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TESORERIA MUNICIPAL

OBJETIVO DEL PUESTO:

Articulo 58 de I Ley de Municipalidades.
. Efectuar los pagos contemplados en el presupuesto y que llenen los requisitos
legales correspondientes.

IIl.  Registrar las cuentas municipales en libros autorizados para tal efecto.

Hl. Depositar diariamente en un Banco local preferentemente del Estado, Las

recaudaciones que reciba la Corporacion Municipal, las Municipalidades

estableceran las medidas adecuadas para la custodia Yy manejo de los fondos.

IV.  Informar mensualmente 2 la Corporacion Municipal del movimiento de

Ingresos y Egresos.

V.  Informar en cualquier tiempo a la Corporacién Municipal de las irregularidades

que darfiaren los intereses de la Hacienda Municipal y las demas propias de su
cargo.

REQUISITOS:
Lo establecido en el Articulo 57 de Ia Ley de Municipalidades.

El Tesorero sera, de preferencia un profesional de |a contabilidad, para poder
tomar posesién de su cargo rendiré a favor de la Hacienda Municipal garantia

calificada por la Contraloria General de Ia Republica, para responder por su
gestion.

Conocimientos Deseables:
4+ Manejo de equipo de oficina.
4 Manejo de paquetes computaciones.

Habilidades:
4 Enfoque proactivo
4 Andlisis de problemas
4 Trabajar bajo presién
4 Toma de decisiones
4 Trabajar en equipo
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» Realizar y presentar al tesorero Municipal informe diano detallado de
cheques emitidos, para ser remitidos mensualmente a la Corporacion
Municipal.

» Llevar archivo diario de los ingresos con sus respectivos reportes.

~ Realizar cualquier otra labor que le solicite su jefe inmediato.

RECURSOS HUMANOS (RR. HH)

OBEJTIVO DEL PUESTO:

Planificar, organizar, coordinar dingir o informar sobre las actividades
administrativas relacionadas con la administracion e implementacidn de politicas
en matena de Recursos Humanos que permitan atender las necesidades y
actividades del personal que prosta sus servicios profesionales a la Alcaldia.

REQUISITOS:
Educacion Indispensable

» Profasional prefenblemente Universitano del area Juridica o Social.
» Tambien podra ser profesional de educacion media, con base profesional
en el area de Recursos Humanos.

Conocimientos Deseables.

» Conocimientos de la Leqgislacion Laboral.
» Manejo de equipo de oficina
» Manejo de paquetes computacionales.

Habilidades:

Conciliador

Buenas relaciones interpersonales
Capacidad para negociar
Proactivo

Lider

YYVYVYN

FUNCIONES

. Cumplir y hacer cumplir la constitucién y las leyes, los manuales y reglamentos en

los aspectos relacionados con la administracién de personal de la Municipalidad.
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2. Administrar el sistema para el pago de sueldos, salarios y colaterales de los
empleados y funcionarios de la Alcaldia Municipal.

H

3. Establecer un sistema para la evaluacion del desemperio del personal, el cual
puede tener como apoyo una firma extema privada.

5.

':.:. ‘l
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4. Promover y coordinar programas de capacitacién y desarrollo para mejorar la ' J‘l

eficiencia del personal. ”l

5. Llevar expedientes completos de todos los funcionarios y empleados que laboran

para la Municipalidad, los cuales deben de contener toda Ia Informacion desde el
dia que inician labores en la Alcaldia hasta el dia de su cese en la institucion.

Elaborar las planillas correspondientes de pago para los funcionarios y empleados '

las cuales deben reflejar el valor total del salario, las deducciones de haberias y el

valor neto a pagar, asi como también las planillas de décimo tercer y décimo
cuarto mes con los célculos respectivos segun corresponda.

Elaborar y llevar los registros de Ingresos, reintegros, ascensos, traslados,
cancelaciones, incrementos salariales y capacitacién del personal.

8. Supervisar la gestion legal en lo referente a demandas Judiciales relacionadas con
temas de demandas laborales.

9. Facilitar el buen funcionamiento del personal de Ia Municipalidad, dandole Ia
induccion e informacién requerida.

10. Emision de constancias de trabajo.

11. Atender en forma personalizada y por escrito las solicitudes de todo el personal de
la Municipalidad.

12. Atender en forma personalizada y por escrito los requerimientos hechos por la
autoridad competente sea esta Alcaldia o cualquier otra institucién del estado.

13. Lleva un control de asistencia diaria de todo el personal que labora en la Alcaldia.

14. Atender inspecciones solicitadas por el Juzgado de Letras del Trabajo y Oftros.

15. Atender y resolver problemas intermnos de los empleados de la Alcaldia Municipal.

16. Hacer todo el procedimiento de cancelacién sin responsabilidad en contra de la
Municipalidad cuando un empleado sea separado de su cargo.
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3. La supervision, control y regulacién de restaurantes, bares, clubes nocturnos,
expendios de bebidas alcohdlicas.

. 4. Comprobacién de medidas de seguridad en instalaciones, industriales,

. comerciales y servicios que generan impacto ecolégico en el término municipal y
sobre las cuales se hayan emitido ordenanzas.
F 5. El registro de fierros.

I 6. El registro de motosierras.

7. Las restricciones en el uso de las vias publicas.

I 8. Las medidas de control de animales ambulantes.

9. El permiso y la supervisién de cementerios.

10. La autorizacion y control del comercio de cohetes y juegos pirotécnicos.

11. La autorizacién de establecimientos publicos donde se permitan juegos como los
casinos, que regula una ley especial.

12. Las maquinas de video, méquinas tragamonedas, billar, gallos, juegos mecanicos,

barajas sin apuestas, dados, loterias, rifas, domino, ajedrez, juegos de destreza

corporal, competencias de tiro, caza, pesca, competencias de carreras de

vehiculos de cualquier categoria y naturaleza, regata y en general todo juego que
fomente el desarrollo de la capacidad fisica y mental.

13. Realizar la funcion especial de la Ley de Policia y Convivencia Social. '
14. Conocer de las infracciones a la Ley de Municipalidades. '
a. Ordenanzas. '
b. Reglamentos. '

C. Resoluciones y acuerdos de la Corporacién Municipal.

15. Servir de 6rgano conciliador a de mediador en los conflictos de los habitantes de la
comunidad, en aquellas materias que se refieran a la funcién policial especial; y

las establecidas en la Ley de Municipalidad y demas Leyes Especiales y Plan de
Arbitrios.

16. Cumplir con la funcién especial, garantizando a los habitantes del Municipio de '
| Wampusirpi, el libre ejercicio de sus derechos y libertades velando por el

cumplimiento de las leyes y regulaciones que tiene por objeto proteger la vida,
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Delegaciones: En caso de vacaciones, enfermedad, viaje o cualquier tipo de
ausencia temporal, seré reemplazado por las personas que se designen para

tareas operativas especificas. Cualquier delegacion especifica se hara a través de
un memorandum.

DEPARTAMENTO DE CONTROL TRIBUTARIO

OBJETIVO DEL PUESTO:

Asegurar: la correcta aplicacién del Plan de Arbitrios Municipal para la obtencién de la
meta de ingresos presupuestados y la atencién y registro de los contribuyentes.

REQUISITOS:

Educacion Indispensable:
» Titulo universitario. ,
» Podra Ostentarlo una persona con plan basico completo, deberd mostrar
destreza en el area

Conocimientos Deseables:

Buenas relaciones humanas. |

Amplios conocimientos de la Ley de Municipalidades y el Plan de Arbitrios.
Capacidad de negociacion.

Manejo de equipo de oficina. |
Proactivo.

Liderazgo.

VVVVVY

Habilidades:

» Habilidad para comunicarse en forma oral y escrita.
» Habilidad para trabajar en equipo.

FUNCIONES:
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4 Recaudar, percibir, registrar y controlar los ingresos municipales y fiscales que
correspondan, asi como la supervision de las gestiones de cobranzas & los

contribuyentes.

2 Control y cobro de mora tributana.

3. Impugnacién y reclamos de contribuyentes.

4. Elaborar Requerimientos.

5. Optimizar el servicio al contribuyente en tiempo y espacio habilitados para Su
buena atencion.

8 Elaborar coniratos y verificar el cumplimiento de los mismos, cuando los

contribuyentes realicen planes de pago de la Mora Tributana.

~|

Verificar el cumplimiento de sus obligaciones tributarias de los contratos de

zrrendamientos.

8. Emisién de los requerimientos por cada contribuyente moroso, con Su respectiva
direccion. saldo y estado de cuenta.

9. Administrar el proceso relacionado al impuesto de Industria, Comercio y Servicio

(volumen de ventas)

10. Adminisirar el proceso relacionado a! impuesto personal (impuesto vecinal o

11. Adminisirar el proceso relacionado al impuesto de Bienes Inmuebles.
12 Procesamisnto y trémite para la aprobacion y emision del Permiso de Operacion
de Negocios en el Municipio de Wampusirpi, lo relacionado a su renovacion anual

Iz sutorizacién de rectificaciones, modificaciones y cambios en el mismo, antes

1.“‘:.

se debersa varificar que la solicitante este al dia con sus obligaciones tributanas.

A
()

_El gjercicio de la supervision y vigilancia sobre los negocios establecidos en el

Municipio con ¢l objetivo de verificar el cumplimiento de que todos tenga vigentes
su permiso de operacion.

14 Coordinar las actividades necesarias con el objetivo de realizar operativos de
cobro de recaudacion y audritoria fiscal.

15. Proveer de informacion, estados de cuenta, del Impuesto sobre Bienes Inmuebles

y aplicacién del descuento de Ia tercera edad para este impuesto en particular.

!
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16. Orientar al contribuyente en cuanto a diversos tramites que Sé realizan en la

institucion. /3

17. Manejar de forma ordenada los archivos fisicos de cada uno de los contnbuyentes \

del Impuesto sobre Industria, Comercio y Servicio.
18. Desarrollar relaciones con el departamento de Justicia Municipal para la correcta y

apropiada aplicabilidad de ordenanzas Municipales.

19. Manejar todos los documentos fisicos ordenados.

20. Desarrollar las actividades que el Alcalde Municipal ordene.

Delegacrunt-:-S' En caso de vacaciones, enfermedad, viaje o cualquier tipo de
ausencia temporal, seré reemplazado por las personas que se designen para
tareas operativas especificas. Cualquier delegacion especifica se hara a traves de

un memorandum.
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