MUNICIPALIDAD DE SAN JOSE ACATEMPA
DEPARTAMENTO DE JUTIAPA
TEL. 5346-0755
muniacatempa2012@hotmail.com
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ALIDAD DE SAN JOSE ACATEMPA, JUTIAPA

MUNICIP
MANUAL DE FUNCIONES
RESPONSABLE: o
ORGANO: Corporacién Municipal
TITULO DEL PUESTO: Sindico
AUTORIDAD SUPERIOR: Ninguno o _
SUBALTERNOS: Sindicos Suplentes y Empleados Municipales bajo

Su supervision

NATURALEZA DEL PUESTO:

Puesto directivo que se encarga de velar por la integridad del patrimonio Municipal,
administracion del producto proveniente de los impuestos que el estado traslada a la
Municipalidad y los intereses de la Corporacion.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

Asistir a las sesiones de la corporacion Municipal y tomar parte activa en las
discusiones y toma de decisiones.

Representar a la Municipalidad ante los tribunales de justicia y oficinas administrativas
cuando asi lo disponga la Corporacién Municipal y en tal concepto, tienen el caracter de
mandatarios judiciales. (Ley del Organismo judicial art. 188 al 195)

Esta representacion debera realizarla preferentemente a través de un mandato que debe
ser conferido en escritura publica, siempre y cuando se trate de juicios verbales o
asuntos que no sobre pasen los mil quetzales.

El sindico podra representar a la corporacion Municipal en procedimientos ordinarios de

trabajo en cuyo caso se deber4 extender u i
. na carta poder sie
exceda de trescientos Quetzales. P ipre y cuando el monto no

(})):'::522: r;n Zifea: dzl::i::itgn ‘;l a:;lso'y culalquier tipo de irregularidades dentro de las
s € la Municipalidad tales :
indebidos, mal uso de combustibles y lubricantes, abuso(;l(::n;z,to(r:i(:i:rc(l)s p i

Intervenir i
s .

desmenb Y supervisar todo lo relativo g avalia -
mbraciones y todo lo que se relaci S, reavaluos, mediciones,

ione i ini i
con el impuesto Unico sobre inmuebles.
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TITULO DEL PUESTO: Cobrador Ambulante
Tesorero Municipal

SUPERIOR INMEDIATO:

Gon Atribucioncs de Cobrador Ambulante:

nente en el inicio de la jornada de trabajo, instrucciones del

a) Recibir diariar
| para los cobros del dia.

Tesorero Municipa

s de finalizar la jornada de trabajo en la

b) Entregar diariamente una hora ante
ados y los recibos usados, dicha entrega

Tesorerfa Municipal, los fondos recaud
se efectuara bajo conocimiento.

Requerir ¢l pago de los contribuyentes, impuestos, rentas ctc. Poniendo especial

énfasis en los contribuyentes morosos.

d) Prepara lista de los contribuyentes morosos con los saldos respectivos para

priorizar su cobro.

ndientes los pagos que hagan los contribuyentes.

¢) Abonar en las tarjetas correspo

f) Laborar en equipo para acelerar la funcion de la Tesoreria Municipal.

g) Buscar la soluci6n a los problemas que se presenten en Su trabajo y proponerlas

a donde corresponda.
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