[image: ]


GERENCIA FINANCIERA TRIBUTARIA
CENTRO INTEGRAL DE ATENCIÓN MUNICIPAL




INDICE

I.	INTRODUCCIÓN	1
II.	DESCRIPCIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO	2
a.	ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD	3
b.	DESCRIPTORES DE PUESTOS DEL CIAM.	3
III.	LOGROS Y RESULTADOS	22
IV.	PROPUESTAS DE MEJORAS	23
V.	OBSERVACIONES	24













I. [bookmark: _Toc163204600]INTRODUCCIÓN

El presente documento, describe todas las actividades que se han ejecutado en el Centro Integral de Atención Municipal de la Alcaldía Municipal de Apopa, tanto las ejecutadas dentro de las instalaciones y las realizadas fuera de las Instalaciones, correspondiente al periodo comprendido de enero a marzo del año 2024.
Se ha establecido un organigrama de la Unidad, para mejor detalle de los puestos existentes, así mismo, se adjunta copia de descriptor de puestos del personal del CIAM.













II. [bookmark: _Toc163204601]DESCRIPCIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO

a. [bookmark: _Toc163204602]ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD
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b. [bookmark: _Toc163204603]DESCRIPTORES DE PUESTOS DEL CIAM.
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III. [bookmark: _Toc163204604]LOGROS Y RESULTADOS

Por la falla del Enlace del firewall del Sistema RTM_v30, la recaudación de Ingresos se redujo en un gran porcentaje, para evitar resultados negativos, se ejecutó el PLAN DE EMERGENCIA, gracias a ello se logró cumplir las metas establecidas en el PLAN DE RECAUDACIÓN DE INGRESOS EXTRAORDINARIOS PARA EL AÑO 2024 en un 73% aproximadamente, para el periodo de enero a marzo/2024. 
Gracias al apoyo del equipo de trabajo, se logró que los Ingresos no quedaran con saldo CERO DÓLARES, para el primer trimestre del año 2024.

IV. [bookmark: _Toc163204605]PROPUESTAS DE MEJORAS

· Planificar la gestión de cobros de impuestos a las diferentes empresas que están ubicadas en los diferentes Centros Comerciales del Municipio de Apopa.

· Implementar la emisión de carnet de Minoridad.

· Que se nos delegue una persona de cada área involucrada en la prestación de servicios en el CIAM, y de esta manera solventar diferentes casos de nuestros usuarios. 

· Incorporar la notificación mensualmente, a las empresas del Centro Comercial Plaza Mundo Apopa, Pericentro, Periplaza, El Encuentro Valle Dulce, San Gabriel y empresas aledañas a la Plaza Mundo.

· Diseñar e incorporar el Descriptor de Cargo de nuevo elemento destacado en el CIAM como Auxiliar Administrativo según nombramiento. 



V. [bookmark: _Toc163204606]OBSERVACIONES

· EXISTE UNA IMPOSTERGABLE NECESIDAD DE SOLVENTAR LA FALTA DEL ENLACE DEL FIREWALL DEL SISTEMA RTM_V30 Y LA FALTA DE INSUMOS, HERRAMIENTAS Y EQUIPOS DE TRABAJO, para la continuidad de las actividades en el CIAM.

·   Adquisición de Motocicleta y asignación de combustible, aclarando que, ya se ha enviado memorándums para que se nos asigne, ya que es de suma importancia para el cumplimiento de los tiempos de entrega de la documentación trasladada a las diferentes dependencias del Palacio Municipal.
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Identificacion

Nombre o titulo del puesto Jefatura

Superior inmediato Gerencia Financiera

Unidad Centro Integral de atencion municipal (CIAM)

Cédigo de unidad 30208

Cédigo de cargo 3020801

Objetivo del puesto de trabajo

Gestionar y administrar el CIAM garantizando que este cuente con todos los recursos necesarios
para asegurar su funcionamiento administrativo y operativo, fomentando una cultura de servicio y
mejora continua permanente.

Funciones y actividades basicas

Mantener en funcionamiento el Centro Integrado de Atencién Municipal, Plaza Mundo.

Presentar informes y reportes a la gerencia financiera y al concejo municipal.

Elaborar plan operativo anual y presupuesto vinculado al plan de mejora continua.

Evaluar periédicamente el personal bajo su cargo.

Autorizar licencias y permisos al personal bajo su cargo.

Realizar reuniones periédicas con el personal bajo su cargo para la prestacion de los

servicios, resultados del trabajo y retroalimentacion en general del funcionamiento.

7. Mantener permanentemente un registro de los diferentes tramites y atenciones donde se
identifique la resolucién y tiempo de respuesta del solicitante.

8. Mantener resguardado, ordenado y seguro la documentacion fisica y digital generada por

Ot B D

los tramites realizados.

9. Disefar e implementar un plan de mejora continua con el comité técnico municipal
actualizandolo cada afo.

10. Gestionar recurso técnicos y econémicos para la modernizacién y mejora continua de los
servicios que incluya formacién permanente a los funcionarios bajo su cargo en habilidades
blandas y las normativas vinculadas al que hacer de sus cargos.

I 1. Fomentar una cultura orientada al servicio publico.

12. Gestionar la promocién y divulgacién del CIAM en el municipio.

13. Garantizar la armonizacién y presentacion del presupuesto, Plan Anual de Compras y
POA de su Dependencia en tiempo y forma, segln lineamientos de las autoridades
competentes.

14. Supervisién y presentacién de la memoria de labores anual de su dependencia y el informe
de rendicion de cuentas de los gastos realizados para el logro de su objetivo por su
dependencia
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15. Cumplir y generar mecanismos para cumplir el reglamento internos de trabajo y demas
leyes

16. Todas las demés tareas que las leyes, normativa interna, Concejo Municipal, Alcaldesa,
Gerente General establezcan por escrito y dentro del objetivo de la Dependencia

Requisitos del puesto

Formacion basica

v Licenciado/a en administracion de empresas o carreras afines.

Conocimientos especificos

v’ Ley general tributaria.

v’ Leyes relativas al REF (Cédigo de familia, Ley del nombre de la persona natural, Ley
transitoria del registro del estado familiar y de los regimenes patrimoniales del
matrimonio, Ley del servicio civil, Ley de reposicién de libros y partidas, Ley crecer
Juntos, Ley de Atencion Integral para la persona adulta mayor).

Ley de procedimientos administrativos.

Ley de mejora regulatoria.

Ley de firma electrénica.

Ley contravencional

SN CEN N

Ordenanza de tasas municipales.

Experiencia previa

v Dos afios de experiencia en trabajos similares.

Otros aspectos

v Manejo de las tecnologias de la informacion.

v Manejo de redes sociales.

v' Manejo de equipos informaticos.

v Metodologias de manejo y transformacion de conflictos.

Relaciones de trabajo

Interna Externa
REF, Catastro, Cuentas | Corte de Cuentas de la Republica.
Corrientes U :
suarios
Recuperacion de mora,
Desarrollo Urbano, Todas las
unidades de sociales o servicio
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IDENTIFICACION

Nombre o titulo del puesto Técnico de atencion ciudadana

Superior inmediato Jefatura del CIAM

Unidad Centro Integral de atencién municipal

Codigo de unidad 30208

Cadigo de cargo 3020802

Obijetivo del puesto de trabajo

Brindar atencion personalizada a los usuarios de los diferentes servicios mediante la recepcion de
solicitudes, formularios con sus requisitos, recepciéon de denuncias, quejas e informacion, tramitando la
necesidad presentada con calidad y calidez bajo la primicia de una cultura de servicio.

Funciones y actividades basicas

Atencion del area del registro familiar:

e Blsqueda de certificaciones y constancias en el REVFA, SIM 2 y SEM 3, impresién del resultado
en papel especie y transferir a la registradora del REF para firma.
e Elaboracién de mandamiento de cobro por certificaciones y constancias.

Atencion en el area de cuentas corrientes:

Recepcién y tramitacion' de solicitud de solvencia.
Generacion de mandamiento de pago de tasas y/o impuesto.
Generacion de estados de cuentas.

Recepcion de resolucion de cruces de cuentas.

Atencion en el area de recuperacién de mora:

e Recepcion y tramitacion de solicitudes de planes de pago.

e Generacion de mandamiento de pago de la prima y del pago.
e Generacion de estados de cuenta de contribuyentes en mora.
e Actualizacion de cuenta de inmueble.

Atencion del area de catastro:

e Recepcion y tramitacion de solicitud de inscripcion de inmueble.
e Recepcion y tramitacion de solicitud de traspaso de inmuebles.
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e Emision de constancias de inmuebles y negocios.

e Recepcion y tramitacion de solicitud de actualizacion de cuentas (adicion o modificacion de
servicios para inmuebles).

e Recepcion y tramitacion de solicitud de desmembracion de inmueble.

e Recepcion y tramitacién de solicitud de remedicion de inmueble.

Gestion de servicio de poda de arboles y cementerio:

Recepcion y tramitacion de solicitud de tala o poda de arboles.
Generacion de mandamiento de pago supervision.

Generacion de mandamiento de pago para tala o poda de arboles.
Gestion del mandamiento de pago de los servicios de cementerio.

Atencion ciudadana:

e Recepcion y tramitacion de denuncias y/o quejas ciudadanas relacionadas a los servicios
municipales.

e Brindar informacion sobre los diferentes programas sociales.
Recepcion y tramitacién de denuncia ciudadana por contravencion.

Funciones complementarias:

e Notificar via telefonica, medios electrénicos u otros medios disponibles las resoluciones a los
usuarios y contribuyentes

e Atender al solicitante con calidad y calidez.

e Dar seguimiento a los tramites transferidos a las diferentes unidades en la alcaldia.

e Mantener permanentemente un control por tramites, solicitudes y atenciones realizadas.

e Participar de capacitaciones de habilidades blandas impartidas por agentes interno o externos.

e Otras delegadas por la jefatura del CIAM.

e Elaborar informe de las diferentes actividades ejecutadas semanal y mensualmente.

e Todas las demas tareas que las leyes, normativa interna, Concejo Municipal, Alcaldesa, Gerente
General establezcan por escrito y dentro del objetivo de la Dependencia

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion basica

v’ Bachiller técnico administrativo contable y afines.

Conocimientos especificos

v’ Leyes general tributaria municipal.
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Leyes relativas al REF.

Ley de procedimientos administrativos.
Ley de mejora regulatoria.

Catilogo de servicios Municipales.

Ley de corte de cuentas.

BN AN &

Experiencia previa

v Un afo de experiencia en trabajos similares.

Otros aspectos.

v Manejo de las tecnologias de informacién como, uso de internet, plataformas para atenciones
virtuales, redes sociales.

v Manejo de equipos informaticos.

v’ Manejo de paquete de office (Word, Excel, Power Point)

Relaciones de trabajo

Interna Externa
REF, Catastro, Cuentas | Usuarios
Corrientes, Recuperacion de

mora, Desarrollo Urbano,
cementerio, medio ambiente,
contravencional, alumbrado

publico, desarrollo social.
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IDENTIFICACION

Nombre o titulo del puesto Técnico de atencion empresarial

Superior inmediato Jefatura del CIAM

Unidad

Centro Integral de atencion municipal

Codigo de unidad 30208
Coadigo de cargo 3020803

Objetivo del puesto de trabajo

Brindar atencién personalizada a los usuarios de los diferentes servicios con el fin de incrementar la
base tributaria de contribuyentes que permita generar mayores ingresos, emitir oportunamente las
resoluciones de los distintos procesos que demanden los contribuyentes, tasacién de activos imponibles,
actualizacion de cuentas y velar por el buen funcionamiento de las areas.

Funciones y actividades basicas

Elaborar constancias de solvencias, verificando en sistema que todas las cuentas de estas
personas estén al dia, cuentas con mora o cuentas pendientes, para generar el mandamiento de
pago para su respectiva cancelacion en caja.

Completar la solicitud de solvencia con los datos de la direccion del domicilio o del inmueble en
el que solicita la solvencia, nimero de cuenta corriente, relacionando todas las cuentas, fecha
de vencimiento de solvencia, lugar donde lo va a presentar, luego imprimirla para poder
entregarla al contribuyente.

Gestionar firma de jefe de cuentas corrientes o tesorera municipal, verificando previamente si
se encuentra solvente, elaborandola en base a formato establecido con datos generales de la
persona y enviando la solvencia via mensajeria a oficinas centrales de la municipalidad al
departamento de tesoreria. (esta firma se esta gestionando delegar a un encargado dentro del
CIAM para acortar tiempos de respuesta al contribuyente)

Recibir solicitudes de calificacién de inmuebles o empresas, solicitudes de traspaso de inmuebles
como empresas, solicitudes de desmembraciones de inmuebles, revisando la documentacion
presentada por el contribuyente y verificando que cumpla con los requisitos necesarios, para
poder trasladarlos a resolucién de las areas especializadas en catastro de en oficinas centrales
de la municipalidad.
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Atender solicitud de cambio de personeria juridica o cambio de denominacion comercial para
empresas, revisando la documentacion presentada por el contribuyente y verificando que cumpla
con los requisitos necesarios, para poder trasladarlos a resolucion de las dreas especializadas en
Catastro en oficinas centrales de la municipalidad

Recibir solicitudes de cierre de cuentas, para poder trasladarlos a resolucion de las areas
especializadas en catastro de oficinas centrales de la municipalidad

Recibir balances generales o iniciales de negocios, escanear documento, elaborando nota de
envio, para poder trasladarlos a resolucién de las areas especializadas en catastro de oficinas
centrales de la municipalidad |
Entregar de resoluciones de calificaciones, traspaso de inmuebles y empresas, desmembraciones
de inmuebles.

Elaborar planes de pago, atendiendo a los contribuyentes y revisando en el Sistema el estado de
cuenta, ingresando los datos en formulario utilizado para elaborar los planes de pago,
estableciendo cuotas y plazo de pagos en meses.

Presentar informes semanales cualitativo y cuantitativo de actividades desarrolladas al jefe del
CIAM.

Cumplir cualquier otra actividad inherente a su puesto y que le sea asignada por su jefe
inmediato.

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion basica

v

De preferencia estudios universitarios en Administracion de empresas o carreras afines.

Conocimientos especificos

v

R

Leyes general tributaria municipal.
Leyes relativas al REF.

Ley de procedimientos administrativos.
Ley de mejora regulatoria.

Catalogo de servicios Municipales.

Ley de corte de cuentas.

Experiencia previa

v

Un afio de experiencia en trabajos similares.

Otros aspectos.

v

v

Manejo de las tecnologias de informacion como, uso de internet, plataformas para atenciones
virtuales, redes sociales.
Manejo de equipos informaticos.
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v" Manejo de paquete de office (VVord, Excel, Fower Foint)

Relaciones de trabajo

Interna Externa

REF, Depto. De Catastro, Depto. | Usuarios
De Cuentas Corrientes, Depto.
de Recuperacion de mora, Depto.
De Desarrollo Urbano y
ordenamiento territorial, Depto.
De cementerio, medio ambiente,
Unidad contravencional, Depto.
de alumbrado publico, Gerencia
de desarrollo social.
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Identificacion

Nombre o titulo del puesto Registradora del Registro del Estado Familiar.

Superior inmediato Jefatura del CIAM

Unidad

Centro Integral de Atencion Municipal

Cadigo de unidad 30208
Cédigo de cargo 3020804

Objetivo del puesto de trabajo

Brindar el servicio del registro del estado familiar a los usuarios que les permita tener documentos
fidedignos de su estado familiar con efectividad.

Funciones y actividades basicas

Emision? de constancias de: solteria, matrimonio, unién no matrimonial, no asentamiento de
nacimiento, no asentamiento de defunciones y constancias oficiales.

Emision de certificaciones de: partidas nacimientos, defuncién, matrimonio, uniones no
matrimoniales, divorcio, actas de matrimonio, autenticas.

Asentamiento o registro de nacimientos, defunciones, matrimonio y divorcios.

Emision de carné de menoridad.

Actualizacion al sistema REVFA de los asentamientos elaborados.

Recibir® escrituras de identidad, reconocimientos, posmortum, matrimonios y tutorias; trasladar
al REF alcaldfa, dar seguimiento de las marginaciones y asentamientos.

Elaborar multas cuando los usuarios no han presentado la documentacién dentro de los |5 dias
habiles establecidos por las leyes.

Elaboracion de mandamiento de cobro por certificaciones, constancias y multas.

Mejorar la imagen de partidas cuando estas sean requeridas.

Funciones complementarias:

Notificar via telefonica, medios electroénicos las resoluciones a los usuarios y contribuyentes.
Atender al solicitante con calidad y calidez.

Dar seguimiento a los tramites transferidos al REF alcaldia y secretaria.

Mantener permanentemente un control por tramites, solicitudes y atenciones por la ventanilla.
Participar de capacitaciones de habilidades blandas y normativas impartidas por agentes interno
o externos.
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identificacion

Nombre o titulo del puesto Registradora del Registro del Estado Familiar.

Superior inmediato Jefatura del CIAM

Unidad Centro Integral de Atencion Municipal

Codigo de unidad 30208

Cédigo de cargo 3020804

Objetivo del puesto de trabajo

Brindar el servicio del registro del estado familiar a los usuarios que les permita tener documentos
fidedignos de su estado familiar con efectividad.

Funciones y actividades basicas

e Emision® de constancias de: solteria, matrimonio, unién no matrimonial, no asentamiento de
nacimiento, no asentamiento de defunciones y constancias oficiales.

e Emision de certificaciones de: partidas nacimientos, defuncién, matrimonio, uniones no
matrimoniales, divorcio, actas de matrimonio, autenticas.

e Asentamiento o registro de nacimientos, defunciones, matrimonio y divorcios.

e Emision de carné de menoridad.

o Actualizacion al sistema REVFA de los asentamientos elaborados.

o Recibir’ escrituras de identidad, reconocimientos, posmortum, matrimonios y tutorias; trasladar
al REF alcaldia, dar seguimiento de las marginaciones y asentamientos.

e Elaborar multas cuando los usuarios no han presentado la documentacién dentro de los 15 dias
habiles establecidos por las leyes.

e Elaboracion de mandamiento de cobro por certificaciones, constancias y multas.
e Mejorar la imagen de partidas cuando estas sean requeridas.

Funciones complementarias:

e Notificar via telefénica, medios electronicos las resoluciones a los usuarios y contribuyentes.

e Atender al solicitante con calidad y calidez.

e Dar seguimiento a los tramites transferidos al REF alcaldia y secretaria.

e Mantener permanentemente un control por tramites, solicitudes y atenciones por la ventanilla.

e Participar de capacitaciones de habilidades blandas y normativas impartidas por agentes interno
o externos.
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Elaborar informe de las diferentes actividades ejecutadas semanal y mensualmente.
Otras delegadas por la jefatura del CIAM.

Todas las demas tareas que las leyes, normativa interna, Concejo Municipal, Alcaldesa, Gerente
General establezcan por escrito y dentro del objetivo de la Dependencia

Requisitos del puesto

Formacion basica

v

De preferencia estudios universitarios en Licenciatura en ciencias juridicas.

Conocimientos especificos

v
v
v

R g

Coédigo de familia.

Ley del nombre de la persona natural.

Ley transitoria del registro del estado familiar y de los regimenes patrimoniales del
matrimonio.

Ley del servicio civil.

Ley de reposicién de libros y partidas.

Ley crecer juntos.

Ley de atencion Integral para la persona adulta mayor.
Ley de procedimientos administrativos.

Ley de mejora regulatoria.

Ley de corte de cuentas.

Experiencia previa

4

Tres afios de experiencia en trabajos similares.

Otros aspectos.

v
v

v
v

Manejo del REVFA.

Manejo de las tecnologias de informacion como, uso de internet, plataformas para atenciones
virtuales, redes sociales.

Manejo de equipos informaticos.

Manejo de paquete de office (Word, Excel, Power Point)

Relaciones de trabajo

Interna Externa

REF y Secretaria Municipal Registro Nacional de las Personas Naturales, Embajadas, Ministerio

de Relaciones Exteriores, Procuraduria para la defensoria de los
derechos humanos, fiscalia general de la Republica, Juzgados y
Corte de Cuentas.
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IDENTIFICACION

Nombre o titulo del puesto Atencidn al contribuyente

Superior inmediato Jefatura del CIAM

Unidad Centro Integral de atencion municipal

Cadigo de unidad 30208

Codigo de cargo 3020805

Obijetivo del puesto de trabajo

Brindar atencidon de consultas y servicios municipales a la ciudadania haciéndola mas cercana a la
administracion publica, recepcion y seguimiento de denuncias de fallas de servicios, de forma oportuna
y eficiente logrando la satisfaccion de los usuarios.

Funciones y actividades basicas

e Brindar informacion sobre servicios publicos, sociales y proyectos de la  municipalidad a los
ciudadanos con datos de contactos, ubicaciones, requisitos apoyandose del portafolio de
servicios.

e  Actualizar constantemente los contactos del portafolio de servicios.

e Atender reportes de fallas en servicios de recoleccion, barrido, alumbrado publico, entre otros
servicios con el formulario de atencion de reclamos.

e Verificar y dar seguimiento a las peticiones, quejas, reclamos, consultando y gestionando ante
las unidades responsables de resolver, a fin de dar respuesta y solucion a la situacion de
reclamo segun sea el caso.

e Cumplir con los lineamientos establecidos por la Jefatura de CIAM, para la correcta atencion a
la ciudadania.

e Implementar medidas tendientes a generar la cultura interna de la buena atencién a la
ciudadania en el CIAM.

e Apoyar al drea de atencion al contribuyente

e Otras delegadas por la jefatura del CIAM.

e Todas las demas tareas que las leyes, normativa interna, Concejo Municipal, Alcaldesa, Gerente
General establezcan por escrito y dentro del objetivo de la Dependencia

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion basica

V' Bachiller técnico administrativo contable y afines.

Conocimientos especificos
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Leyes general tributaria municipal.
Leyes relativas al REF.

Ley de procedimientos administrativos.
Ley de mejora regulatoria.

Catélogo de servicios Municipales.

Ley de corte de cuentas.

NS N SN N

Experiencia previa

v" Un afio de experiencia en trabajos similares.

Otros aspectos.

v Manejo de las tecnologias de informacién como, uso de internet, plataformas para atenciones
virtuales, redes sociales.

v Manejo de equipos informéticos.

v Manejo de paquete de office (Word, Excel, Power Point)

Relaciones de trabajo

Interna Externa

REF, Catastro, Cuentas | Usuarios
Corrientes, Recuperaciéon de
mora, Desarrollo Urbano,
cementerio, medio ambiente,
contravencional, alumbrado
publico, desarrollo social.
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Identificacion

Nombre o titulo del puesto colector/a

Superior inmediato Jefatura del CIAM

Unidad

Centro Integral de atencién ciudadana

Cédigo de unidad 30208
Cédigo de cargo 3020806

Objetivo del puesto de trabajo

Recibir el pago de tasas e impuestos presentados por los usuarios en caja, custodiar los valores
depositados, hacer los respectivos depésitos en el tiempo legal y generar los reportes diarios de ingreso
a tesoreria.

Funciones y actividades basicas

Recibir el pago de impuesto, tasas y derechos por servicios y otros ingresos, entregando el
recibo correspondiente a los usuarios.

Preparar diariamente las remesas de los fondos percibidos.

Elaborar y remitir informes que sean requeridos por tesoreria y jefatura del CIAM.

Trasladar al tesorero los ingresos y la documentacién de respaldo de las recaudaciones diarias.
Emitir los recibos ISAM de viabilidades, certificaciones, auténticas del REF, tiquetes (para emitir
los estados de cuentas e historial de pagos), rastro municipal (tiquetes para traslado de carnes y
cueros).

Llevar ordenado los archivos y respaldos de los depésitos realizados al banco.

Verificar diariamente el ingreso segin sistema y el efectivo.

Traslado de reporte de ingreso diario a jefatura del CIAM.

Elaborar las vialidades a usuarios.

Otros que se le asigne la jefatura del CIAM.

Funciones complementarias:

Atender al solicitante con calidad y calidez.
Participar en capacitaciones de habilidades blandas y normativas impartidas por agentes interno
o externos.

Todas las demas tareas que las leyes, normativa interna, Concejo Municipal, Alcaldesa, Gerente
General establezcan por escrito y dentro del objetivo de la Dependencia

Requisitos del puesto

Formacion basica

v' Bachiller técnico administrativo contable.
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Conocimientos especificos

v' Sistema contable y procedimientos establecidos por la corte de cuentas.
Ley general tributaria municipal.

Ley de procedimientos administrativos.

Ley de mejora regulatoria.

Ley de corte de cuentas.
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Experiencia previa

v Un afio de experiencia en trabajos similares.

Otros aspectos.

v Manejo de equipos informaticos.
v' Manejo de paquete de office (Word, Excel, Power Point)
v Manejo del sistema de contabilidad gubernamental.

Relaciones de trabajo

Interna Externa

Depto. De Tesoreria, Gerencia | Usuarios
Financiera, ventanillas integradas.
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laentitficacion

Nombre o titulo del puesto Mensajero y atencién al contribuyente

Superior inmediato Jefatura del CIAM

Unidad Centro Integral de atencién ciudadana

Cédigo de unidad 30208

Cédigo de cargo 3020807

Objetivo del puesto de trabajo

Trasladar la documentacion generada en el CIAM a las unidades correspondientes ubicadas en la alcaldia
con sus dependencias, asi como sus diferentes resoluciones.

Funciones y actividades basicas

Recibir la documentacion de las diferentes ventanillas integradas con su respectivo control
Entregar la documentacién a las diferentes unidades en la alcaldia y sus dependencias.
Garantizar el registro de recepcion de documentacion en los libros de control.

Consultar y recibir las resoluciones de las diferentes unidades en la alcaldia y entregar a las
ventanillas integradas del CIAM.

Llenar bitdcora de control de kilometraje de motocicleta asignada.
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v Revisar motocicleta asignada este en optima funciones previo su uso y garantizar que este
limpia

v Notificar a jefe inmediato en caso el vehiculo tenga problemas, asi como el mantenimiento
preventivo.

v Todas las demas tareas que las leyes, normativa interna, Concejo Municipal, Alcaldesa, Gerente
General establezcan por escrito y dentro del objetivo de la Dependencia

Requisitos del puesto

Formacion basica

v' Bachiller comercial

Conocimientos especificos

v' Licencia de conducir de motos y/o liviana.
v Conocer la ubicacién de las diferentes dependencias de la alcaldia.

Experiencia previa
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v Un ano de experiencia en trabajos similares.

Otros aspectos

Relaciones de trabajo

Interna Externa
REF, Catastro, Cuentas | Ninguna
Corrientes, Recuperaciéon de
mora, Desarrollo Urbano,
cementerio, medio ambiente,
contravencional, alumbrado

publico, despecho, sindicatura,
tesorerias, presupuesto y demas
dependencias.
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Identificacion

Nombre o titulo del puesto Agente del CAM

Superior inmediato Jefatura del CAM

Unidad Centro Integral de atencion ciudadana

Cédigo de unidad 30208

Cadigo de cargo 3020808

Objetivo del puesto de trabajo

Resguardar los bienes que se encuentran en el CIAM mediante el control de ingreso de los usuarios
para garantizar la seguridad de las instalaciones y sus activos.

Funciones y actividades basicas

V' Apertura las instalaciones del CIAM.

Controlar el ingreso y salida de los usuarios.

Notificar anormalidades a la jefatura del CIAM y su jefe inmediato.
Brindar orientacion al usuario cuando estos le consulten.

Atender con amabilidad a los usuarios.

Atender indicaciones de la jefatura del CIAM.
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Requisitos del puesto

Formacion basica

v Educacién bésica.

Conocimientos especificos

v" Curso de portacién de armas con la PNC y PREPAZ.
v’ Curso de agentes de servicios de seguridad del estado, instituciones auténomas y
municipalidades impartido por la Academia Nacional de Seguridad Publica.

Experiencia previa

v Cinco afios de experiencia en trabajos similares.

Otros aspectos

V' Tener licencia de arma.
v' Formacién en atencién al cliente y habilidades blandas.

Relaciones de trabajo

Interna Externa

Ninguna Ninguna
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ldentificacion

Nombre o titulo del puesto Ordenanza

Superior inmediato Jefatura del CIAM

Unidad Centro Integral de atencién ciudadana

Cédigo de unidad 30208

Codigo de cargo 3020809

Objetivo del puesto de trabajo

Mantener las instalaciones limpias, ordenadas y apoyo a servicios varios para que el desarrollo de
funciones sea comodo tanto a los usuarios como los empleados.

Funciones y actividades basicas

v' Hacer limpieza en las instalaciones: barrer, trapear, limpiar ventanas, sacudir y otros.
Limpiar constantemente los mobiliarios.

Hacer limpieza en el servicio sanitario y llenar bitacora de control.

Solicitar los insumos de limpieza para un periodo de tres meses.

Notificar a jefatura de mobiliario defectuoso o dafiado para su reparacion y/o sustitucion.
Atender con amabilidad a los usuarios.

Ofrecer café o agua al personal y usuarios cuando tengan mucho tiempo de espera.
Otras que la jefatura solicite.
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Requisitos del puesto

Formacion basica

v Educacién basica.

Conocimientos especificos

Manejo de insumos de limpieza.
Seguridad ocupacional.

Experiencia previa

v" Un afio de experiencia en trabajos similares.

Otros aspectos

Relaciones de trabajo

Interna Externa

Ninguna Ninguna
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