Cargos bajo su mando. N o m b r e del cargo suba l te i no ; 

Auxi l iar Gest ión de Mora inmueb les ; Auxi l iar Ges i ión de M o r a Empresa 
Misión Principal del Cargo, Lograr con ef ic iencia la recuperac iór i de la Mora Tr ibutar ia 

Objetivo principal del Cargo Inc rementa r los Ingresos del Munic ip io y d isminui r el índice de moros idad 

Actividades 

Especificas y generales a! cargo 
• Diseñar y e jecutar un plan de cobro a los deudores munic ipa les para el cumpl im ien to de la 

recuperac ión de mora que sea e fect ivo y con bajo costo, 
• L levar un registro mensua l de las gest ionas rea l izadas en mater ia de cobro admin is t ra t ivo . 
• Emit i r los avisos y not i f i cac iones i le cobros a los cont r ibuyentes i'n mnrd 
• Emit i r m e n s u a l m e n t e a la Gerenc ia Admin i s t ra t i va F inanc i é i s los respect ivos reportes del 

es tado y c o m p o r t a m i e n t o de los sa ldos en m o r a . 
• Remit i r m e n s u a l m e n t e a la Un idad de Cobro Judic ia l las cuentas deudoras cuya gest ión de 

cobro se ha agotado por la via admin i s t ra t i va 
• Rev isar , f i rmar o da r v i s to bueno a toda la documentac ión e laborada por su d e p e n d e n c i a . 
• Ut i l i zar , rev i sar y admin i s t ra r e f i c i en temente el cor reo electrópiico como medio de 

comun icac ión oficial 
• Asist i r a reun iones y apoyar a o t ras dependenc ias cuando se le sol ic i te . 

• D iseñar p lanes de mejoras y propuestas de ef ic iencia y t ransparenc ia para el me jor 
func ionamiento de las Dependenc ias . 

• Superv i sa r y c rear los mecan i smos de resguardo de los b ienes , i n sumos e ins t rumentos 
as ignados a su Dependenc ia . 

• Gene ra r las condic iones necesar ias para qi ie se l leve un registro y arch ivo de la 
documentac ión producida o en custodia para el logro de sus objet ivos . 

• Garant i za r que se d i señen y ac tua l i cen los procesos y proced imientos de su Dependenc ia 
por medio de descr iptores de puestos , j i r e supues tos , f lujo gramas y otros ins t rumentos 
necesar ios . 

• Garant izar ¡a a rmonizac ión y p resentac ión fiel p resupues to , Plan Anua l de Compras y POA 
de su Depender ic ia en t i empo y fo rn i a , segLin l inea in ien los de las autor idades 
c o m p e t e n t e s . 

• Superv is ión y p resentac ión de la m e m o r i a de labores anual de su dependenc ia y el 
i n fo rme de rendic ión de cuentas de los gastos real izados para el logro de su objet ivo por su 
dependenc ia 

• Capac i tar , eva luar y presentar t r imes t ra lmente el logro de ios objetivos de los empleados 
dent ro de su dependenc ia . 

• Cumpl i r y genera r mecan i smos para cumpl i r el reg lamento Interno de t raba jo y d e m á s 
leyes v igentes 

' Todas las d e m á s tareas que las leyes , no imat i va in te rna ,Conce jo Mun ic ipa l , A lca lde , 
Director G e n e r a l , G e r e n t e F inanc iero o Jefe de cuentas cor r ientes es tab lezcan por escr i to 
Y dent ro del objet ivo dé la Dependenc ia 

Mecanismos de control y verificación 

al cargo 
M e m o r á n d u m s , l eun iones de t raba jo , superv i s iones , p resentac ión ríe in fo rmes mensua l 
p resen tado al Concejo Munic ipa l y estadist icns de su Dependenc ia 

47-01 DESCRIPCIÓN DEL PERFIL PARA EL CARGO: JEFE DE LA U N I D A D DE G E S T I Ó N DE M O R A 
Nivel Académico del ocupante del 

Cargo 
L icenc iado en admin i s t rac ión de e m p r e s a s , contabi l idad o d e r e c h o . 

Experiencia requerida para ocupar el 
cargo: 

Un año e n puestos af ines o s imi la res . 

Estudios previos y/o especializados 

necesarios para ocupar el cargo. 
Conoc imientos en Office avanzado . Contabi l idad G u b e r n a m e n t a l , conoc imientos en 
mun ic ipa l i smo , leyes t r ibutar ias y a tenc ión al c l iente . 

Características ^rsonales idóneas 

del ocupante del cargo 
L iderazgo, faci l idad de t rabajar en equ ipo , exce lente o ra to r i a y redacc ión , alta ét ica 
pro fes iona l , con espír i tu de serv ic io , pro act iv idad , eficaz y ef ic iente 

Restricciones: 

Otros: . 

1 0 5 
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48-01 DESCRIPCIÓN DEL CARCO: J E F E D E LÁ U N I D A D DE C O B R O JUD IC IAL 
Nombre de la Dependencia a la que pertenece: 

Nivel del cargo: DIRECCIÓN 

Naturaleza de ¡a función 

Linea Jerárquica 

Jefe Mediato 

Jefe Inmediato del cargo 

Cargos idénticos en la dependencia 

Cargos bajo su mando. 

Misión Principal del Cargo. 

Objetivo principal deí Cargo 

Actividades 

Especificas y generales al cargo 

UNIDAD DE COBRO JUDICIAL 

Nombramiento y Tipo de nombramiento: 

JEFE DE UNIDAD/ CARGO DE CONFIANZA. 

POR NORMATIVA INTERNA 

GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA 

GERENTE ADMINISTRATIVA FINANCIERA 

JEFE DEL DEPTO. DE CUENTAS CORRIENTES 

O Detalle: 

Nombre del cargo subalterno; 

Recupera r de m a n e r a judic ia l todas ias deur las morator ias cute t ienen los sujetos pasivos 
t r ibutar ios con el Munic ip io de l lopango. 
Garant i za r a t ravés del cobro via proceso judicial el pago de las obl igaciones t r ibutar ias 
agotadas por la vJa admin i s t ra t i va . 

Mecanismos de control y verificación 

al cargo 

• T raba ja r en coo id inac ión con la Unidad de (Sestion de M o r a T r ibuta r ia para garant izar el 
debido proceso en cada caso de deuda de conu l i iuyentes 

• Ana l izar y p repa ra r los casos de los cont r ibuyentes pn mora para ver i f icar fa procedenc ia 
y el debido p roceso del cobro a rea l izarse . 

• Ana l i za r de m a n e r a legal , que se l iaya cumpl ido el deb ido proceso admin i s t ra t i vo , 
impulsa r los procesos judic ia les an te los juzgados . 

• In fo rmar al Concejo Munic ipa l los resu l tados obtenidos de cada p ioceso de cobro judicial 
rea l izado. 

• Rev i sa r , f i rmar o dar v isto bueno n toda la documentac ión e laborada por su 
dependenc ia . 

• Uti l izar , rev isar y admin is t ra r e f i c i en temente el cor reo e lect rónico como medio de 
comun icac ión oficial 

• Asist i r a reun iones y apoyar a ot ras depen i ienc ias cuando se le sol ic i te , 
• Diseñar p lanes de mejoras y p ropues tas de ef ic iencia y t ransparenc ia para el mejor 

func ionamiento de las Dependenc ia s . 
• Superv i sa r y c rear los m e c a n i s m o s de resguardo de los b ienes , insumos e in s t rumentos 

as ignados a su Dependenc ia . 
• G e n e r a r las condic iones necesar ias para que se l leve un registro y a rch ivo de !a 

documentac ión producida o en custodia para el logro de sus objet ivos . 

• Garant i za r que se d i señen y actua l i cen los procesos y p roced imientos de su 
Dependenc ia por medio de descrÍ[5tores de pues tos , p resupues tos , flujo gramas y otros 
ins t rumentos necesa r ios . 

• Garant i za r la a rmonizac ión y p resentac ión del p resupues to . Plan Anua l de Compras y 
POA de su Dependenc ia en t i empo y f n r m a , segLin l ineamientos de las autor idades 
c o m p e t e n t e s . 

• Superv is ión y p resentac ión de la m e m o r i a de labores anual de su dependenc ia y el 
in fo rme de rendic ión de cuentas de los gastos real izados para eí logro de su objet ivo por 
su dependenc ia 

• Capac i ta r , eva luar y p resenta r ti imes t r a lmen te el logro de los objet ivos de los empleados 
den t ro de su dependenc i a . 

• Cumpl i r y generar mecan i smos para cumpl i r el reg lamento internos de t rabajo y demás 
leyes v igentes 

• Todas las demás ta reas que las leyes , normat i va In terna ,Conce jo Mun i c ipa l , A lca lde , 
Di rector Genera ! o Ge ren te F inanc ie ro , o je fe de cuentas cor r ientes es tab lezcan por 
escr i to y dentro del objet ivo de la Dependenc ia 

M e m o r á n d u m s , reun iones de t raba jo , superv i s iones , p resentac ión de in fo rmes mensua l 
p re sen tado al Concejo Munic ipa l y estadís t icas de su Dependenc ia 

48-01 DESCRIPCIÓN DEL PERFIL PARA EL D í / ? 6 0 : J E F E DE LA U N I D A D DE COGRO JUDIC IAL 
Nivel Académico del ocupante del 

Cargo 

Abogado y notar io de la Repúbl ica 

Experiencia jequerida para ocupar 

el cargo: 

Un año de exper ienc ia en pues tos af ines o s im i l a res . 

Estudios p^ev/os y/o 

especializados necesarios para 

ocupar el cargo. 

Conoc im ien to en el á rea de Cobros Judic ia les , en instanc ias f inancieras de El Sa lvador . 
Conoc im ien to en off ice in te rmed io , mun ic ipa l i smo y leyes t r ibutar ias . 

Características personales idóneas 

del ocupante del cargo 

L iderazgo, capac idad de m a n d o , exce lente t rabajo en equ ipo , alta capac idad anal ít ica y 
organizat iva . 

Restricciones: 

Otros: 
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49-07 DESCRIPCIÓN DEL CARGO: CAJERA DE LA T E S O R E R Í A M U N I C I P A L 
Nombre de la Dependencia a la que pertenece: TESORERÍA MUNICIPAL 

Nivel del cargo: ADMINISTRATIVO Nombramiento y Tipo de nombramiento: 

AUXILIAR/ LEV DE (. '>RRER^ ADMINISTRATIVA MUNIClPAl 

Naturaleza de la función POR LEY 

Línea Jerárquica GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA 

Jefe Mediato GERENTE ADMINISTRATIVO FINANCIERO 

Jefe Inmediato del cargo TESORERO MUNICIPAL 

Cargos idénticos en la 

dependencia 
0 Detalle 

Cargos bajo su mando. 0 Nombre del cargo subalterno; 

Misión Principal del Cargo. Recolectar custodiar y r e m e s a r e! efect ivo y cheques 

Objetivo principal del Cargo Garant i za r un per fecto f luido y contro l del efect ivo en ca ja 

Actividades 

Especificas y generales al 

carga 

• Atenc ión a r o n t i i l i n y e n t e s 
• Impres ión de rec ibos de cobros 
• Cuadra tu ra diar ia de ingresos 
• Envió de r emesas diar ias ^ 
• Mane jo de s i s tema cobros 
• Respetar , seguir las indicac iones del j e fe e in formar al jefe del t raba jo rea l i zado . 
• Todas ias act iv idades as ignadas por el je fe para el buen func ionamiento y cumpl im iento de 

los objet ivos y metas de la dependenc ia , 
Mecanismos de control y 

verificación al cargo 

Revis ión de in formes con sus iniciales c o m o rubr ica a pie de pág ina , rev is ión de sus estad ís t icas , 
superv i s ión d i rec ta , as is tenc ia y marcac ión 

49-07 DESCRIPCION DEL PERFIL PARA Ei CARGO: CAJERA DE LA T E S O R E R I A M U N I C I P A L 
Nivel Académico del ocupante del 

Cargo 

Bachi l ler . De pre ferenc ia opc ión contab i l idad . 

Experiencia requerida para ocupar 

el cargo: 
1 ano de exper ienc ia en puestos af ines o s imi la res . 

Estudios previos y/o 

especializados necesarias para 

ocupar el cargo. 

Contabi l idad gube rnamenta l , cnnoc im ien to de off ice in te rmed io , conoc imientos de u so , 
cuadre y l iciuídación de ca ja . 

Características personales idóneas 

del ocupante del cargo 

Ef ic ienc ia , Capac idad anal í t ica . O r d e n a d o , pro act ivo , capac idad de trabajo en equ ipo , 
responsab le y con buena redacc ión de in formes . 

Restricciones: 

Otros: 

US 
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4 7 - 0 2 DESCRIPCIÓN DEL CARGO: A U X I L I A R U N I D A D D E G E S T I Ó N D E M O H A 

Nombre de la Dependencia a la que pertenece: U N I D A D DE GEST ION DE M O R A 
Nivel del cargo: ADMINISTRAT IVO Nombramiento v Tipo de nonibramiento: 

AUXILI'\R /LEYDF CARRERA ADMINf'TRATIVA MUNICIPAL. 
Naturaleza de la función POR OPERACIONABILIDAD 

Linea Jerárquica GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA 

Jefe Mediato JEFE DPTO. DE CUENTAS CORRIENTES 
Jefe Inmediato del carga JEFE DPTO. DE UNIDAD DE GESTION DE MORA 

Cargos idénticos en la dependencia 1 Detalle: 

Cargos bajo su mando. 0 Nombre d<^l cargo subalterno; NINGUNO 

Misión Principal del Cargo. D inamizar el envío de avisos de cobros y atenc ión a cont r ibuyentes 

Objetivo principal del Cargo Inc rementa r la ef ic iencia la rec i 'pe rac ión de la M o r a T r ibuta r ia 

Actividades 
Fundamentales 

• E laborac ión del Contro l de av isos de cobros , 
• E laborar p lanes de pago dist r ibuc ión de avisos de cobros de inmuebles v 

e m p r e s a s para que las f i rme el Jefe de gest ión de m o r a 
• Uopi i rar las cuentas y presenta r in fo rmes solare los mismos 
• Br indar una exce lente a tenc ión a cont r ibuyentes . 
• Respetar , seguir las ind icac iones del Jefe e in fo rmar ai je fe del t raba jo rea l izado. 
• Todas las act iv idades as ignadas por el jefe para el buen func ionamien to y 

cumpl im ien to de los objet ivos y metas de la dependenc ia 
Mecanismos de control y verificación al 

cargo 
In forme M e n s u a l a Jefa de Un idad de Gest ión de M o r a 

47-02 DESCRIPCIÓN DEL PERFIL PARA EL CARGO: C O L A B O R A D O R U N I D A D D E G E S T I Ó N D E M O R A 
Nivel Académico del ocupante del 

Cargo 
Bachi l ler . 

Experiencia requerida para ocupar el 

cargo: 
Un año de exper ienc ia en puesi os af ines o s imi la res . 

Estudios previos y/o especializados 

necesarios para ocupar el cargo. 

Conoc im ien tos en contabi l idad g u b e r n a m e n t a l , admin i s t rac ión de car te ra de c l ientes 
morosos , procesos de not i f i cac iones . Ley t r ibutar ia y off ice i n te rmed io . 

Características personales idóneas del 

ocupante del cargo 
Exce lente t raba jo er» equ ipo , alta capac idad anal í t ica y organ iza t i va , buena atenc ión a 
cont r ibuyen tes , pro act iv idad y buena ora tor ia . 

Restricciones: 

Otros: 
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45-02 DESCRIPCIÓN DEL CARGO: (AUXILIAR ADMINISTRATIVO) ATENCIÓN VENTANILLA 

Nombre de la Dependencia a la que pertenece: VENTANILLA ÚNICA 

Nivel del cargo: ADMINISTRAT IVO Nombramiento y Tipo de nombramiento: 

AUXILIAR/ CARGO DF CONFIANZA. 

Naturaleza de la función POR NORMATIVA INTERNA 

Línea Jerárquica GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA 

Jefe Mediato JEFE DE REGISTRO TRIBUTARIO 

Jefe Inmediato del cargo JEFE DE VENTANILLA UNICA 

Cargos idénticos en la dependencia 0 Detalle: 

Cargos bajo su mando. 0 Nombre del cargo subalterno: 

Misión Principal del Cargo. Br indar a tenc ión adecuada al cont r ibuyente para riue pueda real izar los t rámi tes en 
re lac ión al á rea t r ibutar ia 

Objetivo principal del Cargo Atender los t ramites de los contnbuyent ' -s con eft t iencia y cal idad 
Actividades 

Especificas y generales al cargo 

• Recepción de t rami tes prespntndns pi.ir los coi itr i lDuyentes ce rc io rándose que cLirnpla 
con tos i"eciuÍ5Ítos estntj lecidos 

' A tenc ión al con t r ibuyente 
• Arch ivar y anotar en e! l ibro, expediet i tes ya f i rmados por el je fe 
' Arch ivar cada t r ámi te según su fin 
• Arch ivar exped ientes ya en t regados a los cont r ibuyentes 
• E laborac ión del m a n d a m i e n t o de cobro 
• Clas i f icación y plani f icación de la e iU iega de documentos decepc ionados al inspector 

encargado 
• Atenc ión al cont r ibuyente 
• Arch ivar y anotar en el l ibro, exped ientes ya f i rmados por el jefe 
• Arch ivar cada t r ámi te según su Fin 
• Arch ivar exped ientes ya ent regados los cont r ibuyentes 
• E laborac ión del m a n d a m i e n t o de cr jbio 
• Respetar , seguir las indicac iones del jefe e i n fo rmar al j e fe del t raba jo rea l izado. 
• Todas las act iv idades as ignadas por el je fe para el buen func ionamien to y 

cumpl imiento de los objet ivos y metas de la dependenc ia 
Mecanismos de control y verificación al 

cargo 

Revis ión de in formes con sus iniciales como rubr ica a pie de pág ina , revis ión de sus 
estadís t icas , superv is ión d i rec ta , as i s tenc ia y marcac ión . 

45-02 . DESCRIPCIÓN DEL PERFIL PARA EL CARGO: (AUXILIAR ADMINISTRATIVO) ATENCIÓN VENTANILLA 

Nivel Académico del ocupante del 

Cargo 

Estudiante un ivers i ta r io a nivel de 1er . Año en re lac iones públ icas o car reras af ines . 

Experiencia requerida para ocupar el 

cargo: 

Un año en puestos af ines o s imi lares 

Estudios previos y/o especializados 

necesarios para ocupar el cargo. 

Off ice in te rmed io . Conoc imiento de Leyes T r ibutar ias . Ind ispensable . Ya tenc ión al c l iente . 
Conoci iT i iento en ut i l ización de in s t rumentos de medic ión 

Características personales idóneas 

del ocupante del cargo 

Ef ic ienc ia . Capac idad anal í t i ca . O r d e n a d o , pi'o act ivo, capac idad de t rabajo en equ ipo , 
responsab le y con buena redacc ión de i n fo rmes . 

Restricciones: 

Otros: 

1 0 0 
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4 S - M DESCRIPCIÓN DEL CARGO: J E F E DE V E N T A N I L U ÚNICA 
Nombre de la Dependencia a la que penenece: VENTANILLA UNICA 

Nivel del cargo: DIRECCIÓN Nombramiento y Tipo de nombramiento: 

JFEATURA/CARGO DE CONI lANZA 

Naturaleza de ¡a función POP NORMATIVA INTERNA 

Línea Jerárquica GERENCIA ADMINISTRATIVA EINANCIERA 

Jefe Mediato GERENTE ADMINISTRATIVO FINANCIERO 

Jefe Inmediata del cargo JEFE DEL DEPTO. DE REGISTRO TRIBUTARIO 

Cargos idénticos en la 

dependencia 

0 Oefo//e.' 

Cargos bajo su mando. 0 Nombre del cargo subalterno; 

Misión Principal del Cargo. Brindar un servicia preferencia y e\pedito a los contribuyentes nninicipales 

Objetivo principal del Cargo Agilizar los t rámi tes munic ipa les de la empresa pr ivada . 

Actividades 

Especificas y generales al cargo 
• Diseñar y actual izar los p roced imientos necesa i ios para br indar una atenc ión expedi ta a l 

pequeño , med iano y gran cont r ibuyente . 
• Recibir y dar t ra rn i teexprés a las insci ipt ir mes tte t mpi esas , soli ' it i idp; . de ppi rnUo?; y demás 

sol ic i tados por el cont i ibuyet i te munn:ip."il 
• Coord inar los procesos con registro t r ibutar io y c iencias cor r ientes a fin de briscar 

i n fo rmac ión , levantar nueva y real izar todo t rami te so l ic i tado. 
• Revisar , f i rmar o dar v isto bueno a toda la documentac ión e laborada por su dependenc ia . 
• Ut i l izar , rev isar y admin i s t ra r e f i c i en temente el cor reo e lectrónico c o m o medio de 

comun icac ión oficial 
• As ist i r a r eun iones y apoyar a otras dependenc ias cuando se le sol ic i te . 
• D iseñar p lanes de mejoras y propuei-tas de ef ic ienc ia y t ransparenc ia para el mejor 

func ionamien to de las Dependenc ias , 

• Superv i sa r y c rear los mecan i smos de resguardo de ios b ienes , insumos e ins t rumentos 
as ignados a su Dependenc ia . 

• Gene ra r las condic iones necesar ias para que se l leve un registro y archivo de la 
documentac ión producida o en custodia para el logro de sus objet ivos , 

• Garant i za r que se d i señen y actua l icen los procesos y p roced imientos de su Dependenc ia 
por medio de descr iptores de pues tos , p resupues tos , flujo gramas y otros ins t rumentos 
necesar ios . 

• Garant i za r !a a rmonizac ión y p resentac ión del p resupues to . Plan Anua l de Compras y POA 
de su Dependenc ia en t i empo y f o r m a , según l ineamientos de las a i r tor idades competen tes . 

• Superv i s ión y presentac ión de la m e m o i i a de labores anua l de su dependenc ia y el in fo rme 
de rendic ión de cuen tas de los gastos rea l izados para el logro de su objet ivo por su 
dependenc ia 

• Capac i tar , eva luar y p resenta r t r imest r í i tmente el logro de los objet ivos de los empleados 
dent ro de su dependenc ia , 

• Cumpl i r y generar mecan i smos para cumpl i r el r eg lamento internos de t raba jo y demás leyes 
v igentes 

• Todas las d e m á s tareas que las leyes , normat i va interna ,Conce jo Mun ic ipa l , A lca lde , Di rector 
Genera l o Ge ren te F inanc iero es tab lezcan por escr i to y dent ro del objet ivo de la 
Dependenc i a . 

Mecanismos de control y 

verificación alcargo 

M e m o r á n d u m s , reun iones de t raba jo , superv i s iones , p resentac ión de in formes mensua l 
p resentado al Concejo Munic ipa l y estadís t icas de su Dependenc ia 

45-01 DESCRIPCIÓN DEL PERFIL PARA EL CARGO: J EFE DE V E N T A N I L L A ÚNICA 
Nivel Académico del ocupante del 
Cargo 

Haber cursado el 6 0 % de la car rera de L icenc iatura en Adr i i in is t rac ión de Empresas , 
Contadur ía Públ ica , Ciencias Jur ídicas o af ines . 

Experiencia requerida para ocupar el 

cargo: 

1 año en puestos af ines o s imi lares 

Estudios previos y/o especializados 

necesarios para ocupar el cargo. 

Conoc imientos en Off ice avanzado , Contabi l idad G u b e r n a m e n t a l , conoc imientos en 
mun ic ipa l i smo , leyes t r ibutar ias y a tenc ión al c l iente . 

Caracteristiciis personales idóneas 

del ocupante del carga 

L iderazgo, faci l idad de t raba jar en eciuipo, exce lente o ia to r i a y redacc ión , alta ética 
pro fes iona l , con espí r i tu de serv ic io , pro act iv idad , eficaz y ef ic iente 

Restricciones: 

Otros: 
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44-02{DESCRIPCIÓN DEL CARGO: A\JX\l\AR DEL OPTO . DR R E G I S T R O T R I B U T A R I O 
Nombre de lo Dependencia a la que pertenece: DPTO. DE R E G I S T R O T R I B U T A R I O 
Nivel del cargo: ADMINISTRAT IVO Nombramiento y Tipo de nombramiento; 

AUXILIAR /LEY DE CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL 

Naturaleza de la función POR OPERACIONABILIDAD 

Línea Jerárquica GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA 

Jefe Mediato GERENTE ADMINISTRATIVO FINANCIERO 

Jefe Inmediato del cargo JEFE DPTO. DE REGISTRO TRIBUTARIO 

Cargos idénticos en la dependencia 1 Detalle: AUXILIAR 

Cargos bajo su mando. 0 Nombre del cargo subalterno, NINGUNO 

Misión Principal del Cargo. Creac ión de nuevas cont r ibuyentes con sus tasac iones al s i s tema munic ipa l (S IM) 
Objetivo principal del Cargo Garant i za r br indar con pront i tud la c reac ión de los nuevos cont r ibuyentes así como 

actua l i zac ión de los m i s m o s . 
Actividades 

Específicas y generales al cargo 
• Revisar si el expediet i te cuenta con los r " n M i - - i t o s esrahlL'cido.s 
• Anal izar cada uno de los t rami tes q u e pasa el inspector de inmueij' le ya sean es tos : 

ca l i f i cac iones , t r a spasos , rubros cor rec tos , rect i f icac ión de rubros , incorporac ión de 
rub ros , cambio de d i recc ión o n o m b r e 

• Ingresar al s i s tema (SIfVl), inipi ini i r f ich.i ca ias t ra l y f s ' a d o de cuenta pa ra ane>'-^r a 
expediente 

• Digitación de la reso luc ión en W o r d e impr imi r la 
• Ent regar al je fe para rev is ión y/o cor recc ión y f i rma 
• Ingresar al cuadro de control de entrega para l levar un regist ro de t rámi tes , para ser 

entregados a recepc ión y pos te r io rmente ser entregados a los cont r ibuyentes 
• A tenc ión a los compa i í e ros de cuentas cor r ientes , para revis ión de las cuentas de los 

cont r ibuyentes . 
• Respetar , seguir las indicac iones del j e fe e infoi mar al jefe del t raba jo rea l izado. 
• Todas las act iv idades as ignadas por el jefe para el buen func ionamien to y 

cumpl imiento de los objet ivos y . inetas de la dependenc ia 
Mecanismos de control y verificación al 

cargo 

Revis ión de in fo rmes con sus iniciales como rubrica a pie de página , revis ión de sus 
estad ís t icas , superv i s ión d i recta , as is tenc ia y marcac ión . 

44-02 DESCRIPCIÓN DEL PERFIL PARA EL CARGO: AUX IL IAR DEL DPTO . DE R E G I S T R O T R I B U T A R I O 
Nivel Académico del ocupante del 

Cargo 

Bachi l ler , o es tud iantes de estudios un ivers i ta r ios 

Experiencia requerida para ocupar el 

cargo: 

1 años en áreas s imi lares a! á rea t r ibutar ia y atenc ión al c l iente 

Estudios previos y/o especializados 

necesarios para ocupar el cargo. 

Off ice in termedio . Conoc imiento de Leyes T i i bu ta r i a s . Ind ispensable . Y a tenc ión al 
c l iente , conoc imiento en ut i l ización de i n s t rumentos de medic ión 

Características personales ¡dóneos del 

ocupante del cargo 

Ef ic ienc ia . Capac idad anal í t ica . O r d e n a d o , pro act ivo, capac idad de t rabajo en equ ipo , 
responsab le y con buena redacc ión de in fo rmes . 

Restricciones: 

Otros: 
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44-01 DESCRIPCIÓN DEL CARGO: JEFE DElDíi'TO. DE REt^lSTRO TrimUfAniO 
Nombre de la Dependencia a la que pertenece: D E P T O . DE R E G I S T R O T R I B U T A R I O 
Nivel del cargo: DIRECCIÓN Nombramiento y Tipo de nombramiento: 

JEFATURA/ CARGO DE CONFIANZA. 

Naturaleza de la función POR NORMATIVA INTERNA 

Línea Jerárquica GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA 

Jefe Mediato DIRECTOR GENERAL 

Jefe Inmediato de! cargo GERENTE ADMINISTRATIVO FINANCIERO 

Cargos idénticos en la 

dependencia 

0 Detalle-

Cargos bajo su mando. 13 Nombre del cargo s u b a l l e i no ; 
I j A s i s t e n t e Admin i s t ra t i vo ; 3) Inspectores de e m p r e s a s ; 3) Inspectores de I nmueb le s : 
1) Co laborador Jur íd ico ; I jAuxí l ic i r Admin i s t ra t i vo ; 2) Co laborador Admin i s t ra t i vo ; 
1) Superv iso) de i n spec to res : 1) Jefe de Un idad de Ventan i l l a Única 

Misión Principal del Cargo. Plar i i f icar , coordinar y superv isar ios procesos del área Tr ibutar ia tanto a los cont r ibuyentes de 
inmueble como de e m p r e s a y con ello i n c rementa r y actual izar la base t r ibutar ia de la Mun ic ipa l idad . 

Objetivo principal del Cargo Garant i za r la ef ic ienc ia y es tandar i zac ión de los serv ic io , logrando sat is facc ión en los cont r ibuyente ai 
b r indar le a tenc ión de cal idad y apl icabi l ldad de ias leyes , o rdenanzas que rigen el área t r ibutar ia en la 
mun ic ipa l idad . 

Actividades 

Especificas y generales al 

cargo 

" Fo rmu lac ión del p lan de trabajo 
• Coord inar y f i rmar las reso luc iones que de te rm inan las tasas e impues tos , e laborados por los 

técn icos 
' E jercer contro l sobre el persona l admin is t ra t i vo y t é r n i c n nup se t iene a cargo ' 
• A tenc ión al con lMl juyente de loi ma p í rsonal . por cor reo l ¡ v ia lel '^fnnita 
• Coord inar v is i tas de c a m p o de los inspectores 
• Eva lua r y gest ionar la adquis ic ión de mater ia les y equipo necesar io para un mejor d e s e m p e ñ o del 

d e p a r t a m e n t o 
• E laborac ión y pi esentac ión de in formes per iódicos a la Ge renc i a F inanc iera 
• Eva luar e! cumpl im ien to del p lan de t raba jo y el d e s e m p e ñ o de act iv idades del persona l del 

d e p a r t a m e n t o 
• Cumpl i r con otras act iv idades delegadas por las autor idades super iores 

Ver i f i car que el p i n c e s n de cuentas a i l epurar se real ice adet u a d a m e n t e , 
• Expedi r l icencias , permisos y ca l i f icac iones t r ibuta i ias (|ue no sean facul tad del Concejo Mun ic ipa l . 
• E laborac ión de censos re lac ionados al á rea t r ibutar ia . 
• P resen ta r propuestas de mejora de o rdenanzas t r ibutar ias y catas t ra les . 
• Rev isar , f i rmar o dar v isto bueno a toda la documentac ión e laborada por su dependenc ia . 
• Ut i l izar , rev isar y admin i s t ra r e f i c i en temente el cor reo e lectrónico como medio de comun icac ión 

of ic ia l 
• As ist i r a reLiniones y apoyar a otras dependenc ias cuando se le sol ic i te . 

• D i señar planes de mejoras y propuestas de ef ic iencia y t ransparenc ia para e! me jor func ionamiento 
de las Dependenc ia s . 

• Superv i sa r y crear los mecan i smos de resguardo de los b ienes , insumos e in s t rumentos as ignados a 
su Dependenc ia , 

• G e n e r a r las condic iones necesar ias para que se l leve un registro y arch ivo de la documentac ión 
produc ida o en custodia para el logro de sus objet ivos . 

• Garant i za r que se d i señen y actua l i cen los procesos y p roced imientos de su Dependenc ia por medio 
de descr iptores de pues tos , p resupuestos , f lujo gramas y ot ros in s t rumentos necesar ios . 

• Garant i za r la a rmonizac ión y p resentac ión del prest ipuesto . Plan Anua l de Compras y POA de su 
Dependenc ia en t iempo y f o r m a , según l lneamientos de las autor idades c o m p e t e n t e s . 

• Superv i s ión y p resentac ión de la m e m o r i a de labores anua l de su dependenc ia y el in fo rme de 
rendic ión de cuentas de los gastos real izados para el logro de su objetivo por su dependenc ia 

• Capac i tar , eva luar y p resenta r t r imes t ra lmente el logro de los objet ivos de los e m p l e a d o s dent ro de 
su d e p e n d e n c i a , 

• CLimplrr y generar mecan i smos para cumpl i r el reg lamento internos de t raba jo y demás leyes 
v igentes 

• Todas ias demás tareas que las leyes, normat i va in terna ,Conce jo Mun ic ipa l , A lca lde , Di rector Genera l 
o Gerente F inanc iero e s t a b l e í c a n por escr ito y dentro del objet ivo de ia D e p e n d e n c i a . 

Mecanismos de control y 

verificación al cargo 
M e m o r á n d u m s , Reun iones de t raba jo , sL iperv is iones , p resentac ión de in formes mensua l p resentado al 
Concejo Munic ipa l y estadíst ica- , de su Dependenc ia 

• 44-01 DESCRIPCIÓN DEL PERFIL PARA EL CARGO: J EFE DEL D E P T O . DE R E G I S T R O T R I B U T A R I O 
Nivel Académico del ocupante del 

Cargo 

ücenc i ado en c iencias económicas o ingenier ía . De pre ferenc ia contador públ ico . 

Experiencia requerida paro ocupar el 

cargo: 

Un añoen puestos af ines o s imi lares 

Estudios previos y/o especializados 

necesarios para ocupar el cargo.. 

Conoc imientos en Ol f i ce avanzado , Contabi l idad G u b e r n a m e n t a l , conoc imientos en 
mun ic ipa l i smo , leyes t r ibuta r ias , catast ra les y a tenc ión al c l iente . 

Características personales idóneas 

del ocupante de! cargo 

L iderazgo, faci l idad de t rabajar en equ ipo , exce lente ora tor ia y redacc ión , alta ét ica p ro fes iona l , 
con espír i tu de serv ic io , pro act iv idad , eficaz y ef ic iente 

Restricciones: Ninguna 
Otros: 
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44-06 DESCRIPCIÓN DEL CARGO: SUPERVISOR DE INSPECTORES 

Nombre de la Dependencia a la que pertenece: DPTO . DE REG ISTRO TRI13UTARI0 
Nivel del cargo: ADMINISTRAT IVO Nombramiento y Tipo de nombramiento: 

AUXILIAR/ LEY Í'E U\ ADMINr',TRA TIVA. 

Naturaleza de la función POR NORMATIVA INTERNA 

Linea Jerárquica GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA 

Jefe Mediato DIRECTOR GENERAL 

Jefe Inmediato del cargo JEFE DE REGISTRO TRIBUTARIO 

Cargos idénticos en la dependencia 0 Detalle: 

Cargos bajo su mando. 0 Nombre del cargo subalterno; 

Inspector de Inmueble 1; Inspector de inmueble 2: Inspector de inmueble 3 

Inspector de Empresa J: Inspector de Empresa 2 :lnspector de Empresa 3 

Misión Principal del Cargo. Apoyar en la aplicabilidai-l de leyec y o rdenanzas del á rea t r ibntar ia 

Objetivo principa! del Cargo Apoyo al d e p a r t a m e n t o t r ibutar io en asesor ía y redacc ión de in fo rmes sol ic i tados por el 
concejo y ot ras inst i tuc iones . t 

Actividades 

Especificas y generales al cargo 
• E jercer un contro l estr icto sobre los inspectores de inmueb le y e m p r e s a s 
• M a n t e n e r un registro actua l i zado de cada una de las áreas de superv i s ión 
• Ver i f i car d i a r i amente la as i s tenc ia y puntua l idad de los subord inados 
" inspecc ionar las tLitas de los inspectores cada dia 
• Verif icai" ias b i tácoras de los inspectores 
• Desar ro l la r un d iagnóst ico de ios anál is is de segur idad en las zonas geográf icas 

que v is i tan los inspectores 
" C rea r y hacer cuti ipl i r las ó rdenes labo ia ies 
• M a n t e n e r la documentac ión de arch ivos actua l izados de los t rámi tes pendientes 

de ent regar asi como inspecc iones pendientes de recibir 
• L levar c o n l i o l en l ibro de rec is t ros i le í l o c u m e n t a r i ó n de pntrar la f i ima de la 

j e f a tu ra {de inmueb le y emprr í sa ) not i f i cac iones a los cont r ibuyentes , en caso de 
e m p r e s a entregar las not i f i cac iones por med io de l ibro, para que sea ingresada 
EMt S IM , notif icar al L) i?paitanvrnto de C i ientas Corr ientes y pos te r io rmente f i i m a 
de cacU inspector en î l l ibn para ser archi^/sdo en su respect ivo exped ien te . 

• Desar ro l la r pol i t i tas de conc ient i zac ión de la neces idad de cooperar con todo lo 
que t iene que ver con el t r aba jo . 

• Respetar , seguir las ind icac iones del j e fe e i n fo rmar al jefe del t raba jo rea l izado. 
• Todas las act iv idades as ignadas por el je fe para el buen func ionamiento y 

cumpl im ien to de los objet ivos y metas de la dependenc ia 

Mecanismos de control y verificación al 

cargo 
In formes y estadíst icos 

44-06 DESCRIPCION DEL PERFIL PARA EL CARGO: SUPERVISOR DE INSPECTORES 

Nivel Académico del ocupante del 

Cargo 

Bachi l ler . 

Experiencia requerida para ocupar el 

cargo: 
1 años en áreas af ines o s imi lares 

Estudios previos y/o especializados 

necesarios para ocupar el cargo. 
Conoc im ien to de off ice in te rmed io , contab i l idad y f inanzas bás icas , p roced imientos 
t r ibutar ios y ca tas t ra les . 

Características personales idóneas 

del ocupante del cargo 

Capac idad para la toma de dec i s iones . Capac idad de p laneac ión y organizac ión . Capac idad de 
anál is is y s in tes i s ,p roact i va , c reat iv idad e in ic iat iva . Fac i l idad de expres ión oral y escr i ta . 
Buenas re lac iones in terpersona les y t rabajo en equipo 

Restricciones: 

Otros: 
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14-05 DESCRIPCIÓN DEL CARGO: REGISTRO TRIBUTARIO 

Nombre de la Dependencío a la que pertenece: 

Nivel del cargo: tánica 

Naturaleza déla función 

REGISTRO TRIBUTARIO 

Nonibrnnnenro y Tipo ele nombramiento' 

7f( NICO/LEY [>E LA CAliRERA ADMINISTRATIVA 

POR NORMATIVA INTERNA 

Línea Jerárquica GERENCIA ADMINISTRATIVA EINANCIERA 

Jefe Mediato DIRECTOR GENERAL 

Jefe Inmediato del cargo JEFE DE REGISTRO TRIBUTARIO 

Cargos idénticos en la 

dependencia 

0 Deto//e; 

Cargos bajo su mando. 0 Nombre del cargo subalterno; 

Misión Principal del Cargo. Apoya r en la apl ical j í l idad de leyes y o rdenanzas del ái ea t r ibutar la 

Objetivo principal del Cargo Apoyo al d e p a r t a m e n t o t r ibutar io en asesor ía y redacr Jón de in formes sol ic i tados por et concejo 
Y ot ras ins t i tuc iones . 

Actividades 

Especificas y generales al cargo 
• E laborac ión de nuevos formatos apegados a ley 
• E laborac ión de n u e v o fo rmato de dec larac ión ju rada 
• Asesor ía en la redacc ión de in fo rmes de ape lac ión al Concejo Mtmic ipa l 
• Asesor ía en t ian ) i tes •ol ic itados en ventarul la ríe a tenc ión ¡i) cont r i i juyentes 
• E laborac ión de f 'pinion en c u i n t o a so l i c i lude i ele « .ontr ibuyenles ya sea | .ii-r: ,ona 

natura l o c m p i e s n 
• Recepción de documentac ión en t ran te al depa r tamento ' 
• Respetar , seguir las indicac iones de! je fe e in fo rmar al jefe del t raba jo rea l izado. 
• Todas las act iv idades as ignadas por el j e fe pai a el buen func ionamien to y cumpl im ien to 

de los objet ivos y metas de la dependenc ia 
Mecanismos de control y 

verificación al cargo 

In fo rmes y estadíst icos 

44-05 DESCRIPCIÓN DEL PERFIL PARA EL CARGO: AUXILIAR JURÍDICO 

Nivel Académico del ocupante del 

Cargo 
Haber cursado el 7 5 % de la ca r re ra de Ciencias Jur íd icas o de recho . 

Experiencia requerida para ocupar el 

cargo: 
1 arios en áreas af ines o s imi lares 

Estudios previos y/o especializados 

necesarios para ocupar el cargo. 
Conoc imien to de off ice in te rmed io , contabi l idad y f inanzas bás icas , p roced imientos 
t r ibutar ios y catas t ra les . 

Características personales idóneas 

del ocupante del cargo 
Capac idad de t rabajar en equ ipo , pro act iv idad , e f i c ienc ia , buena o ra to r i a y exce lente 
redacc ión de in formes y reportes técn icas . 

Restricciones: 

Otros: 

i 
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RECOPILACIÓN D E L E Y E S E N M A T E R L \L 

CÓDIGO M U N I C I P A L 

I . ' , C A P I T U L O m 
D E L S I N D I C O 1 

A r t . 5 1 . - A d e m á s d e s u s a t r i b u c i o n e s y d e b e r e s c o m o m i e m b r o d e l C o n c e j o , 
c o r r e s p o n d e a l Síndico: 

a ) E j e r c e r l a Procuración e n l o s a s u n t o s p r o p i o s d e l m u n i c i p i o a q u e p e r ­
t e n e c e , p u d i e n d o e n c o n s e c u e n c i a , i n t e r v e n i r e n l o s j u i c i o s e n d e f e n ­
s a d e l o s b i e n e s d e l o s i n t e r e s e s d e l m u n i c i p i o , e n l o r e l a c i o n a d o c o n 
l o s b i e n e s , d e r e c h o s y o b l i g a c i o n e s m u n i c i p a l e s c o n f o r m e a l a L e y y 
a l a s i n s t r u c c i o n e s d e l C o n c e j o . N o o b s t a n t e l o a n t e r i o r , e l C o n c e j o 
podrá n o m b r a r A p o d e r a d o s G e n e r a l e s y E s p e c i a l e s ; 

b ) V e l a r p o r q u e l o s c o n t r a t o s q u e c e l e b r e l a m u n i c i p a l i d a d s e a j u s t e n a 
l a s p r e s c r i p c i o n e s l e g a l e s y a l e s a c u e r d o s e m i t i d o s p o r e l C o n c e j o ; 

c ) E m i t i r d i c t a m e n e n f o r m a r a z o n a d a y o p o r t u n a e n l o s a s u n t o s q u e e l 
C o n c e j o o A l c a l d e l e s o l i c i t e n ; 

d ) E x a m i n a r y f i s c a l i z a r l a s c u e n t a s m u n i c i p a l e s , p r o p o n i e n d o a l C o n c e ­
j o l a s m e d i d a s q u e t i e n d a n a e v i t a r i n v e r s i o n e s i l e g a l e s , i n d e b i d a s o 
a b u s o s e n e l m a n e j o d e l o s r e c u r s o s d e l m u n i c i p i o ; 

e ) A s e s o r a r a l C o n c e j o y a l A l c a l d e ; 
f ) V e l a r p o r e l e s t r i c t o c u m p l i m i e n t o d e e s t e Código, o r d e n a n z a s , r e g l a m e n ­

t o s , a c u e r d o s d e l C o n c e j o y d e c o m p e t e n c i a s q u e l e o t o r g a n o t r a s l e y e s ; 
g ) T r a n s a r o c o n c i l i a r e n a s u n t o s l e g a l e s , p r e v i a autorización d e l C o n c e j o . 

A r t . 5 2 . - E l Síndico, d e p r e f e r e n c i a deberá s e r A b o g a d o y podrá s e r r e m u n e ­
r a d o c o n s u e l d o o d i e t a s a c r i t e r i o d e l C o n c e j o . C u a n d o e l C o n c e j o a c o r d a r e 
r e m u n e r a r a l Síndico c o n s u e l d o , éste deberá a s i s t i r a t i e m p o c o m p l e t o a l l 
desempeño d e s u s f u n c i o n e s . 

C A P I T U L O I V 
D E L O S R E G I D O R E S O C O N S E J A L E S 

A r t . 5 3 . - C o r r e s p o n d e a l o s R e g i d o r e s o C o n c e j a l e s : 
1 . C o n c u r r i r c o n v o z y v o t o a l a s s e s i o n e s d e l C o n c e j o ; 
2 . I n t e g r a r y desempeñar l a s c o m i s i o n e s p a r a l a s q u e f u e r o n d e s i g n a d o s , ' ! 

a c t u a n d o e n l a s m i s m a s c o n l a m a y o r e f i c i e n c i a y p r o n t i t u d y d a n d o | 
c u e n t a d e s u c o m e t i d o e n c a d a sesión o c u a n d o p a r a e l l o f u e r e n r e ­
q u e r i d o s ; 

3 . L a s demás q u e I e s c o r r e s p o n d a n p o r l e y , o r d e n a n z a s o r e g l a m e n t o s . 

C A P I T U L O V 

D E L S E C R E T A R I O M U N I C I P A L Y D E L C O N S E J O »> 
A r t . 5 4 . - E l C o n c e j o funcionará a s i s t i d o d e u n S e c r e t a r i o n o m b r a d o p o r e l 

m i s m o ( l e f u e r a d e s u s e n o . Podrá s e r r e m o v i d o e n c u a l q u i e r t i e m p o s i n e x p r e ­
sión ( l e ( . M i s a . 

A r t . 5 5 . - S o n d e b e r e s d e l S e c r e t a r i o : ,1 

1 . A s i s t i r a l a s s e s i o n e s d e l C o n c e j o y e l a b o r a r l a s c o r r e s p o i 
t a s ; 

2. A u t o r i z a r l a s o r d e n a n z a s y demás i n s t r u m e n t o s jurídico; 
e l C o n c e j o ; j 

3 . C o m u n i c a r a l o s C o n c e j a l e s l a s c o n v o c a t o r i a s p a r a q u e c 
l a s s e s i o n e s ; 

, L l e v a r l o s l i b r o s , e x p e d i e n t e s y d o c u m e n t o s d e l C o n c e j c 
s u a r c h i v o y c o n s e r v a r l o o r g a n i z a d o , d e a c u e r d o c o n l a s té 
a d e c u a d a s ; 

5. D e s p a c h a r l a s c o m u n i c a c i o n e s q u e e m a n e n d e l C o n c e j o j 
e x a c t i t u d u n r e g i s t r o d e t o d o s l o s e x p e d i e n t e s o d o c u m e i 
e n t r e g u e n ; 

. E x p e d i r d e c o n f o r m i d a d c o n l a l e y , c e r t i f i c a c i o n e s d e l a : 
C o n c e j o o d e c u a l q u i e r o t r o d o c u m e n t o q u e r e p o s e e n l o 
p r e v i a autorización d e l A l c a l d e o q u i e n h a g a s u s v e c e s ; 

7. D a r c u e n t a e n l a s s e s i o n e s d e t o d o s l o s a s u n t o s q u e l e o r d e 
d e o q u i e n p r e s i d a e l C o n c e j o ; 

. D i r i g i r e l p e r s o n a l y l o s t r a b a j o s d e l a Secretaría d e l C o n c e 

. A u x i l i a r a l a s c o m i s i o n e s d e s i g n a d a s p o r e l C o n c e j o y f a c i l i t . 
j o q u e s e l e s e n c o m i e n d e ; 

. L o s demás q u e l e s señalen l a s l e y e s , o r d e n a n z a s y regíame 
; A r t . 5 6 . - E n c a s o d e a u s e n c i a o f a l t a d e l S e c r e t a r i o , e l C o n c e j o p ( 

n a r i n t e r i n a m e n t e , a c u a l q u i e r a d e l o s C o n c e j a l e s p a r a q u e d e s e m p e f 
i p o r a l m e n t e ; p o r u n período máximo d e s e s e n t a días y gozará d e 1 

ición q u e c o r r e s p o n d e a l S e c r e t a r i o p o r e l t i e m p o q u e d u r e l a s u s t i 
c u y o c a s o n o devengará d i e t a . 

C A P I T U L O V I 
D I S P O S I C I O N E S C O M U N E S 

A r t . 5 7 . - L o s m i e m b r o s d e l C o n c e j o , S e c r e t a r i o d e l C o n c e j o , T e s ( 
i t e s , A u d i t o r I n t e r n o , D i r e c t o r e s o J e f e s d e l a s d i s t i n t a s d e p e n d e n 

inistración M u n i c i p a l , e n e l e j e r c i c i o d e s u s f u n c i o n e s r e s p o n d e r 
; d u a l m e n t e p o r a b u s o d e p o d e r , p o r acción u omisión e n l a aplicación d 

irviolación d e l a m i s m a , 
A r t . 5 8 . - L o s m i e m b r o s d e l C o n c e j o c u a n d o desempeñen algún c a 
público o p r i v a d o c o m p a t i b l e , n o podrán s e r t r a s l a d a d o s s i n s u 
itó a o t r o l u g a r q u e l e s i m p i d a e l e j e r c i c i o d e s u función e d i l i c i a , y 
I n o estará e n l a obligación d e c o n c e d e r l e p e r m i s o c o n g o c e d e s u i 

¿curran a l a sesión. 
s e m p l e a d o s públicos q u e d e c o n f o r m i d a d c o n e l i n c i s o a n t e r i 

I d o l i c e n c i a c o n m o t i v o d e h a b e r s i d o e l e g i d o s p a r a e l c a r g o d e n 
j ^ o n c e j o M u n i c i p a l , tendrán d e r e c h o e n t o d o c a s o , a c o n s e r v a r e l ( 
;o desempeñado a n t e s d e h a b e r i n i c i a d o s u corresnonHípni-o r.^.-.'^^ 



M A N U A L D E S C R I P T O R D E C A R G O S Y P E R F I L E S D E 
E M P L E A D O S M U N I C I P A L E S 

luí 

2UíO 

1 . DESCRIPTORES LINEA JERARQUICA; CONCEJO M U N I C I P A L 

Actividades 
Especificas y generales 
al cargo 

X4'0Í. DfSCR/PC/Ó/VD£tDi/?GO; SINDICO MUNICIPAL 
Nombre de la Dependencia a la cfue pertenece: SINDICATURA MUNICIPAL 

Nivel del c a r g o ; DIRECCIÓN Nambraniiento y Tipo de nombramiento: 

SINDICO MUNICIPAL / ELECCIÓN POPULAR. 

Naturaleza de la función POR LEY 

Línea Jerárquica CONCEJO MUNICIPAL 

Jefe Mediato NINGUNO 

Jefe Inmediato del cargo CONCEJO MUNICIPAL 

Cargos idénticos en la 
dependencia 

0 Dero//e; 

Cargos bajo su mando. 2 Nombre dei cargo subalterno; 
1 Asistente administrativo; 1 Técnico jurídico 

Misión Principal del 
Cargo. 

M a n t e n e r o resguardar el deb ido proceso y legit imidad de la Munifcipal idad. 

Objetivo principal del 
Cargo 

Ve la r por el cump l im ien to de la legal idad en el e jerc ic io de la admin i s t rac ión munic ipa l y los intereses 
judic ia les y ext ra judic ia les de la mun ic ipa l idad . 

Mecanismos de control y 
verificación al cargo 

• E jercer ia p rocurac ión en los asuntos propios del munic ip io en de fensa de los bienes y de los intereses 
del mi. inicipÍo, en re lac ión de b ienes , derechos y obl igac iones . 

• ve lar por ei estr icto cumpl im ien to de las o rdenanzas , reg lamentos y acuerdos emit idos por el concejo 
que se a jus ten a las prescr ipc iones legales. 

• Emit ir d i c t amen en fo rma razonada y o p o n u n a en los asuntos que el Concejo le so l ic i te . v 
• Examina r y f iscal izar las cuentas municipaluís, p ropon iendo al concejo las med idas que t iendan a evitar 

invers iones i legales , indebidas a abusos en el mane jo de los recursos . 
• Asesora r al concejo y al A lca lde , 
• Ve lar por el estr icto cump l im ien to del ^jódigo mun ic ipa l , o rdenanzas reg lamentos , acuerdos del 

Concejo y o t ras leyes que le c o m p e t a n . 
• Revisar , f i rmar o da r v isto bueno a toda la documentac ión e laborada por su d e p e n d e n c i a . 
• Uti l izar , rev i sar y admin i s t ra r e f i c i en temente el cor reo e lect rónico c o m o med io de comun icac ión oficial 
• Asist ir a r eun iones y apoyar a otras dependenc ias cuando se le sol ic i te . 

• D iseñar p lanes de mejoras y p ropues tas át ef ic ienc ia y t ransparenc ia para el mejor func ionamien to de 
las Dependenc ia s , 

« Superv isar y c rea r ios mecan i smos de resguardo de los b ienes , i n sumos e in s t rumentos as ignados a su 
Dependenc ia . 

• G e n e r a r las condic iones necesar ias para que se l leve un registro y arch ivo de la documentac ión 
produc ida o en custodia para el logro de sus objet ivos . 

« Garant izar que se d i señen y actua l i cen los procesos y proced imientos de su Dependenc ia por medio 
de desc r ip tores de puestos , presupt ies tos , f lujo gramas y otros i n s t rumentos necesa r ios . 

• Garant i za r la A rmon izac ión y P resentac ión del p resupues to . P lan Anua l de Compras y POA de su 
Dependenc ia e n t i empo y f o r m a , según l ineamientos de las autor idades competen tes . 

• Superv i s ión y presentac ión de la m e m o r i a de labores anua l de su dependenc ia y el in fo rme de 
rendic ión de cuen tas de los gastos real izados para el logro de su objet ivo por su dependenc ia 

• Capac i tar , Eva luar y p resenta r t r imes t ra lmente el logro de los objet ivos de los empleados dent ro de su 
dependenc i a . 

• Cumpl i r Y generar mecan i smos para cumpl i r el reg lamento internos de trabajo y d e m á s leyes v igentes 
• Todas las d e m á s ta reas que ias leyes , n o r m a t i v a interna o Concejo Munic ipa l es tab lezcan por escr i to y 

den t ro del objet ivo de la Dependenc ia , 
P resentac ión de in formes de n e u n i o n e s de trabajo y comis iones Mun ic ipa les , p resentac ión de in formes 
o d i c támenes mensua le s de cump l im ien to de ta reas al Concejo Munic ipa l j un to a estadís t icas de su 
Dependenc ia , 

14-01 DESCRIPCIÓN DEL PERFIL PARA EL CARGO: SINDICO MUNICIPAL 

Nivel Académico del ocupante del Cargo De pre fe renc ia es tud iante o G r a d u a d o en la ca r re ra de ciencias jur íd icas 

Experiencia requerida para ocupar el cargo: Ninguna 
Estudios previos y/a especializados necesarios 

para ocupar el cargo. 

De pre ferenc ia conoc imiento sobre procesos adminis t rat ivos munic ipa les y leyes 
de la Reptibl ica af ines a! que hacer de la A lca ld ía . 

Características personales idóneas del ocupante 
del cargo 

L iderazgo, faci l idad de t raba ja r en equ ipo , exce lente orator ia y r edacc ión , alta 
ét ica p ro fes iona l , con espí r i tu de serv ic io , pro ac t i v idad , ef icaz y e f ic iente . 

Restricciones: 

Otros: 

1 5 



M A N U A L D E S C R I P T O R D E C A R G O S Y P E R F I L E S D E 
E M P L E A D O S M U N I C I P A L E S 

ALCAIÍHA 
mi 

15-01 DESCRIPCIÓN DEL CARGO: JEFE DE ÜNÍOAD DE LEGALIZACIÓN DE TIERRAS 
Nombre de la Dependencia a la que pertenece: SINDICATURA MUNICIPAL 

Nivel del cargo: ADMINISTRAT IVO Nombramiento y Tipo de nombramiento: 
JEFATURA / CARGO DE CONFIANZA. 

Naturaleza de la función POR LEY 

Línea Jerárquica CONCEJO MUNICIPAL 

Jefe Mediato CONCEJO MUNICIPAL 

Jefe Inmediato del cargo SINDICO MUNICIPAL 

Cargos idénticos en la 
dependencia 

Cargos bajo su mando. Nombre del cargo subalterno: TÉCNICO JURÍDICO 

Misión Principal del Cargo. Cumpl i r con e! debido proceso registra l , en re ferenc ia a los inmuebles munic ipa les 
Objetivo principal del Cargo Legalizar Y regist rar todos los b ienes inmueb les que son prop iedad de la Munic ipa l idad o aquel las 

T ie r ras o inmueb les que es tán en proceso de escr i turac ión y legal ización. 
Actividades 
Especificas y generales al 
cargo 

> Registrar a favor de la munic ipa l idad las donac iones de inmueb les rec ib idas por t e r ce ros . 
' Real izar invest igac iones en los d i fe rentes regist ros dei país t o n ia f ina l idad de legalizar ios derechos 

sobre los inmuebles d e j a Mun ic ipa l idad , 

• Resguardar las escr i turas de propiedad de inmueb les a favor de ia Mun ic ipa l idad . 
• P repara r y e laborar ta documentac ión necesar ia para que ia Munic ipa l idad pueda legalizar el 

de recho de prop iedad sobre todos los i nmueb les dentro det Munic ip io . 
• E laborar contratos y cua lqu ie r oti'o d o c u m e n t o jur ídico que t rans f ie ra o a l te re derechos rea les 

sobre los i nmueb les de la munic ipa l idad o de te rce ros a favor de la mun ic ipa l idad y/o real ice actos 
de desa fec tac ion , ena jenac ión o cualquier modi f icac ión de de rechos . 

» L levar u n registro por m e m o r i z a d o de los p roceso de t ier ras en v ías de legal ización y de aquél las 
que ya es tén legal izadas a favor de esta Mun ic ipa l idad 

• Ver i f i car en el CNR, el es ta tus de todos los inmueb les del Munic ip io 
» A l imenta r y fof ta lecer el s i s tema ca tas t ra l mun ic ipa l 

» P resen ta r al Concejo Munic ipa l un in fo rme t r imest ra l de avances , obstácu los y/o recuperac ión de 
inmueb les y prop iedades que e s t á n ei p roceso de escr i turac ión y legal izac ión. 

• Rev isar , f i rmar o dar v isto bueno a toda la documentac ión e l aborada por su d e p e n d e n c i a . 
• Ut i l izar , revisai y admin i s t ra r e f i c i en temente ei cor reo e lec t rón ico c o m o medio de comun icac ión 

oficial 
• As ist i r a r eun iones y apoyar a ot ras dependenc ias cuando se le sol ic i te . 

• D iseñar p lanes de me jo ras y propuestas de ef ic ienc ia y t ransparenc ia para el mejor f u n c i o n a m i e n t o 
de las Dependenc ia s . 

• Superv i sa r y c rear ios m e c a n i s m o s de i esguardo de ios b ienes , insumos e ins t rumentos as ignados a 
su Dependenc i a . 

• G e n e r a r las condic iones necesar ias pñra que se l leve un registro y archivo de la documentac ión 
produc ida o en custodia para ei logro de sus objet ivos . 

• Garant i za r que se d i señen y actua l icen los procesos y p roced imientos de su Dependenc ia por 
med io de desc r ip tores de pues tos , p resupues tos , f lujo gramas y otros ins t rumentos necesar ios . 

• Garant i za r la Armonizac ión y P resentac ión del p resupues to . Plan Anua l de Compras y POA de su 
Dependenc ia en t i empo y f o r m a , según l ineamientos de las autor idades c o m p e t e n t e s . 

• Superv i s ión y p resentac ión de la m e m o r i a de labores anual de su dependenc ia y ei i n fo rme de 
rend ic ión de cuentas de los gastos real izados para el logro de su objet ivo por su dependenc ia 

• Capac i tar , Eva luar y p resenta r t r i m e s l r a l m e n t e el logro de los objet ivos de los e m p l e a d o s dent ro 
de su dependenc i a . 

• Cumpl i r y genera r m e c a n i s m o s para c imipl i r el r eg lamento in ternos de trabajo y d e m á s leyes 
" Todas las den iás ta reas que las leyes , no rmat i va in re rna ,Conce jo Munic ipa l , S indico, A lca lde o 

Director Gene ra l es tab lezcan por escr i to y den t ro del objet ivo de la Dependenc ia . 
Mecanismos de control y 
verificación al cargo 

Repor te t r imes t ra l de conso l idac ión de i ) rop iedades entre el CNR y Act ivo Fijo Mun ic ipa l , i n fo rme de 
visitas y Reun iones de t raba jo e in formes mensua l de estadís t icas de su Dependenc ia 

15-01 DESCRIPCIÓN DEL PERFIL PARA EL CARGO: UNIDAD DE LEGALIZACIÓN DE TIERRAS 
Nivel Académico del ocupante del Cargo Abogado de la Repúbl ica de pre fe renc ia nota r io . 
Experiencia requerida para ocupar el cargo: Dos años de exper ienc ia requer ida e n puestos a f ines y s imi lares 

Estudias previos y/o especializados 
necesarios para ocupar el cargo. 

Conoc im ien to de off ice in te rmed io y regist ro de propiedades 

Características personales idóneas del 

ocupante del cargo 

L iderazgo, fac i l idad de t raba jar en equ ipo , exce lente orator ia y redacc ión , alta ét ica 
profes iona l , con espí r i tu de serv ic io , pro act iv idad , eficaz y ef ic iente 

Restricciones: 

Otros: Br indar serv ic io de p ro ioco lo propio para levantar esc r i tu ras . 
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