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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
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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:




M %
h MUNICIPALIDAD DE SAN BARTOLO AGUAS CALIENTES, -.g =) ¥

TOTONICAPAN, GUATEMALA % K
MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES DEL PERSONAL ~ #3 /i%

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
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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.

YO B B e
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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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5. Efectuar el cierre contable y liquidar anualmente el presupuesto de ingresos y
gastos del municipio.

6. Promover en las unidades y/o departamentos de la Municipalidad mecanismos
adecuados para el trabajo en equipo.

7. Elaborar las propuestas de la politica financiera y presupuestaria sometiéndolas
a consideracion del Alcalde y este a su vez al Concejo Municipal.

8. Analizar y enviar para consideracion del Alcalde los estados financieros que
permitan conocer y evaluar la politica financiera. Asi como los resultados de la
gestion presupuestaria, de caja y patrimonial.

9. Elaborar en coordinacion con la Oficina Municipal de Planificacion, la
programacion y formulaciéon del presupuesto, la programacion de la ejecucion
presupuestaria, y con los responsables de cada unidad, la evaluacion de la
gestion presupuestaria.

10.Asistir al Alcalde Municipal, para que sea asesorado por las comisiones de
finanzas y probidad y funcionarios municipales, con sujecion a las normas
presupuestarias contenidas en la Constitucién Politica de la Republica de
Guatemala, el Codigo Municipal y la Ley Orgéanica del Presupuesto, formule el
proyecto de presupuesto en coordinacién con las politicas publicas vigentes, y
en la primer semana del mes de octubre de cada afio, lo someta a consideracion
del Concejo Municipal, de conformidad a lo establecido en el articulo 131 del
Cédigo Municipal.

11.Proponer las modificaciones presupuestarias, que conforme el Cdbdigo
Municipal, le corresponde aprobar al Concejo Municipal.

12.Preparar y presentar al Alcalde Municipal los informes de la gestion fisica y
financiera del presupuesto de acuerdo a lo operado en el SIAF-MUNI, que
faciliten la toma de decisiones y luego su envio al Instituto de Fomento Municipal,
Ministerio de Finanzas Publicas y Contraloria General de Cuentas de la Nacion,
por medio de los procedimientos que se establezcan.

13.Presentar al Alcalde Municipal las solicitudes de endeudamiento y
financiamiento asi como las donaciones, cuando procede, que deben ser
conocidas por el Concejo Municipal.

14.Registrar en el SIAF-MUNI las deudas adquiridas por la Municipalidad y
presentar la informacion mensual sobre el detalle de los préstamos vigentes y el
saldo de la deuda contratada que establece el Articulo 115 del Cédigo Municipal,
que el Concejo Municipal debe presentar mensualmente a la Direccion de
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Crédito Publico del Ministerio de Finanzas Publicas, con la respectiva copia al
INFOM.

15.Disefiar y proponer estrategias para el fortalecimiento de las finanzas
municipales y mejora de los mecanismos de recaudacion y tributacion.

16.Mantener una adecuada coordinacion con los entes rectores de los sistemas de
administracién financiera y aplicar las normas y procedimientos que emanen de
estos.

17.Planificar, dirigir, coordinar y controlar las labores de desarrollo de sistemas de
informacién complementarios, y el mantenimiento de los recursos de
computacién y de comunicacion. Asi como mantener comunicacion con las
dependencias del Ministerio de Finanzas Publicas, encargadas del
mantenimiento y actualizacion del sistema o software autorizado para las
finanzas municipales sea este SIAFITO, SIAF MUNI, SICOIN WEB.

18.Disefar y proponer al Concejo Municipal lo procedimientos y formas de
transparentar el uso y resultados del gasto publico municipal.

19. Coordinar con el Ministerio de Finanzas Publicas, Instituto de Fomento Municipal
y la Asociacion Nacional de Municipalidades, los planes de capacitacion
correspondientes para la aplicacion del Codigo Municipal, leyes conexas y lo
relacionado con el SIAF-MUNI.

20. Dirigir y administrar todo el proceso de liquidaciéon y recaudacion de impuestos,
arbitrios, tasas y contribuciones establecidos en las leyes;

21.Elaborar y mantener actualizado a través del SIAF-MUNI el registro de
contribuyentes en coordinacién con el catastro municipal;

22.Informar al Alcalde y a la oficina municipal de planificacién sobre los cambios de
los objetos y sujetos de la tributacion;

23.Administrar la cuenta caja unica, basandose en los instrumentos gerenciales, de
la Cuenta Unica del Tesoro Municipal y flujos de caja y programacion;

24 _Elaborar y presentar la informacion financiera que por ley le corresponde;

25.Establecer normas para el manejo y control del Fondos de Caja Chica.

26.Las demas funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y de las
actividades que le sean asignadas por el Alcalde Municipal y/o el Concejo
Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO:

1. Con el Concejo Municipal y el Alcalde para recibir lineamientos de trabajo, hacer
propuestas e informes.
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Con personal municipal bajo su cargo y de las distintas areas para proporcionar
y obtener informacién relacionada con las actividades de la oficina.

Con representantes de entidades publicas, privadas y otros organismos
relacionados con el trabajo.

Con la Comisién de Finanzas del Concejo Municipal.

Con proveedores

AUTORIDAD:

@ N =

5.

. Para dirigir las actividades del personal bajo su cargo.

Para proponer estrategias en pro de las finanzas municipales.

Para firmar cheques, previa verificacion de disponibilidad de fondos y legalidad
de gasto.

Para realizar arqueos de caja, examinar cuentas corrientes e inventario general
de bienes de la Municipalidad.

Para distribuir las actividades dentro del personal asignado.

RESPONSABILIDAD:

12

w

Por incluir los planes, programas y proyectos acordados por Concejo Municipal
y la Direccién Municipal de Planificacion -DMP-, en el presupuesto anual para
su ejecucion.

De presentar los informes indicados en sus atribuciones.

De la custodia, conservacion y uso de los documentos e informaciébn a cargo
de la Oficina.

De efectuar todo pago, cumpliendo con los requisitos legales.

. De presentar informes, proyectos, ampliaciones y otra informacién, conforme

lo indican las leyes especificas, por ejemplo el proyecto de presupuesto,
informe de su gestion anual, etc.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

1. Educacion:

Poseer titulo universitario o pensum cerrado, preferentemente de la carrera de
la Ciencias Econdmicas, Contador Publico o Auditor, Administrador de
empresas, con conocimiento en Administracion Financiera Municipal.
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2. Experiencia:

Preferentemente con experiencia comprobada de tres afios el puesto de
Tesorero Municipal, auditoria, asesoria o consultoria en el area de Tesoreria.

3. Habilidades y destrezas:

Capacidad para implementar politicas y estrategias que mejoren las finanzas
municipales.

En el uso de equipo de oficina, maquina de escribir, computadora, calculadoras,
manejo de programas informaticos (Word, Excel, Power Point), buenas
relaciones interpersonales, para recibir y ejecutar instrucciones inherentes al
cargo.

4. Otros conocimientos: Estar actualizado en las leyes siguientes:

Codigo Municipal,

Ley Organica del Presupuesto,

Ley de Contrataciones del Estado,

Ley de la Contraloria General de Cuentas y su reglamento,

Ley de Probidad, Plan de Prestaciones del Empleado Municipal,
Ley del Servicio Municipal y Cédigo de Trabajo,

Otras leyes y reglamentos relacionados al trabajo.
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7.1.2 TESORERIA MUNICIPAL

DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Administracion Financiera Integrada
Municipal

TITULO DEL PUESTO: Tesorero Municipal

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director de la AFIM

SUBALTERNOS: Receptoria Municipal.

OBJETO DEL PUESTO:

Es la Unidad responsable de la recaudacion y custodia de los fondos, garantias y
valores municipales; asi como también de la ejecuciéon de los diversos pagos que
efectua la Municipalidad.

ATRIBUCIONES:

1.

e b= 0 L

Disefiar, mantener y actualizar las normas, procedimientos e instructivos que
regulan el funcionamiento del area de tesoreria, de acuerdo a las normas
establecidas por la entidad rectora.

Verificar los documentos devengados y emitir el cheque de pago e
inmediatamente operar en el Sistema el momento presupuestario de pago de
obligaciones financieras que haya contraido la Municipalidad tales como:
sueldos y salarios, honorarios profesionales, materiales y suministros,
amortizacion de deudas y rentas consignadas (PPEM, IGSS, etc.); siempre que
estén fundadas en las asignaciones del presupuesto, verificando previamente su
legalidad.

Cancelacién de las obras ejecutadas por contrato que contengan la
documentacion de respaldo correspondiente.

Revisar la némina y el pago de salarios a todo el personal de la municipalidad.
Firmar y revisar las cajas fiscales de ingresos y egresos.

Entregar la documentacion para fiscalizacion al auditor interno municipal.
Rendir cuenta al Concejo Municipal en su sesién inmediata, para que resuelva
sobre los pagos que haga por orden del Alcalde.
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8. Efectuar los pagos que estén fundados en las asignaciones del presupuesto,
verificando previamente su legalidad.

9. Hacer corte de caja cada mes y enviar copia a las oficinas correspondientes.

10.Supervisar al personal que tiene bajo su responsabilidad y a quien le ha
asignado una funcién especifica.

11.Velar que se cumpla la legalidad de los documentos de pago es decir que llenen
los requisitos exigidos por la Ley.

12.0rdenar y preparar toda la documentacién que debera ser rendida a la
Contraloria General de Cuentas de la Nacién, para su examen y glosa de
conformidad con la Ley.

13.Revisar los pagos de Impuesto Sobre la Renta (I.S.R.) e IVA, Operados en el
SIAF-MUNI

14. Planificar, dirigir, coordinar y controlar las labores de tesoreria.

15. Cuadrar el saldo de caja fiscal.

16. Custodiar los documentos de propiedad de la municipalidad o de terceros, que
se pongan a su cargo.

17. Suscribir los cheques que deba emitir la Tesoreria.

18.Controlar la utilizacion de los saldos de efectivo de las diferentes cuentas
bancarias.

19.Archivar la documentacion de respaldo relacionada con la apertura,
mantenimiento, actualizacion y cierre de cuentas bancarias.

20.Verificar que se deposite diariamente los recursos financieros percibidos por
diferentes conceptos o su utilizacion.

21.Programar el endeudamiento, asi como el pago del servicio de la deuda y
presentarlo para su incorporacion al presupuesto de ingreso y egresos de cada
ejercicio fiscal.

22.Revisar las solicitudes de materiales, insumos, mobiliario, equipo y demas
bienes que necesite la municipalidad para su buen funcionamiento.

23.Elaborar el control de las cuentas pendientes con los proveedores.

24 Presentar en el mes de enero de cada afio al Concejo Municipal, un informe de
como se administré las finanzas municipales en el curso del afio anterior.

25.Formular el Anteproyecto de Presupuesto de la Municipalidad para someterlo a
consideracion del Concejo Municipal y de la Comision de Finanzas.

26.Controlar en forma efectiva la ejecucion del Presupuesto, evitando gastos
innecesarios, que redunden en menoscabo de arcas municipales, cumpliendo
con las normas contenidas en la Ley Organica del Presupuesto.
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27.Realizar estudios y proponer normas tendientes a optimizar la liquidez, mediante
el Sistema de Cuenta Unica.

28. Participar en la formulacion de la politica financiera, que elabore la AFIM.

29.Cumplir y velar por el cumplimiento de las politicas y normas dictadas por el
Concejo Municipal.

30.Elaborar, juntamente con el area de Presupuesto la programacion de la
ejecucion del presupuesto y programar el flujo de fondos de la municipalidad.

31.Someter a consideracion del Concejo, el programa mensual de caja.

32.Administrar el Sistema de Caja Unica de la municipalidad, de manera de proveer
informacién en tiempo real del movimiento efectivo de fondos para la toma
decisiones.

33.Recibir y verificar la informaciéon del informe de lo devengado de origen
presupuestario en el sistema y efectivizar.

34.Administrar el Fondo de Caja Chica de la municipalidad y establecer normas
para el manejo y control de los fondos de las dependencias municipales.

35. Proporcionar informacién sobre los saldos diarios de caja.

36.Registrar en el sistema las cuentas bancarias con la que debera operar la
tesoreria para la ejecucion de los pagos.

37.Definir las cuentas virtuales que se afectaran en la constitucion y reposicion de
Cajas Chicas.

38.Archivar la documentacion de respaldo relacionada con la apertura,
mantenimiento, actualizacion y cierre de cuentas bancarias.

39. Recaudar los diferentes ingresos que perciben las municipalidades en concepto
de impuesto, arbitrios, tasas, contribuciones por mejoras, aportes y otros.

40.Extender a los contribuyentes los comprobantes en su caso recibos y/o facturas
correspondientes autorizados y sefalados por la Contraloria General de
Cuentas y demas entidades, por las sumas que de ellos se perciba.

41.Trasladar al Departamento de Contabilidad la documentacién de soporte de los
ingresos percibidos, que permita elaborar las operaciones contables
correspondientes.

42.Administrar la deuda municipal, asi como registrar en el sistema todas las
operaciones relacionadas con el endeudamiento y donaciones.

43.Revisar la programacion de los ingresos y egresos de la municipalidad presentes
y futuros, a fin de asegurar que exista capacidad de pago para obtener y
asegurar el pago del endeudamiento.
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44 Preparar la informacion sobre la deuda, que la Municipalidad debe enviar a la
Direccion de Crédito Publico del Ministerio de Finanzas Publicas, de acuerdo
con lo que establece el articulo 115 del Cédigo Municipal.

45.0Otras atribuciones inherentes al cargo, asignadas por el Alcalde o el Concejo
Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO:

1. Con Secretaria Municipal para fines de coordinaciéon de las actividades
relacionadas con su ambito de trabajo.

2. Con la Comision de Finanzas y probidad del Concejo Municipal,

3. Con proveedores y representantes de empresas contratadas por la
municipalidad.

AUTORIDAD:

1. Supervisar y exigir el cumplimiento de funciones al personal a su cargo.

RESPONSABILIDAD:

1. De la recaudacion eficiente y mejoramiento de los ingresos municipales.

2. De efectuar todo pago, cumpliendo con los requisitos legales.

3. De presentar informes, proyectos, ampliaciones y otros, conforme lo indican
las leyes.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

1. Educacion:

Poseer titulo universitario preferentemente de la carrera de la Ciencias
Econdémicas, o Perito Contador.
Experiencia comprobada en area de Tesorero.

2. Habilidades Y Destrezas:
Capacidad para implementar politicas y estrategias que mejoren las finanzas
municipales.
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En el uso de equipo de oficina, maqguina de escribir, computadora, calculadoras,
manejo de programas informaticos (Word, Excel, Power Point), buenas
relaciones interpersonales, para recibir y ejecutar instrucciones inherentes al
cargo.

3. Otros conocimientos:

Estar actualizado en las leyes siguientes:

Caédigo Municipal.

Ley Organica del Presupuesto.

Ley de Contrataciones del Estado.

Ley de la Contraloria General de Cuentas y su reglamento. Ley de Probidad.
Plan de Prestaciones del Empleado Municipal.

Ley del Servicio Municipal y Cédigo de Trabajo.

Otras leyes y reglamentos relacionados al trabajo.
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7.1.2.1 RECEPTORIA MUNICIPAL

DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Unidad de Administracion Financiera
Integrada Municipal

TITULO DEL PUESTO: Receptoria Municipal

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director de la AFIM/ Tesorero

SUBALTERNOS: Ninguno

OBJETO DEL PUESTO:

Es un puesto operativo que realiza actividades relacionadas con la recaudacion de
arbitrios, tasas, contribuyentes, y otros ingresos, operando en el SIAF-MUNI la
recaudacion diaria para la impresién de reportes generados en dicho sistema.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

1. Recepcion de los arbitrios, tasas municipales.

2. Mantener el SIAF-MUNI actualizado con la cuenta corriente de los diferentes
arbitrios, tasas, contribuciones y arrendamiento de los locales, servicios
publicos y otros.

3. Presentar los informes periédicos de los ingresos obtenidos segun su origen,
generados por SIAF MUNI.

4. Control de la existencia de los talonarios ingresos 7-B, 31 B o documento

autorizado por la contraloria general de cuentas.

Responsable de la existencia y realizacion de formularios ya indicados.

Llevar control de talonarios de recibos para cobros.

Operar libro de existencia de talonarios y recibos.

Operar libro de los cobros de cada uno de los recaudadores ambulantes.

Operar en el sistema los documentos que respaldan lo recaudo por los

receptores ambulantes, generando el reporte diario correspondiente

10.Control de recibos por ingresos de piso de plaza.

11.Llevar control de boleto de ornato en el libro respectivo.

12.Control de los recibos por ingresos de Bafios Termales.

©EeNOO
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13. Llevar el control de los pagos de ISR e IVA.

14.Actualizar en el sistema la correlatividad numérica cuando por causas de
fuerza mayor realice el cobro con recibos pre impresos llenados en forma
manual y que estén autorizados por la Contraloria General de Cuentas.

15. Operar documentos en SIAF MUNI o el SIAFITO o el software aprobado por
las entidades rectores de las finanzas municipales.

16. Conciliaciéon anual de ingresos.

17.Realizar constancias de retencion de |.S.R cuando proceda asi como
canceladas en las instituciones bancarias o SAT.

18.Elaboracién de Facturas Especiales.

19. Llevar el registro de negocios comerciales del Municipio, en el SIAF-MUNI

20.Realizar depositos bancarios.

21.Participar en la elaboracién del presupuesto de ingresos.

22.Emitir documento de legitimo abono por el pago por extension de licencias
de construccion, del pago por servicio de agua potable y extender boletos de
ornato.

23.Asistir en la entregar de la documentacion para fiscalizacion del auditor
interno municipal.

24.0Ordenar y preparar toda la documentacion que debera ser rendida a la
Contraloria General de Cuentas de la Nacion, para su examen y observacion
de conformidad con la Ley.

25.Depositar al dia siguiente habil la totalidad de los ingresos percibidos el dia
anterior de los recursos financieros generados por diferentes conceptos, el
cual no puede ser depositado el mismo dia por problemas de horario del
Banco.

26. Llevar un estricto control de los ingresos municipales.

27.Hacer un corte de caja al finalizar la jornada de trabajo, garantizando el
cuadre de los documentos de respaldo con la cantidad recaudada.

28. Presentar propuestas dirigidas a mejorar la recaudacion de la municipalidad.

29.Presentar a su jefe inmediato superior una planificacion semanal, mensual y
anual, de sus actividades.

30.Realizar en el sistema la apertura y cierre diario de caja receptora.

31.Extender la solvencia de pago a los contribuyentes que lo soliciten.

32.0tras atribuciones inherentes al cargo, asignadas por Director de la AFIM y
Tesorero.
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RELACIONES DE TRABAJO

1. Con su jefe inmediato.
2. Con los cobradores ambulantes y contribuyentes.
3. Con las receptoras de los Bafios Termales

AUTORIDAD:

1. Para recepcion y registro de las tasas, arbitrios, IUSI y contribuciones a los
usuarios y beneficiarios de los servicios publicos, que efectian su pago en la
Receptoria Municipal.

2. Operar en el sistema los documentos necesarios de la recaudacion
depositada en las cuentas bancarias correspondientes

3. En el control de la recaudacion de ingresos por los receptores ambulantes y

receptoras de Baros Termales.

En el control y entrega de los recibos de cobro.

En la solicitacién de aprobacion de notas de crédito y debito asi como la

correlatividad numérica de los recibos.

6. Deposito diario de lo recaudado por los receptores ambulantes y receptoras
de los Baiios Termales.

il

RESPONSABILIDAD:

1. Por el manejo de documentacién relacionada con los ingresos de fondos.
2. Por el manejo de documentacién relacionada con la receptoria de la
municipalidad.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
1. Educacion y Experiencia:
Titulo a nivel medio.
Preferentemente Perito Contador o Perito en Administraciéon Publica.

Con conocimiento de Administracion Financiera Municipal o haber cursado
Talleres en finanzas municipales impartidos por INFOM, ANAM.
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2. Habilidades, destrezas y otros conocimientos:

Para manipular dinero.

Para mantener relaciones interpersonales con comparieros de trabajo y
beneficiaros de servicios publicos municipales.

En el uso de equipo de oficina, maquina de escribir, computadora, calculadoras,
manejo de programas informaticos (Word, Excel, Power Point), buenas
relaciones interpersonales, para recibir y ejecutar instrucciones inherentes al
cargo.

De los reglamentos, ordenanzas y disposiciones emitidas por el Concejo
Municipal.
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7.1.3 ENCARGADO DE PRESUPUESTO

DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Unidad de Administracion Financiera
Integrada Municipal.

TITULO DEL PUESTO: Encargado de Presupuesto.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director de la AFIM

SUBALTERNOS: Ninguno

OBJETIVO DEL PUESTO:

Puesto técnico, cuya responsabilidad es disefar y actualizar los procedimientos que
eficienticen la técnica presupuestaria y contabilidad municipal.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

1. Disefar, mantenery actualizar los reglamentos, instructivos y procedimientos
internos, que permitan mejorar la técnica presupuestaria, en las fases de
formulacién, programacion, ejecucion, evaluacién y liquidacion del
presupuesto municipal.

2. Evaluar el grado de aplicacion de las normas, sistemas y procedimientos
para la elaboracién del anteproyecto de presupuesto, la programacion de la
ejecucion, el procesamiento contable de la ejecucion de los pagos y las
coherencias de la calidad y reportes del sistema integrado de administracién
financiera municipal.

3. Participar en la elaboracion de la politica presupuestaria, asi como en la
formulacion de la politica financiera, que proponga la AFIM a las autoridades
municipales.

4. Elaborar las propuestas de niveles de gastos de acuerdo a la politica
presupuestaria especifica aprobada por la municipalidad.

5. Elaborar la politica presupuestaria previa, con las diferentes opciones de
ingresos, a fin de someterlas a consideracion del director de la AFIM.
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6. Asesorar a las dependencias o unidades municipales en la elaboracion de
sus anteproyectos de presupuesto.

7. Realizar la apertura del presupuesto aprobado por el Concejo Municipal.

8. Proponer las normas técnicas complementarias a las establecidas en el
Cédigo Municipal para la formulacion, programacion de la ejecucion,
transferencias presupuestarias, evaluacion y liquidacion del presupuesto de
las municipalidades.

9. Analizar, registrar, validar y someter a consideracion del director de la AFIM
las solicitudes de modificaciones presupuestarias presentadas por las
dependencias. Incorporar al sistema las solicitudes de modificaciones al
presupuesto.

10. Supervisar, controlar y apoyar la gestion presupuestaria de las dependencias
de la municipalidad.

11.Evaluar la ejecuciéon del presupuesto aplicando las normas y criterios
establecidos en el cédigo municipal, la ley organica de presupuesto y las
normas internas de la municipalidad.

12.Analizar periédicamente y someter a consideracion del director de la AFIM
los informes recibidos sobre la ejecucion del presupuesto de gastos y de
realizaciones fisicas, asi como verificar si los programas se estan cumpliendo
como fueron formulados, las causas de las desviaciones, si las hubiera, y
proponer las medidas correctivas necesarias.

13.Elaborar y someter a consideracién de las autoridades municipales la
informacion periédica sobre la ejecucion de ingresos.

14.Llevar estadisticas de los proyectos que se ejecutan en mas de un periodo
presupuestario, a fin de asegurar su financiamiento en los respectivos
presupuestos

15.Recibir los documentos originales pagados en tesoreria por medio de
conocimiento.

16.Revisar o comparar el conocimiento de tesoreria contra documentos de pago
registrados en el mismo.

17.Revisar todos los documentos originales pagados en tesoreria que cumplan
con la documentacién requerida por el MAFIM.

18. Operar en el programa Siafito Muni los documentos de egresos de cada mes,
los cuales fueron pagados por tesoreria.

19.Revisar disponibilidades presupuestarias con respecto a las planillas de
salarios.
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20.Elaborar toda la papeleria para tramite de jubilacion, ya sea del IGSS o del
plan de prestaciones de empleado municipal.

21.Encargado del Cierre de la Caja General.

22.Apoyo en la elaboracion del presupuesto.

23.Operar las numeraciones de los formularios utilizados cada mes

24.Las demas funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y de
las actividades que le sean asignados por el director de la AFIM, Alcalde
Municipal o el Concejo Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO:

1. Con el Director de la AFIM, para recibir lineamientos de trabajo, hacer
propuestas e informes relacionados con la Unidad, emanadas o que tenga
que recibir el Concejo Municipal y/o el Alcalde.

2. Con personal municipal de las distintas dependencias para proporcionar y
obtener informacién relacionada con las actividades de la Unidad.

3. Con representantes de entidades publicas, privadas y otros organismos
relacionados con el trabajo.

AUTORIDAD:

1. Para realizar, proponer modificaciones y actualizaciones presupuestarias
municipales.

RESPONSABILIDAD:

1. De proponer normas que eficientes las actividades de la Unidad de

Presupuesto.

De presentar los informes indicados en sus atribuciones.

De la custodia, conservacion y uso de los documentos e informacion a

cargo de la Unidad de Presupuesto

4. Del registro de los libros contables y financieros, y de la custodia de los
mismos.

wn
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

1. Educacion y Experiencia:

Poseer titulo de nivel medio, preferentemente Perito Contador.
Con conocimiento de Administracion Financiera Municipal o haber cursado
Talleres en finanzas municipales impartidos por INFOM, ANAM.

2. Habilidades, destrezas y otros conocimientos:

Manejo de equipo de computo, Manejo de programas de Microsoft Office.
Manejo del Sistema Integrado de Administracion Financiera o Sistemas
Financieros contables municipales.

Para establecer y mantener relaciones interpersonales.

Para analizar e interpretar documentos e informacion.
Conocimiento en leyes, Cédigo Municipal, Ley Organica del Presupuesto, otras
leyes y Reglamentos relacionados con el trabajo
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7.1.3.1 ENCARGADO DE CONTABILIDAD

DESCRIPCION DEL PUESTO
IDENTIFICACION DEL PUESTO
UNIDAD ADMINISTRATIVA Unidad de Administracion Financiera
Integrada Municipal.
TITULO DEL PUESTO: Encargado de Contabilidad.
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director de la AFIM
SUBALTERNOS: Ninguno.
OBEJTIVO DEL PUESTO:

Puesto técnico cuya responsabilidad es disefiar y actualizar los procedimientos
que eficienticen técnica de la contabilidad municipal.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

1. Encargado de operacion del Software aprobado por las entidades rectoras
de la administraciéon financiera municipal (Siafito-muni, Siaf muni, Sicoin
Web, etc.).

2. Emitir y revisar los Estados Financieros Municipales generados por el
sistema.

3. Operacion y control de los libros o reporte de los aportes del gobierno central.
Aprobacion de notas de crédito y debido.

4. Llevar control de egresos por regléon en SIAF-MUNI.

5. Administrar la gestion financiera del registro de la ejecucion, de conformidad
al Sistema Financiero y a los lineamientos emitidos por la Direccion de
Contabilidad del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas como érgano
rector de la Contabilidad Integrada Gubernamental.

6. Aplicar la metodologia contable, la periodicidad, estructura y caracteristicas
de los estados financieros a producir, de acuerdo a las normas de
contabilidad integrada gubernamental, dictadas por el Ministerio de Finanzas
Publicas a través de la Direccion de Contabilidad del Estado, como ente
rector de la Contabilidad Integrada Gubernamental.
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7. Analizar y verificar la documentacion de respaldo para el registro de las
diferentes etapas del gasto y el ingreso en el sistema.

8. Registrar y validar en el sistema la ejecucion presupuestaria de gastos e
ingresos.

9. Mantener actualizado el registro del endeudamiento municipal y donaciones.

10. Obtener del sistema informacién de ejecucion presupuestaria de gastos e
ingresos para la toma de decisiones y envio a la Contraloria General de
Cuentas y anualmente a la Secretaria de Planificacion y Programacion de la
Presidencia de la Republica, asi como al Ministerio de Finanzas Publicas.

11.Administrar el sistema, que permita conocer en tiempo real la gestion
presupuestaria, de caja y patrimonial, asi como los resultados operativo,
econdémico y financiero de la municipalidad.

12.Mantener actualizado el registro integrado de los bienes durables de la
municipalidad.

13.Elaborar la caja fiscal mensualmente, o en su defecto los reportes generados
a través del SIAF-MUNI, que la Contraloria General de Cuentas autorice en
sustitucion de la misma.

14.Realizar el cierre presupuestario y contable.

15. Adoptar el Plan de Cuentas y los clasificadores contables establecidos por la
Direcciéon de Contabilidad del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas,
adecuados a la naturaleza juridica, caracteristicas operativas y
requerimientos de informacion de la municipalidad.

16.Realizar mensualmente en el sistema la conciliacion bancaria, observando
para el efecto, los procedimientos establecidos en el mismo.

17.Analizar los ajustes a realizar a la informacién ingresada al sistema cuando
sea necesario, a fin de lograr un adecuado registro de las operaciones que
afectan la situaciéon economica- financiera de la municipalidad.

18.Recibir de compras el expediente que contenga solicitud de pedido con las
firmas y autorizaciones correspondientes, con el registro del cédigo
presupuestario firmado por el Encargado de Presupuesto y las cotizaciones
correspondientes.

19.Elaborar en el Sistema SIAF-MUNI la orden de compra, registrar el
comprometido y lo traslada de nuevo a compras.

20.Revisar la documentacién de soporte, verificando que se encuentre completo
y cumpla con la normativa legal y presupuestaria, registrar el devengado en
el sistema del SIAF-MUNI y traslada a Tesoreria para su pago,
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21.Revisar el expediente trasladado por tesoreria, con el voucher
correspondiente y la orden de compra con la firma del Proveedor de haber
recibido el pago.

22.Recibir la documentacion efectuar una dltima revision del expediente y
proceder a su archivo.

23.Recibir de Compras la liquidacion de Caja Chica y prosigue a su registro en
forma simultanea los momentos de comprometido, devengado y pagado,
sella, firma y devuelve a Compras.

24.Recibir de compras la factura cuando es por compra de activo fijo.

25.Verificar las transacciones presupuestarias y financieras en un sistema
comun, oportuno y confiable, asi como el destino y fuente de los datos
expresados en términos de moneda de curso legal.

26.Revisar que los grupos de gasto expresan la especie o naturaleza de los
bienes y servicios que se adquieren

27.Analizar que los créditos presupuestarios constituyen el limite maximo de las
asignaciones presupuestarias; no se podran adquirir compromisos ni
devengar gastos para los cuales no existan saldos disponibles de créditos
presupuestarios, ni disponer de estos créditos para una finalidad distinta a la
prevista.

28.Verificar que toda la documentacién que ingrese para ser procesada por el
sistema de contabilidad, tiene que ser verificada la propiedad, legalidad y
conformidad con las disposiciones legales, planes, programas y el
presupuesto.

29.Toda la documentacion de soporte de los registros de las transacciones
financieras deben ser archivadas siguiendo un orden légico, de manera que
sea facil su localizacion, en un lugar adecuado.

30.Adoptar las medidas de seguridad contra robos, incendios u otro riesgo,
manteniéndola por el tiempo que establezca la Contraloria General de
Cuentas.

31.Velar por que no sean sustraidos por ningin motivo los comprobantes y
documentos que respaldan la contabilidad por formar parte integral de ésta.

32.Salvaguardar la documentacion contable pues es propiedad de la
Municipalidad

33.Registrar en tarjeta de responsabilidad de la persona que recibi6 el bien el
ingreso.

34.Elaborar las conciliaciones de las cuentas de saldos de caja, banco, de
valores por cobrar y obligaciones.
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35.Registrar los activos en el Libro de Inventarios autorizado por la Contraloria
General de Cuentas, anotando los ingresos y las bajas que se autoricen en
su operatoria. Se debe anotar fecha de ingreso o egreso, numero de factura
o acta de descargo, proveedor, descripcion del bien con todas sus
caracteristicas y valor del mismo.

36.Elaborar y entregar los primeros dias del mes de enero de cada afio el
inventario de activos fijos, enviando copia a la Contraloria General de
Cuentas.

37.Llevar un libro auxiliar de inventario para el control de bienes fungibles, en el
que se registrara el control de ingresos y egresos de los mismos.

38.0perar las Tarjetas de Responsabilidad por cada funcionario y empleado
municipal, en las cuales se anota el nombre, puesto que ocupa, Utiles y
bienes bajo su responsabilidad, monto del bien, fecha de ingreso y firma del
responsable.

39.Al renunciar o ser destituido un funcionario o empleado municipal recibir lo
que tiene cargado para que le sean pagadas sus prestaciones o su
liquidacion.

RELACIONES DE TRABAJO:

1. Con el Director de AFIM, para recibir lineamientos de trabajo, hacer
propuestas e informes relacionados con la Unidad, emanadas o que tenga
que recibir el Concejo Municipal y/o el Alcalde.

2. Con personal municipal de las distintas dependencias para proporcionar y
obtener informacién relacionada con las actividades de la Unidad.

3. Con representantes de entidades publicas, privadas y otros organismos
relacionados con el trabajo.

AUTORIDAD:

1. Para realizar, proponer modificaciones y actualizaciones en los registros
contables.

RESPONSABILIDAD:

1. De proponer normas que eficientes las actividades de la Unidad de
Contabilidad.
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2. De presentar los informes indicados en sus atribuciones.

3. De la custodia, conservacion y uso de los documentos e informacion a cargo
de la Unidad de Contabilidad.

4. Del registro de los libros contables y financieros, y de la custodia de los
mismos.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

1. Educacion y Experiencia:

Poseer titulo de nivel medio de Perito Contador.
Con conocimiento de Administracién Financiera Municipal o haber cursado
Talleres en finanzas municipales impartidos por INFOM, ANAM.

2. Habilidades, destrezas y otros conocimientos:

Manejo de equipo de computo, Manejo de programas de Microsoft Office.
Manejo del Sistema Integrado de Administracion Financiera o sistemas
financieros contables municipales.

Para establecer y mantener relaciones interpersonales.

Para analizar e interpretar documentos e informacion Cédigo Municipal, Ley
Orgéanica del Presupuesto Ofras Leyes y Reglamentos relacionados con
Administracion Financiera.
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7.1.4 ENCARGADO DE COMPRAS

DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Unidad de Administracion
Financiera Integrada Municipal

TITULO DEL PUESTO: Encargado de Compras.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director de la AFIM.

SUBALTERNOS: Ninguno.

OBJETO DEL PUESTO:

Es un puesto administrativo operativo, que le corresponde realizar todos los
procesos y actividades relacionadas con las compras y contrataciones que ejecute
la municipalidad, asi como la responsabilidad primordial de custodiar los bienes
materiales que sean adquiridos y el resguardo de los mismos.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

1. Responsable de la adquisicion de bienes, materiales, suministros y servicios
que requiera la municipalidad para su administracion y funcionamiento.

2. Velar por ser el Unico encargado que podra efectuar compras, salvo que
exista aprobacion de autoridad superior, pero en este caso debe informarsele
que persona esta designada.

3. Presentar a su jefe inmediato superior una planificacién, semanal, mensual
y anual de las compras que se realzaran y que se realizaron.

4. Recibir todas las solicitudes de materiales, insumos, mobiliario, equipo y
demas bienes que necesite la municipalidad para su buen funcionamiento.

5. Realizar los procedimientos legales para realizar las compras, previa
autorizacion.

6. Velar por que las adquisiciones que se realicen se tome en cuenta el precio,
calidad, el plazo, entrega y demas condiciones que favorezcan los intereses
de la Municipalidad.

7. Velar que los solicitantes o interesados llenen el formulario de
solicitud/entrega de bienes, conteniendo la firma del solicitante y su jefe
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inmediato.

8. Verificar que las solicitudes de adquisicion estén codificada por el Encargado
de Presupuesto.

9. Realizar las cotizaciones correspondientes de los materiales o suministros
que solicitan.

10.Obtener de los proveedores que se indiquen, el giro comercial relacionado
con los bienes, materiales y suministros o servicios que se solicitan.

11.Formular la orden de compra en el SIAF-MUNI y firmarla, luego de
seleccionar al proveedor que se adjudico la adquisicion, trasladando para las
firmas correspondientes al Encargado de presupuesto, Director de la AFIM,
Alcalde Municipal, Auditor Interno.

12.Verificar que el encargado de presupuesto reciba la orden de compra y
proceda a verificar las cuotas de programacion financiera y luego registre el
compromiso presupuestario en el SIAF-MUNI, firmando el formulario
correspondiente.

13.Solicitar al proveedor determinado que proceda a entregar al almacén
municipal los bienes, materiales o suministros en la orden de compra
requeridos.

14. Tener un control de las cuentas pendientes con los proveedores.

15.Verificar que todos los bienes que sean adquiridos sean operados en el
almacén, para su respectivo ingreso al inventario.

16. Solicitar la revision de disponibilidad presupuestara antes de realizar
cualquier compra.

17.Gestionar la autorizacion de las compras de la Alcaldia Municipal.

18.Presentar a su jefe inmediato superior un informe de actividades realizadas
de forma mensual y anual.

19. Custodia de documentos bajo su responsabilidad.

20. Otras atribuciones inherentes al cargo.

RELACIONES DE TRABAJO:

1. Con el Director de la AFIM y compaiieros de la Unidad.

AUTORIDAD:

Ninguna
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RESPONSABILIDAD:

1. De realizar los procedimientos establecidos por la ley, para realizar las
compras y contrataciones.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.
1. Educacion

Preferentemente Perito Contador, Perito en administracion Publica.
Con conocimiento de Administraciéon Financiera Municipal o haber cursado
Talleres en finanzas municipales impartidos por INFOM, ANAM

2. Habilidades, destrezas y otros conocimientos:

En el uso de equipo de oficina, maquina de escribir, computadora, calculadoras,
manejo de programas informaticos (Word, Excel, Power Point), buenas
relaciones interpersonales, para recibir y ejecutar instrucciones inherentes al
cargo.

Estar actualizado con la ley de Compras y Contrataciones, Ley del impuesto
sobre la renta (1.S.R.) y del impuesto al valor agregado (IVA), Cédigo Municipal
y otras leyes y reglamentos relacionadas con el trabajo.
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7.1.5 ENCARGADO DE ALMACEN

DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Administracion Financiera Integrada
Municipal

TITULO DE PUESTO Encargado de Almacén

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director de la AFIM

SUBALTERNOS Ninguno

BEJTO DEL PUESTO:

Es un puesto administrativo operativo, que le corresponde realizar todos los
procesos y actividades relacionadas con la responsabilidad primordial custodiar
los bienes materiales que sean adquiridos y el resguardo de los mismos.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

1. Presentar a su jefe inmediato superior una planificacion semanal, mensual y
anual.

2. Llenar el respectivo formulario “Recepcion de bienes y Servicios”, al recibir
de los proveedores los bienes, materiales o suministros, tomando como base
la informacion de la factura y la orden de compra, firmara, sellara y obtendra
la firma de quien hace la entrega de los articulos. El original de la Recepcion
de Bienes y Servicios, sera para el proveedor, para que sea agregado a la
factura.

3. Trasladar a presupuesto la copia de la recepcion de Bienes y Servicios, para
que se registre la etapa de devengado.

4. Entregar los bienes y/o articulos de consumo que le sean requeridos, con
base a la Solicitud/Entrega de Bienes, la cual solo debe contener los bienes,
materiales o suministros que hayan en existencia.

5. Colocar a la Solicitud/Entrega de Bienes un sello que diga “no hay existencia”
y programar la compra de la misma segun procedimiento establecido.
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6. Archivar adecuadamente la copia de la Recepcidon de Bienes y Servicios y el
original de la Solicitud/Entrega de bienes, cuando fisicamente haya hecho
entrega de los mismos.

7. ldentificar y ubicar adecuadamente todos aquellos bienes que se
encomienden para su custodia y control, de manera que se facilite su
localizacion.

8. Controlar por medio de tarjetas numeradas y autorizadas, el ingreso, salida
y existencia de los bienes y/o articulos, bajo su responsabilidad, tanto en
unidades como en valores.

9. Enviar mensualmente a la tesoreria o a la AFIM, por medio de conocimiento,
las copias de Recepcion de Bienes y Servicios.

10. Enviar mensualmente a la tesoreria o a la AFIM, por medio de conocimiento,
las copias de las Solicitudes / Entrega de Bienes.

11.Archivar adecuadamente toda aquella documentacion que tenga relacion
con los registros de almacén.

12.Elaborar mensualmente, un inventario de las existencias de almacén
debidamente valorizado y totalizado y los enviara a la tesoreria municipal, al
cual adjuntara las copias respectivas Recepcion de Bienes y Solicitudes y
Entrega de Bienes/Servicios.

13.Otras que por la naturaleza del cargo le sean asignadas.

RELACIONES DE TRABAJO:

1. Con el Director de la AFIM y comparfieros de la Unidad.
AUTORIDAD:
Ninguna

RESPONSABILIDAD:

1. De realizar los procedimientos establecidos por la ley, para realizar las
compras y contrataciones.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.

1. Educacion

Titulo de Nivel Medio, preferentemente Perito Contador, Perito en administracion
Publica.

Con conocimiento de Administracién Financiera Municipal o haber cursado
Talleres en finanzas municipales impartidos por INFOM, ANAM.

2. Habilidades, destrezas y otros conocimientos

En el uso de equipo de oficina, maquina de escribir, computadora, calculadoras,
manejo de programas informaticos (Word, Excel, Power Point), buenas
relaciones interpersonales, para recibir y ejecutar instrucciones inherentes al
cargo.

Estar actualizado con la ley de Compras y Contrataciones, Ley del impuesto
sobre la renta (I.S.R.) y del impuesto al valor agregado (IVA), Cédigo Municipal
y otras leyes y reglamentos relacionadas con el trabajo.
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8.1 DIRECTOR DE LA OFICINA MUNICPAL DE PLANIFICACION

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA Direccién Municipal de Planificacion

TITULO DEL PUESTO: Director Oficina Municipal de
Planificacion

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Alcalde Municipal

SUBALTERNOS: Oficial | de DMP, Ingeniero de

Servicios Municipales, Encargado
Oficina de Catastro, Comisario

- Municipal, Guardian Edificio
Municipal.

OBJETO DEL PUESTO

Es un puesto de asesoria y asistencia técnica a la Alcaldia, Concejo Municipal,
Consejo Comunitarios de Desarrollo - COCODE - y Consejo Municipal de Desarrollo
- COMUDE - cuya responsabilidad es coordinar formular y ejecutar los planes de
desarrollo urbano y rural; tomando en cuenta las politicas y programas del Gobierno
Central; asi como la organizacion, direccién, coordinacién, supervision y evaluacion
de las actividades de la Direccion. También tiene bajo su responsabilidad el control
de los proyectos ejecutados por administracion municipal.

Es responsable de apoyar, proponer y participar en los diferentes procesos de
desarrollo integral sostenible, que mejoren las condiciones de vida de los habitantes
del Municipio

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

1. Controlar, dirigir, ejecutar, organizar, planificar, programar y supervisar las
actividades relacionadas con la naturaleza de su Unidad.

2. Cumplir y ejecutar las decisiones del Alcalde y Concejo Municipal en lo
concerniente a su responsabilidad y atribuciones especificas.

3. Coordinar las actividades de la Direccién Municipal de Planificacion, }
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promoviendo la asesoria y colaboracion de los representantes y técnicos del
sector publico, privado u otras organizaciones existentes en el Municipio a través
del Consejo Municipal de Desarrolio - COMUDE -.

4. Mantener actualizado el registro de necesidades identificadas y priorizadas en

los Consejos Comunitarios de Desarrollo - COCODE -.del Municipio.

Coordinar la formacién de los Consejos Comunitarios de Desarrollo -COCODE-

Llevar control de los COCODE formados del Municipio, con la identificacion por

comunidades, integrantes de las juntas directivas y otros datos pertinentes.

Planificar visitas a las comunidades.

Elaborar perfiles de proyectos priorizados.

Elaboracion bases de Cotizacion y Licitacion para compra directa.

0 Elaborar y presentar a las autoridades, propuestas relacionadas con el
ordenamiento territorial, la conservacién y mejoramiento del medio ambiente y
desarrollo integral del municipio.

11.Elaborar los perfiles, estudios de pre inversion y factibilidad de los proyectos

priorizados para el desarrollo del municipio, con base a las necesidades sentidas
y priorizadas por los vecinos y realizar otras actividades concernientes a la pre
inversion.

12.Mantener actualizado el Banco de Proyectos, el cual consiste en el registro de

los proyectos en sus fases de: Perfil, pre factibilidad, factibilidad, negociacion,
ejecucion y monitoreo.
13.Establecer el sistema de monitoreo y evaluacién de la planificacion.
14.Orientar los proyectos a financiarse con fondos del gobierno central de
conformidad con los criterios del Sistema Nacional de Inversion Publica - SNIP

15.Coordinar su labor técnica, cuando fuera el caso, con el delegado de la
Secretaria General de Planificacion - SEGEPLAN - y la Unidad Técnica
Departamental del Consejo Departamental de Desarrollo Urbano y Rural -
CODEDE

16. Mantener un inventario permanente de la infraestructura social y productiva con
gue cuenta cada centro poblado, asi como de la cobertura de los servicios
publicos de que gozan estos.

17.Establecer indicadores de gestion que permitan controlar el avance de los

planes, programas y proyectos asi como tomar las medidas correctivas
pertinentes.

18. Suministrar la informacién que le sea requerida por las autoridades Municipales,
comunidades, instituciones y organizaciones sobre el estado de los proyectos,
con base a los registros existentes.

® o
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19.Atender a personas ajenas a la Municipalidad, para tratar asuntos relacionados
con la Oficina y la prestaciéon de los diferentes servicios publicos municipales
que se prestan a la poblacion.

20.Elaborar informes cuatrimestrales de las actividades realizadas y un informe
anual que contenga la evaluacion del cumplimiento de objetivos y metas
establecidos en el plan de desarrollo integral o la agenda de desarrollo.

21.Hacer informes al Concejo Municipal sobre la evaluacion de solicitudes de
proyectos comunitarios de infraestructura.

22.Estudiar contratos y documentos importantes con respecto a la planificacion,
ejecucion y supervision de proyectos, asi como los relacionados con su area de
competencia, emitiendo opiniones y elaborando dictamenes técnicos al
respecto.

23.dentificar fuentes de financiamiento y oportunidades de cooperacion para la
ejecucién de programas y proyectos, cuando estos no puedan ser resueltos con
recursos propios de la Municipalidad, manteniendo para el efecto el banco de
datos de agencias de cooperacion nacional e internacional.

24 . Asesorar y apoyar al Concejo y Alcalde Municipal en la gestion de los proyectos;
asi también en su participacion en el Concejo Municipal y Departamental de
Desarrollo y en sus relaciones con otras entidades ptblicas y privadas.

25.Participar y proporcionar el apoyo técnico a la Administracion Financiera
Integrada Municipal -AFIM- o en su caso a la Tesoreria en la formulacién del
anteproyecto de Presupuesto de Inversion Municipal y dar seguimiento al
mismo.

26. Coordinar el mantenimiento actualizado del catastro municipal.

27.Apoyar al Alcalde Municipal en la Elaboracién del Plan Operativo Anual - POA
el Plan de Inversiones y el Programa Presupuestario del periodo siguiente.

28.Someter a consideracion del Concejo Municipal, por medio del Alcalde, la
informacion relacionada con planes, programas y proyectos para que se tomen
las decisiones correspondientes.

29. Otras actividades relacionadas con el desempenfo de su cargo y aquellas que le
encomiende el Concejo Municipal o el Alcalde.

RELACIONES DE TRABAJO

1. Con el Concejo Municipal a través del Alcalde Municipal para promover
lineamientos de trabajo, proponer soluciones y presentarles los informes que
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sean necesarios en cuanto a la asesoria y asistencia técnica.

Con el resto del personal de la DMP, empleados administrativos y personal
por operacion, para coordinar, proponer, planificar, etc., las diferentes
actividades que llevara a cabo en la Direccion Municipal de Planificacion.
Con la AFIM y/o Tesoreria y Secretaria Municipal para proporcionar y
obtener informacién relacionada con las actividades de la DMP.

Con representantes de organizaciones gubernamentales y no
gubernamentales, entidades privadas y otros organismos internacionales
relacionados con cooperacion para la gestion de financiamiento de planes,
programas y proyectos.

Con representantes de Consejos Comunitarios de Desarrollo - COCODE -,
Consejo Municipal de Desarrollo -COMUDE-, alcaldes auxiliares,
asociaciones civiles y comités de vecinos para brindar las orientaciones que
correspondan.

AUTORIDAD

1.

Intermedia, en dependencia directa del Alcalde Municipal.

2. Esta autoridad le faculta para distribuir, exigir, y supervisar el cumplimiento

de funciones al personal a su cargo.

RESPONSABILIDAD

N =

. De presentar los informes indicados en sus funciones.
. Conformacién y actualizacion del banco de datos, banco de proyectos y la

elaboracion de perfiles.

Conservacion, custodia, y uso del equipo, informacion y documentos a cargo
de la DMP.

Entrega total de toda la informacion y documentacién escrita y automatizada
del trabajo realizado a la hora de terminar su relacioén laboral con la DMP.
Esta informacién debe ser entregada al Alcalde, al Concejo Municipal.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1.

Educacion

Ser guatemalteco de origen.
Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos politicos.
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Poseer titulo técnico de educacion universitaria o ser estudiante de la Carrera
de Arquitectura ingenieria o carrera afin; de preferencia que sea un profesional
graduado.

Contar como minimo con dos afios en puestos similares, relacionados con
procesos de planificacion y atenciéon de grupos organizados de poblacion.

2. Habilidades y Destrezas

Analizar e interpretar documentos e informacion técnica;

Para desarrollar con eficiencia la actividad de investigacion,

Para redactar y manejo de relaciones publicas.

Manejo de programas dibujo (autocad, minicad, vector, Ménica, Photoshop,
Corel Draw, Artview, GPS, Topografia) Microsoft Office para el manejo de
hojas electrénicas como minimo.

Capacidad para planificar y ejecutar proyectos por administracion municipal.

3. Otros Conocimientos:

Conocimiento en leyes Municipales.

Conocimiento en ley de Compras y Contrataciones del Estado.
Conocimiento en la ley de Organica del Presupuesto.
Conocimiento en Codigo Municipal.
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8.1.1.1 OFICIAL | DE LA DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION

DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion Municipal de Planificacion

TITULO DEL PUESTO: Oficial | de la Direccion Municipal de
Planificacion

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director de la Oficina Municipal de
Planificacion

SUBALTERNOS: Ninguno

OBJETO DEL PUESTO:

Es un puesto técnico-administrativo a través del cual la DMP, establece una relacion
directa con autoridades, funcionarios, empleados municipales, COCODE,
COMUDE, Organismos Gubernamentales, y No Gubernamentales, asi como
Organismos Internacionales.

Es la encargada de recibir y distribuir la correspondencia de la misma, asi mismo
realizar trabajos de forma manual y electrénica, clasificar, controlar y archivar
documentos. Atender al publico y todas aquellas tareas afines al puesto.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

1. Mantener la correspondencia al dia.

2. Llevar el control de los documentos que ingresan y se generan dentro de la
Direcciéon Municipal de Planificacién -DMP-.

3. Atender con cortesia y realizar actividades de apoyo y acompafamiento a los
comités pro mejoramiento.

4. Llevar la agenda de la Coordinaciéon de la Direccion Municipal de
Planificacién.

5. Recibir y llevar el control de las solicitudes de proyectos y de los perfiles,
planos, y documentacion relacionada con proyectos.

6. Llevar control de los pedidos de materiales y del envi6 para los proyectos que
se realizan por la administracién municipal.
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7. Llevar el archivo de correspondencia de la Direccibn Municipal de
Planificacion, de los proyectos segun etapa en que se encuentran.

8. Proporcionar informacion general sobre el estado de los expedientes en
tramite.

9. Elaborar informes mensuales, bimestrales, trimestrales y anuales de las
actividades realizadas por la Direccion Municipal de Planificacion.

10. Atender al publico en aspectos relacionados con la DMP.

11. Elaborar programacién semanal, mensual y anual de visita de campo a cada
una de las comunidades establecidas dentro del Municipio.

12.Presentar informes mensuales al Director de la DMP- de las actividades
realizadas en su area de trabajo.

13.Realizar otras actividades de su competencia cuando sea necesario o lo
indique el Director de la OMP.

14.Elaboracién de la boleta de Riesgo

15.Reporte de Analisis de Gestién de Riesgo de Inversion Publica.

16.Encargado del Manejo por Compra de Baja Cuantia (publicacion NPG).

RELACIONES DE TRABAJO:

1. Con el Director y demas personal técnico que conforma la DMP, para recibir
lineamientos de trabajo, proponer soluciones y presentarle los informes que
sean necesarios.

2. Con las autoridades, funcionarios y empleados municipales, para
planificacién y coordinacion de actividades.

3. Con Comités Comunitarios de Desarrollo -COCODE-, Comités Municipales
de Desarrollo - COMUDE- y Alcaldes auxiliares para brindar las orientaciones
que correspondan.

4. Con el resto de personal de la DMP, para planificaciéon y coordinacién de
actividades.

5. Realizar trabajo de campo, en cuanto a investigacion participativa,
levantamiento de censos, recopilacion de informacion socioecondémica y
administrativa asi como perfiles de proyectos.

6. Actualizar y revisar la informacion recopilada por aldea, cantén, caserio,
centros poblados, etc.; por tipo de proyecto y por sector.

7. Mantener actualizados los registros de formularios para la recopilacién de
informacion socioeconémica y de proyectos; Tomando en cuenta la
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actualizacion, creacion y mantenimiento un archivo relativo a los trabajos
realizados en cada comunidad atendida.

8. Con instituciones de cooperacion gubermamental y no gubernamental,
organismos internacionales y otros.

AUTORIDAD
Ninguna.
RESPONSABILIDAD

1. De la custodia, conservacion y uso de del equipo, documentos e informacion
a su cargo.

2. Asi como la entrega total de toda la informacién y documentacion escrita y
automatizada del trabajo realizado a la hora de terminar su relacién laboral
con la DMP.

3. Esta informacion debe ser entregada al Director de la DMP, a él Alcalde, al
Concejo Municipal o al Concejal encargado de la Comisién de Urbanismo de
la Municipalidad

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Educaciéon

Ser guatemalteco de origen.

Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos politicos.

Poseer titulo de nivel medio (idioma maya del lugar de preferencia) con
conocimientos de computacion, contabilidad, arquitectura e ingenieria.
Comprobar como minimo, un afo de experiencia en puestos similares.

2. Otros Conocimientos

Conocimiento en leyes Municipales.

Conocimiento en ley de Compras y Contrataciones del Estado.
Conocimiento en la ley de Organica del Presupuesto.
Conocimiento en Coédigo Municipal.
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8.1.2 INGENIERO DE SERVICIOS MUNICIPALES

DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion Municipal de Planificacion
TITULO DEL PUESTO: Ingeniero de Servicios Municipales
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director de la DMP
SUBALTERNOS: Ninguno

OBJETIVO DEL PUESTO

Es la persona encargada de elaborar, disefiar y cuantificar, toda clase de proyectos;
en cuanto a lo relacionado con bocetos, bosquejos, planos, perfiles, formatos,
formularios, formas, trabajos de dibujos artisticos y técnicos, y otras artes graficas
que sean necesarias para el buen funcionamiento técnico-administrativo de la
Municipalidad y de las comunidades organizadas, optimizando los recursos
municipales.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

1. Realizar actividades de apoyo y acompafamiento a los comités pro
mejoramiento de obras comunitarias.

2. Elaboracion de perfiles de proyectos, disefio y presupuestos de obras que
la municipalidad realice por administracion,

3. Hacer informes al Concejo Municipal sobre la evaluacién de solicitudes
de proyectos comunitarios.

4. Recopilar informacion para la formulacién del diagnéstico y Plan de
Desarrollo para su tabulacién y registro.

8. Asistir a reuniones en las comunidades del municipio.

6. Documentar expedientes de proyectos financiados por diferentes fondos
para la actualizacion del Banco de Proyectos.

7. Atender las providencias que traslade el Alcalde Municipal, relacionadas

con solicitudes de proyectos y hacer los dictamenes que correspondan,
con el visto bueno del Director de la DMP.
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8. Asistir a talleres de capacitacién relacionados con la formulacion y
evaluacion de proyectos por designacion del Alcalde o Director de la
DMP.

9. Elaborar bases y términos de referencia para procesos de cotizacién y
licitacion de obras.

10.  Dirigir y controlar las actividades del personal asignado a diferentes obras
que ejecuta la Municipalidad, tales como: reparacién de drenajes,
adoquin, mercados, puestos de salud, escuelas, puentes, carreteras y
otros.

11.  Supervisar constantemente las obras municipales en construccién que se
realizan por administracion y por contrato y evaluar su funcionamiento al
estar concluidas.

12.  Elaborar dictdmenes y trasladarlos a Tesoreria con el visto bueno del
Director de la DMP, como soporte técnico para la realizacién de pagos
parciales a las empresas que ejecutan proyectos por contrato.

13.  Apoyar al Director de la DMP, en la recepcion de obras por contrato.

14.  Elaborar dictamenes técnicos sobre la situacion de los proyectos en
ejecucion sobre la base de la supervision realizada.

15. Realizar otras actividades inherentes al cargo, a requerimiento del
Director de la DMP.

RELACIONES DE TRABAJO:

1. Con el Director de la Direccién Municipal de Planificacién, para recibir
lineamientos de trabajo, proponer soluciones y presentarle los informes que
sean necesarios

2. Con el personal de la DMP, para planificacién y coordinacién de actividades.

Con el Tesorero y Secretario para proporcionar y obtener informacién

relacionada con las actividades de su area de trabajo.

4. Con representantes de organizaciones comunales, Alcaldes Auxiliares y
vecinos del municipio, para la evaluacion de solicitudes de proyectos, para
obtener informaciéon que permita alimentar el banco de proyectos y para
proporcionarles informacién sobre sus gestiones.

o

AUTORIDAD
Ninguna.
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RESPONSABILIDAD

1. De presentar los informes indicados en sus funciones.
2. Del equipo asignado para la realizacion de su trabajo.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Ser guatemalteco de origen.

. Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos politicos.

3. Ingeniero Civil o estudiante de la carrera universitaria de ingenieria;
arquitectura u otra afin al puesto.

4. Tener conocimientos de programas de computacion relacionados con el area

de trabajo de la DMP.

N -
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8.1.3 TECNICO CATASTRAL DE INFORMACION Y RECEPCION

DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion Municipal de
Planificacion

TITULO DEL PUESTO: Técnico Catastral

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director DMP

SUBALTERNOS: Ninguno

OBJETIVO DEL PUESTO:

Es un puesto técnico - administrativo, cuyo titular es responsable de proporcionar al
publico la informacion pertinente, recepcion y elaboracion de documentos diversos
relacionados con la inscripcion de inmuebles para pago del 1.U.S.1., legalizacién de
terrenos, emisiéon de carencia de bienes, etc.

Es responsable de llevar un adecuado proceso en cuanto a la facilitacion de
licencias de construccion en areas urbanas, asignacion de nomenclatura,
inspeccidn ocular relacionada con el control inmobiliario de nuevas construcciones
0 mejoras en el sector urbano del Municipio.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

1. Atender a las personas que demandan los servicios que presta la Oficina y
orientar a los interesados sobre los pasos a seguir en los diferentes tramites
relacionados con los servicios que presta la Oficina.

2. Recibir, registrar y distribuir la documentacién que ingresa por concepto de
“auto-avallio, traspaso y avisos notariales’, de compra-venta de bienes
inmuebles.

3. Anotar en forma correlativa el ingreso de expedientes en el libro ya asignado
de matricula municipal e indicando cual es su caso.

4. Mantener actualizado y al dia el libro de registro de expedientes asi como el

de matricula Municipal.

Efectuar notificaciones de cualquier expediente relacionado con el IUSL.

6. Recibir documentos relacionados con terrenos.

o
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7. Recibir las solicitudes de terrenos y darles el curso correspondiente.

8. Anotar en el libro correspondiente, los nombres de las personas que
enganchan sus terrenos o lo cancelan al contado, para poder obtener su acta
de posesion.

9. Elaborar contratos de arrendamiento de terrenos en el Area Perimetral del
municipio

10. Abrir tarjetas a cada persona para un mejor control.

11.Redactar actas de posesiones de terrenos.

12. Elaborar providencias.

13.Elaboracion de carencia de bienes y solvencia de bienes.

14. Proponer sugerencias para fortalecer el funcionamiento de la Oficina.

15.Llevar y custodiar el archivo de expedientes.

16.Elaborar un informe de actividades en Diciembre de cada afio, para su
integracion en la Memoria de Labores.

17.Facilitar el tramite de licencias de construccién, dandole ingreso a la
papeleria correspondiente y llevando un registro de la misma.

18. Entregar licencias de construccion.

19.Asignar nomenclatura a residencias y otro tipo de construcciones
comerciales e industriales.

20. Supervision de campo, para un efectivo control de nuevas construcciones.

21.Emitir dictamenes en cuanto a si procede o no una construccion.

22.Emitir 6rdenes de pago de nuevas construcciones o mejoras de las mismas.

23. Orientar al vecino para que realice el correspondiente pago por concepto de
dicho Servicio Municipal.

24 Realizar otras actividades inherentes al puesto que le sean requeridas por el
Director de la Oficina Municipal de Planificacion y/o el Alcalde Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO:

. Con el Encargado de la Direccién Municipal de Planificacion

. Con personal de la DMP, para resolver problemas de trabajo y otros
inherentes al cargo.

3. Con delegados de la Oficina de Catastro Nacional, para el inicio de

tramites de escrituracion de terrenos.

N —
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AUTORIDAD:
Ninguna.

RESPONSABILIDAD:

1. De tener actualizados los registros a su cargo.
2. Del equipo de oficina asignado para la realizacion de su trabajo.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

1. Educacion:

Ser guatemalteco de origen.

Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos politicos.

Poseer Titulo de educacion media, diversificada; de preferencia Perito
Agrénomo, con conocimientos y habilidades en computacion.

2. Habilidades y Destrezas:

Contar con habilidades y destrezas para recibir y ejecutar instrucciones de
trabajo.

Tener conocimiento de la Ley de Parcelamientos Urbanos, de regulaciones
legales emitidas por el FYDEP,

Ley del Impuesto Unico Sobre Inmuebles,

Ley de Titulaciéon Supletoria,

Acuerdos de Paz (especialmente los referidos a la Identidad de los Pueblos
Indigenas y Aspectos Socioeconémicos y Situacion Agraria),

Cadigo Civil (en lo concerniente al registro de la propiedad) y otras leyes
relacionadas con su area de trabajo.
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8.1.4 COMISARIO MUNICIPAL

DESCRIPCION DEL PUESTO:

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Planificacion Municipal
TITULO DEL PUESTO: Comisario Municipal.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director de Planificacion Municipal
SUBALTERNOS: Ninguno.

OBJETO DEL PUESTO:

Es un puesto operativo que tiene bajo su cargo el resguardo del Edificio Municipal,
asi como también orden y limpieza de Salén Municipal, coordina y dirigir a los
visitantes a las respectivas Dependencias Municipales llevando un pertinente
control de las personas que ingresan.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

. Encargado de dirigir al publico a las diferentes Oficinas Municipales

. Llevar el control diario en un libro de actas de las personas que ingresan al
Edificio Municipal, para tener un registro de visitas.

Informar a su Jefe Inmediato Superior de sucesos extrafios que ocurran y
que afecten el orden en las instalaciones Municipales.

Limpieza y orden de la Oficina Municipal

Limpieza m y orden del Sal6n Municipal.

Limpieza de los pasillos Municipales

Limpieza de Barios del Edificio Municipal.

Otras funciones propias de su puesto de trabajo que disponga el Alcalde y/o
Consejo Municipal.

w N

NGO

RELACIONES DE TRABAJO:

1. Con las personas que ingresan a la Municipalidad en busca de informacion
2. Con el Director de Planificacion Municipal para coordinar atribuciones.
3. Con los Empleados Municipales que se encuentran en el Edificio Municipal.
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AUTORIDAD:
Ninguna
RESPONSABILIDADES.

1. Que las personas que ingresen se registren en el libro de visitas
2. Que las dependencias que le corresponden se encuentren limpias.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

1. Educacion:

Haber cursado sexto primaria

Buenas relaciones interpersonales
Aptitud para ocupar el puesto de trabajo
Ser mayor de Edad.
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8.1.5 GUARDIAN EDIFICIO MUNICIPAL

DESCRIPCION DEL PUESTO:

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Planificacion Municipal
TITULO DEL PUESTO: Guardian Edificio Municipal
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director de Planificacion Municipal

SUBALTERNOS: Ninguno.

OBJETO DEL PUESTO:

Es un puesto operativo que tiene bajo su responsabilidad el resguardo del Edificio
Municipal, desarrollando funciones de vigilancia nocturna dentro del area asignada

= ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

' 1. Revisar el area al entrar a su turno
Durante su turno efectuar periédicamente recorridos por toda su Area de
labores.

3. Reportar a su Jefe inmediato Superior de actividades que alteren el orden
dentro del Edificio Municipal.

4. Encender y apagar aparatos eléctricos y luces del interior de las
instalaciones, cuando asi se requiera.

5. Controlar el acceso de personas o introduccién de equipos y otros a las

instalaciones municipales.

Controlar la salida del mobiliario y equipo de las instalaciones municipales.

Otras funciones propias de su labor que disponga el Alcalde y Consejo

Municipal.

N

RELACIONES DE TRABAJO

1. Con el Director de Planificacion Municipal para coordinar atribuciones.
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RESPONSABILIDADES.

1. No abandonar el area de trabajo en horas laborales sin la autorizacion y aviso
correspondiente a su Jefe Inmediato Superior.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

1. Educacion:

Saber leer y escribir

Buenas relaciones interpersonales
Aptitud para ocupar el puesto de trabajo
Ser mayor de Edad.
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9.1 DIRECTOR DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
DESCRIPCION DEL PUESTO:
IDENTIFICACION DEL PUESTO:
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de  Servicios Publicos
Municipales.
TITULO DELPUESTO: Director de  Servicios Publicos
Municipales
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Alcalde Municipal, Consejo Municipal.
SUBALTERNOS: Encargado de Mercados Municipal,

Encargado de Cementerio, Municipal,

Administradores de Bafios Termales,

Encargado de Fontaneros, tren de Aseo.
OBJETO DEL PUESTO:

Dirigir la administracion y el buen servicio de las secciones que estan bajo su cargo,
ademas es un puesto de apoyo al Alcalde Municipal, trabaja bajo un plan con
relativa independencia, tiene autoridad para tomar decisiones de emergencia
relacionadas con las secciones que dirige, siempre rinde informe de sus
actividades.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

1. Elaborar planes de trabajo por cada seccion que tiene a su cargo.

2. Verificar el adecuado funcionamiento de los servicios municipales.

3. Verificar el cumplimiento de las normas sanitarias relativas a los servicios
municipales.

4. Coordinacion con las demas dependencias estatales el cumplimiento de las
normas sanitarias en los servicios municipales.

5. Realizar informes sobre la planeacion, ejecucion y ampliacion de los

servicios.

6. Apoyar a elaborar los proyectos sobre las mejoras que los servicios
necesitan.

7. Elaborar planes de contingencia de acuerdo a las secciones que tiene a su
cargo.
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8. Elaborar planes de prevision y mantenimiento de los recursos naturales que
implican mantener un buen servicio.

9. Elaborar informes al concejo municipal sobre los estados de los servicios.

10. Elaborar planes de especializacién del personal.

11. Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales vigentes relacionadas
con los servicios que tiene a su cargo.

12.Garantizar que la poblacion disponga de servicios municipales en
condiciones de eficiencia, calidad, equidad, continuidad, transparencia y
excelencia en la atencién al publico.

13.Garantizar el eficiente y eficaz funcionamiento de los Servicios Publicos
Municipales, a efecto de satisfacer oportunamente las necesidades y
expectativas de la poblacién, en términos de calidad, costo, continuidad,
cobertura y equidad social. En tal sentido, se haran las consultas a las
comunidades o autoridades indigenas del municipio (si las hubiere) como lo
establece el articulo 65 del Cédigo Municipal.

14.Lograr una mayor coordinacion del personal designado para la prestacion de
servicios publicos.

15.Velar porque las condiciones financieras derivadas de la prestacion y
funcionamiento de los Servicios Pablicos Municipales, sean favorables a los
intereses del municipio y evitar que la municipalidad subsidie los mismos o
en su caso, se definan criterios para aplicar los subsidios de forma equitativa,
tomando en cuenta el criterio de ampliar la cobertura de estos en el area
rural, principalmente en las comunidades indigenas.

16.Lograr un mejor aprovechamiento de los recursos humanos, materiales y
financieros disponibles.

17.Establecer sistemas de planificacion y programacion que permitan visualizar
las necesidades de ampliaciones y mejoras para anticipar la oferta a la
demanda futura, asi como desarrollar acciones preventivas de
mantenimiento.

18. Facilitar la funcién directiva del Alcalde y el Concejo Municipal, mediante la
provisiéon oportuna de informacién sobre el estado fisico y funcionamiento de
los servicios.

19. Realizar periédicamente una revision de los costos de la prestacion de los
servicios publicos para que sean auto sostenible, sin perjudicar a la poblacién
menos favorecida econémicamente.

20.Planificar la ampliacién de la cobertura de los servicios en areas que no
cuenten con ellos.
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21.Llevar un registro de los usuarios del servicio de recoleccion de basura.
22.Y demas funciones que le delegue el alcalde y/o Consejo Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO:

Coordina su trabajo con el Alcalde Municipal, y con otras dependencias que sean
necesarias para la realizacion de su trabajo.

AUTORIDAD:

Sobre el personal a su cargo.

RESPONSABILIDADES:

1. Es responsable de sus atribuciones y las asignadas a las dependencias
bajo su cargo.

2. Es responsable de los materiales, mobiliario y equipo asignados para la
realizacion de las su trabajo.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

1. Educacion:
Tener estudios de acuerdo al puesto, y/o administracion.

2. Experiencia:
Preferentemente con experiencia comprobable en puestos similares.

3. Habilidades y Destrezas:
Capacidad de trabajo en grupo.
Capacidad de dirigir un grupo de trabajo.
Capacidad de comunicacion,
Buenas relaciones interpersonales.
Manejo de equipo de Computacion.
Conocimiento sobre el equipo que se utiliza en las diferentes secciones que
dirige.
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9.1.1 ENCARGADO DE MERCADO

DESCRIPCION DEL PUESTO:

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA Direccion de Servicios Publicos Municipal
TITULO DEL PUESTO: Encargado de Mercado

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director de Servicios Publicos Municipal
SUBALTERNOS: Ninguno

OBJETO DEL PUESTO:

1. Facilitar a la poblacién las condiciones apropiadas para el intercambio de
productos basicos y otros productos complementarios, de tal forma que se
puedan efectuar transacciones en condiciones de libre competencia y en un
ambiente higiénico y seguro y de respeto hacia las diversas etnias y culturas
que convergen.

2. Facilitar el piso de plaza en igualdad de condiciones entre hombres y
mujeres, indigenas y no indigenas.

3. Controlar y proveer las condiciones higiénicas, para la comercializaciéon de
los productos y los servicios del mercado.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

1. Dirigir y coordinar los programas de administracion del mercado y el
ordenamiento de la actividad comercial que opera en el municipio.

2. Ordenar en lugares adecuados, a comerciantes, agricultores o agricultoras y
artesanos o artesanas, que acuden a ofrecer sus productos y servicios al
mercado, de acuerdo a la naturaleza de su actividad y procurando la libre
locomocién de las personas.

3. Supervisar que las instalaciones moviles, tales como tarimas, mesas y
sombras, mantengan la uniformidad correspondiente para mantener la
estética y fluidez de los usuarios y usuarias.

4. Supervisar el estado fisico del edificio e instalaciones, reportar cualquier dafio
que se presente y gestionar su reparacion y/o reformas pertinentes.
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5. Mantener la disciplina y el orden en el mercado, entre el personal municipal,
arrendatarios o arrendatarias y consumidores o consumidoras.

6. Asegurar el suministro de agua potable al mercado, tanto para las labores de
limpieza, como para servicio a los visitantes.

7. Velar por la seguridad dentro del mercado, en coordinaciéon con la Policia
Nacional Civil.

8. Controlar la proliferacion de basureros clandestinos en los alrededores del
mercado para evitar la contaminacion de alimentos y otros productos que se
venden en el mismo.

9. Supervisar que las instalaciones del mercado se mantengan en condiciones
adecuadas de higiene.

10.Realizar las labores de limpieza de las instalaciones del mercado.

11.Programar fumigaciones en la forma y horario convenientes; que la basura
sea colocada en los lugares establecidos para el efecto y sea retirada
oportunamente, sin afectar a la poblacién.

12.Supervisar que los servicios sanitarios se encuentren en perfectas
condiciones de funcionamiento e higiene y que se cobren las tarifas
autorizadas.

13.Controlar las condiciones higiénicas y sanitarias de los alimentos que se
distribuyen en el mercado, principalmente productos de origen animal.

14. Controlar el ingreso ordenado de productos al mercado, la colocacion de ios
mismos y el cobro correspondiente de piso de plaza y las rentas de locales
comerciales.

15.Realizar el cobro de piso de plaza de acuerdo a la tarifa de acorde a los
lugares donde son ubicados los arrendatarios y las arrendatarias para la
venta de sus productos.

16. Apoyar al area financiera en el cobro oportuno de las rentas de los locales.

17.Realizar la entrega de los fondos recaudados de piso de plaza en receptoria
los dias lunes, contra recibos.

18.Realiza el cobro en los bafios publicos.

19. Establecer y mantener actualizado un registro de los locales y arrendatarios
o arrendatarias.(preguntar quién lo lleva)

20. Abrir y cerrar las instalaciones del mercado en el horario establecido.

21. Resguardar las instalaciones del mercado.

22.Limpieza de la cancha Polideportiva Municipal.
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23.Y demas funciones asignadas por el Alcalde Municipal y el Consejo
Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO:

1. Coordina su trabajo con el Director de Servicios Municipales y Receptoria
Municipal.

AUTORIDAD:
Ninguna

RESPONSABILIDADES:

1. Es responsable de dirigir y coordinar los programas de administracion de los
mercados y el ordenamiento y cumplimiento de normas del comercio que
opera en el municipio, facilitando a la poblacion las condiciones apropiadas
para el intercambio de productos basicos, tales como granos, frutas,
hortalizas y carnes, asi como otros productos complementarios, de tal forma
que se puedan efectuar transacciones en condiciones de libre competencia
y en un ambiente higiénico y seguro.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

1. Educacion:

Tener como minimo tercero basico, de preferencia graduado de nivel
medio.

Con conocimientos relacionados al puesto.

Ser mayor de edad.

2. Habilidades y Destrezas:

Capacidad de trabajo en el area.

Capacidad de negociacion

Manejo de herramientas vinculadas a la realizacion de su trabajo.
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3. Conocimiento
Codigo de Salud y
De la ley del Sistema Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional.
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9.1.2 ENCARGADO DE CEMENTERIO

DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA Direccion de Servicios Publicos Municipal
TITULO DEL PUESTO: Encargado De Cementerio Municipal
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director de Servicios Publicos Municipal
SUBALTERNOS: Ninguno

OBJETO DEL PUESTO:

Es el responsable de la dirigir, coordinar, mantener y desarrollar programas de
sanidad en cuanto a los restos corpéreos de los vecinos fallecidos y vecinas
fallecidas y control del Cementerio Municipal.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

1. Asignar los predios y nichos del cementerio que otorgue en venta o
arrendamiento la municipalidad.

2. Llevar registro de las inhumaciones que se verifiquen en el mes, separando
los que han fallecido y las que han fallecido en hospitales publicos y privados.

3. Presentar mensualmente al encargado o encargada del Registro Nacional de
Personas, una copia de las partidas del libro de inhumaciones.

4. Supervisar que las construcciones llevadas a cabo en el cementerio cumplan

con las normas establecidas y estén autorizadas por la municipalidad.

Supervisar el mantenimiento, limpieza y ornato en el cementerio.

Dirigir, coordinar, mantener y desarrollar programas de sanidad en cuanto a

los restos corpéreos.

Plantear mejoras en el cementerio municipal.

Respetar y preservar las normas y usos basadas en las tradiciones y

costumbres de los pueblos indigenas, respecto a las inhumaciones o entierro

de los restos de las personas fallecidas.

= 9. Proponer al concejo municipal la construccién de nuevos cementerios, asi
como la ampliacién o cierre de los existentes.

10.Supervisar la debida exhumacion de cadaveres en el tiempo que exige la ley.

o e
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11.Realizar los cobros respectivos para la inhumacion de los vecinos.
12.Abrir y cerrar el cementerio diariamente.

RELACIONES DE TRABAJO:

1. Coordina su trabajo con el Director De Servicios Publicos.

2. Con los Vecinos del Municipio que en determinado momento requieren los
servicios del Cementerio General.

3. Con el Registro Nacional de las Personas RENAP, para presentar el
control de las inhumaciones realizadas en el Municipio.

AUTORIDAD:

Ninguna

RESPONSABILIDADES:

1. Crear las condiciones necesarias para que la poblacion disponga de
espacios e instalaciones adecuados para la inhumaciéon de sus seres
queridos, en un ambiente de seguridad, limpieza e higiene.

2. Que el cementerio municipal cumpla con las normas constructivas e
higiénico-sanitarias establecidas la ley.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

1. Educacion:
Poseer Titulo Nivel Medio
Con conocimientos relacionados al puesto.
Ser mayor de edad.
2. Habilidades y Destrezas:
Buenas relaciones humanas
Manejo de equipo relacionado con su trabajo.
3. Conocimientos en ley especifica:
Codigo de Salud
Ley de Cementerios

®
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9.1.3 ADMINISTRADOR DE BANOS TERMALES

DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Servicios Publicos Municipal
TITULO DEL PUESTO: Administrador de Banos Termales

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director de Servicios Plblicos Municipal
SUBALTERNOS: Porteros de Bafios Termales, Receptoras,

Alguaciles de Barios Termales
OBJETO DEL PUESTO:

1. Es el encargado de la administrar el hotel y los bafos termales, dirigir a los
empleados a su cargo para el buen funcionamiento del hotel y los bafos
termales.

2. Cumplir y hacer cumplir las leyes y disposiciones vigentes relacionados con
el servicio, incluyendo ordenanzas, reglamentos u otros que emane el
Concejo o Alcalde Municipal.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

1. Administrar las instalaciones del hotel y velar por el funcionamiento de los Bafios
Termales.

2. Velar por la seguridad, limpieza, higiene y ornato dentro de las habitaciones del
hotel y los Bafios Termales.

3. Velar por el buen estado de las instalaciones del hotel y bafios termales, asi
como la prestacion eficiente de los servicios en los mismos.

4. Atender a las personas que soliciten los servicios de hotel y Bafios Termales con
la cortesia debida.

5. Indicar a los visitantes el lugar que les corresponde segun los Tickets
cancelados.

6. Desarrollar programas de mantenimiento y prevencion en el hotel y los Bafios
Termales.

o 7. Verificar el trabajo del personal a su cargo y organizacién de la rotacion de

turnos.

3 8. Llevar el control sobre manejo y funcionamiento del hotel y los Bafios Termales.
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9. Verificar que el personal que trabaja bajo su cargo cumpla con los horarios y se
encuentre en su lugar de trabajo.

10. Supervisar que las tuberias se encuentre en buen estado.

11.Encargado de verificar las captaciones de Aguas Calientes.

12.Encargado de solicitar insumos para el buen funcionamiento de las tuberias de
los Barios Termales.

13.Encargado de entregar insumos a los alguaciles para realizar reparaciones en
los Barios Termales.

14.Apoyar a las receptoras de los Bafios Termales para realizar el depésito de los
ingresos de arbitrios diarios a receptoria. En el horario establecido.

15. Resguardar los libros de registro de depésitos de las Receptoras del hotel y los
Bafios Termales.

RELACIONES DE TRABAJO:

1. Coordina su trabajo con el Director de Servicios Publicos Municipales y el
personal a su cargo.

AUTORIDAD:
Sobre el personal a su cargo.

RESPONSABILIDADES:

Es responsable de la administracion del hotel y manejo de los Bafios Termales
Brindar un buen servicio a los visitantes.

Dirigir al personal bajo su cargo.

Proveer informacién al Director de Servicios Municipales acerca del
funcionamiento del hotel y los bafios termales.

N

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

1. Educacion:

o Saber leer y escribir y/o Capacidad para el trabajo.
Con conocimientos relacionados al puesto.
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2. Habilidades y Destrezas:

Buenas relaciones humanas.
Manejo de equipo relacionado con su trabajo.
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9.1.3.1 RECEPTORA DE LOS BANOS TERMALES

DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Servicios Publicos Municipales
TITULO DEL PUESTO: Receptora de los Bafios Termales.
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Administrador de Bafos Termales.
SUBALTERNOS: Ninguno.

OBEJTO DEL PUESTO:

Es un puesto operativo que realiza actividades relacionadas con el cobro de ingreso
a todas las personas que visitan los Bafios Termales, teniendo a su cargo la entrega
del recibo correspondiente al servicio adquirido.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

1. Realizar los cobros a los usuarios que ingresan a los Bafios termales

2. Entregar a todos los usuarios de los Bafios termales de la municipalidad sus

respectivos recibos por cada pago realizado.

Registro en su respectivo cuaderno de los recibos utilizados.

4. Realizar el corte de los ingresos y hacer el reporte respectivo a su jefe
inmediato superior.

5. Entregar a Receptoria Municipal la boleta de depésito y efectivo
correspondiente por los ingresos obtenidos de los barios termales durante el
dia anterior laborado.

6. Solicitar el permiso correspondiente al Administrador de los bafios termales

para realizar el depésito por los ingresos percibidos durante el dia en horario

habil del servicio del Banco.

Mantener limpia su area de trabajo.

Otras funciones que le delegue el Alcalde Municipal o su Jefe Inmediato

Superior.

w
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RELACIONES DE TRABAJO:
1. Con su jefe inmediato superior.
2. Con el Administrador Financiero Municipal
3. Con Receptoria Municipal para la Liquidacién de ingresos diarios.
4. Con el personal que labora en los Bafios Termales
5. Con las personas que ingresan a los Bafios Termales
AUTORIDAD:
Ninguna

RESPONSABILIDAD:

1. Archivar los documentos de respaldo de las liquidaciones realizadas en
Receptoria Municipal.

2. Resguardar el fondo de Caja Chica que se le asigne, llevando el respectivo
registro en los Libros Correspondientes.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

1. Educacién
Como minimo Titulo de nivel medio, Preferentemente Perito Contador y/o
conocimientos relacionados al puesto de trabajo.

2. Habilidades y destrezas:
Para mantener relaciones afectivas de trabajo y beneficiarios de servicios
publicos Municipales.
Para el uso de equipo de oficina, maquina de escribir, computadora,
calculadoras,
Manejo de programas informaticos (Word, Excel, Power Point),
Buenas relaciones interpersonales, para recibir y ejecutar instrucciones
inherentes al cargo.

3. Otros conocimientos
De los reglamentos, ordenanzas y disposiciones emitidas por el Concejo
Municipal,
Codigo Municipal y otras leyes relacionadas con su trabajo.
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9.1.3.2 ALGUACILES DE BANOS TERMALES

DESCRIPCION DEL PUESTO
IDENTIFICACION DEL PUESTO:
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Servicios Publicos Municipal
TITULO DEL PUESTO: Alguaciles de Barios Termales
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director de Servicios Pablicos Municipal
SUBALTERNOS: Ninguno

OBJETO DEL PUESTO:

1. Encargados de la limpieza del hotel y los Bafios Termales y areas comunes.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

Limpieza de los Cuartos

Limpieza de los Bafos Privados

Limpieza de Tanques

Limpieza de Cunetas y parrillas

Limpieza de tanques Publicos sin utilizar.

Ubicar a los visitantes en el sector que le corresponde.
Limpieza de las areas comunes (Patios, Corredores).
Lavar Piscinas 2 veces por semana.

9. Entregar de Cuartos a los huéspedes.

10. Atender a los huéspedes.

11.Arreglar tuberias.

12.Y demas funciones que se le asignen para el buen funcionamiento del Hotel
y Bafios Termales.

PR WN

RELACIONES DE TRABAJO:

1. Coordina su trabajo con el Administrador de Bafos Termales y sus
compaiieros de trabajo.
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AUTORIDAD:

Ninguna

RESPONSABILIDADES:

1. Brindar un buen servicio a los visitantes.
2. Velar por la limpieza del tour centro.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

1. Educacion:
Saber leer y escribir /o Capacidad para el trabajo.

2. Habilidades y Destrezas:

Buenas relaciones humanas.
Trabajo en equipo
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9.1.3.3 PORTEROS DE BANOS TERMALES
DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA Direccion de Servicios Publicos Municipal
TITULO DEL PUESTO: Porteros de Bafios Termales

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director de Servicios Publicos Municipal
SUBALTERNOS: Ninguno

OBJETO DEL PUESTO:

Supervisar el ingreso de los visitantes.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

1. Recibir los Ticket de los visitantes para indicarles el sector que le
corresponde.

2. Ayudar a hacer limpieza en el hotel.

3. Limpieza del Parqueo.

4. Atencion al cliente.

RELACIONES DE TRABAJO:

Coordina su trabajo con el Administrador de Barfios Termales y sus compaiieros
de trabajo.
AUTORIDAD:
Ninguna
RESPONSABILIDADES:

Brindar un buen servicio a los visitantes.
Velar porque todos los visitantes que ingresan al turicentro hayan realizado el

pago respectivo del ticket de entrada.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

1. Educacion:
Saber leer y escribir /o Capacidad para el trabajo.
Ser mayor de edad.

2. Habilidades y Destrezas:
Buenas relaciones humanas.

Trabajo en equipo.
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9.1.4 ENCARGADO DE PILOTOS DE MAQUINAS
DESCRIPCION DEL PUESTO
IDENTIFICACION DEL PUESTO:
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Servicios Publicos Municipal
TITULO DEL PUESTO: Encargado de Pilotos de Maquinas
JEFEN INMEDIATO SUPERIOR: Director de Servicios Publicos Municipal
SUBALTERNOS: Pilotos de Maquinas, Albafiiles.
OBJETO DEL PUESTO:

Es un puesto de operativo, encargado de dirigir y coordinar con los pilotos de
maquinaria.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

Dirigir a los choferes y operadores de maquinarias.

Coordinar con planificacién las actividades a realizar.
Coordinar con el Almacén los vales de combustibles.
Encargado de solicitar repuestos cuando sean necesarios.

Y demas actividades que le sean asignadas por sus superiores.

RN

RELACIONES DE TRABAJO:

Coordina su trabajo con el Director de Servicios Publicos Municipales, el Director
Municipal de Planificacién y sus compafieros de trabajo.

AUTORIDAD:
Del Personal que tiene bajo su cargo.

RESPONSABILIDADES:

Responsable del buen estado de las maquinas de la municipalidad que son
utilizadas para el mantenimiento y construccion de obras, las cuales son:
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3 camiones,
2 retroexcavadoras
Y 1 patrol para la realizar los trabajos requeridos.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Educacion:

Saber leer y escribir /o Capacidad para el trabajo.

Ser mayor de edad.

Poseer licencia adecuada para el manejo de las maquinas.

Habilidades y Destrezas:

Buenas relaciones humanas.
Trabajo en equipo.
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9.1.4.1 PILOTOS DE MAQUINAS
DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Servicios Publicos Municipal
TITULO DEL PUESTO: Pilotos de Maquinas

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director de Servicios Publicos Municipal
SUBALTERNOS: Ninguna

OBJETO DEL PUESTO:

Procurar el manejo y buen funcionamiento de los camiones de la municipalidad.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

1. Operar maquinaria.

2. Cortar balastro para carreteras

3. Hacer carreteras o arreglarlas.

4. Cargar los camiones con materiales.

5. Operar en los desastres.

6. Dragar o limpiar los tragantes.

7. Darle el mantenimiento a la maquinaria.

8. Solicitar al encargado repuesto.

9. Dirigir y manejar las en las diferentes comunidades.

10. Mantenimiento y limpieza de las cunetas de los caminos del municipio.

RELACIONES DE TRABAJO:

1. Coordina su trabajo con el Encargado de Pilotos de Maquinas y sus
compafieros de trabajo.

AUTORIDAD:

Ninguna
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RESPONSBILIDADES:

Es responsable de las actividades que le asignen y la maquinaria asignadas para
desarrollar su trabajo.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.:

1. Educacion:

Saber leer y escribir

Poseer licencia para manejo de Maquinaria Pesada.
Con conocimientos relacionados al puesto

2. Habilidades y Destrezas:

Buenas relaciones humanas
Manejo de Maquinaria pesada
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9.1.5 ENCARGADO DE FONTANEROS

DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién de Servicios Pablicos Municipal
TITULO DEL PUESTO: Encargado de Fontaneros

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director de Servicios Publicos Municipal
SUBALTERNOS: Fontaneros y albailes

OBJETO DEL PUESTO:

Dirigir organizada y planificadamente los trabajos de fontaneria, construcciones y
mantenimiento de calles y edificios municipales. Es puesto de caracter técnico de
apoyo a la Direccion de Servicios Publicos Municipales, trabaja bajo un plan
especifico.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

1. Revision de tuberia rota.

2. Bombeo de tuberia que esta tapada.

3. Mantenimiento de tuberias principales.

4. Atender al publico por quejas.

5. Reporte de trabajos diarios de los trabajadores.

6. Hacer pedidos de material de fontaneria.

7. Llevar un control de los trabajos realizados.

8. Hacer permisos para los trabajadores de fontaneria.

9. Hacer reportes de horas extras.

10.Hacer conocimientos de las labores que hace.

11.Reportar todos los problemas que surjan para dicho dependencia.
12.Velar porque se cumpla con todas las 6rdenes de servicio requeridas.

RELACIONES DE TRABAJO:

1. Coordina su trabajo con el Director de Servicios Publicos Municipal y sus
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compafieros de trabajo.

RESPONSABILIDAD:

1. Es responsable de sus atribuciones, de dirigir a los fontaneros y albafiiles.
2. Del equipo de trabajo asignado para sus actividades.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

1. Educacion:

Saber leer y escribir, de preferencia tener educacion primaria completa y/o
experiencia para el puesto.

Ser mayor de edad.

2. Habilidades y Destrezas:

Capacidad de comunicacion.

Buenas relaciones humanas.

Conocimientos en el manejo de las herramientas que se utilizan en su unidad
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9.1.5.1 FONTANEROS MUNICIPALES

DESCRIPCION DEL PUESTO:

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién de Servicios Publicos Municipal.
TITULO DEL PUESTO: Fontaneros Municipales.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Encargado de Fontaneros.
SUBALTERNOS: Ninguno

OBJETO DEL PUESTO:

Fontanero es el que realiza instalaciones de tuberias en las calles del municipio y/o
en los bafos termales.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

1. Mantenimiento de tuberias de drenaje.

2. Reparacion de cajas de drenajes.

3. Instalaciones de servicios nuevos de drenaje.

4. Limpieza de tragantes

5.Y cualquier trabajo que le asignen respecto a su puesto.

RELACIONES DE TRABAJO:

1. Coordina su trabajo con el Director de servicios publicos municipales y con
otras instituciones que se necesiten por la naturaleza de su trabajo.

AUTORIDAD:

Ninguna

RESPONSABILIDADES:
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1. Es responsable de sus atribuciones y del equipo de trabajo asignado para
sus actividades.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

1. Educacion:

Saber leer y escribir.
Con conocimientos relacionados al puesto

2. Habilidades
Capacidad de dirigir
Facilidad de comunicaciéon

3. Destrezas:

Conocimientos en el manejo de las herramientas que se utilizan en su
seccion.
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9.1.5.2 ALBANILES MUNICIPALES

DESCRIPCION DEL PUESTO
IDENTIFICACION DEL PUESTO:
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Servicios Publicos Municipal
TITULO DEL PUESTO: Albaiiles Municipales
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Encargado de Fontaneros
SUBALTERNOS: Ninguno

OBJETO DEL PUESTO:

Es un puesto operativo, donde la actividad principal consiste en la construccion y
reparacion de drenajes, tragantes, zanjeo y otros trabajos de reparacion que sean
necesarios.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

—

Realizar reparaciones, mantenimiento y construccion de diferentes obras a
cargo del departamento.

Levantar muros de block, ladrillo, etc.

Realizar todo tipo de armaduras en general.

Dar mantenimiento a calles y avenidas.

Realizar todo tipo de reparacion y todo tipo de trabajo que tenga que ver
con los edificios municipales cuando sea necesario.

Trabajar en el lugar asignado por la municipalidad.

Apoyar en los Baiios Termales en cuanto a reparacion de tuberias.

Los dias lunes apoyar al tren de aseo en la recoleccién de basura.

9. Apoyo a los fontaneros en zanjear.

10.Cada 8 dias realizar limpieza de cunetas.

11.Otras inherentes al cargo.

o 2

b

RELACIONES DE TRABAJO:
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Coordina su trabajo con el Encargado de fontaneros.

AUTORIDAD:
Ninguna

RESPONSABILIDAD:

1. Mantenimiento y construccion de diferentes obras a cargo.

2. Responsable por los insumos bajo su responsabilidad y el inventario, ya
sea por su pérdida o deterioro. En cuanto a los insumos y materiales
diversos proveidos, debe velar que los mismos se utilicen adecuadamente.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

1. Educacioén:

Conocimientos especiales en construccion.

Experiencia laboral 5 afios como albaiiil.

Requisitos legales Nacionalidad guatemalteca, Fotocopia de DPI, NIT,
Antecedentes penales y policiacos.

2. Habilidades y Destrezas
Trabajo en equipo.
Buenas relaciones interpersonales.
Trabajo bajo presion.
Actitud positiva.
Valores morales y éticos.
Honesto.
Honrado.
Cortés
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9.1.6 TREN DE ASEO

DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién de Servicios Publicos Municipal

TITULO DEL PUESTO: Piloto del Camion Municipal del Tren de
Aseo

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Alcalde Municipal.

SUBALTERNOS: Ninguno

OBJETO DEL PUESTO:

Dirigir, organizada y planificadamente el servicio de recoleccion de basura. Es un
puesto de caracter operativo.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

Organizar el servicio de recoleccion.

Control de las rutas de recoleccion.

Control de los recolectores.

Realizar informes sobre sus actividades.

Control de los usuarios de los servicios.

Crear planes de contingencia.

Supervisar la limpieza de botaderos clandestinos de basura.

Desarrollar un informe mensual sobre sus actividades.

Establecer la ruta para la recoleccion periddica de basura a nivel domiciliar
como de los edificios e instalaciones municipales.

ool B ol ol

RELACIONES DE TRABAJO:

1. Coordina su trabajo con el Director de Servicios Publicos Municipales y
con el personal a su cargo.
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AUTORIDAD:

Ninguna.
RESPONSABILIDADES:

Es responsable de sus atribuciones asignadas a su unidad, ademas de los
activos de la municipalidad asignados para el desarrollo de las actividades.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

1. Educacion:

Saber leer y escribir de preferencia con titulo o diploma de educacion media.
Con conocimientos relacionados a los puestos.

2. Habilidades y Destrezas:

Capacidad de Organizacion

Capacidad de dirigir grupos de trabajo
Capacidad de mediacion de conflictos
Manejo del equipo vinculado a su trabajo
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9.1.7 OFICINA DE TRANSPORTE URBANO Y EXTRAURBANO

DESCRIPCION DEL PUESTO"

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Servicios Puablicos
Municipales.

TITULO DEL PUESTO: Oficina de Transporte Urbano vy
Extraurbano.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director de Servicios Publicos Municipales

SUBALTERNOS: Ninguno.

OBJETO DEL PUESTO:

Es un puesto técnico operativo que tiene como funcion tener un control de los
medios de transporte que circulen en el municipio que se encuentren debidamente
autorizados por la Municipalidad de acuerdo a las leyes y reglamentos municipales.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

1. Atender personalmente o via telefénica a las personas interesadas en
autorizacion de lineas de transporte urbano, extraurbano, taxis, moto taxis,
fletes, buses escolares.

2. Recibir conforme a requisitos establecidos para cada autorizacion, la
papeleria correspondiente y darle seguimiento en el tramite.

3. Verificar que cada expediente cumpla los requisitos exigidos para cada
tramite.

4. Llevar registro de ingreso y egreso de expedientes correspondientes a su
area.

5. Ejecutar el control administrativo de revision de vehiculos, en forma conjunta
con delegado autorizado por Direccién de Transporte, para la revision fisica
del mismo.

6. Elaborar solicitudes de sustitucion de vehiculos de medios de transporte,
conforme a requisitos establecidos.

7. Elaborar informe de inspecciones realizadas.
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8. Realizar otras atribuciones que, dentro del ambito de su competencia le sean
asignadas por el Jefe inmediato.

RELACIONES DE TRABAJO:

1. Con el Juez de Asuntos Municipales para mantenerio informado de las
autorizaciones que se realicen de transportes.

2. Con el Secretario Municipal para elaborar el acuerdo de Autorizacion por
circulacion de Transporte.

3. Con el Alcalde y Concejo Municipal para entregar las solicitudes de los
vecinos que requieran la autorizacion de una linea de transporte.

4. Con los Vecinos que soliciten la autorizacion de una linea de transporte
para darles a conocer los requisitos y tramite que deben seguir.

5. Con Receptoria Municipal para informar y entregar expedientes de las
lineas de transporte autorizados para el control de cobro establecido.

AUTORIDAD:

1. Reportar con el Juez de Asuntos Municipales los conflictos que pudieran
darse con los duefios de las lineas de transporte.

RESPONSABILIDAD:

1. De darle seguimiento a todas solicitudes que ingresen para autorizacion
de lineas de transporte.
2. De archivar todos los expedientes de los transportes autorizados.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

1. Educacion
Poseer Titulo Nivel Medio (idioma maya del lugar de preferencia)
Ser guatemalteco de Origen.

2. Habilidades y Destrezas.
Contar con habilidades y destrezas para recibir y ejecutar instrucciones de
trabajo
Buenas relaciones interpersonales.
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3. Otros Conocimientos.
Conocimiento en Leyes Municipales,
Cédigo Municipal.
Conocimiento en la Ley de la Direccion General de Transporte.
Conocimiento en la Ley de Transito de Guatemala.
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10 ORGANIGRAMA DEL RECURSOS HUMANOS

Alcalde
Asistente de Recursos
Recursos Humanos e Humanos
|
|
i "! ' ’
| | | |
| I i L
Bblotecaria  OUNAOR I gy eyl oS Municipal ~ Direccion DAFIM
o Planificacion
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10.1 ENCARGADO DE RECURSOS HUMANOS

DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Recursos Humanos.

TITULO DEL PUESTO: Encargado de Recursos Humanos
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Alcalde Municipal
SUBALTERNOS: Asistente de Recursos Humanos

OBJETO DEL PUESTO:

Dirigir la seccion de recursos humanos utilizando todas las herramientas disefiadas
para la integracién del personal y velar por el cumplimiento de la normativa
relacionada con la relacién patrono trabajador.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

Verificar el cumplimiento del reglamento de trabajo.

Verificar que se cumpla el manual de control interno.

Disefio, evaluacién y seguimiento de la politica de integracion del personal

Aplicar la evaluacién de puestos.

Aplicar la evaluacion del desempenio al personal.

Establecer los mecanismos de traslados, ascensos y permutas de personal.

Llevar archivo de control del personal.

Promover actividades que permitan el desarrollo y capacitacion del personal.

9. Planificaciéon de salidas de vacaciones.

10. Elaborar certificados de IGSS.

11.Realizar informes a tesoreria sobre suspensiones, licencias sin goce de
salario de los trabajadores y/o ausencias sin justificacion.

12.Elaborar sugerencias para mejorar el nivel de eficiencia de los trabajadores.

13.Otras que le sean asignadas vinculada con la naturaleza de su trabajo.

0N e B2 b =k
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RELACIONES DE TRABAJO:

1. Se apoya con los jefes de otras unidades cuando se requiera.
AUTORIDAD:
1. Tiene autoridad sobre el todo el personal que labora en la Municipalidad.

RESPONSABILIDAD:

1. Es responsable de sus atribuciones y del mobiliario y equipo asignado a su
unidad

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

1. Educacioén:
Tener estudios universitarios vinculados a la Administracion, Economia
y/o Psicologia Con conocimientos relacionados al puesto acreditado con
entidades publicas y privadas que los imparten.

2. Habilidades y Destrezas:
Conocimientos de Administraciéon
Conocimientos sobre la legislacion laboral Guatemalteca
Conocimientos sobre resolucion de conflictos
Manejo de equipo de computacion
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10.1.1 ASISTENTE DE RECURSOS HUMANOS

DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Recursos Humanos

TITULO DEL PUESTO: Asistente de Recursos Humanos.
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Jefe de Recursos Humanos.
SUBALTERNOS: Ninguno.

OBJETO DEL PUESTO:

Contribuir al buen funcionamiento de la oficina de recursos humanos en base a
las atribuciones asignadas.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

1. Verificar el cumplimiento del reglamento de trabajo

2. Disefio, evaluacién y seguimiento de la politica de integracion del personal
3. Aplicar la evaluacién de puestos

4. Aplicar la evaluacion del desempeiio al personal

5. Llevar archivo de control del personal

6. Inventario de la Fuerza de trabajo

7. Otras que le sean asignadas con la naturaleza de su trabajo.

RELACIONES DE TRABAJO:

1. Coordina su trabajo con el jefe de recursos humanos, se apoya con otros
jefes de unidades administrativas cuando se requiera

AUTORIDAD:

1. No tiene ninguna autoridad.
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RESPONSABILIDAD:

1. Es responsable de las atribuciones asignadas, asi como del mobiliario y
equipo asignado para el desempefio de su trabajo.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.

1. Educacion:

Tener titulo o diploma de educacién media, preferiblemente con
estudios universitarios vinculados a la administracién

Con conocimientos relacionados al puesto acreditados con entidades
publicas y privadas que los imparten.

2. Habilidades y Destrezas:
Conocimientos en Administracion
Conocimientos sobre la legislacion laboral Guatemalteca
Manejo de equipo de computacion y maquina de escribir.
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11 ORGANIGRAMA DE LA OFICINA DEL TECNICO FORESTAL
MUNICIPAL

Alcalde
Municipal

Tecnico
Forestal

|
}

|

V__iveristas
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11.1 TECNICO FORESTAL
DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Oficina Forestal

TITULO DEL PUESTO: Técnico Forestal

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Alcalde y Consejo Municipal
SUBALTERNOS: Viveristas.

OBJETO DEL PUESTO:

Es un puesto técnico, que le corresponde proporcionar asistencia en el uso y
conservacion de los recursos naturales, asi como mantenimiento como
inspecciones de viveros, reforestaciones, plantaciones y rozas, para prevencion de
desastres que puedan afectar al sector forestal.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

1. Participar en las reuniones del equipo de trabajo

1. Elaboracion de planificacion mensual y anual conforme a los formatos
determinados por el Coordinador de la Instituto Nacional de Bosques.

2. Elaboracion de informes mensuales y anuales de avances en base a las
planificaciones, presentarlas al Alcalde municipal.

3. Elaboracion y actualizacion del diagnostico forestal de la situacion actual del
municipio, considerando las organizaciones que trabajan en el éarea
(COCODES y COMUDES), cobertura, proyectos que ejecutan, proyectos
planificados, fuentes financieras, problemas y necesidades.

1. Planificar y proponer las acciones municipales en las lineas ambiental y

forestal.

Formular y gestionar proyectos agroforestales y ambientales

. Mantener actualizada una base de datos de productores organizados y

ONG's que trabajen en el municipio en el campo agricola forestal.

5. Elaborar y actualizar un croquis del municipio que incluya las comunidades
atendidas por ONG's e instituciones gubernamentales indicando el tipo de
proyecto que ejecutan en el tema ambiental.

AN
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6. ldentificar ideas o proyectos generados por ONG's, organizaciones de
productores, DMP y otras instancias del municipio, ubicando los documentos
base y la situacion en que se encuentran.

7. Promover la integracion de comisiones de trabajo para el seguimiento de los
proyectos priorizados.

8. Promover la coordinacion entre las organizaciones del municipio,
conformando una red de cooperacion técnica y financiera.

9. Realizacion de talleres de capacitacion, sobre Educaciéon Ambiental.

10.Realizar por requerimiento del Alcalde Municipal otras actividades afines a
su puesto.

11.Y todas aquellas que por su naturaleza sean inherentes al cargo.

RELACION DE TRABAJO:

1. Con el Alcalde Municipal.

2. Con el personal municipal de la Direccion Municipal de Planificacion.

3. Con representantes de consejos comunitarios de desarrollo (COCODES),
con el fin de coordinar las acciones de promocion y gestion social.

AUTORIDAD:
Para coordinar el trabajo son los Viveristas

RESPONSABILIDAD:

1. Realizar trabajos de campo, sobre investigacion participativa, levantamiento
de censos, recopilacion de informacién socioecondmica y perfiles de
proyectos forestales y ambientales

2. Mantener reproducciones de los trabajos realizadas en cada comunidad

atendida, para efectos de seguimiento o actualizacion

Rendir informes del trabajo ante el Alcalde Municipal.

4. Actualizar y revisar la informacion recopilada por aldea, canton, caserio,
centros poblados, etc.; por tipo de proyecto; y por sector entre otros

=

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

1. Educacion
Titulo a nivel medio o carrera afin al puesto (Técnico Forestal)
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1. Experiencia
Dos afios de experiencia en actividades de campo municipal, preferentemente
en docencia para adultos.

2. Habilidades Y Destrezas:

Para comunicarse con sus vecinos e identificarse con sus necesidades.
Conocimiento de promocioén social, metodologias participativas y leyes
relacionadas al trabajo.

Para planear y ejecutar las acciones de gestion y promocion social.

En la aplicacion de técnicas participativas en el campo municipal y comunal.
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11.1.1 VIVERISTAS

DESCRIPCION DEL PUESTO:

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Oficina Forestal
TITULO DEL PUESTO: Viveristas

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Técnico Forestal
SUBALTERNOS: Ninguno
OBJETO DEL PUESTO:

Es un puesto técnico que tiene bajo su cargo el resguardo del vivero municipal.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

Zarandear la tierra, la broza.

Llenar las bolsas con tierra para nuevas plantas
Preparar el semillero.

Colocar abono en el tiempo establecido.
Fumigar las Plantas del Vivero

Cuidar y limpiar las plantas y el vivero.

S b =

RELACIONES DE TRABAJO.

1. Con su Jefe Inmediato Superior.
2. Con sus compaiieros de trabajo.

AUTORIDAD:

Ninguna.

RESPONSABILIDAD:

1. De mantener limpio el vivero
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2. Que las plantas que se encuentren en el vivero estén en las condiciones
adecuadas

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

1. Educacion y Otros Conocimientos

Saber leer y escribir

Ser Mayor de Edad

Buenas Relaciones Personales
Conocimiento en el puesto de trabajo.

119




SAN BAKTOLO

TOTONICAPAN, GUATEMALA
MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES DEL PERSONAL

12 ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION DE LA OFICINA MUNICIPAL
DE LA MUJER

Alcalde Municipal

Direccion Municipal

de la Mujer
g | |
' : Oficina de Acceso a | Oficina de la Niflez,
Oﬁcm:ﬂgszf‘dulto i la Informaciéon Adolescencia y

Publica | Juventud

Bibliotecaria
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12.1 DIRECTORA DE LA OFICINA MUNICIPAL DE LA MUJER

DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de la Oficina de la Mujer

TITULO DEL PUESTO: Directora de la Oficina Municipal de
la Mujer.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Alcalde y Concejo Municipal.

SUBALTERNOS: Ninguno

OBJETO DEL PUESTO:

Es un puesto administrativo nombrado por el Concejo Municipal, donde se planifica,
organiza, evallua, capacita y se le da seguimiento a las actividades de la mujer,
buscando con ello satisfacer sus necesidades, fomento de su liderazgo comunitario,
participacién econémica, social y politica.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

1. Cumplir sin excusa alguna, con todas las funciones, atribuciones y deberes
que sefala el articulo 96 Ter, del decreto 12-2002 Codigo Municipal, y
ademas las siguientes:

2. Informar al Concejo Municipal y sus Comisiones, a la Alcaldesa o Alcalde, al
COMUDE y sus Comisiones vy, a las instancias que sean necesarias, sobre
la situacion especifica de las mujeres del municipio con el objetivo de
elaborar e implementar propuestas, politicas puablicas y acciones
permanentes a favor de las mujeres basadas en la Politica Nacional de
Promocion y Desarrollo Integral de las Mujeres (PNPDIM) vy el Plan de
Equidad de Oportunidades 2008-2023. (PEO).

3. Elaborary mantener actualizados diagnésticos de la situacién de las mujeres
en el municipio, que incluya datos desagregados por sexo, edad y etnia.

4. Mantener un registro de organizaciones de mujeres orientadas a promover la
equidad en el municipio.

5. Incidir en la inclusion del enfoque de género y la pertinencia cultural en la
planificacion y presupuesto de la municipalidad.
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6. Recomendar al Concejo Municipal y sus comisiones el uso de instrumentos
que favorezcan la implementacién del enfoque de género, en el que hacer
institucional de la municipalidad, por ejemplo, el clasificador Presupuestario
con enfoque de género.

7. Elaborar, ejecutar y evaluar planes operativos anuales de la Oficina Municipal
de la Mujer.

8. Fomentar y promover la organizacion social y la participacion comunitaria de
las mujeres en los distintos niveles del Sistema de Consejos de Desarrollo
Urbano y Rural, especialmente en el COMUDE.

9. Promover cursos de sensibilizacion y capacitacion de manera constante al
personal y la corporacion municipal en la practica de la equidad de género

10.Promover la coordinacion con las instituciones gubernamentales,
especialmente con la SEPREM y la DEMI, asi como con organizaciones de
Mujeres indigenas y no indigenas y otras organizaciones nacionales e
Internacionales con presencia en el Municipio en funcién de organizar las
acciones a favor de las mujeres del Municipio.

11.Brindar informacién, asesoria y orientacion a las mujeres del municipio,
especialmente sobre sus derechos humanos.

12.Mantener y actualizar permanentemente un centro de documentacion que
contenga material informativo, de capacitacion y de investigacion, asi como
leyes generales y especificas, en especial las que se refieren a los Derechos
Humanos de las Mujeres, participacion ciudadana y auditoria social.

13.ldentificar y gestionar con los medios de informacién y comunicaciéon del
municipio, con el fin de difundir el quehacer de la OMM y que a su vez sirva
de contacto entre la OMM y las mujeres del municipio en especial de las
aldeas mas lejanas.

14.Brindar informacion asesoria y orientaciéon de las mujeres Bartolenses sobre
sus derechos; (Erradicacion de la violencia, salud, educacion entre otras,) asi
como apoyar el proceso de organizacién y formalizacion de los grupos de
mujeres, acompanandolas en la obtencidén de su personalidad juridica.

15. Gestionar ante el Instituto Nacional Técnico de Capacitacion (INTECAP) u
otro similar, capacitaciones con el fin que las mujeres, aprendan oficios que
estimulen su desarrollo intelectual y econdémico, para coadyuvar en el
desarrollo social y econémico de la familia.
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16.0Ofrecer apoyo a instituciones que brinden jornadas sociales o de
beneficencia, en beneficio de las comunidades cuando asi lo requieran, como
jornadas médico dentales, oftalmolégicas, medicina general, entrega de
viveres, entre otras.

17.Cumplir con los requerimientos que le solicite su jefe inmediato.

18.Y todas aquellas que por su naturaleza sean inherentes al cargo.

RELACIONES DE TRABAJO:

1. Con su jefe inmediato y trabajadores por jubilarse.

2. Con las Mujeres del Municipio de San Bartolo Aguas Calientes que buscan
informacién acerca de la ayuda que les pueda brindar la Oficina Municipal de la
Muijer.

AUTORIDAD:

Ninguna

RESPONSABILIDAD:

1. De realizar su trabajo de la forma mas eficiente.
2. Cumplir las metas, programadas por la oficina municipal de la mujer.
3. Mantener en buen estado el equipo designado

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.

1. Educacion

Ser mujer guatemalteca, originaria del municipio de San Bartolo Aguas Calientes
Carrera nivel medio

Bilinglie: Kiché’ y espafiol

2. Habilidades y Destrezas

Tener experiencia en el trabajo con mujeres.

Liderazgo, en la delegacién de funciones en el equipo de trabajo y en espacios
de participacion.

Trabajo en equipo: ser apoyo de su equipo para lograr en conjunto los planes
programas y metas establecidas para que todos aporten y trabajen
coordinadamente

Buenas relaciones humanas: capacidad de atencién y buen trato al usuario del
servicio y comparieros de trabajo.
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Capacidad de resolucién de conflictos
Habilidad de negociacién en espacios de toma de decisiones en beneficio de la
mujer y adulto mayor.

3. Otros Conocimientos

Conocimientos basicos de programas: Word, Excel y Power Point.

Manejo de equipo de oficina.

Experiencia en la elaboracion de planes, proyectos y programas en beneficio de
mujer y adulto mayor.

Conocimiento de las leyes, convenios, acuerdos, politicas referentes a Mujer y
adulto mayor.
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12.1.1 ENCARGADO DE LA OFICINA MUNICIPAL DEL ADULTO
MAYOR.

DESCRIPCION DEL PUESTO:

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de la Oficina Municipal de la
Mujer

TITULO DELPUESTO: Encargado de la Oficina del Adulto Mayor

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Directora de la Oficina Municipal de la
Mujer.

SUBALTERNOS: Ninguno

OBJETO DEL PUESTO:

Atender al adulto mayor integralmente, Mejorar la calidad de vida emocional y
afectiva del adulto mayor a través de un compromiso solidario que favorezca su
integracién, promueva su participacion activa y eleve su autoestima.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

Redactar actas de los expedientes de primer ingreso.

Redactar las solicitudes de los expedientes de primer ingreso.

Tramitar toda la papeleria de primer ingreso.

Tramitar la ayuda que reciben los ancianos.

Redactar las actas de los ancianos beneficiados,

Redactar las actas de los que estan cobrando la ayuda.

Redactar las actas de los ancianos que les suspenden su pago
Redactar las actas de los ancianos que estan por cobrar la ayuda
Recoger los listados de los ancianos que son beneficiados en la Inspectoria
de trabajo.

10.Recoger las resoluciones de los ancianos en la Inspectoria de trabajo.

11. Proporcionar atencioén integral a las necesidades de los adultos mayores.
12.Asistir a los adultos mayores en la realizacion de tramites referidos a
programas.

D ma;m e N -
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13.Informar a la comunidad de las actividades y programas que se
desarrollan en beneficio de los adultos mayores.

RELACIONES DE TRABAJO:

1. Con Organizaciones gubernamentales y no gubernamentales para
gestionar ayuda para los Adultos Mayores.

2. Con el Alcalde Municipal y Concejo Municipal para promover
programas en beneficio de los Adultos Mayores.

3. Con los Adultos Mayores que se acerquen a la Oficina en busca de
informacién para ingresar al programa de Sobrevivencia.

AUTORIDAD:
Ninguna
RESPONSABILIDADES:

1. Velar por los intereses de las personas de la tercera edad, promoviendo sus
derechos para un nivel de vida adecuado, ofreciéndoles los servicios sociales
necesarios para una existencia util y digna

2. Que los adultos mayores retomen el rol protagénico que la sociedad les ha
negado, que identifique sus necesidades y participen en las posibles
soluciones.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

1. Educacion
Universitaria.

2. Habilidades y Destrezas
Coordinar, planificar y ejecutar.

3. Otros Conocimientos
De computacion, de lenguas y dialectos.
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12.2 ENCARGADO DE LA UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA MUNICIPAL

DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de la Oficina
Municipal de la Mujer

TITULO DELPUESTO: Encargado de la Unidad de
Informacion Publica
Municipal

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Directora de la Oficina
Municipal de la Mujer.

SUBALTERNOS: Ninguno

OBJETO DEL PUESTO:

Es un puesto administrativo, que a su vez atendera los requerimientos de toda
persona individual o juridica, publica o privada sin discriminacion alguna, el derecho
a solicitar y a tener acceso a la informacion publica, que tenga que ver con la gestion
administrativa de la Municipalidad.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

1. Mantener formularios modelos de solicitud de informacién, que tenga como
propésito facilitar el acceso a la informacion publica, cuando la solicitud fuere
por escrito.

2. La obligacion del encargado de la Unidad de Informacién Publica Municipal,
de advertir a los interesados sobre la responsabilidad penal y civil por el uso,
manejo y difusién de la informacién publica a la que tenga acceso, de
conformidad con lo que establece la ley especifica.

3. Mantener actualizada y disponible, en todo momento la informacién a la que
se refiere el articulo 10 del decreto 57-2008 del Congreso de la Republica
Ley de Acceso a la Informacion Publica, con las limitaciones que establece
la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, la que por disposicion
expresa de una ley sea considerada confidencial, y lo que se establezca de
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igual manera por los tratados o convenios internacionales ratificados por el
Estado de Guatemala que tengan clausula de reserva.

4. Respetar y velar por que se cumplan con la informacién confidencial y
reservada que sefalan los articulos 22 y 23 del decreto 57-2008 del
Congreso de la Republica Ley de Acceso a la Informacién Publica.

5. Actualizar la informacién en un plazo no mayor de treinta dias, después de
producirse cualquier cambio, respecto a la informacién que haya que
proporcionar.

6. Verificar que la solicitud de informacién publica a peticion de interesado llene
o consigne los datos que sefala el articulo 41 del decreto 57-2008 del
Congreso de la Republica Ley de Acceso a la Informacion Publica.

7. Brindar la informacién requerida que llene los requisitos establecidos en la
ley, en base a los plazos que sefalan los articulos 42,43 y 44 del decreto 57-
2008 del Congreso de la Republica Ley de Acceso a la Informacion Publica.

8. Y todas aquellas que por su naturaleza o por mandato legal sean inherentes
al cargo.

RELACIONES DE TRABAJO:

1. Con el Concejo Municipal, mediante su participacion en sesiones con
funciones de lo que el Concejo estime necesario en cuanto a sus funciones.

2. Con el Alcalde, para recibir instrucciones, presentar informes proyectos y
demas gestiones, asi como hacer consultas con personal de las diferentes
areas sobre la informacion que se deba tener actualizada.

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 los vecinos del municipio y/o cualquier persona que requiera informacion
sobre la gestion administrativa de la Municipalidad.

RESPONSABILIDAD:

Por toda alteracion, omision, falsificacion o suplantacion cometida en las los
documentos o informes que extienda a las personas que soliciten informacién.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

1. Educacion

Ser guatemalteco de origen.

Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos politicos.
Titulo de nivel medio como minimo.

2. Habilidades y Destrezas
Tener buenas relaciones personales, para atender a la poblacion.

3. Otros Conocimientos

Cdédigo Municipal

Ley de Servicio Municipal

Cédigo de Trabajo,

Y de manera obligatoria el manejo del decreto 57-2008 del Congreso de la
Republica Ley de Acceso a la Informacion Publica.
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12.3 OFICINA DE LA NINEZ, ADOLESCENCIA Y JUVENTUD

DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de la Oficina de la
Mujer

TITULO DEL PUESTO Oficina de la Nifez,
Adolescencia y Juventud

JEFE INMEDIATO SUPERIOR Directora de la Oficina
Municipal de la Mujer

SUBALTERNOS: Ninguno

OBJETO DEL PUESTO:

Tiene por objeto proteger los derechos humanos de la nifiez, adolescencia y
juventud.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

1. Investigar las denuncias presentadas o tramitadas de oficio en la relacion a la
violacion de los derechos nifios, nifias y adolescentes, determinar las
responsabilidades, ordenar la cesacion de las violaciones ocurridas y promover
las medidas o denuncias que proceden ante los 6rganos competentes.

2. Supervisar instituciones gubernamentales y no gubernamentales que atienden
a nifos, nifias y adolescentes, para verificar las condiciones en que estas se
encuentran, a efecto de que se adopten las medidas pertinentes en la
proteccion de nifios, nifias y adolescentes, asi como darle seguimiento al
cumplimiento de las recomendaciones formuladas.

3. Coordinar acciones de manera interinstitucional, gubernamental y no
gubernamental a nivel nacional e internacional, especialmente con aquellas que
brindan proteccion a nifios, nifias y adolescentes.

4. Realizar acciones de prevencion tendientes a proteger los derechos humanos
del nifio, nifia y adolescente por medio de platicas, conferencias, seminarios,
foros, videos, cortos de television, radio y prensa escrita.
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RELACIONES DE TRABAJO:

Con Organizaciones Gubernamentales y No Gubernamentales
AUTORIDAD:

Ninguna

RESPONSABILIDAD:

1. De la documentacion que tenga bajo su custodia.
2. De brindar informacion a las personas que se acerquen a la Oficina

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
1. Educacion

Titulo a nivel medio
Con conocimientos relacionados al puesto
Buenas relaciones interpersonales, y para redactar notas cartas y actas

2. Otros Conocimientos

Con conocimientos en leyes relacionados a los Derechos Humanos
Con conocimientos en leyes municipales.
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12.3.1 BIBLIOTECARIA

DESCRIPCION DEL PUESTO:

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de la Oficina de la Mujer
TITULO DEL PUESTO: Bibliotecaria

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Directora de la Oficina de la Mujer
SUABALTERNOS Ninguno

OBJETO DEL PUESTO:

Es un puesto administrativo, cuya responsabilidad es atender a los usuarios que
hacen uso de los servicios de la biblioteca municipal y de gestionar ante diferentes
instalaciones la donacion de libros y material didactico que contribuya a promover
la educacioén y la cultura.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

1. Clasificar el material existente por tema, materia y tipo de publicacién
(ciencia, arte, investigacion, novelas, periddicos, etc.).

2. Elaborar fichas bibliograficas para consulta de usuarios y usuarias.

3. Atender cortésmente al publico y orientar a los usuarios sobre los libros a
utilizar segun area de interés.

4. Registrar diariamente a las personas que hagan uso de la biblioteca y la
bibliografia utilizada y hacer los reportes que correspondan.

5. Elaborar listados de libros que solicitan las personas y no se encuentran en
la Biblioteca para futuras gestiones de donacion.

6. Velar por el orden y disciplina en el area de estudio de la biblioteca y el uso
adecuado de los libros.

7. Enviar semestraimente al Instituto Nacional de Estadistica —INE- un informe
de asistencia de usuarios y la existencia de libros.

8. Velar por el resguardo de libros y artesanias.

9. Mantener limpias las instalaciones y mobiliario de la biblioteca.

10.Mantener un inventario actualizado de los libros en existencia.

11.Gestionar ante el Alcalde, Banco de Guatemala y otras entidades publicas y
privadas, donaciones de libros y otro material didactico.
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12.Elaborar boletines que promuevan el uso del material existente por parte de
la poblacién, especialmente los estudiantes.

13. Gestionar la adquisicion e instalacion de dispositivos de seguridad para la
proteccion de los equipos existentes.

14.Informar a su jefe inmediato superior de cualquier problema que se
presente en su area de trabajo.

15. Realizar otras actividades inherentes al cargo, que le sean asignadas por
su jefe inmediato superior.

16.Y todas aquellas que por su naturaleza sean inherentes al cargo.

RELACIONES DE TRABAJO:

Con su jefe inmediato superior, para recibir lineamientos de trabajo y proponer
acciones para la mejora del servicio.

AUTORIDAD:
Ninguna.

RESPONSABILIDAD:

Por el mobiliario y equipo asignado.
ESPECIFICACIONES:
1. Educacién
Poseer Titulo a nivel diversificado.
2. Habilidades y Destrezas
Para tratar con cortesia a los usuarios del servicio.

Para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Para el manejo del equipo de oficina y de computacion asignado a su labor.
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RESPONSABILIDAD:

1. Es responsable del cumplimiento de sus funciones y las de su departamento,
también es responsable del mobiliario y equipo asignado a su departamento
para el desempefio

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

1. Educacion:

Con estudios en la carrera de derecho, de preferencias ser abogado y
notario.

2. Habilidades y Destrezas
Capacidad de redaccion
Conocimiento de toda la reglamentacion de servicios Conocimiento de

ordenanzas y dictamenes del Concejo Municipal
Manejo de equipo de computacion Manejo de maquina de escribir
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