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Municipalidad deg San Bartolo Hguas Caligntes
TOTONICAPADN
TELEFONO: 4258-4269

El Infrascrito Secretario Municipal del Municipio de San Bartolo Aguas Calientes. departamento
de Totonicapan. CERTIFICA: Tener a la vista el libro No. 47 de actas d¢ Scsiones Ordinarias ¢n
uso. en ¢l cual se encuentra ¢l acta namero: 44-2.016 de techa tres de Noviembre del dos mil
dieciséis: la cual en su Punto CUARTO, copiado literalmente. dice. -------=----------

CUARTO: Il Honorable Concejo Municipal de San Bartolo Aguas Calientes. del departamento
de Totonicapan en esta oportunidad entra a conocer lo relacionado al contenido del “MANUAL
DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LA MUNICIPALIDAD DE SAN BARTOLO AGUAS
CALIENTES, DEPARTAMENTO DE TOTONICAPAN, ¢l cual en sus paginas, contiene las
directrices asi como las normativas que rigen todas y cada una de las funciones a desarrollar
activamente por cada una de las oficinas y dependencias municipales de acuerdo a los puestos
legalmente establecidos para el buen funcionamiento de la  Administracion  Edil.
CONSIDERANDO:  Que corresponde con exclusividad al Concejo Municipal el ¢jercicio del
gobierno del municipio y la iniciativa. deliberacion y decision de los asuntos municipales.
CONSIDERANDO: Que le compete al Concegjo Municipal la emision v aprobacion de acuerdos
v ordenanzas municipales. asi como la creacion. supresion o modificacion de sus dependencias.
empresas v unidades de servicios administrativos. para lo cual impulsara el proceso de
modernizacion.  CONSIDERANDO: Que se estima conveniente.  imperativo y de suma
importancia la elaboracion del Manual de Puestos v Funciones. porque es imperativo gue la
Municipalidad cuente con los instrumentos que le permitan tuncionar adecuadamente, ademis.
porque es menester que el personal que representa el recurso mds valioso de la Municipalidad.
conozea a fondo las atribuciones que le compete realizar con respecto al puesto de trabajo que
desempeiia. lo cual permitira una administracion municipal ordenada. con una atencion pronta y
eficiente a las necesidades de los vecinos del Municipio. ¥ siendo que el mismo ha sido elaborado
por personal profesional en la materia v de conformidad a la organizacion administrativa actual
s¢ ajusta a las necesidades de esta Municipalidad, es procedente su aprobacion. debiendo para ¢l
efecto emitir la resolucion que en derecho corresponde. POR TANTO: Lste Concejo Municipal
en pleno en su nimero completo de integrantes v por Unanimidad. asi como en base en lo
considerado v lo que para el efecto preceptiian los articulos 253, 254 y 255 de la Constitucion
Politica de la Republica de Guatemala, 3. 9. 33, 35, del Codigo Municipal. Deereto 12-2002 del
Congreso de la Republica de Guatemala. ACUERDA: 1) Aprobar el Contenido del “MANUAL
DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LA MUNICIPALIDAD DE SAN BARTOLO AGUAS
CALIENTES, DEPARTAMENTQ DE TOTONICAPAN".- 11) Que por los medios disponibles
se¢ realice la reproduccion o fotocopiado del ejemplar v que los mismos sean distribuidos a cada
una de las oficinas para conocimiento de los funcionarios yv/o empleados que cumplan con las
funciones enmarcadas en ¢l respectivo.- 1) Que el mismo permanezea bajo la custodia de la
Direccion de Administracion Financiera Imegrada Municipal. para las consultas respectivas.- [V)
Que el presente sea Certificado »  enviado a donde corresponda para los efectos legales
B I e

=—==Y., PARA L()S/l:l'L(‘l()b’ LEGALES CONSIGUIENTES. EXTIENDO. SELLO Y
FIRMO LA PRESENTLE EN LEL MUNICIPIO DE SAN BARTOLO AGUAS CALIENTES.
TOTONICAPAN. A/ TRES DIAS DEL MES DE NOVIEMBRE  DEL ANO DOS MIL
DIECISEIS.- /
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4 MARCO LEGAL

MARCO LEGAL JURIDICO DE LA MUNICIPALIDAD

Segun lo establecido en el Articulo 3 del Codigo Municipal: En ejercicio de la
autonomia que la Constitucion Politica de la Republica garantiza al municipio, éste
elige a sus autoridades y ejerce por medio de ellas, el gobierno y la administracion
de sus intereses, obtiene y dispone de sus recursos patrimoniales, atiende los
servicios publicos locales, el ordenamiento territorial de su jurisdiccién, su
fortalecimiento econdémico y la emision de sus ordenanzas y reglamentos.

La elaboracion de este manual se realizé en base a las leyes que a continuacion se
especifican para cada puesto.

MARCO NORMATIVO:

1. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

2. Cabdigo Municipal

3. Ley de los Concejos de Desarrollo Urbano y Rural Decreto Niimero 11-2002
(COCODE).
Ley de Servicio Civil
Ley de Contrataciones de Estado Decreto Nimero 57-92
Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas
Manual de Administraciéon Financiera Integrada
Ley de Acceso a la Informacién Publica, Decreto 57-2008
Ley de Servicio Municipal Decreto Nimero 1-87
1 0 Ley de Desarrollo Social. Decreto 42-2001
11.Ley Organica del Presupuesto
12.Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado

13.Ley del Impuesto Sobre Inmuebles 15-98 del Congreso de la Republica de
Guatemala.

14.Reglamento de la Ley Organica Del Presupuesto

15.Caédigo de Trabajo

16. Reglamento del Servicio Civil Municipal

17.Ley Organica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social Decreto 295
18.Ley Marco de los Acuerdos de Paz

©®~NO oA




. .
g2 | MUNICIPALIDAD DE SAN BARTOLO AGUAS CALIENTES, &

TOTONICAPAN, GUATEMALA %ﬁ P r
MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES DEL PERSONAL ;A

19.Ley General de Descentralizacién del Organismo Ejecutivo (Decreto 14-
2002)

20. Ley de Dignificacién y Promocion Integral de la Mujer, Decreto 7-99

21.Ley contra el Femicidio y otras formas de violencia contra la Mujer

22.Ley de Acceso Universal y Equitativo de Servicios de Planificacion familiar y
su integracion en el Programa nacional de Salud Reproductiva.

23.Ley para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia Intrafamiliar. Decreto
No. 97-96 del Congreso de la Republica.

24.L ey del Proteccion para las personas de la tercera edad.(Decreto 80-96)

25. Reglamento de la Ley Proteccién para las personas de la tercera edad.

26.Ley del Programa de Aporte Econémico del Adulto Mayor.(Decreto 85-2005)

27.Reglamento de Ley del Programa de Aporte Econémico del Adulto Mayor

28.Ley de Proteccion Integral a la Nifiez y Adolescencia Decreto Numero 27-
2003

29.Convenciéon Americana Sobre Derechos Humanos (Pacto San José)
ratificada en Guatemala el 27 de abril de 1978.

30.Cadigo Procesal Civil y Mercantil

31.Ley de Organismo Judicial

32.Reglamento de Transito

33.Cddigo Procesal Penal

34.Ley de lo Contencioso Administrativo

35.Ley del Cementerio

36.Codigo de Salud.

37.Ley del Sistema Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional.

38.Ley de la Direccién General de Transporte.
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6.1.1 SINDICO
DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Concejo Municipal

TITULO DEL PUESTO: Sindico

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Ninguno

SUBALTERNOS: Empleados Municipales bajo su
Supervision

OBJETO DEL PUESTO:

Puesto directivo que se encarga de velar por la integridad del patrimonio municipal
(Bienes muebles e inmuebles), en manejo de la hacienda municipal (Producto de
arbitrios, tasas, contribuciones, multas etc.), administracion del producto
proveniente de los impuestos que el Estado traslada a la municipalidad (10%
constitucional, rentas, frutos, licores, combustibles y lubricantes, etc.), y los
intereses del Concejo Municipal.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

1. Los concejales sustituiran en su orden, al Alcalde Municipal en caso de
ausencia temporal, teniendo el derecho a devengar una remuneracion
equivalente al sueldo del alcalde cuando ello suceda.

2. Emitir dictamen en cualquier asunto que el Alcalde o el Concejo Municipal
lo soliciten. El dictamen debe ser razonado técnicamente y entregarse a la
mayor brevedad.

3. Fiscalizar la accién administrativa del Alcalde y exigir el cumplimiento de los
acuerdos y resoluciones del Concejo Municipal.

4. Interrogar al Alcalde sobre las medidas que hubiere adoptado en uso o
extralimitacion de sus funciones, y por mayoria de votos de sus integrantes,
aprobar o no las medidas que hubiesen dado lugar a la interrogacion.

5. Asistir a las sesiones del Concejo Municipal y tomar parte activa en las
discusiones y toma de decisiones.
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6. Los sindicos representan a la municipalidad ante los tribunales de justicia y
oficinas administrativas teniendo el caracter de mandatarios judiciales,
debiendo ser autorizados expresamente por el Concejo Municipal para el
ejercicio de facultades especiales de conformidad con la ley. No obstante lo
anterior, el Concejo Municipal puede, en casos determinados, nombrar
mandatarios especificos.

7. Integrar y desempeniar con prontitud y esmero las comisiones de trabajo,
para las cuales sean designados por el Concejo Municipal.

8. EIl Concejo Municipal debera extender una autorizacién al Sindico en casos
de un mandato en el cual se requiera un reconocimiento de firmas, en
situacion de delitos, prestar confesion, desistir de juicios o recursos,
celebrar convenios o transacciones con relacion a litigios, y/o condonar
obligaciones.

9. Debera emitir dictamen en aquellos casos que el Alcalde o el Concejo
Municipal se lo requieran, especialmente cuando se trate de asuntos
relacionados con la hacienda municipal, o bien con la Comisién o
Comisiones que el Sindico sea miembro.

10. Proponer medidas que eviten el abuso y cualquier tipo de irregularidades
dentro de las oficinas y dependencias de la municipalidad, tales como:

e Cobros ilegales con fines de agilizar tramites de expedientes,
certificaciones, licencias, permisos, etc. y cualquier otro tipo de actos de
corrupcion.

e Cobros indebidos por concepto de comision en compras de materiales
y/o suministros.

e Uso indebido de combustibles y/o lubricantes o materiales similares.

e Abuso de autoridad contra vecinos que no tienen los medios
econdmicos o legales para impedir atropellos y medidas arbitrarias por
parte de personeros de las diferentes oficinas o dependencias de la
Municipalidad.

11.Intervenir y supervisar todo lo relativo a avaltos, reevalio, mediciones,
desmembraciones y todo lo que se relacionen con el Impuesto Unico sobre
Inmuebles.

12. Autorizacién de la ubicacion de puestos de los locatarios de plaza central y
mercado municipal.

RELACIONES DE TRABAJO:
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1. Con los demas miembros del Concejo Municipal, para tratar asuntos de
su competencia.
2. Con personal de la Municipalidad, cuando actue por delegacién del

Concejo Municipal, para resolver problemas tendientes a la mejora de la
prestacion de servicios a los usuarios.

3. Con las comisiones del COMUDE.
4, Con personeros del Ministerio Publico, cuando soliciten su participacion.
AUTORIDAD:
1 Para proponer medidas correctivas en la aplicaciéon de procedimientos
anomalos o deficientes, en la administracion municipal.
o' El Concejo Municipal es un cuerpo colegiado, como tal esta integrado

por personas que tienen la misma jerarquia o categoria, por cuanto en
el seno del Concejo, tiene el mismo poder el Alcalde, los Sindicos y
Concejales, para emitir su voto en cualquier asunto que trate el
Concejo.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito del distrito municipal.

Saber leer y escribir;

Estar en el goce de sus derechos politicos.

No obstante lo anterior, para los candidatos a sindicos dada la importancia

y la complejidad de las funciones que tienen a su cargo, se recomienda el

nombramiento de personas con titulo de educaciéon media o universitaria, o

bien personas que por su trabajo desempefiado y la experiencia adquirida,

tienen un mayor nivel de conocimiento.

5. Sus servicios son gratuitos y obligatorios, salvo causa justificada para no
aceptarlos o desempeniarlos, sin embargo, podra ser remunerado cuando los
ingresos municipales lo permitan, siempre que sea por el sistema de dietas
por cada sesion a la que asistan o dictamen que emitan.

6. El Sindico podra ser remunerado con sueldo, cuando el volumen de su

trabajo y la importancia del mismo asi lo aconseje, debiendo adoptarse la

resolucion que lo acuerde con el voto de las dos terceras partes del total de
miembros del Concejo Municipal.

i
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6.1.2 CONCEJAL

DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Concejo Municipal

TITULO DEL PUESTO: Concejal

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Ninguno

SUBALTERNOS: Empleados Municipales bajo su
Supervision

OBJETO DEL PUESTO:

Es un puesto directivo de regidor, que se encarga de velar por los intereses del
Concejo, puede sustituir al Alcalde en su ausencia, previa autorizacion y
nombramiento del Concejo Municipal y atender actividades cuya facultad le otorga
la Ley. Forma parte del maximo 6rgano de deliberacién y decision municipal.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

1. Proponer las medidas que tiendan a evitar abusos y corruptelas en las
oficinas y dependencias municipales.

2. Los concejales sustituiran en su orden, al Alcalde en caso de ausencia
temporal, teniendo el derecho a devengar una remuneracién equivalente al
sueldo del Alcalde cuando ello suceda.

3. Emitir dictamen en cualquier asunto que el Alcalde o el Concejo Municipal lo
soliciten. El dictamen debe ser razonado técnicamente y entregarse a la
mayor brevedad.

4. Fiscalizar la accion administrativa del Alcalde y exigir el cumplimiento de los
acuerdos y resoluciones del Concejo Municipal.

5. Interrogar al Alcalde sobre las medidas que hubiere adoptado en uso o
extralimitacion de sus funciones, y por mayoria de votos de sus integrantes,
aprobar o no las medidas que hubiesen dado lugar a la interrogacién.

6. Los Concejales estan obligados, a integrar y desempefar con prontitud y
esmero las comisiones para las cuales sean designadas por el Concejo
Municipal.

10
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7. Dentro de su participacion en los trabajos de las Comisiones del Concejo
debera rendir informes y dictamenes con la mayor brevedad posible.

8. Estar informado de la marcha de la administracion municipal, para poder
sugerir soluciones y mejoras en la misma.

9. Fiscalizar la actividad de la administracion municipal, reportando al Alcalde o
al Concejo segun sea el caso, cualquier irregularidad o deficiencia que
encontrara en las diferentes ramas de la Administracion.

10.Ser vigilante de que se cumplan todas las disposiciones, resoluciones,
reglamentos y demas ordenanzas que emita el Concejo.

11.Observar y cuidar que los empleados de la Municipalidad cumplan con sus
responsabilidades, tanto en el trabajo como para con el publico que atienden,
debiendo informar de inmediato al Alcalde de cualquier irregularidad y se
efectien los correctivos correspondientes.

RELACIONES DE TRABAJO:

1. Con los demas miembros del Concejo Municipal, para tratar asuntos de su
competencia.

2. Con personal de la Municipalidad, cuando actte por delegacion del Concejo
Municipal, para resolver problemas tendientes a la mejora de la prestacién
de servicios a los usuarios o en sustitucion del Alcalde en su ausencia.

3. Con personeros de otras entidades, para tratar asuntos propios de la
Municipalidad.

RESPONSABILIDAD:

1. Para recomendar medidas correctivas en la administracion municipal, de
manera que se mejoren los servicios a los usuarios.

2. Para emitir su voto en cualquier asunto que trate el Concejo.

3. Para dictaminar sobre los asuntos que se le asignen, dentro de la Comisién
que le corresponde desempefiar, como miembro del Concejo Municipal.

4. Para firmar cédulas por delegacion del Alcalde.

5. Para sustituir al Alcalde, por delegacion expresa.

AUTORIDAD:

11
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i Para proponer medidas correctivas en la aplicacion de procedimientos
andmalos o deficientes, en la administracién municipal.
2. El Concejo Municipal es un cuerpo colegiado, como tal esta integrado por

personas que tienen la misma jerarquia o categoria, por cuanto en el seno
del Concejo, tiene el mismo poder el Alcalde, los Sindicos y Concejales, para
emitir su voto en cualquier asunto que trate el Concejo.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito del distrito municipal.

Saber leer y escribir;

Estar en el goce de sus derechos politicos.

No obstante lo anterior, para los candidatos a Concejales, se recomienda el
nombramiento de personas que hayan cursado por lo menos educacion
primaria completa, o bien personas que por su trabajo desempefiado y la
experiencia adquirida, tienen  un mayor nivel de conocimiento.

5. Sus servicios son gratuitosy  obligatorios, salvo causa justificada para no
aceptarlos o desempeiiarlos, sin embargo, podra ser remunerado cuando los
ingresos municipales lo permitan, siempre que sea por el sistema de dietas
por cada sesion a la que asistan o dictamen que emitan.

Ll

12




S

%
k-] MUNICIPALIDAD DE SAN BARTOLO AGUAS CALIENTES, g |

— TOTONICAPAN, GUATEMALA
B 5> MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES DEL PERSONAL

4 - ¥,
.

6.2 ORGANIGRAMA DEL GOBIERNO MUNICIPAL, SAN BARTOLO AGUAS
CALIENTES, TOTONICAPAN.

Consejo Municipal Comisiones del
Consejo Municipal
Alcalde - Alcaldia Municipal
Secretaria - ] Auditor
~ Interno

Municipal

(ficial | de Secretaria

13
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6.2.1 ALCALDE MUNICIPAL

DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

UBICACION ADMINISTRATIVA Alcaldia Municipal
TITULO DEL PUESTO: Alcalde Municipal
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Consejo Municipal
SUBALTERNOS: Secretaria Municipal, Director de la

AFIM, Director de la Oficina
Municipal de Planificacién, Juez de
Asuntos Municipales, y demas

unidades subalternas de los mismos.
OBJETO DEL PUESTO:

Puesto ejecutivo, a cargo de un funcionario electo en forma popular, a través del
voto mayoritario de los vecinos de su municipio y que de conformidad con articulo
53 del Cddigo Municipal, Decreto Numero 12-2002 preside y representa a la
Municipalidad, es el personero legal de la misma, miembro constitucional del
Consejo Departamental y Presidente del Consejo Municipal de Desarrollo, siendo
responsable del cumplimiento de las disposiciones y resoluciones tomadas por el
Concejo Municipal y de efectuar una efectiva administraciéon de la Municipalidad.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

—

Dirigir la administraciéon municipal.

2. Representar a la municipalidad y al municipio.

3. Presidir las sesiones del Concejo Municipal y convocar a sus miembros a
sesiones ordinarias y extraordinarias de conformidad con el Coédigo
Municipal.

4. Hacer cumplir las ordenanzas, reglamentos, acuerdos, resoluciones y
demas disposiciones del Concejo Municipal.

5. Velar por el estricto cumplimiento de las politicas publicas municipales y de
los planes y proyectos de desarrollo del municipio.

6. Disponer gastos, dentro de los limites de su competencia, autorizar pagos y

rendir cuentas con arreglo al procedimiento legalmente establecido.
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7. Tomar el juramento de ley a los concejales, sindicos y a los Alcaldes
comunitarios o auxiliares al darles, posesion de sus cargos.

8. Presidir todas las sesiones del Concejo y convocar a las sesiones
extraordinarias, cuando lo considere necesario.

9. Ser el medio de comunicacion entre la Municipalidad, las autoridades y
funcionarios publicos.

10. Mantener comunicacion con el organismo Ejecutivo, a través de sus
respectivos Ministerios, sobre peticiones y propuestas que el Concejo
Municipal decida formularles en beneficio de su comunidad.

11. Adoptar personalmente, y bajo su responsabilidad en caso de catastrofe o
desastres o grave riesgo de los mismos, las medidas necesarias, dando
cuenta inmediata al pleno del Concejo Municipal.

12. Promover y apoyar, conforme a este Codigo y demas leyes aplicables, la
participacion y trabajo de, las asociaciones civiles y los comités de vecinos
que operen en su municipio, debiendo informar al Concejo Municipal, cuando
éste lo requiera.

13. Informar al Concejo Municipal, de cualquier irregularidad o anomalia en el
manejo de los fondos municipales que fueren detectados.

14. Presentar a consideracion del Concejo Municipal, el proyecto de
presupuesto de funcionamiento e inversion municipal para el préximo afio.

15. Proponer al Concejo Municipal los respectivos cambios en materia de
arbitrios, tasas y demas contribuciones que los vecinos deberan pagar por
concepto de productos y servicios, en el entendido que los arbitrios deben
someterse a la consideracion del Congreso de la Republica para su
creacion.

16. Impartir las ordenes a sus subalternos en su calidad de Jefe de la
Administracion Municipal.

17. Nombrar al personal de la Municipalidad a excepcion del Tesorero,
Secretario.

18. Desempeniar la jefatura superior de todo el personal administrativo de la
municipalidad, nombrar, sancionar y aceptar la renuncia y remover de
conformidad con la ley a los empleados municipales.

19. Realizar inspecciones donde se realizan obras de infraestructura municipal,
para una buena administracion.

20. Inspeccionar, dirigir y activar en lo econémico y administrativo, las obras,
establecimientos de asistencia social y de educacion que sean costeados
con fondos municipales.
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21. Enviar copia autorizada a la Contraloria General de Cuentas del inventario
de los bienes municipales, dentro de los primeros quince dias del mes de
enero de cada ano.

22. Otras atribuciones inherentes al puesto.

RELACIONES DE TRABAJO:

1. Con el Concejo Municipal, para presentar la documentacion e informaciéon
pertinente de conformidad con la ley.

2. Con el personal subalterno, para proporcionar lineamientos de trabajo,
supervisar las actividades desarrolladas y conocer el avance de trabajo.

3. Con personeros de otras entidades, nacionales e internacionales, para

gestionar recursos técnicos y financieros para beneficio del Municipio.
4. Con los vecinos del municipio.

AUTORIDAD:

1. Para actuar como personero legal de la Municipalidad.
2. Para hacer cumplir las ordenanzas, reglamentos, acuerdos, resoluciones y
demas disposiciones del Concejo Municipal.

RESPONSABILIDAD:

1. Actuar de conformidad con la ley, en lo referente a firma de convenios,
acuerdos, contratos y cualquier documento legal en donde el municipio
adquiere un derecho o una obligacion.

2. De ejecutar el Gobierno Municipal conforme las disposiciones del Concejo
Municipal.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

1. Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito del distrito municipal.
2. Saber leer y escribir.
3. Estar en el goce de sus derechos politicos.
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6.2.2 SECRETARIO MUNICIPAL

DESCRIPCION DEL PUESTO
IDENTIFICACION DEL PUESTO:
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Secretaria
TITULO DEL PUESTO: Secretario Municipal
RESPONSABLE ANTE: Alcalde Municipal
SUBALTERNOS: Oficiales de Secretaria

OBJETO DEL PUESTO:

Es un puesto administrativo nombrado por el Consejo Municipal y que a su vez
atendera los requerimientos del Alcalde, tiene bajo su responsabilidad la atencién
de las gestiones administrativas presentadas por los vecinos; y que deben ser
resueltas por el Consejo o bien por el Alcalde de igual manera tiene a su cargo la
jefatura del personal.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

1. Comparecer en todas las sesiones del Concejo, con voz pero sin voto
debiendo levantar actas en cada una de ellas.

2. Proporcionar informacion y orientacion a los miembros del Concejo, en lo
relativo a aspectos administrativos legales, los cuales debe conocer con el
objeto de que las decisiones del Concejo se fundamenten en la ley.

3. Distribuir a las diferentes comisiones del Concejo los expedientes sobre los
que deben rendir dictamen.

4. Redactar los Acuerdos y Resoluciones.

5. Archivar las certificaciones de las actas de cada sesion del Concejo
Municipal. Organizando y resguardando el archivo Municipal, para lo cual
deberan existir los archiveros correspondientes.

6. Velar porque todos los Acuerdos y disposiciones que deban ser publicadas
en el Diario Oficial, se envien con prontitud a la Tipografia Nacional y que
posteriormente cumplido ese requisito adquiera plena vigencia.

7. Dirigir y ejecutar la administraciéon y funcionamiento de la Secretaria
Municipal.
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8. Organizar y distribuir el trabajo de acuerdo a su volumen y personal
disponible, designando dentro de los oficiales, las diferentes funciones,
recepcion y registro de documentos dentro de la Municipalidad, asi como
actas y acuerdos del Concejo.

9. Mantener el control permanente de los libros que se llevan en la
Administracion Municipal, entre ellos los de actas de la alcaldia y demas
expedientes.

10.Llevar un adecuado registro de los expedientes que ingresen a la
Municipalidad ya que es de suma importancia para la Administracion
Municipal como para los vecinos, el cual debera estar siempre actualizado
para que en cualquier momento se pueda localizar o saber en poder de quién
esta un expediente, para lo cual debera existir el mobiliario adecuado para
formar o establecer el archivador correspondiente.

11.Providenciar expedientes por instrucciones del Alcalde.

12.Coleccionar el Diario Oficial y recopilar los reglamentos, acuerdos y
resoluciones de la Municipalidad.

13.Redactar la Memoria de Labores Anual, durante la primera quincena del mes
de enero de cada afio, remitiendo ejemplares de ella al Organismo Ejecutivo,
al Congreso de la Republica y al Consejo Municipal de Desarrollo y a los
medios de comunicacion a su alcance.

14. Transcribir los acuerdos del Concejo, identificarlos y distribuirlos segun su
destino.

15.Elaborar las néminas de dietas, por cada sesion celebrada.

16.Elaborar las convocatorias para las sesiones del Concejo y distribuirlas
oportunamente, conforme le sea indicado.

17.Llevar el control de las audiencias para las sesiones del Concejo.

18. Tramitar los diferentes movimientos del personal (nombramientos, contratos,
sanciones, licencias, permisos, bajas, reanudaciébn de labores,
suspensiones, etc.)

19. Desemperiar cualquier funcion que le sea atribuida por la Ley o a través del
nombramiento o asignacion por parte del Alcalde o Consejo Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO:

1. Con el Concejo Municipal, mediante su participacion en sesiones con
funciones de Secretario y en el seguimiento de comisiones asignadas.
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2. Con el Alcalde, para recibir instrucciones, presentar informes de proyectos y
demas gestiones, asi como hacer consultas con personal de secretaria y
publico en general.

3. Con todas las unidades ejecutoras dentro de la Municipalidad y unidades
subalternas en cuanto a la organizacion de funciones y administracion de las
mismas.

4. Con el Concejo Municipal y el Alcalde, en cuanto a la aplicacién de normas
y ejecucion de reglamentos emitidos.

5. Con los vecinos del municipio, para el rendimiento de informes y/o
dictamenes emitidos de acuerdo a su resolucién de sus solicitudes o
requerimientos.

AUTORIDAD:

1. Con el personal de la Secretaria Municipal.

2. Con las unidades ejecutoras y subalternas jerarquicamente bajo su
responsabilidad.

Para dar fe publica, mediante constancias y certificaciones que extienda.

4. Para distribuir el trabajo de Secretaria entre los oficiales.

=

RESPONSABILIDAD:

1. Por toda alteracién, omision, falsificacion o suplantacién cometida en las
actas certificadas que extienda por los libros asignados y autorizados por el
Alcalde, siempre que se pruebe fehacientemente la falta.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

1. Ser guatemalteco de origen.

2. Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos politicos.

3. Tener aptitud para optar al cargo, de conformidad con el reglamento
municipal respectivo.
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6.2.3 OFICIAL PRIMERO DE SECRETARIA

DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Secretaria Municipal
TITULO DEL PUESTO: Oficial | de Secretaria
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Secretario Municipal
SUBALTERNOS: Ninguno

OBJETO DEL PUESTO:

Es un puesto administrativo que le corresponde atender principalmente a los
interesados en gestionar solicitudes relacionadas con servicios publicos
municipales.

Dentro de sus actividades, le corresponde elaborar contratos administrativos segun
corresponda a la gestion.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

1. Redactar correspondencia de la Secretaria, para la gestion de expedientes a

otras oficinas de la Municipalidad o bien a otras instituciones.

Elaborar contratos varios.

Elaborar actas y citaciones varias.

Elaborar Constancias de Residencia solicitadas por los vecinos.

Sustituir al Secretario Municipal, en su ausencia.

Realizar otras actividades inherentes al puesto que le sean asignadas.

Elaborar y remitir notificaciones y citaciones.

Recibe correspondencia dirigida tanto al Alcalde, Concejo Municipal y demas

oficinas de la municipalidad.

Atender las solicitudes de desmembraciones, particiones, mediciones

requeridas por los interesados.

10. Elaborar la correspondencia inherente a las gestiones que realiza, tales como
certificaciones y constancias.

11.Extender licencias para actividades bailables, fiestas titulares, cantdnales y
de la jurisdiccion.

©NOO A ®WN

©
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12.Elaborar correspondencia de Secretaria.

13.Elaborar otro tipo de correspondencia, conforme las necesidades
secretariales del Concejo Municipal.

14.Lleva el control de ingresos y salida de correspondencia.

RELACIONES DE TRABAJO:

1. Con el Secretario Municipal, para recibir instrucciones y presentarle
documentos para su firma y sello.

2. Con el Alcalde, para revision y firma de documentos requeridos por los
interesados.

3. Con los Departamentos de Infraestructura y Servicios Técnicos Municipales
y Departamento de Servicios Generales en lo relacionado con el servicio de
Agua y Limpieza respectivamente.

AUTORIDAD:
1. Para firmar documentos en ausencia del Secretario Municipal.

RESPONSABILIDAD:

1. Del mobiliario y equipo de oficina asignado.
2. De la documentacion que tenga bajo su custodia y de los documentos que
firme y selle en ausencia del Secretario Municipal.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.

1. Educacion:

Titulo a nivel medio.
Con conocimientos relacionados al puesto.

2. Habilidades, destrezas y otros conocimientos:

Para Recibir e interpretar instrucciones de trabajo, para el manejo de maquinas
de oficina (escribir, calculadora, computadora, etc.), manejo de
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programas informaticos de oficina (Word, Excel y Power Point) buenas
relaciones interpersonales, y para redactar notas, cartas y actas.

Conocimiento en leyes (Del Cédigo Civil, Cédigo Municipal y en las leyes
relacionadas con el trabajo de la Secretaria Municipal).
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6.2.4 AUDITOR INTERNO

DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Auditoria Interna

TITULO DEL PUESTO: Auditor Interno

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Consejo Municipal y Alcalde

SUBALTERNOS Direccién Financiera y demas
Dependencias Municipales.

OBJETO DEL PUESTO:

Es la unidad Técnico-Administrativa encargada del control, prevencion y
fiscalizacion de la administracion Municipal, con independencia para cumplir sus
funciones, con la finalidad de evaluar permanentemente los sistemas vy
procedimientos utilizados para el registro e informacién de las operaciones
municipales y sus resultados en todos los niveles dentro del marco legal.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

Revision de la Ejecucion Presupuestaria.

Revision a la liquidacién del Presupuesto Municipal.

Revision de las modificaciones realizadas al Presupuesto vigente.

Asesorar al Director de la AFIM en el cumplimiento de sus funciones.

Evaluacion de los Estados Financieros.

Elaboracion del Plan Anual de Auditoria y su presentacién ante la Autoridad

Superior.

Elaboracion de Papeles de trabajo, cuestionarios de control interno, e

informes en SAG-UDAI.

8. Elaboracion de Notas de Auditoria.

9. Seguimiento a las recomendaciones hechas por la Contraloria General de
Cuentas —CGC-.

10.Corte de caja, arqueo de valores, revision de reposiciones y liquidacion de
caja chica.

11.Arqueo de cajas receptoras ubicadas en tesoreria municipal.
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12.Revision de la integracion del saldo de caja, para la rendicion de cuentas.

13.Revision de contratos del personal que labora con renglén presupuestario
022 Y 029.

14. Toma fisica de suministros y materiales resguardados en bodegas
municipales.

15.Revisiéon de expedientes de convenio de pago, por prestacion de servicios
publicos municipales.

16.Revision de expedientes por pago de subsidios otorgados a establecimientos
educativos.

17.Revisiéon del uso y actualizacion de informacion incluida en portales de
transparencia.

18. Auditoria a las obras y/o proyectos ejecutados por administracion.

19.Auditoria a la cartera morosa de: IUSI y los servicios publicos municipales.

20.Auditoria a la Pagina Web Unidad de Acceso a la Informacién Puablica.

21.Auditoria al Fideicomiso de apoyo a la Planificacion Urbana y Rural del
Municipio de SCP.

22.Auditoria al rubro de Propiedad Planta y Equipo.

23. Auditorias administrativas.

RELACIONES DE TRABAJO:

1. Con el Concejo Municipal, cuando sea requerida su participacién en

sesiones con funciones de informar sobre comisiones asignadas.

Con el Alcalde, para presentar informes proyectos y demas gestiones.

3. Con el Director de la Unidad de Administracion Financiera Integrada
Municipal, y demas personal de la unidad mencionada.

N

AUTORIDAD:

1. Direccion de Administracion Integrada Municipal.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

1. Ser guatemalteco de origen, ciudadano en el ejercicio de sus derechos
politicos

2. Licenciatura en Contaduria Publica y Auditoria

3. Colegiado Activo/a
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4. Conocimiento de Office, Windows, Internet

5. Conocimientos de Administracion Financiera Gubernamental
6. Politicas de gobierno

7. Entorno legal y juridico

8. Actualizacion permanente comprobable

9. Conocimientos en Leyes y Normas Municipales.
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7 ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA
FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL

Alcalde
Auditor Interno L
!
' Junta de Compras Directas
Director
DAFIM
Junta de Cotizaciony
Licitacion
Encargado de Encargado de Encargado de
Tesorero Presupuesto Compras Almacen
Receptoria Auxiliar de
Municipal Contabilidad
Receptoras de
Bafios Termales
Cobrador Piso de
Plaza
Cobrador
Cementerio
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7.1.1 DIRECTOR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL

DESCRIPCION DEL PUESTO:

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Administracion  Financiera  Integrada
Municipal

TITULO DEL PUESTO: Director de AFIM

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Alcalde Municipal

SUBALTERNOS: Tesorero, Encargado de Presupuesto,
Encargado de Compras, Encargado de
Almacen.

OBJETO DEL PUESTO:

Es un puesto directivo cuya responsabilidad sera planificar, organizar, supervisar,
evaluar y dirigir el funcionamiento eficiente y oportuno de las unidades o puestos de
trabajo relacionados a la gestion presupuestaria, contable, financiera, adquisiciones
y almacén de la Municipalidad.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

1. Planificar, organizar, supervisar, evaluar y dirigir el funcionamiento eficiente de
las unidades o puestos de trabajo relacionados a la gestion presupuestaria,
contable y financiera, apoyando la gestion administrativa-financiera de las
diferentes dependencias municipales.

2. Participar y proponer medidas para mejorar la coordinacion en instancias de los
encargados de las dependencias y unidades que se establezca en la
Municipalidad.

3. Administrar la gestion financiera del presupuesto, la contabilidad integrada, la
deuda municipal, la tesoreria y las recaudaciones. Para el efecto, se establecera
el sistema financiero conforme a los lineamientos y metodologias que establezca
el Ministerio de Finanzas Publicas como érgano rector del sistema;

4. Revisar que se registren las diversas etapas de la ejecucion presupuestaria del
ingreso y gasto, asi como el seguimiento de la ejecucién fisica;
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