Velar por la conservacion, proteccion y desarrollo de los recursos naturales de su
circunscripcion territorial

Representar a la Alcaldia Municipal de San Bartolo Aguas Calientes ante los vecinos que le
correspondan.

Trasladar a la Alcaldia la informacion y peticiones que por su medio se hicieran llegar.

Funciones

Ser vinculo de comunicacién entre las autoridades del municipio y los habitantes de la
comunidad donde fuere alcalde auxiliar,

Velar por el cumplimiento de las ordenanzas, reglamentos y disposiciones de carécter general
emitidas por ¢l Concejo Municipal o el Alcalde

Rendir los informes que le sean requeridos por el Concejo Municipal o por el Alcalde

Velar por la conservacion, proteccion y desarrolic de los recursos naturales de su
circunscripcién territorial

Mediar en los conflictos que los vecinos de la comunidad le presenten, coordinando esfuerzos
con el Juzgado de Asuntos Municipales, cuando el caso lo requiera

Ejercer y representar, por delegacion del alcalde, a la autoridad municipal

Promover y gestionar en el ambito comunitario y municipat las acciones que garanticen el uso
racional y sostenible de la infraestructura publica

Colaborar en la identificacion de las necesidades locales y en la formulacién de propuestas de
solucion a las mismas

Elaborar, gestionar y supervisar, con el apoyo y la coordinacién del Concejo Municipal,
programas y proyectos que contribuyan al desarrollo integrat de la comunidad

Promover la organizacion y la participacion de la comunidad en la identificacion y solucién de
los problemas locales

Cooperar en censos nacionales y municipales, asi como en el levantamiento y actualizacién del
catastro municipal

Otras que le sean asignadas,




¢ Ser el medio de comunicacion entre ¢l Concejo Municipal, autoridades y funcionarios pablicos

* Remitir dentro de los primeros cinco dias habiles de vencido cada trimestre del afio, al Registro
de Ciudadanos del Tribunal Supremo Electoral, informe de los avecindamientos realizados en el
trimestre anterior y de los vecinos fallecidos durante el mismo periodo

¢ Gestionar la obtencién de recursos ante otros organismos, para desarrollar programas en
beneficio del Municipio

¢ Suministrar al Concejo Municipal, los informes que le sean requeridos, sobre la marcha
administrativa o de los servicios que presta la Municipalidad

Secretaria Municipal
Objetivo
Para la Secretaria Municipal propiamente dicha: Facilitar la gestién administrativa de la

municipalidad, mediante la participacion en actividades del Concejo Municipal y su relacion con la
Alcaldia.

Funciones

e Llevar el control de las actas de las sesiones del Concejo Municipal. al ser aprobadas de
conformidad con el Cédigo Municipal

s Certificar las actas y resoluciones del Alcalde o del Concejo Municipal.

e Dirigir y ordenar los trabajos de la Secretaria, bajo las ordenes del Alcalde, velando que los
empleados cumplan sus obligaciones legales y reglamentarias.

» Elaborar la memoria anual de labores y presentarla al Concejo Municipal 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 Concejo Municipal de Desarrollo ya los medios de
comunicacion a su alcance.

¢ Participar en todas las sesiones del Concejo Municipal, con voz informativa pero sin voto.
dandole cuenta de los expedientes, diligencias y demés asuntos, en el orden y forma que indique
€ Alcalde.

e Archivar las certificaciones de las actas de cada sesion del Concejo Municipal.

¢ Recolectar, archivar y conservar todos los diarios oficiales.

¢ Organizar, ordenar y mantener actualizado el archivo de la Municipalidad.

Desempefiar cualquier otra funcion que le sea asignada por el Concejo Municipal y el Alcalde.
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s Participar en las gestiones para obtener la asistencia técnica y financiera para la ejecucién de los
planes y proyectos municipales;

* Presidir y/o participar en las comisiones técnicas de trabajo para formular y recomendar acciones
de desarrollo municipal;

* Mantener informado a la alcaldia sobre el funcionamiento de la estructura orginica y funcional
de la municipalidad y presentar las medidas correctivas que estime conveniente para la buena
marcha de la administracién municipal,

e El Gerente Municipal estd obligado a presentar trimestralmente el estado de la situacién
econdmica [inanciera de la Municipalidad;

* Representar a la Municipalidad en actividades técnico normativas por delegacion det Alcalde,
dando cuenta de las gestiones realizadas;

* Controlar y proponer alternativas para mejorar la recaudacion de los ingresos municipales. Asi
como vigilar el destino de los fondos presupuestales de conformidad con las. normas vigentes;

* Asistir obligatoriamente a todas las sesiones del Concejo Municipal;

» Establecer y mantener coordinaciones al mas alto nivel con organismos, instituciones piblicas y
privadas, nacionales y extranjeras, con las cuales mantendra estrechas vinculaciones sobre
asuntos relacionados a la gestion municipal,

e Efectuar ¢l seguimiento pertinente en la implementacién de las medidas correctivas sobre

denuncias y quejas del usuario;
¢ Las demas funciones y atribuciones que le sean asignadas por el Alcalde.

Auditor Interno:

Es un puesto de caracter técnico profesional, responsable de asesorar y orientar a la dependencia de
Administracién Financiera Municipal -AFIM- en el cumplimiento de las normativas
gubernamentales de contabilidad, presupuesto y finanzas, ademds de ejercer la funcién de control
interno preventivo dentro de la municipalidad.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

¢ Disefiar los sistemas de control interno de la municipalidad y los mecanismos para su
implementacidén

¢ Asesorar al Coordinador de la AFIM en el cumplimiento de sus funciones
Preparar ¢! Plan de Trabajo Anual de Control Interno, fortaleciendo las 4reas
necesarias. '

e Detectar irregularidades y determinar el cumplimiento con las politicas y
procedimientos, manuales leyes, decretos y reglamentos establecidos que rigen el
funcionamiento de las municipalidades
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* Supervisar y asesorar a la OMP en la realizacion de los perfiles de proyectos a ser
presentados a los diferentes entes de cooperacion y financiamiento

® Supervisar la elaboracion de estudios técnicos encomendados a especialistas o instituciones
para la formulacién de proyectos

e Efectuar evaluaciones constantes de provision en calidad, cantidad y satisfaccion de la
poblacion alrededor de los servicios piblicos.

RELACIONES DE TRABAJO

Con los jefes de la Oficina Municipal de Servicios Piblicos, la Oficina de Planificacién Municipal,
el Concejo y et Alcalde brindindoles la asesoria requerida. Con los personeros de las
organizaciones gubernamentales y No gubernamentales que implementan proyectos en forma
coordinada con la municipalidad.

AUTORIDAD
Ninguna

RESPONSABILIDAD
En la propuesta de medidas mediatas en inmediatas que conlleven al mejoramiento en la cobertura,
cantidad y calidad de la prestacién de servicios publicos.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Ingeniero Civil con Maestria en Ingenieria Sanitaria 0 Ambiental con amplia experiencia en la
administracion de proyectos y servicios municipales.

Habilidad y Destrezas:
Buenas relaciones humanas, habilidad para la planificacion de servicios pablicos y proyectos.

Juzgado de Asuntos Municipales
Es la dependencia municipal encargada de la ejecucion de las ordenanzas y del cumplimiento de
sus disposiciones, resoluciones, acuerdos y reglamentos emitidos por ¢l Concejo Municipal.
Objetivo
Velar por el cumplimiento de las normas que regulan diversas actividades que se desarrollan en la
jurisdiccion del Municipio e imponer sanciones cuando se cometan faltas y violaciones a los
reglamentos y demas normas,

Funciones

* Tomar las medidas e imponer las sanciones que procedan. de conformidad con las leyes del
Pais, las ordenanzas, reglamentos y demas disposiciones municipales: relacionadas con aquellos
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Objetivos especificos:

1.

3.

Promover la participacion activa y organizada de las mujeres en el COMUDE y a través de
los COCODE’s y fortalecer su liderazgo en la claboracion y propuesta de iniciativas
politicas, econdémicas, culturales y sociales como sujetas de desarrollo con derechos
propios, que estas se reflejen en el presupuesto municipal.

Promover espacios de interlocucion y dialogo entre la municipalidad, instituciones
gubernamentales y no gubernamentales con presencia en el municipio y las organizaciones
de las mujeres para la elaboracion y/o seguimiento de la politica municipal para la equidad.

Fortalecer a las organizaciones de las mujeres y promover la coordinacién entre las mismas
para la incidencia y participacion politica en el desarrollo integral de las mujeres en el
municipio.

Funciones generales de la oficina municipal de la mujer

Informar al Concejo Municipal y sus Comisiones, a la Alcaldesa o Alcalde, al COMUDE y
sus Comisiones y, a las instancias que sean necesarias, sobre la situacion especifica de las
mujeres del municipio con el objetivo de elaborar e implementar propuestas, politicas
publicas y acciones permanentes a favor de las mujeres.

Trabajar en coordinacién con la Oficina Municipal de Planificacion:

Elaborar y mantener actualizados diagndsticos de la situacion de las mujeres en el
municipio, que incluya datos desagregados por sexo, edad y etnia.

Mantener un registro de organizaciones de mujeres orientadas a promover la equidad en et
municipio.
Incidir en la inclusion del enfoque de género y la pertinencia cultural en la planificacion y

presupuesto de la municipalidad.

Recomendar al Concejo Municipal y sus comistones el uso de instrumentos que favorezcan
la implementacién del enfoque de género, en el quehacer institucional de la municipalidad,
por ejemplo, el clasificador de género del SIAF dentro del presupuesto municipal.

Elaborar, ejecutar y evaluar planes operativos anuales de la Oficina Municipal de la Mujer,
orientados al cumplimiento de su objetivo general y objetivos especificos

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.
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* Apoyar a grupos artisticos culturales organizados a nivel del Municipio de San Bartolo Aguas
Calientes

s Promover la bisqueda de apoyo de instituciones para beneficio de la casa de la cultura.

¢ Promover el rescate de las costumbres de San Bartolo Aguas Calientes

¢ Promover el interés por el habito de la lectura.

¢ Promover el acercamiento de las distintas agrupaciones e instituciones locales a fin de
programar actividades culturas.

» Solicitar el apoyo incondicional de la Municipalidad y especifica mente del sefior Alcalde de San
Bartolo Aguas Calientes

» Presentarle al Alcalde Municipal la memoria de labores de la casa de la cultura.

Oficina Municipal de Planificacién —-OPM-
Objetivo:
Es la unidad municipal responsable de apoyar al Alcalde en lo concerniente a la elaboracion de
perfiles de proyectos comunitarios, elaboracién del POA y mantener un inventaric de la
infraestructura social y productiva de las diferentes comunidades.

Funciones

e Mantener actualizadas las estadisticas socioecondmicas del municipio, incluyendo la
informacion geografica de ordenamiento territorial y recursos territoriales.

¢ Mantener actualizado el registro de necesidades identificadas y priorizadas en los Consejos
Comunitarios de Desarrolio (COCODE).

¢ Elaborar los perfiles de proyectos correspondientes a las necesidades sentidas y priorizadas por
los vecinos y realizar otras actividades concernientes a la pre inversion.

e Mantener actualizado el Banco de Proyectos, el cual consiste en el registro de los proyectos en
sus fases de: Perfil, Pre-factibilidad, Factibilidad, Negociaciéon y Ejecucion, Monitoreo

¢ Orientar los proyectos a financiarse con fondos del Gobierno Central, de conformidad con los
criterios del Sistema Nacional de Inversion Piblica (SNIP).

¢ Mantener actualizado el inventario de la infraestructura social y productiva con que cuenta cada
centro de poblado. Asi como de la cobertura de los servicios piiblicos de que gozan estos.

¢ Proporcionar capacitacion y apoyo técnico a los alcaldes comunitarios o auxiliares para el mejor
desempeiio de sus funciones, especialmente las relacionadas con e! Proyecto de planificacion.
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Objetivo

Facilitar la operacion de los servicios publicos municipales, mediante una adecuada planificacion y
operacion, a fin de que los habitantes del municipio obtengan un servicio que satisfaga sus
necesidades.

Funciones

¢ Elaborar en coordinacién con la Oficina Municipal de Planificacion, estudios para determinar la
capacidad de la Municipalidad para prestar los servicios pablicos y estimar la demanda futura
asi mismo, formular propuestas de inversion para el mejoramiento de la infraestructura cuando
proceda.

» Disefiar y aplicar mecanismos para conocer el nivel de satisfaccion de fos usuarios de los
servicios.

o Planificar y dirigir las actividades tendientes a la eficiente prestacion de los servicios a la
poblacion

o Sera la dependencia responsable de resguardar y archivar todas la especificaciones generales
técnicas y especiales de cada una de las obras de infraestructura de los servicios a saber: planos,

normas, bitacoras, etc.

¢ Supervisar periédicamente el estado de las instalaciones y el funcionamiento de los servicios
municipales, como base para aplicar y/o proponer al Aicalde las medidas correctivas

¢ Proponer al Alcalde y al Concejo Municipal, medidas que tiendan a la modernizacion y a hacer
mas eficiente la prestacion de servicios.

e Coordinar con la Unidad de Administracion Financiera Municipal, la determinacion del costo de
funcionamiento de los servicios publicos municipales con la disponibilidad del recurso
financiero v la poblacion atendida del municipio.

» Verificar la existencia, divulgacion y cumplimiento de las disposiciones legales vigentes
aplicables a los servicios publicos y proponer las reformas pertinentes, especialmente en lo
refacionado con los reglamentos municipales.

o Ser la dependencia responsable de la divulgacion de la calidad del agua distribuida

o Realizar otras funciones afines.

Servicio de Agua Potable:
Ohjetivo

Facilitar la prestacion del servicio de agua a la poblacion del municipio, velando porque la mayor
cantidad de la poblacion pueda tener acceso al servicio.
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Servicio de Alcantarillado

Funciones !

* Establecer el registro de la cobertura del servicio tanto de aguas servidas como pluviales, el que
debe incluir los servicios conectados al sistema, nimero y ubicacion de tragantes y éreas de
desfogue.

* Identificar e informar, sobre las dreas de los centros poblados con mayor problema de
estancamiento de agua.

* Promover en las industrias, el establecimiento de procesos de pre-tratamiento de las aguas
servidas, antes de verterias a os alcantarillados.

* Gestionar el proyecto para la construccion, operacién y mantenimiento de las plania de
tratamiento de aguas servidas necesarias para el municipio.

¢ Efectuar las conexiones de nuevos servicios, previo cumplimiento de requisitos conforme el
reglamento del servicio. Gestion de las moras, desconexiones y reconexiones segin pagos del
servicio y conexion ilegal, en coordinacion con area financiera.

¢ Recibir quejas y resolver los problemas relacionados en coordinacion con el Juzgado de
Asuntos Municipales

Servicio de Mercado
Funciones

* Ordenar en lugares adecuados y seguros (conexiones eléctricas, ordenamiento. disposicién de
extintores y rutas de evacuacion, etc.) a los comerciantes que acuden a ofrecer sus mercaderias,
asi como a agricultores y artesanos, de acuerdo a la naturaleza de su actividad y procurando la
libre locomocion de las personas.

o Aplicar ¢l control de pesas y medidas, para garantizar la transparencia de las relaciones
comerciales a favor de la poblacién.

* Supervisar la higiene de las instalaciones y programar las labores de limpieza y fumigaciones
del mercado para que se realicen en forma y horarios adecuados, y que la basura sea colocada
en los lugares establecidos para el efecto y sea retirada oportunamente, sin afectar a la
poblacion.

* Supervisar que los servicios sanitarios se encuentren en perfectas condiciones y se presten en
condiciones higiénicas y con las tarifas autorizadas.

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

Funciones

» Establecer con el apoyo de la Oficina Municipal de Planificacion, un registro y mapa del
espacio utilizado y disponible en el 4rea destinada a cementerio.

* Asignar los predios y nichos del cementerio que otorgue en venta la Municipalidad.

* Llevar un libro de las inhumaciones que se verifiquen en el mes, separando los que han fallecido
en hospitales y establecimientos pablicos.

* Supervisar que las construcciones llevadas a cabo en el cementerio, estén autorizadas por la
Municipalidad.

¢ Supervisar el mantenimiento de ia limpieza y omato en el cementerio.

* Realizar ofras funciones afines relacionadas con este servicio (corroborar el cobro en tesoreria
antes de prestar cualquier servicio).

* Recibir quejas y resolver los problemas relacionados, en coordinacién con el Juzgado de
Asuntos Municipales

Servicio de Tren de Aseo
Funciones

Por las caracteristicas de este servicio, puede prestarse en forma directa por la municipalidad o bien
mediante CONTRATO ADMINISTRATIVO PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO, con lo
cual varian sus funciones.

* Establecer estudios en coordinacién con la Oficina Municipal de planificacion, para
determinar el volumen, composicion y manejo de desechos sélidos que se producen en el
municipio, tanto a nivel domiciliar como industrial.

» Establecer estudios en coordinacién con la Oficina Municipal de Planificacion, para
determinar la disponibilidad de areas para el manejo y disposicién final de los desechos
solidos en el municipio o en otro u otros municipios cercanos.

¢ Identificar dreas no autorizadas que la poblacion utiliza para la disposiciéon de basura y
promover su limpieza y saneamiento,

* Formular e impulsar campafias de sensibilizacién y educativas para que la poblacion
maneje adecuadamente los desechos sélidos.

* Recibir quejas y resolver los problemas relacionados en coordinacién con el juzgado de
asuntos municipales

23




Implementar }a ejecucion de un programa de mantenimiento preventivo y continuo a las
instalaciones.

Velar por el ornato de las vias publicas del municipio y el funcionamiento de las instalaciones
publicas, asi como la colocacion adecuada de recipientes para la disposicién de desechos sélidos

Monitorear constantemente el estado de las carreteras del municipio y realizar las actividades de
limpieza, mantenimiento y reparacion cuando sea necesario y no le correspondan al Ministerio
de Comunicaciones.

Realizar el mantenimiento y las reparaciones necesarias en las vias piblicas del casco urbano
del municipio

Verificar la asistencia y cumplimiento de las obligaciones de los diferentes guardianes,
barrenderos y peones asignados a cada una de las instalaciones y edificaciones pablicas.

Asistir cuando les sea requerido a los servicios de agua potable y Alcantarillado en actividades

de mantenimiento y reparaciones mayores de los sistemas y todas aquellas actividades que por
la naturaleza propia de la dependencia de mantenimiento le sean atribuibles.

Oficina Forestal Municipal

Esta oficina tiene como objetivo el manejo integrado de los recursos forestales de las tierras
municipales. Como San Bartolo Aguas Calientes tiene una vocacién forestal y los bosques es uno
de sus recursos mds importantes. Es indispensable esta oficina dentro del esquema municipal.

Funciones

Proteger los arboles y vegetacion boscosa de tierras y ejidos propiedad del
Municipio,

Cuidar los bosques a través de medidas agricolas y manejo controlado de plagas.
Mantener una reserva apropiada de pilones de las diferentes especies de arboles
Crear y mantener programas relativos a la proteccion forestal

Otras funciones inherentes a sus actividades.

RELACIONES DE COORDINACION

Las diferentes dependencias municipales deben coordinar actividades, mediante ¢! intercambio de
informacion en reuniones mensuales en las que participard ¢l Concejo y los Funcionarios
Municipales.




» Elaborar y mantener actualizado ¢l registro de contribuyentes en coordinacion con el catastro
municipal;

» Informar al alcalde y a la Oficina de Servicios Pablicos Municipales, sobre los cambios de los
objetos y sujetos de 1a tributacion;

¢ Administrar la deuda publica municipal
Administrar la cuenta caja Gnica, basdndose en los instrumentos gerenciales de la Cuenta Unica
del tesoro Municipal y flujos de caja y programacion:

¢ Elaborar y presentar la informacion financiera que por ley le corresponde;

¢ Coordinar con ¢l INFOM y la ANAM los planes de capacitacion correspondientes para la
aplicacién de este Cédigo y las leyes conexas.

Adicionalmente a lo establecido por el Cédigo Municipal, y de acuerdo con Ja modemizacion
financiera municipal. Son funciones de la ADMINISTRACION FINANCIERA, INTEGRADA.
MUNICIPAL, son las siguientes:

¢ Planificar, organizar, dirigir, y controlar. Todas las operaciones presupuestarias, contables y
financieras de las unidades de Presupuesto, Contabilidad y Tesoreria de la Municipalidad, y
coordinar con las demds unidades de la organizacion municipal, lo relativo a la informacion que
debera registrarse en el Sistema. De conformidad al sistema financiero y los lineamientos del
Ministerio de Finanzas Puablicas como organo rector del sistema.

» Elaborar en coordinacién con la Comisién de Finanzas del Concejo Municipal y la Oficina
Municipal de Pianificacion, la formulacién del proyecto de presupuesto municipal, programar la
ejecucion presupuestaria y evaluar la gestion presupuestaria con los responsables de cada
programa.

» Asistir al alcalde municipal y al Concejo Municipal en materia de administracién financiera.

¢ Coordinar con los entes rectores de los sistemas de administracion financiera y aplicar las
normas y procedimientos que emanen de estos.

*» Elaborar y presentar a las diferentes instancias internas y externas, la informacién financiera que
por ley le corresponde.

¢ Coordinar con el Ministerio de Finanzas Publicas, institito de Fomento Municipal y la
Asociacién Nacional de Municipalidades, los planes de capacitacion correspondientes para la

aplicacion del Codigo Municipal, leyes conexas y lo relacionado con el SIAF-MUNL.

» Elaborar las propuestas de la politica financiera y someterlas a consideracion del Alcalde y este
a su vez al Concejo Municipal.

e Proponer normas complementarias tal como indica el' codigo municipal, para que se tenga
mayor efectividad en la Administracion Financiera Integrada Municipal.

27




Disefiar y mantener actualizadas las normas, procedimientos e instructivos que regulan el
funcionamiento del Area de Tesoreria, de acuerdo a las normas establecidas por la Tesoreria
Nacional del Ministerio de Finanzas Piblicas.

Realizar estudios y proponer normas tendientes a optimizar la liquidez, mediante el Sistema de
Cuenta Gnica

Disefiar y mantener actualizados los reglamentos, instructivos y procedimientos en las fases de
programacion y control de fos flujos financieros de las Municipalidades.

Evaluar el grado de aplicacion de las normas, sistemas y procedimientos para la formulacién def
presupuesto, la programacidn de la ejecucion, el procesamiento contable, ejecucion de los pagos
y las coherencias de las salidas de la Unidad de Administracién Financiera integrada Municipal
AFIM-.

Funciones del Area de Presupuesto.

Disefiar, mantener y actualizar los reglamentos, instructivos y procedimientos internos, que
permitan mejorar la técnica presupuestaria, en las fases de formulacién, programacion,
ejecucion, evaluacion y liquidacion del presupuesto municipal.

Evaluar el grado de aplicacion de las normas, sisternas y procedimientos para la elaboracion del
proyecto de presupuesto, la programacién de la ejecucién, el procesamiento contable, la
ejecucion de los pagos y las coherencias de las salidas y/o reportes del Sistema Integrado de
Administracion Financiera Municipal.

Participar en la elaboracion de la politica presupuestaria, asi como en la formulacion de la
politica financiera, que proponga la Unidad de Administracion Financiera Integrada Municipal a
las autoridades municipales.

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

Proponer las diferentes opciones de ingresos, de acuerdo a la politica de ingresos establecida en
la politica presupuestaria previa, a fin de someterlas a consideracién del Jefe de la
ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL.

Asesorar a las dependencias municipales en la elaboracion de sus proyectos de presupuesto.
Analizar y ajustar conjuntamente con el jefe de la ADMINISTRACION FINANCIERA
INTEGRADA MUNICIPAL. de acuerdo a la politica presupuestaria, los proyectos de
presupuesto enviados por las dependencias municipales.

Realizar la apertura del presupuesto aprobado por el Concejo Municipal.

Proponer las normas técnicas complementarias a las establecidas en el Cédigo
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Elaborar, juntamente con unidad de Presupuesto la programacion de la ejecucién  del
presupuesto y programar ¢l flujo de fondos de la municipalidad.

Someter a consideracion del Jefe de la ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADA
MUNICIPAL, el programa mensual de caja.

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

Recibir y verificar la informacion de los CUR's de devengado de origen presupuestario o
extrapresupuestario en el sistema y efectivizar.

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

Suscribir los cheques que deba emitir la Tesoreria.

Administrar el Fondo Rotativo y en casos necesarios la Caja Chica de la municipalidad y
establecer normas para ¢l manejo y control de los fondos rotativos de las dependencias
municipales.

‘Tomar acciones en la ejecucion de los embargos, mandatos judiciales o poderes.

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

Proporcionar informacion sobre los saldos diarios de caja.

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

Definir las cuentas virtuales que se afectaran en la constitucion y reposicion del Fondo Rotativo
y/o Cajas Chicas.

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

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

Extender a los contribuyentes los comprobantes en su caso recibos y/o facturas correspondientes
autorizados y sefialados por la Contraloria General de Cuentas y demads entidades, por las sumas
que de ellos perciba, a las cuentas bancarias correspondientes,

Depositar diariamente los recursos financieros percibidos por diferentes conceptos.

Trasladar al Departamento de Contabilidad la documentacion de soporte de los ingresos

percibidos, que permita elaborar las operaciones contables correspondientes.
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¢ 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.

» Elabora requisiciones de recepcion y entrega de bienes y/o suministros.

¢ Trasladar a presupuesto la copia de la Recepcion de Bienes y Servicios, para que se registre la
etapa de devengado. Colocar a la Solicitud/Entrega de Bienes un selio que diga "no hay
existencia" y la entregar4 al interesado para que, éste su vez, lo entregue a compras.

* Archivar adecuadamente la copia de la Recepcién de Bienes v Servicios y el original de la
Solicitud / Entrega de Bienes, cuando fisicamente haya hecho entrega de los mismos.

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

¢ 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.

e Enviar mensualmente a la ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL,
por medio de conocimiento, las copias de Recepcion de Bienes y Servicios.

¢ Enviar mensualmente a la AMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL,
por medio de conocimiento, las copias de las Solicitudes y entrega de Bienes.

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

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

Funciones del Area de Contabilidad.

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

» Participar en la formulacion de la politica financiera, que elabore la ADMINISTRACION
FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL.

¢ 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 Piiblicas a través de la Direccién de Contablhdad del
Estado, como ente rector de la Contabilidad Integrada Gubernamental.

¢ Analizar y verificar la documentacion de respaldo para el registro de las diferentes etapas del
gasto y el ingreso en el sistema.
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Operar las cuentas de los libros autorizados para el efecto.

Registrar en los libros o sistemas computarizados la contabilidad de los ingresos y egresos
municipales, previa autorizacion de la Contraloria General de Cuentas de la Nacién, de acuerdo
con las reglas contables legalmente aceptadas.

Rendir cuenta al Concejo Municipal, en su sesion inmediata, para que resuelva sobre los pagos
que haga por orden del Alcalde y que a su juicio no estén basados en la ley, lo que lo eximira de
toda responsabilidad con relacion a esos pagos.

Efectuar los pagos que estén fundados en las asignaciones del presupuesto, verificando
previamente su legalidad. Si los hiciere sin cumplir los requisitos y formalidades de ley, debera
reintegrar su valor al erarioc municipal, sin perjuicio de las responsabilidades en que hubiere
incurrido.

Extender a los contribuyentes los comprobantes correspondientes autorizados por la Contraloria
General de Cuentas, por las sumas que de ellos perciba el Tesorero Municipal.

Hacer cortes de caja, examen de libros y registros, asi como del inventario general de bienes de
la municipalidad, al tomar posesion de su cargo y al entregarlo.

Elaborar Estados Financieros.

Remitir a ia Contraloria General de Cuentas, certificacién del acta levantada al documentar el
corte de caja y arqueo de valores de la Tesoreria, a mas tardar tres dias después de efectuadas
€sas operaciones.

Presentar al Concejo Municipal, en ¢l curso del mes de enero de cada afio, la cuenta general de

su administracién durante el afio anterior, para que sea examinada y aprobada durante los dos
meses siguientes a la presentacion de la cuenta general de su administracidn.

Oficina de Recursos Humanos

Es la dependencia municipal encargada de proveer a la Municipalidad de San Bartolo Aguas
Calientes su recurso humano, mediante un procedimiento técnico, que todo el proceso
administrativo de recursos humanos.

Funciones

¢ Aprovisionamiento de los recursos humanos, mediante un programa permanente de

identificacién de necesidades y relacion con los distintos departamentos de la Municipalidad de
San Bartolo Aguas Calientes.

¢ Reclutamiento de personal, utilizando los medios que se consideren idoneos de acuerdo a las

circunstancias, los cuales pueden ser entre otros:
Prensa
Radio.
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Policia Municipal de Transito.

Es la dependencia municipal responsable de ejecutar las ordenanzas y el camplimiento de las
disposiciones municipales en cuanto a fa regulacion del transito urbano aplicando la legislacion de
la materia y demés normas municipales que la regulan.

Objetivos:

a. Velar por el cumplimiento del reglamento de la normativa vigente de transito y las disposiciones
municipales sobre el mismo.

b. Designar dreas municipales para el estacionamiento de vehiculos.

<. Emitir las sanciones correspondientes a los infractores de las disposiciones municipales sobre el
transito.

Funciones:

¢ Mantener el orden, la seguridad del transito peatonal y vehicular.

* Realizar estudios de mejoras en cuanto a la viabilidad u ordenamiento de vias para hacer
eficiente la fluidez del transito en el municipio.

¢ Aplicar debidamente las leyes establecidas en Guatemala y las ordenanzas, reglamentos,
acuerdos, resoluciones y demas disposiciones emitidos por el Concejo Municipal para
resguardar el orden y la seguridad de los habitantes de las comunidades.

¢ Velar porque la sefializacion de las vias de transito peatonal y vehicular para Ia seguridad
fisica de la poblacion con énfasis en proteccion a la nifiez, juventud, mujer, pueblos
indigenas asi como adultos y adultas mayores.

e Realizar programas de promocion de seguridad vial vehicular y peatonal, asi como
programas de capacitacion sobre la Ley de Transito.

» Gestionar que s e tenga acceso en la localidad de emisién de licencias de conducir.

e Velar porque los medios de transporte piblico llenen los requisitos establecidos en los
reglamentos y ordenanzas municipales.

e Coordinar con ¢l Juzgado de Asuntos Municipales la imposicion de multas a conductores
que incumplan con las leyes y reglamentos.
Policia Municipal
Es la unidad organizativa constituida por un cuerpo de servidores pablicos, de caricter civil que

tiene a su cargo, la ejecucion de las ordenanzas y el cumplimiento de las disposiciones municipales
relacionadas al orden en la ciudad.
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CAPITULOII
DESCRIPCION DE PUESTOS DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

MUNICIPALES.
IDENTIFICACION DEL PUESTO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Concejo Municipal
TITULO DEL PUESTO: Sindico
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Sindicos Suplentes y Empleados
SUBALTERNOS: Municipales bajo su supervisién.

NATURALEZA DEL PUESTO

Puesto directivo que se encarga de velar por la integridad del patrimonio municipal (Bienes
muebles ¢ inmuebles), del manejo de la hacienda municipal (Producto de arbitrios, tasas,
contribuciones, multas etc.), administracion de los fondos que el Estado traslada a la municipalidad
(provenientes del Situado Constitucional, IVA-PAZ, Impuesto al Petréleo y sus derivados y sobre
Circulacion de Vehiculo.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

* Asistir a las sesiones del Concejo Municipal y tomar parte activa en las discusiones y toma de
decisiones.

» Representar a la Municipalidad, ante los tribunales de justicia y oficinas administrativas, cuando
asi lo disponga el Concejo Municipal. Esta representacién debera realizarla preferentemente a
través de un mandato que debe ser conferido en Escritura Piblica.

¢ El Concejo Municipal debera extender una autorizacién al Sindico en caso 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.

e Debera emitir dictamen en aquellos casos que el Alcalde o el Concejo Municipal se lo
requieran, . '

» Proponer medidas que eviten el abuso y cualquier tipo de irregularidades dentro de las oficinas
y dependencias municipales.

. o Integrar y desempeiiar las comisiones de trabajo que sean designadas en el Concejo Municipal
de San Bartolo Aguas Calientes.

e Integrar el Concejo Municipal de Desarrollo.
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* Estar informado del funcionamiento de la administracién municipal, para poder sugerir
soluciones y mejoras.

» Fiscalizar la accién administrativa del Alcalde y exigir el cumplimiento de los acuerdos y
resoluciones al Codigo Municipal.

e Sustituir al Alcalde en caso de ausencia temporal, teniendo el derecho a devengar una
remuneracion equivalente al sueldo del Alcalde.

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

e Observar y cuidar que los empleados de la Municipalidad cumplan con sus responsabilidades.
tanto en el trabajo como en la atencion al piblico, debiendo informar de inmediato al Alcalde de
cualquier irregularidad.

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

RELACIONES DE TRABAJO

Con los demas miembros del Concejo Municipal, para tratar asuntos de su competencia. Con
personal de la Municipalidad, cuando actiie por delegacion del Concejo Municipal, para resolver
problemas tendientes a la mejora en la prestacién de servicios a los usuarios 0 en sustitucion del
Alcalde. Con personeros de otras entidades, para tratar asuntos propios de la Municipalidad.

RESPONSABILIDAD

Para recomendar medidas correctivas en la administracion municipal, de manera que se mejoren los
servicios a los usuarios. Rara emitir su voto en cualquier asunto que trate el Concejo. Para
dictaminar sobre los asuntos que se le asignen, dentro de la Comisién que le corresponde
desempefiar, como miembro del Concejo Municipal. Para firmar cédulas por delegacion del
Alcalde. Efectuar Matrimonios. Para sustituir al Alcalde, en caso de ausencia.

AUTORIDAD

Para proponer medidas correctivas en la aplicacién de procedimientos anémalos o deficientes, en la
administracién municipal. Ei Concejo Municipal es un cuerpo colegiado, a la vez estd 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 Concgjo.

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 los cuales se suspenden, de conformidad con la Ley Electoral y de
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e Ser el medio de comunicacidn entre el Concejo Municipal, las autoridades y funcionarios
publicos

Presentar al Concejo Municipal, el presupuesto anual de funcionamiento e inversién municipal
* Adoptar personalmente y bajo su responsabilidad en caso de catéstrofe o desastres o grave riesgo
de los mismos, las medidas necesarias, dando cuenta inmediata al pleno del Concejo Municipal

e Autorizar a titulo gratuito, los matrimonios civiles, dando dentro de la ley las mayores
facilidades para que se verifiquen, pudiendo delegar esta funcién en uno de los concejales

¢ Dirigir, inspeccionar e impulsar los servicios pablicos y obras municipales
e Ejercer la jefatura de la policia municipal
e Nombramiento y sancion de sus funcionarios

¢ Enviar copia autorizada a la Contraloria General de Cuentas del inventario de los bienes del
municipio, dentro de los primeros quince dias calendario del mes de enero de cada afio

¢ Contratar obras y servicios con arreglo al procedimiento legalmente establecido, con excepcidn
de los que corresponda contratar al Concejo Municipal

¢ Oftras atribuciones inherentes al puesto

RELACIONES DE TRABAJO

Con el Concejo Municipal, para presentar la documentacién e informacién pertinente de
conformidad con la ley. Con el personal subalterno, para proporcionar lineamientos de trabajo,
supervisar las actividades desarrolladas y conocer el avance de trabajo. Con personeros de otras
entidades, nacionales e internacionales, para gestionar recursos técnicos y financieros para beneficio
del Municipio. Con los vecinos del municipio.

AUTORIDAD

Para actuar como personero legal de la Municipalidad de San Bartolo Aguas Calientes . Para hacer
cumplir las ordenanzas, reglamentos, acuerdos, resoluciones y demds disposiciones del Concejo
Municipal. Para ejercer la potestad de accion directa y resolver asuntos del municipio que no estén
atribuidos a otra autoridad.

RESPONSABILIDAD

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 obligacién. De ejecutar
el Gobierno Municipal conforme las disposiciones del Concejo Municipal.
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* Las demas actividades que le sean asignadas por la Ley y las que le delegue el Concejo
Municipal o el Alcalde Municipal, en el mbito de sus respectivas competencias.

¢ Cooperar en censos nacionales y municipales, asi como en el levantamiento y actualizacién del
catastro municipal.

RELACIONES DE TRABAJO

Con el Concejo Municipal y el Alcalde Municipal para resolver asuntos de su jurisdiccion,
presentar informes de trabajo y coordinar actividades de su comunidad. Con los vecinos y sus
organizaciones para atender asuntos de su competencia. Con otras personas o entidades.

AUTORIDAD

Para actuar en representacidn de la Autoridad Municipal, en su jurisdiccién y para dar
cumplimiento a las ordenanzas, reglamentos y disposiciones emitidas por el Concejo o el Alcalde.
Para recaudar arbitrios, tasas, contribuciones y demds derechos municipales en el territorio a su
cargo. Para cumplir las demas atribuciones contempladas por la Ley.

RESPONSABILIDAD

En el mantenimiento, resguardo y custodia de los bienes municipales tales como: edificios pablicos,
puentes, y caminos vecinales, etc., para su buen funcionamiento. De acatar y dar cumplimiento a las
ordenanzas, reglamentos y disposiciones de caracter general, emitidos por el Concejo Municipal o
el Alcalde, a quién dara cuenta de las infracciones y faltas que se cometan. Ejercer y representar,
por delegacion del Alcalde, a la autoridad municipal. Mediar en los conflictos que los vecinos de la
comunidad le presenten, coordinando esfuerzos con el Juzgado de Asuntos Municipales, cuando el
caso lo requiera. Hacer valer sus atribuciones contempladas en la Ley.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito Municipal. Estar en el goce de sus
derechos politicos. Saber leer y escribir.
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Distribuir a las diferentes comisiones del Concejo los expedientes sobre los que deben rendir
dictamen,

Redactar los Acuerdos y Resoluciones,
Archivar las certificaciones de las actas de cada sesion del Concejo Municipal.

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

Dirigir y ejecutar la administracién y funcionamiento de la Secretaria Municipal.

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,

Mantener el control permanente de los libros que se llevan en la Administracién Municipal,
entre ellos los de actas de la alcaldia, de cédulas v demds expedientes,

Llevar un adecuado registro de los expedientes que ingresen a la Municipalidad, va que es de
suma importancia para la Administracién Municipal como para los vecinos, el cual debers 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,

Providenciar expedientes por instrucciones del Alcalde,

Redactar proyectos de resolucion de expedientes y someterlos a la consideracién del Alcalde o
trasladarlos a la Comisién correspondiente del Concejo dependiendo del caso.

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

Redactar la Memoria de Labores, para lo cual elaborard un proyecto de las labores realizadas el
afio anterior, lo cual se hard solicitindolo a las distintas dependencias municipales, un informe

sobre los logros y realizaciones alcanzadas durante el transcurso del afio.

Desempefiar cualquier funcion que le sea atribuida por la Ley o a través del nombramiento o
asignacion por parte del Alcalde.

Someter a consideracién del Alcalde para su autorizacion, la documentacion respectiva para la
aplicacion de politicas disciplinarias dentro de la Municipalidad.
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ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

* Recibe correspondencia dirigida tanto al Alcalde, Concejo Municipal y demas oficinas de la
Municipalidad.

* Lleva el control de ingreso y egreso de correspondencia.
® Tiene a su cargo el control y manejo de la Planta Telefonica.

* Tiene bajo su responsabilidad llevar el control de las llamadas telefénicas tanto internas como
externas, asi como proporcionar informacion.

¢ Realizar otros trabajos inherentes al puesto o que le sean asignadas.
RELACIONES DE TRABAJO:

Con el Secretario Municipal, para recibir instrucciones y presentarle documentos para su firma y
sello. Con los jefes de departamento, con el objeto de entregar correspondencia.

AUTORIDAD:
Ninguna

RESPONSABILIDAD:

-Del cuidado y buen estado de los libros de registro de correspondencia
-Del mobiliario y equipo de oficina asignado.
-De la documentacioén que recibe y entrega.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.

¢ Titulo a nivel medio, preferentemente secretaria comercial

* Recibir ¢ interpretar instrucciones de trabajo, para el manejo de méquinas de escribir. asi como
equipo de computo y planta telefonica.

» Taquigrafia.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: ‘ Secretaria Municipal
TITULO DEL PUESTO: Conserje
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Secretario Municipal

SUBALTERNOS: Ninguno




ORGANIGRAMA ESPECIFICO DEL JUZGADO DE ASUNTOS MUNICIPALES

Alcalde Municipal

Juez de Asuntos Municipales

Secretaria del Juzgado

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Oficial Notificador

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Juzgado de Asuntos Municipales
TITULO DEL PUESTO: Juez Asuntos Municipales

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Gerente Municipal

SUBAL TERNOS: Secretaria de Juzgado
NATURALEZA DEL PUESTO:

Cargo ejecutivo que debe cumplir las ordenanzas municipales, velar por el cumplimiento de sus
reglamentos y demas disposiciones legales. Ejercera autoridad en todo el ambito territorial del
municipio de conformidad con las normas establecidas en el Codigo Municipal y demas leyes
ordinarias.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

» Ejercer y representar por delegacién la autoridad municipal en asuntos que afecten las buenas
costumbres, el ornato de [a poblacion, el medio ambiente, la salud, los servicios publicos
municipales y los servicios pablicos en general. Sobre todo, en aquellos casos cuando el
conocimiento de las mismas no esté atribuido al Alcalde, al Concejo Municipal u otra autoridad,
de acuerdo a las normas legales vigentes, debiendo tomar medidas de accién o sanciones por su
infraccion segiin sea el caso.

o Intervenir en acciones irregulares de tipo administrativo que incurran en hechos punibles,
debiendo de certificar por escrito lo conducente al Ministerio Piblico,

e Dar parte a las autoridades policiacas en aquellos casos de tratarse de un delito flagrante, siendo
responsable de conformidad con la ley.
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Otros Conocimientos
De la Ley de Servicio Municipal, del Cédigo Municipal, y otras leyes que tengan relacién con el
puesto.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Juzgado de Asuntos Municipales

TITULO DEL. PUESTO: Secretaria del Juzgado de
Asuntos Municipales

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Juez Asuntos Municipales

NATURALEZA DEL PUESTO:

Cargo ejecutivo que debe cumplir las ordenanzas municipales, Llevar el control administrativo del
Juzgado y cumplir las érdenes del Juez de Asuntos Municipales.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

* Ejercer con diligencia el archivo de los expedientes.

Atender al pablico que se presenta y orientarlos sobre sus dudas.

Atender al Juez de Asuntos Municipales en las diligencias que se requiera su presencia.
Certificar los documentos del Juzgados de Asuntos Municipales.

Debera realizar todas aquellas diligencias y expedientes administrativos que le traslade el

Alcalde o el Concejo Municipal, en que debe intervenir la Municipalidad por mandato legal o le
sea requerido,

¢ Otras atribuciones inherentes a su cargo.

RELACIONES DE TRABAJO
Con el Concejo Municipal, Alcalde Municipal y Juez de Asuntos municipales para auxiliarlo en las
diligencias correspondientes y atender los asuntos de su competencia.

AUTORIDAD
La que se lo concede por gozar de la fe piblica de las certificaciones que firma. Para cumplir las
demas atribuciones contempladas por la ley.

RESPONSABILIDAD
Dar cumplimiento a las ordenanzas, reglamentos y disposiciones emitidas por el Concejo Municipal
o el Alcalde y el Juez de Asuntos Municipales.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.
Educacion

Preferentemente con Estudios de Abogacia y notariado.

Habilidades y Destrezas
Facilidad de palabra para hablar con los vecinos del municipio y autoridades. con otras
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Habilidades y Destrezas
Facilidad de palabra para hablar con los vecinos del municipio y con otras autoridades.

Otros Conocimientos
De la Ley de Servicio Municipal, del Cédigo Municipal. y otras leyes que tengan relacién con el

puesto.
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Informar al Consejo Municipal y a su Comision , Alcalde del Desarrollo y a sus comisiones,
sobre 1a situacion de las mujeres del municipio San Bartolo Aguas Calientes

Ser la responsable de elaborar e implementar propuestas de politicas municipales basadas
en la Politica Nacional de Promocién y Desarrollo de las mujeres Guatemaltecas para
integrar a politicas, agendas locales y acciones municipales.

Brindar informaci6n, asesoria y orientacion a las mujeres del municipio, especialmente
sobre sus derechos; asi como apoyar el proceso de organizacién y formalizacién de los
grupos de mujeres, acompaiiandolas en la obtencion de su personalidad juridica.

Organizar cursos de capacitacion y formacién para las mujeres del municipio para fortalecer
sus habilidades, capacidades y destrezas.

Informar y difundir el que hacer de la Oficina Municipal de la mujer, a través de los medios
de comunicacién con el objeto de visibilizar las acciones que la oficina realiza en el
municipio.

Promover la organizacitn social y participacién comunitaria de las mujeres en los distintos
niveles del Sistema de Consejos de Desarrollo Rural.

Coordinar con las dependencias responsables, la gestién de cooperacion técnica v financiera
con entes nacionales e internacionales, para la implementacién de acciones y proyectos a
favor de las mujeres del municipio de San Bartolo Aguas Calientes.

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

Visita a grupo de mujeres de las diferentes comunidades del municipio.

AUTORIDAD

Sobre su asistente o secretaria.

Perfil:

Ciudadana guatemalteca de origen en ejercicio de sus derechos politicos, preferiblemente
originaria del Municipio

Que hable uno de los idiomas indigenas del Municipio.

Saber leer y escribir.

Experiencia en toma de decisiones.

Capacidad para relacionarse, crear consensos y facilitar dialogos.
Capacidades de promover y fortalecer la organizacion de las mujeres.

Capacidad para identificar las necesidades préicticas e intereses estratégicos de las mujeres.
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¢ Apoyo en las diferentes actividades que se realiza con mujeres del municipio.
e Elaboracion de informes.

AUTORIDAD

Ninguna.

HABILIDADES Y DESTERZAS

Responsable y Ordenada,

Buenas relaciones interpersonales,

Capacidad para recibir 6rdenes y ejecutarlas con eficiencia.

Excelente orientacidn de servicio y atencion al puablico.

Manejo de paquetes de computacién (Word, Excel, power point, internet)

e & &5 5 =

EDUCACION
Graduada de Secretaria Ejecutiva o similar.
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IDENTIFICACION DE PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Casa de la cultura

TITULO DEL PUESTO: Responsable de la Casa de la
Cultura

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Gerente Municipal

SUBAL TERNOS: Bibliotecario, Secretaria y Conserje

NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto administrativo que consiste en disefiar los programas de fomento y desarrollo de
actividades artisticas y culturales, cultivando las ciencias y las letras-

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

Coordinar las actividades culturas y artisticas.

Administrar al personal que esté bajo su cargo.

Custodiar apropiadamente los bienes que se le encarguen.

Atender ia solicitudes verbales o escritas de diferente indole ya sea personales o de beneficio de
la casa de la Cultura ‘

Promover reuniones de trabajo con el personal, a su cargo para tratar de las necesidades del
servicio.

RELACIONES DE TRABAJO:
Con todas las oficinas municipales, asi como con centros de ensefianza y el Ministerio de
Cultura y Deportes.

AUTORIDAD:
Posee la autoridad de jefe de departamento sobre sus subalternos.

RESPONSABILIDAD:
En la direccion de la Casa de la cultura.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
Educacién: titulo de educacion media.

Habilidades y destrezas:
Organizacion y lectura.

Otros conocimientos:
No necesarios

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Casa de la cultura

TITULO DEL PUESTO: Bibliotecario

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Responsable Casa de la cultura
SUBAL TERNOS: ninguno
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RELACIONES DE TRABAJO:
Con ¢l jefe de la casa de la cultura

AUTORIDAD:
Posee la autoridad de jefe de departamento sobre sus subalternos.

RESPONSABILIDAD:
En la administracion de la correspondencia de la Casa de la cultura

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
Educacion: titulo de educacién media.

Habilidades y destrezas:
Organizacion y lectura.

Otros conocimientos:
No necesarios

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Casa de la cultura

TITULO DEL PUESTO: Conserje

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Responsable Casa de la cultura
SUBAL TERNOS: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto operativo tendiente a mantener higiénica mente las instalaciones, asi como efectuar los
mandados que se le encomienden

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

¢ Efectuar la limpieza donde corresponde.

o Llevar las encomiendas que se le indiquen.
s Mantener su sobriedad en horas de trabajo.
e Cuidar por el buen estado del mobiliario.

RELACIONES DE TRABAJO:
Con todas las oficinas de la Casa de la cultura.

AUTORIDAD:
Ninguna porque no tiene subalternos.

RESPONSABILIDAD:
En mantener limpia las instalaciones-

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Educacion:
Primaria
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ORGANIGRAMA ESPECIFICO DE LA OFICINA MUNICIPAL DE PLANIFICACION
—OMP-

Coordinador de la OMP

Secretaria Asistente

I |
Promotor de desarrollo |1 Técnico en planificacién y

urbano y rural supervision de proyectos

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Oficina Municipal de Planificacion
TITULO DEL PUESTO: Coordinador de la Oficina

Municipal de Planificacion
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Alcalde Municipal/Gerente Municipal
SUBALTERNOS; Secretaria-asistente, Promotor de

Desarrollo Urbano y Rural, Técnico

en Planificacion y Supervision de
Proyectos, Téenico en  FEstadisticas
Municipales

NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto de asesoria y asistencia técnica al Alcalde, Concejo Municipal, COCO DE y
COMUDE, cuya responsabilidad es coordinar formular y ¢jecutar los planes de desarrollo urbano y
rural; tomando en cuenta las politicas, y programas del Gobierno Central; asi como la organizacion,
direccion, coordinacion, supervision y evaluacion de las actividades de la oficina. También tiene
bajo su responsabilidad el control de los proyectos y competencias asumidas en el drea de
educacion y salud por parte de la 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.
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¢ Preparar informes sobre resultados obtenidos en la gestién municipal, a efecto que sean
divulgados por los medios correspondientes, incluyendo la Memoria Anual de Labores.

» Preparar informe sobre resultados obtenidos en la gestion de la oficina municipal de
planificacidn para ser incluida en la memoria de Labores de la municipalidad, para ser divuigada
en los medios correspondientes.

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

¢ Supervisar la prestacién de los servicios asumidos por la municipalidad en el ramo de educacién
(biblioteca y guarderia municipal); y en el area de salud.

¢ Realizar otras actividades inherentes al puesto que le sean requeridas por las autoridades
municipales.

RELACIONES DE TRABAJO

Con el Concejo Municipal a través del Alcalde Municipal para promover lineamientos de trabajo,
proponer soluciones y presentarles los informes que sean necesarios en cuanto a la asesoria y
asistencia técnica. Con el resto del personal de la OMP, empleados administrativos y personal por
operacion, paré coordinar, proponer, planificar, etc., las diferentes actividades que llevara a cabo
dicha oficina.

Con el oficial de Secretaria encargado de registro de solicitudes municipales, para proporcionar y
obtener informacién relacionada con los avances de las gestiones de las organizaciones
comunitarias,

Con la AFIM y/o Tesoreria y Secretaria Municipal para proporcionar y obtener informacion
relacionada con las actividades de la OMP. Con representantes organizaciones gubernamentales y
no gubernamentales, entidades privadas y otros organismos internacionales relacionadas de
cooperacion para la gestion de financiamiento de planes, programas y proyectos. Con representantes
de consejos comunitarios de desarrolio -COCODES-, consejo municipal de desarrollo -
COMUDES- alcaldes auxiliares, asociaciones civiles\ y comité de vecinos para brindar las
orientaciones que correspondan,

AUTORIDAD

Intermedia, en dependencia directa del Alcalde Municipal, Esta autoridad le faculta para distribuir,
exigir y supervisar el cumplimiento de funciones al personal a su cargo.

RESPONSABILIDAD

De presentar los informes indicados en sus funciones. Conformacion 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 OMP. Asi como la entrega total de toda la informacién y
documentacion escrita y automatizada del trabajo realizado a la hora de terminar su relacion laboral
con la OMP. Esta informacion debe ser entregada al Alcalde, al Concejo Municipal o en {ltimo
caso al concejal encargado de la comision de urbanismo de la Municipalidad.
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¢ Llevar la agenda de la coordinacion de la oficina municipal de planificacién.

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

¢ Llevar control de los pedidos de materiales y del envié para los proyectos que se realizan por
administracion municipal.

¢ Llevar el archivo de correspondencia de la oficina municipal de planificacion, de los proyectos
segln etapa en que se encuentran,

¢ Proporcionar informacion general sobre el estado de los expedientes en tramite.
Proporcionar informacién y orientacién general sobre las actividades de la municipalidad.

¢ Elaborar informes mensuales, bimestrales, trimestrales y anuales de las actividades realizadas
por la oficina municipal de planificacion.

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

RELACIONES DE TRABAJO

Con el coordinador, promotor, técnico en planificacion y estadigrafo de la OMP, para recibir
lineamientos de trabajo, proponer soluciones y presentarle los informes que sean necesarios. Con
los autoridades, funcionarios y empleados municipales, para planificacién y coordinacion de
actividades. Con el oficial de Secretaria encargado de registro de solicitudes municipales, para
proporcionar y obtener informacién relacionada con los avances de las gestiones de las
organizaciones comunitarias. Con Tesoreria para obtener informaci6n base para la elaboracién del
presupuesto de inversion, relacionados con los proyectos a ejecutar. Con COCODE, COMUDE y
Alcaldes Auxiliares para brindar las orientaciones que comrespondan. Con instituciones
gubernamentales y no gubernamental, organismos internacionales, entre otros.

AUTORIDAD
Ninguna.

RESPONSABILIDAD

De la custodia, conservacién y uso de del equipo, documentos e informacioén a su cargo. Asi como
la entrega total de toda la informacién y documentacion escrita y automatizada del trabajo realizado
a la hora de terminar su relacion laboral con la OMP. Esta informacion debe ser entregada al
coordinador de la OMP, al Alcalde, al Concejo Municipal o al concejal encargado de la comision de
urbanismo de la Municipalidad.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Ser guatemalteco de origen. Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos politicos.

EDUCACION

Poseer titulo de secretaria comercial bilingiie (idioma maya del lugar de preferencia) con
conocimientos de computacion y contabilidad.

HABILIDADES Y DESTREZAS

Comprobar como minimo, un afio de experiencia en puestos similares.
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e Realizar otras actividades de su competencia cuando sea necesario o lo indique el Coordinador
de la OMP.

RELACIONES DE TRABAJO

Con el Alcalde y Concejo Municipal. Con el Coordinador, para recibir lineamientos de trabajo,
proponer soluciones y presentarle los informes que sean necesarios. Con el resto de personal de la
OMP, para planificacion y coordinacion de actividades. Con la Secretaria Municipal, para
proporcionar y obtener informacién relacionada con los avances de las gestiones de las
organizaciones comunitarias. Con los COCODE, COMUDE y Alcaldes Auxiliares para brindar las
orientaciones que correspondan. Realizar trabajo de campo, en cuanto a investigacion participativa,
levantamiento de censos, recopilacion de informacion socioeconémica y administrativa asi como
perfiles de proyectos. Actualizar y revisar la informacion recopilada por aldea, cantdn, caserio,
centros poblados, etc.; por tipo de proyecto y por sector. Mantener actualizados los registros de
formularios para la recopilacion de informacién socioecondmica y de proyectos; Tomando en
cuenta la actualizacion, creacion y mantenimiento un archivo relativo a los trabajos realizados en
cada comunidad atendida. Con instituciones de cooperacion gubernamental y no gubernamental,
organismos internacionales y otros,

AUTORIDAD
Con secretaria para coordinar trabajo secretarial.

RESPONSABILIDAD

De la custodia, conservacion y uso de del equipo, documentos e informacion a su cargo. Asi como
la entrega total de toda la informacién y documentacién escrita y automatizada del trabajo realizado
a la hora de terminar su relacion laboral con la OMP. Esta informacion debe ser entregada al
coordinador de la OMP, al Alcalde, al Concejo Municipal o al concejal encargado de la comision de
urbanismo.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Ser guatemalteco de origen. Ser ciudadano en el gjercicio de sus derechos politicos.

EDUCACION
Poseer titulo a nivel técnico en el area de trabajo social bilingiie de preferencia a nivel universitario
o un profesional en el drea social (idioma maya del lugar de preferencia)

HABILIDADES Y DESTREZAS
Con conocimientos de programas de computacion y programas relacionados con el area de trabajo
de la OMP. Comprobar como minimo, un afio de experiencia en puestos similares.
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RELACIONES DE TRABAJO

Con ¢l Alcalde y Concejo Municipal. Con el Coordinador, para recibir lineamientos de trabajo,
proponer soluciones y presentarle los informes que sean necesarios. Con el resto de personal de la
OMP, autoridades, funcionarios y personal municipal para planificacién y coordinacion de diversas
actividades. Con la Secretaria y Tesoreria Municipal para trabajar conjuntamente temas
relacionados con informacion municipal, plan de inversién y recursos financieros de los diferentes
proyectos a ejecutar o ejecutandose por la Municipalidad, etc. Con los representantes de COCODE,
COMUDE, Alcaldes Auxiliares y vecinos del Municipio, para la prestacion de asesoria y asistencia
téenica, asi como de los diferentes temas relacionados con el disefio, planificacion, cuantificacion,
supervision y ejecucion de proyectos.

AUTORIDAD
Con secretaria para coordinar trabajo secretarial.

RESPONSABILIDAD

De la custodia, conservacion y uso de del equipo, documentos e informacion a su cargo. Asi como
la entrega total de toda la informacién y documentacion escrita y automatizada del trabajo realizado
a la hora de terminar su relacion laboral con la OMP. Esta informacién debe ser entregada al
coordinador de la OMP, al Alcalde, al Concejo Municipal o al concejal encargado de la comision de
urbanismo de la Municipalidad.

Debe presentar informes mensual, bimestral, trimestral o anual de los resultados obtenidos en su
drea de trabajo y que estos vengan a formar parte del Plan Anual de Labores. Proporcionar
informacion actualizada que vengan a complementar la informacion de banco de datos y proyectos.
Realizar trabajos de campo, en cuanto a la elaboracién de planos y/o perfiles de proyectos
requeridos por la Municipalidad y las comunidades para la presentacion de proyectos ante las
diferentes instancias gubernamental.es, no gubernamentales o internacionales.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Ser guatemalteco de origen. Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos politicos.
ESTUDIOS

Poseer titulo a nivel Técnico en Dibujo y Construccion con especialidad en Computacion o de
preferencia un profesional en la carrera de arquitectura o ingenieria

HABILIDADES Y DESTREZAS
(Que maneje el dibujo asistido por computadora: minicad, autocad, vector, Mc'm_ica, photoshop, corel

draw, office 2010.
Disposicion a realizar trabajo de campo y de gabinete
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AUTORIDAD
Con secretaria para coordinar trabajo secretarial

RESPONSABILIDAD

De la custodia, conservacion y uso de del equipo, documentos e informacién a su cargo. Asi como
la entrega total de toda la informacion y documentacion escrita y automatizada del trabajo realizado
a la hora de terminar su relacion laboral con la OMP. Esta informacién debe ser entregada al
coordinador de la OMP, al Alcalde, al Concejo Municipal o al concejal encargado de la comision de
urbanismo. Debe presentar informes mensual, bimestral, trimestral o anual de los resuitados
obtenidos en su area de trabajo y que estos vengan a formar parte del Pian Anual de Labores.

De proporcionar informacion actualizada que vengan a complementar la informacion de banco de
datos y proyectos. Realizar trabajos de campo, en cuanto a la elaboracién de planos y/o perfiles de
proyectos requeridos por la Municipalidad y las comunidades para la presentacion de proyectos ante
las diferentes instancias gubernamentales, no gubernamentales o internacionales.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO '
Ser guatemalteco de origen. Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos politicos.

EDUCACION

Poseer titulo a nivel Técnico Diversificado de preferencia en el campo de la construccion o en
Administracion Publica con especialidad en computacién o de preferencia un profesional en la
carrera de administracion economia (que maneje programas de computadora relacionados con el
tema, office 2010

HABILIDADES Y DESTREZAS

Disposicion a realizar trabajo de campo y de gabinete, con capacidad poder recibir e interpretar
instrucciones de trabajo, formular y evaluar proyectos, interpretar planos y estructurar costos de los
mismos. Habilidad para dibujo técnico, topografia y mapeo por medio de GPS.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO
UNIDAD ADMINISTRATIVA:

TITULO DEL PUESTO:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:
SUBAL TERNOS:

Oficina de Servicios Pablicos
Municipales -OSPM-
Coordinador de la Oficina de
Servicios Publicos Municipales
Alcalde Municipal

Encargado de los Servicios de

Agua Potable y Alcantarillado,
Responsable del Rastro,

Guardian de Mercado, del Basurero
Municipal, del Salén Municipal y
Jefe de Mantenimiento de Servicios
Piablicos Municipales

NATURALEZA DEL PUESTO:
Es un puesto de caracter ejecutivo que tiene a su cargo la prestacion eficiente y sostenible de los
servicios pablicos.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

Dirigir y controlar las actividades del personal responsable por la prestacion de los servicios
publicos.

Supervisar constantemente las obras municipales, en construccién como las concluidas.

Reportar a la alcaldia municipal el estado de la infraestructura vial y tomar las acciones
necesarias para su mantenimiento y reparacion

Supervisar periédicamente la prestacion del servicio de agua potable y alcantarillado, verificar la
calidad del agua suministrada y su prestacién ininterrumpida

Verificar que las funciones del Rastro sean cumplidas bajo los lineamentos establecidos y en las
condiciones mas higiénicamente posibles. y todas aquellas por la naturaleza del puesto le
correspondan o le sean asignadas por su jefe inmediato superior.

Planificar actividades de mantenimiento de las instalaciones de servicios pablicos.

Coordinar con otras instituciones la capacitacién a su personal en temas afines.

Dirigir programas tendientes a expandir la cobertura de los servicios piblicos municipales.

Velar por la mejoria continua en la prestacién de los servicios plblicos municipales.

RELACIONES DE TRABAJO:
Con la alcaldia municipal, las dependencias municipales y el personal que tiene bajo su
responsabilidad y autoridad.

AUTORIDAD

Sobre los responsables de la prestacion de los servicios de agua potable, Alcantarillado, rastro,
ornato y limpieza, mantenimiento de edificaciones piblicas y deportivas, cuadrilla de
mantenimiento de infraestructura vial y responsable del tren de aseo.
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e Solucionar los problemas que surjan entre los usuarios y los empleados, ' municipales
responsable de errores por negligencia laboral en la prestacion y funcionamiento del servicio.

* Definir y aplicar normas de comportamiento para que el personal responsable de la prestacion y
funcionamiento del servicio, cumpla especifica mente con sus atribuciones.

¢ Celebrar convenios de pago con los usuarios morosos que no tengan capacidad para hacer

efectivo el pago de sus deudas, coordinando esta actividad estrechamente con la
ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL.

¢ Realizar campafias de motivacién para que los usuarios le retribuyan a la Municipalidad los
recursos que invierte para el funcionamiento de! servicio.

RELACIONES DE TRABAJO

* Con el Coordinador de la Oficina de Servicios Piblicos Municipales

s Con los encargados de las areas a cargo de la Oficina de Servicios Piiblicos

* Con la Administracion Financiera Integrada y la OMP para planificar la operacién de los
servicios. ;

* Con la cuadrilla de Fontaneros y alcantarillado
Con el lector de contadores de agua potable

e Con los responsables de la operacion de la planta de tratamiento de agua potable

AUTORIDAD

* Sobre el equipo de trabajo responsable de la operacion y mantenimiento de los servicios de agua
potable y Alcantarillado.

¢ Para emitir 6rdenes y girar instrucciones a los encargados de las areas de trabajo.
Para ordenar la supervision de los servicios y retiro de los medidores de consumo de agua de los
inmuebles, cuando los usuarios se encuentren morosos y no hayan solventado su situacion y
haya sido agotada la via administrativa en las acciones de cobro.

RESPONSABILIDAD

* De la prestacion eficiente de los servicios de agua potable y alcantarillado.

* De la provision de agua potable de calidad para la poblacion

* Del mantenimiento de la planta de tratamiento, los equipos y las obras de infraestructura del
sistema

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Educacion y Experiencia:

e Titulo o diploma de nivel medio.
¢ Al menos un afio de experiencia en la prestacion de servicios piblicos municipales.

Habilidades y Destrezas:

e Para coordinar, dirigir y controlar actividades de operacion y mantenimiento de servicios
publicos municipales.

¢ Don de mando y habilidad par la resolucién de conflictos
¢ Para conocer las problematicas del servicio y proponer soluciones adecuadas,
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Habilidades y destrezas
» Para recibir y asimilar instrucciones.

» Para detectar desperfectos en las instalaciones y equipo.
IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: : Oficina de Servicios Piblicos

TITULO DEL PUESTO; Lector de Contadores

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Encargado de Agua Potable y
: Alcantarillado

SUBALTERNOS: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto de naturaleza operativa, les corresponde realizar las tareas relativas a la verificacién de
las lecturas de los contadores instalados de agua potable

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

Efectuar mensualmente las lecturas de contadores de los usuarios del servicio de agua potable
Verificar el perfecto funcionamiento de los medidores de agua potable

Reportar los medidores que se encuentren con desperfectos

Verificar que los usuarios no hayan realizado conexiones ilicitas al sistema

Cumplir con las .rutas asignadas por el jefe de la dependencia de agua potable y drenaje para la
medicion de los consumos de los usuarios

RELACIONES DE TRABAJO
Con su inmediato superior para recibir instrucciones

AUTORIDAD
Ninguna

RESPONSABILIDAD

* De entregar mensualmente el listado de consumos de los usuarios de acuerdo a las rutas
programadas ‘

* Reportar los medidores que se encuentren en mal estado.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO : |
Educacion: }
Tercero Basico

Habilidades y destrezas
e Para recibir y asimilar instrucciones.
¢ Para detectar desperfectos en las instalaciones y equipo.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Oficina de Servicios Piblicos
Municipales

TITULO DEL PUESTO: Guardian del Mercado

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador de la OSPM

SUBAL TERNOS: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto de naturaleza operativa, le corresponde realizar las tareas relativas a la operacion,
mantenimiento, limpteza y ornato de del mercado municipal.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

e Realizar las labores de mantenimiento a las instalaciones de agua potable, bafios, instalaciones
eléctricas, etc.; del mercado municipal

* Mantener el ornato de las instalaciones que tiene a su cargo, asi como asegurarse del correcto
funcionamiento del equipo e infraestructura disponible

e Reportar inmediatamente al Coordinador de la OSPM sobre cualquier desperfecto o anomalia
que se reporte dentro de las instalaciones del mercado

¢ Resguardar los equipos e instalaciones que se encuentran dentro del mercado municipal y todas
aquellas atribuciones que le sean asignadas por el Coordinador de la OSPM de acuerdo con la
naturaleza de su puesto.

RELACIONES DE TRABAJO
Con su inmediato superior para recibir instrucciones y lo usuarios del mercado

AUTORIDAD
Ninguna

RESPONSABILIDAD

¢ De mantener el ornato y limpieza del mercado

» De custodiar los activos que se encuentran dentro de las instalaciones que tienen a su cargo
¢ De la correcta operacion y mantenimiento de las instalaciones del mercado municipal

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Educacion:
Primaria Completa

Habilidades y destrezas

¢ Para recibir y cumplir instrucciones
» Para detectar desperfectos en las instalaciones y equipo.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD Administrativa: Oficina de Servicios Publicos
Municipales

TITULO DEL PUESTO: Guardian del Salon Municipal

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador de la OSPM

SUBAIL TERNOS: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto de naturaleza operativa, le corresponde realizar las tareas relativas a la operacion,
mantenimiento, ornato y limpieza del salén municipal, asi como ejercer el control sobre el personal
que ingresa a las instalaciones.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

Llevar un control de las diferentes personas que ingresan al salén municipal

Verificar el correcto funcionamiento de las instalaciones sanitarias, iluminacion, etc. de que
dispone el salén municipal

Reportar inmediatamente al Coordinador de la OSPM sobre cualquier desperfecto o anomalia
que se reporte dentro de las instalaciones del salén municipal.

Llevar un registro y control de las personas o instituciones que utilizan el salén municipal y
todas aquellas atribuciones que le sean asignadas por el Coordinador de la OSPM de acuerdo
con la naturaleza de su puesto.

RELACIONES DE TRABAJO
Con su inmediato superior para recibir instrucciones y lo usuarios del mercado

AUTORIDAD
Ninguna

RESPONSABILIDAD

De resguardar las instalaciones del basurero municipal y los vehiculos que ingresan al mismo.
De custodiar los activos que se encuentran dentro de las instalaciones que tienen a su cargo
De la correcta operacion y mantenimiento del basurero municipal

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Educacién

Habilidades y destrezas

Para recibir y cumplir instrucciones
Para detectar desperfectos en las instalaciones y equipo.
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RESPONSABILIDAD

¢ Sobre el mantenimiento y reparacion de la infraestructura vial del municipio y que no le
corresponda al Ministerio de Comunicaciones.

* Sobre ¢l mantenimiento y operacion de las instalaciones deportivas y edificaciones piblicas que
tiene asignadas

¢ Por el ornato y limpieza del casco urbano del municipio.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Educacion:

Titulo a nivel medio, de preferencia Técnico en Saneamiento Ambiental o Perito en
Construccion, con pensum cerrado en Administracién de Empresas.

Habilidades y destrezas

* Don de mano y habilidad para la resolucion de conflictos y girar instrucciones
¢ Ingenio, creatividad y habilidad para {a toma de decisiones.

¢ Acostumbrado a coordinar equipos de trabajo.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Oficina de Servicios Pablicos
Municipales

TITULO DEL PUESTQ: Guardian del Cementerio

JEFE INMEDIATO SUPERIOR; Coordinador de la OSPM

SUBALTERNOS: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto de naturaleza operativa, le corresponde realizar las tareas relativas a la operacitn,
mantenimiento, ornato y limpieza del cementerio municipal, asi como ejercer el control sobre el
personal que ingresa a las instalaciones.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

* Lievar un control de las diferentes personas que ingresan al cementerio municipal

® Verificar que las personas inhumadas hayan cumplido con los trimites de rigor y hayan
cancelado en la AFIM los derechos respectivos.

¢ Reportar inmediatamente al Coordinador de la OSPM sobre cualquier problema administrativo
que se origine por la utilizacién de espacio en el cementerio municipal

¢ Llevar un estricto control de las personas que son inhumadas, realizar reportes mensuales al
coordinador de la OSPM con copia al coordinador de la AFIM.

¢ Y todas aquellas atribuciones que le sean asignadas por el Coordinador de la OSPM de acuerdo
con la naturaleza de su puesto.
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RESPONSABILIDAD
¢ De mantener en condiciones aceptables la red vial del municipio
» De los utensilios y herramientas que le sean asignadas para el cumplimiento de sus atribuciones.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Educacion
Primaria completa

Habilidades y destrezas

¢ Para recibir y cumplir instrucciones
» Para detectar desperfectos en las instalaciones y equipo.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Oficina de Servicios Publicos
TITULO DEL PUESTO: Peones de Omato y Limpieza
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Jefe de Mantenimiento
SUBALTERNOS: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto de naturaleza operativa, le corresponde realizar las tareas relativas a la limpieza del
casco urbano del municipio

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

¢ Realizar las labores de limpieza de las calles y avenidas del casco urbano del municipio \

* Apoyar en labores de limpieza a los barrenderos del parque cuando por actividades especiales o
de feria, éstos no se den basto para el cumplimiento de sus actividades cotidianas.

¢ Monitorear periédicamente el estado de los recipientes de basura dispuestos en las calles y
avenidas del casco urbano del municipio

e Asistir a la cuadrilla de Alcantarillado en la limpieza de los mismos, cuando por actividades
extraordinarias o desastres naturales, éstos no se den basto para desempeiiar el trabajo. y todas
aquellas actividades que les sean asignadas derivadas de la naturaleza del trabajo que
desempeiian.

RELACIONES DE TRABAJO
Con su inmediato superior para recibir instrucciones

AUTORIDAD
Ninguna

RESPONSABILIDAD

* De mantener en condiciones aceptables de omato las calles y avenidas del casco urbano del
municipio.

s De los utensilios y herramientas que le sean asignadas para el cumplimiento de sus atribuciones,
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Oficina de Servicios Publicos

TITULO DEL PUESTO: Peones del Tren de Aseo

JEFE INMEDIATQO SUPERIOR Piloto y Responsable del Tren de
Aseo

SUBALTERNOS: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto de naturaleza operativa, les corresponde realizar las tareas relativas a la recoleccion y
disposicion final de los desechos solidos del casco urbano del municipio

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

® Realizar la recoleccion de los desechos solidos domiciliares y de las instituciones piblicas e
instalaciones deportivas del municipio.

¢ Realizar la disposicion final de los desechos sélidos en el basurero municipal

¢ Reportar el estado de los botes de recoleccion de las instalaciones y edificaciones deportivas a su

jefe inmediato superior y todas aquellas actividades que les sean asignadas derivadas de la
naturaleza del trabajo que desempeitan.

RELACIONES DE TRABAJO
Con su inmediato superior para recibir instrucciones y los usuarios del servicio

AUTORIDAD
Ninguna

RESPONSABILIDAD
¢ De recolectar los desechos solidos y su disposicion final en el basurero municipal
¢ De los utensilios y herramientas que ie sean asignadas para el cumplimiento de sus atribuciones.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Educacion:
Primaria incompleta

Habilidades y destrezas

Para recibir y cumplir instrucciones
Para detectar desperfectos en las instalaciones y equipo
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IDENTIFICACION DEL PUESTO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Oficina Forestal

TITULO DEL PUESTO: Jefe de la Oficina Forestal
JEFE INMEDTATO SUPERIOR: : Alcalde Municipal
SUBALTERNOS: Viverista y Técnico Forestal.
NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto operalivo administrativo que tiene la direccion de la oficina forestal, por lo que
planifica, organiza, dirige y controla todas las actividades relativas al manejo forestal de las tierras
Municipales.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

Dirigir al personal que tiene a su cargo.

Desarrollar y dirigir la politica Forestal de la Municipalidad.
Administrar apropiadamente ¢l presupuesto que se le asigna.
Velar por el cumplimiento de las leyes forestales.

RELACIONES DE TRABAJO:
Con todas las oficinas municipales, asi como instituciones gubernamentales relacionadas con el drea
forestal

AUTORIDAD:
Sobre su departamento y personal asignado a su cargo.

RESPONSABILIDAD:
En velar para el pleno cumplimiento de los objetivos de la oficina y el manejo apropiado del
personal y recursos asignados.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
Educacioén: Perito Agrénomo.

Habilidades y destrezas:

Conocimiento y experiencia previa en el area forestal.

Otros conocimientos:

Capacidad de comunicacién, manejo de computacion y licencia de conducir.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Oficina Forestal
TITULO DEL PUESTO: Viverista

JEFE INMEDIATO SUPERIOR; Jefe Oficina Forestal
SUBALTERNOS: Ninguno
NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto operativo tendiente a mantener apropiadamente los pilones de las diferentes especies
de arboles de la zona, asi como en buen estado el vivero municipal

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

o Efectuar la limpieza del vivero.

¢ Erradicar las plagas y hongos.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Educacion: Perito Agréonomo.

Habilidades y destrezas:
Proactividad y liderazgo.
Otros conocimientos:
No necesarios
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Administracién Financiera Integrada
Municipal

TITULO DEL PUESTO: Coordirador AFIM

JEFE INMEDIATC SUPERIOR: Alcalde Municipal

SUBAL TERNOS: Engargado de Presupuesto,
Encargado de Contabilidad,

Encargado de Tesoreria, Encargado
de Adquisiciones, Encargado de
Almacén

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto. directivo cuya responsabilidad sera planificar, organizar, supervisar, evaluar y dirigir
el funcionamiento eficiente de las unidades o puestos administrativos financieros de la
municipalidad.

ATRIBUCIONES:

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

Participar y proponer medidas para mejorar la coordinacién en instancias gerenciales que se
establezca en la Municipalidad. .

Promover en las unidades y departamentos de la municipalidad mecanismos adecuados para el
trabajo en-equipo.

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

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

Evalda con el encargado de presupuesto, Ia programacion y formulacion, la programacion de la
gjecucién presupuestaria, y con los responsables de cada unidad, la evaluacion de la gestién
presupuestaria.

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 Constitucidén Politica de la Repiblica de

Guatemala; el Codigo Municipal y la Ley Organica del Presupuesto.

Velar por que el proyecto de presupuesto este congruente con las politicas piblicas vigentes, y
en la primera semana del mes de octubre de cada afio, to someta a consideracién del Concejo
Municipal, de conformidad a lo establecido en el articulo 131 del Cédigo Municipal.

Asesorar al Alcalde, Concejo Municipal y Comisiones en materia de administracion financiera.
Proponer las modificaciones presupuestarias, que conforme el Cédigo Municipal le corresponde
aprobar al Concejo Municipal.

Preparar y presentar al Alcalde Municipal los informes de la gestién fisica y financiera del
presupuesto, 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.
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NATURALEZA DEL PUESTO: CorpdL

Puesto téenico, cuya responsabilidad es dtsefiar,y aqtuahzqr los prpcednment?s qup eﬁcxenncen Ia
técnica presupuestaria mun1c1pa1 o, N N TP R IPIR T .
ATRIBUCIONES: T -_,,i,h_g-;!, -

b v A s PSR I
. Dnsenarr, mantener actuahzar los reglamentos mst;rhctlvos y. rocedumentos mtemo,s, que

permitan méjorar Ia técnica presupuestana, en las fases’ de1 formul’aélén programacmn
gjecucion, evaluacion y hquldamon del presnpuesto mumcxpal '

o Evaluar el grado de apﬁcacldn de '1a$ ndfmas; sistemas | y procednmlentos para ‘18 claboraclon del
anteproyecto de presupuesto, la programacién de la ejequmén, el procesamnento contable de la
gjecucién de los pagos y las coherencias de la calidad y reporfes del sisterna mtegrado de
administracion financiera municipal. "

* Participar en la elaboracion de la politica Presuptflestana asi como en la formulacion de, la
o polltlca fin nanclera, que proponga la AF[M alas autorlda;]les mumcipales '
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" ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

-La. custodia; - conservacién y uso de-les .decumentos ¢ mformacnon a cargo ‘del area de
Presupuesto. gl o e e
.,:;1‘ . L T R '_y'f ' “ -

Educa‘cﬁon e SE T : : RS

. Poseer titulo dg mvel msdlo, preferantemente Pf:mto Contador 0 Pento en . .. “ j_ ;;:‘ ¢
'Admipistracion. Pablica. ... | .ol o i ‘ . y
N LEYN]
Experiencia: ¥ o -
Daos afios en puestos SImllarcs Gt , e
ST e e BT T b e T L st e L T e £
Mabilidades y destrezes: . " | P
Manejo de equipo de computo, - . v
Mangjo de programas de Microsoft Ofﬁce _
.‘Mane]o del Slstqn}a 1ntegrado de Admmlstraqlon Fmancnera . o ;
Para estqblecer Y mantener, relacxpnes mterpersonales S ,
Para analizar ¢ interpretar documentos e informacién e ,
Otros conocimientos: b e .
. Codigo Municipal , o
Ley Organica del Presupuesto S (. R
.Otras Leyes y, Reglamentos relacxonados pon cl traba_}o G o e e
IDENTIFICACION DEL PUESTO. . . ..
_UNIDAD ADMINISTRATIVA: = Umdad de Admnmstrac:on Fmanmera_
T et e , ] ‘ IntegradaMumc:pa] .
TITULO DEL PUESTO: ... . . Encargado de Contabllldad
. JEFE INMEDIATO SUPERIOR L e 'Goordinador de la AFLM
SUBALTERNOS L . Ninguno
”NATURALEZA DEL PUESTO:

“Puésto técnico, cuya responsab:hdad es dlsenar y actuahzar los procedumentos que efi c1entlcen la

técnica contable mumc1pal

” & o & 9
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- ATRIBUCIONES:

Encargado de’ operamon el Software aprobado por 'las’ entldades rectoras de la admlmstramon
financiera municipal (Siafito-muni, Siaf muni, Sicoin Web, etc.).

Elaboracion de Estados Financieros Municipales.

Operacién y Control de los libros de los aportes del gobierno central. .
Lievar el control de egresos por renglon manual (tarjetas) o electronicamente
(Excel, siafito-muni, Sian muni, etc.) S
Administrar la gestién finangciera del registro. de .la ejecucion, .de qonformldad al S:stema
Financiero y a los lineamientos emitidgs por la Direccign .de. Contabilidad del, Estado del
Ministerio de Finanzas Pfblicas como Organo rector de la Contabilidad Integrada
Gubernamental.
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- AUTORIDAD . Lo L SEnireieaeT o

' Para realizar los reglstros contables de las fmanzas mun1c1pales o uisy
RESPONSABIL]])AD Lo : : : B .

..» . Proponer normas que gfioienticen. Ias actlvidades del area:de contab;hdad S s

¢ Presentar los informes indicados en sus atribuciones. : i e :

s Custodia, conservacion y uso de los documentos e informacion a cargo del Area de contabtl:dad

& Del registro de los tibros contables y financieros y la custodia de Tos'mismos.. .~ oo

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO L \

Educacién: ... . . T T s

Poseer.titulo de Pento Contador

Expenem:la -
Minimo dos afios en puestos sumlares

"Habilidades y destrezas:

Mangjo de equipo de computo
Marejo de programas de Microsoft Oﬂ’ice
Manejo del Sistema Integrado de Admmlstracmn F manc]era o s:stemas ﬁnam:leros contables
”mumcupales

Para establecer 3 y mantener relaciones mterpersonales
Para anahzar e interpretar documentos e informacion

jion
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‘Otros conocimientos:~ T v T o o
Cédigo Municipal, Ley Organica del Presupucsto Normas Internacionalcs ‘de " 7
Contabilidad (NIC), Otras Leyés y Reglamentos relacionados con el trabajo
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA R - -Administracion Fmanciera Integrada
CHLY et it ""Munlcipal T "

TITULO DEL PUESTO -~ Encargado de Tesorerfa - i

JEFE INMEDIATQ SUPERIOR: Coordinador de la AFIM

SUBAL TERNOS: Ninguno :

NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto.directive cuya responsabilidad sers la maudaclén, deposuo y custodia de los fondos y
-valores municipales, asi como la ejecucion de los-pagos que'de. conforsmdad con la ley proceda a
hacer. , Ny

'ATRIBUCIONES: -
¢ Disefiar, mantener y actualizar las normas, procedimientos e instructivos que regulan el
funcionamiento del drea de tesoreria, de acuerdo 2 las normas establecidas por la entidad rectora.
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* Proporcionar informacion sobre los saldos diarios de caja. -+ -~ USE oo
e Registrar en .el sistema las euentys - bancanas con- la que uilebera uperar la’ tesorena para la
> gjecucibn delos pagos.r + . .. 0

¢ Recaudar los diferentes ingresos que- percrben las mumc;pahdades en, concepto de 1mpuesto

arbitrios, tasas, contribuciones por mejoras, aportes y otros, 1 . oo L S
e Extender a los contribuyentes los comprobantes en su caso récibos y/o facturas correspond:ehtes
autorizados y seiialados, por la. Contratoria General de Cuentas y demas entndades; por las;suinas
;: e de ellos se perciba, | S e aE e st B .

e Trasladar al Departamento de Contabilidad. la documentamén de *sopom de los - mgresos

percibidos, que permita elaborar las operaciones contables correspondientes. _

»,:Revisar la programagién: de dos ingregos:y agresos de;la;municipalidad presentes y futures, a ﬁn
» de:asegurar que exista.capacidad de pago para obtener.y asegurar el pago del endendamignto..

¢ Preparar la informacién sobre la deuda, que la Municipalidad debe enviarala ..

* Direccion de Crédito Publico: del Ministeria, de Finanzas Puiblicas, de. acuerdo con :lo ique

establece el articulo 115 del Cédige Municipal. aehie

* Otras atribuciones inherentes al cargo, asignadas. por el D:rector de la AFIM Alcalde o el

- Concejo Municipal, . i« ., I P (TR TR T LA .

. Regulanzaclén de los pagos porla deuda mumclpal (amomzaclon de capltal e mtereses)
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i 4 .. J it CEE TR
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RELACIONES DE TRABAJO ... .. TS ’y,

. Con.el Concejo Municipal y el Alcalde y D:rector de la AF]M, para l’eCIbl!' hneannentos de
trabajo, hacer propuestas e informes. o

e Con personal munigipal bajo,su cargo y de las, dnstmtas mas pam pmporclonar y obtener
informacion relacionada con las actividades de la oficina.

¢ Con representantes de entldades publicas, privadas i otros Qrgamsmos relacnonados con el
trabajo. . . LT e i S . .

 Con la Comisién de F manzas del Conce_|0 Mumc1pal :

¢ Con provecdqresparala realizaciondepagos. . . ... L. i

1, Tl s - L A . LI 1 LR tii

AUTORIDAD

* Para dirigir las actividades del personal bajo su ggrgq

e Para proponer estrategias en pro de las finanzas mumclpales

_ Para firmar cheqyes, previa verificacion de disponibilidad de fondos y legalidad de ga.sto :

* Para realizar arqueos de caja, examinar cuentas corrientes e mventaqo geneml de lnepes de la
Municipalidad. " ST R o ao .

¢ Para distribuir las ac,;wndades dentro det personal asngnado , o L Do

AT CEer i S TSI Colat
RESPONSABILIDAD . S 5. DN s e e
Presentar los informes indicados en sus ambucmnes o CoL
Gustodia, conseryacion y usg.de los documentosemformaclénacargo dela,. ... ..
Oficina. Y T e R L Y i CR
Custodia y manejo de los valores ﬁnan01ems e Yt TR
Efectuar todo pago, cumpliendo con los requisitos legales. MUGe L e
Presentar informes, proyectos, ampliaciones y otra informacion, conforme loi indican las leyes
especificas, por ejemplo el proyecto de presupuesto, informe de su gestlon anual, €te,
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* Realizar informe de ingresos segin el origen. _ _
* Regularizar los intereses generados por las cuentas baricafids. * ¢ -0 < - b
. Cualqmer otra actlvzdad que le asngne su jefe 1nmed1ato el
L 1I b ‘[cnjr R . ; 1T TN T G, o ) :: st . v
RELACIONES DE ’I‘RABAJO ERERTY P
¢ Con su jefe inmediato.
¢ Con los cobradores ambulantes y contrlbuyentes ‘ LA T
R ET T A IR T T Y TS T
AUTORIDAD.
Para requenr el cobro de tasas arbltnos y contnbuclones a los usuarlos y beneﬁctdnos d&1os
servicios publlcos _ T
PEIPEETE £ «».Mifif'.:- R S W T Vi . [
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO L S R E Ry
Educacion: Co R A
Titulo a nivel medio. BRI
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Para manipular dinero, ‘

Para mantener relaciones interpersonales con compafieros de trabajo y beneﬁcnaros de servicios

publicos municipales.
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Otros conocimientos: ‘ U,

De las leyes, reglameritos,! dfdenanzas relacionadas con las finanzas nidﬁiéi}ﬁﬂiés. ot

o o
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Administracién Financiera o
o | : Integrada Municipal® *** 7~ ©1f
CITFULO DBL PUESTPE: v w00 CoHradbrAmbuTa'nte"’j;’“' Lo
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Encargado dé Tesoreria’ =~ = '
SUBALTERNOS: Ninguno N
FEERY
N7 U R TR L S LA ] fi)—’iill‘,}"} [P TRL RN *
NATURALEZA DEL PUESTO: i1~ S e B e

Es un puesto operativo que realiza actmdades relacmnadas con la recaudaclén'de arbitrlos tasas,
contribuyentes, y otros ifigrés0s. 0 iulioar T s Lo et ont )

T e T O AETINE EAN B
ATRIBUCIONES: : : At R TR
¢ Recepcion de formularios 37b por pa.rte del cajeror geneml mumcnpai I PR TRRTIIN B

» Liquidaci6n de recibos:por ingresos procedentes de: cohros«por.servmosmumoipslesuz ‘
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* Llenar ef respectivo formulario."Recepcién de bienes v Servicios", al recibir de-los proveedores
los bienes, materiales o sumimistros, tomando como base la informacién.de Ia.factira Y leorden
de compra, firmara, sellard y obtendra la ﬁrma de quien hace la entlega de- los artloulas El
original de la Recepcion de Bienesy = .., ... 0oL e e
Servicios, serd para el proveedor, para que sea agregado a la factura
Trasladar a presupuesto la copia de la recepcién de Bienes y Semcms, para que«se'reglsu'e:h
etapa de devengado. o ' :

¢ Entregar los bienes y / o articulos de consumo que le sean requendos con base a la Sohcutud /
Entrega de Bienes, la cual solo debe contener los bienes, materiales o summ:stmﬁfque hayanen
existencia, . . B v L LTI SRR

e Colocarala Sollcltud / Entrega de Blenes un sello, que diga "no hay e:ustencxa" ¥ programar la
compra de la misma segin procedimiento establecido. T T

* Archivar adecuadamente ‘la 'copia ‘de la Recepcion de Bienes y Servmos y el original de la
Solicitud Entrega de bienes, cuando fisicamente haya hecho entrega de los mismos.

* Identificar y ubicar adecuadamente todos aquellos bienés que s¢'ericehmienden para $u custbdi’a?/
control, de manera que se facilite su localizacion. roe W

+ Controlar por medio de tarjetas numeradas y autorizadas, el ingreso, sdlida’ yexistencia'de os
bienes y I o articulos, bajo su responsabilidad, tanto en unidades como en valores.

¢ Enviar mensualmente a la tesoreria o a la AFIM por medlo de conocxmxento Pas copla$ de
Recepcion de Bienes y Servicios. - (1T s

¢ Enviar mensualmente a la tesoreria 0 a la AFIM por medio de conocnmlento las cop:as de las
Solicitudes / Entrega de Bienes. ' ;

e Archivar adecuadampntc toda aquella documentaclon Que tenga relacnon con los l'Engﬁ'OS de
almacén. ™

¢ Elaborar mensualmente, un detalle de las existencias de almacén debidamente va[onzad’o y
totalizado y los enviard a la tesoreria municipal, al cual adjuntard las co*uas respectwas
Recepcidn de Bienes y Solicitudes y Entrega de Bienes Servu.:los

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

S AR TP
RELACIONES DE TRABAJO . e
Con el Director de la AFIMycompaﬁeros de la Unidad. - o
o \ . : R
A[}TOR]])AD: R . el LA . AN
Niﬂguﬂa . ) . 7;4,: Coe ";l

RESPONSABILIDAD:
De realizar los procedimientos establecidos por la ley, para realizar las compras y conqataclones

ESPECIFICACIONES  DEL PUESTO. e
Educacion

Preferentemente Perito Contador, Perito en administracion Pibljca. .

' '-‘_' I',[ PR '?)L\il

HablhdadesyDestrezas ‘ ke
En el’ uso de equ:po de oficina, maquma &!e escribir, computadora, Falculadoras, manejo de
programas mformétlcos (Word Excel, Power i’omt) buenas relacmnps lpterﬁersonales para recibir
Y ejecutar instriccionks 1nilerentes al cargo.

CONNT I A

NI PTAE s Pttt b
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ORGANIGRAMA ESPECIFICO DE LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

Alcalde
Municipal

Coordinador de
Recursos Humanos

Asistente
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO. S T S I I TN T PN Y
Educacion: R R X B L P T B T T
Titulo de nivel medio’ como ‘minimo o con tres afos de expenencza en’¢l ramo’de personal.
Deseable estudiante .de admmlstracmn de empresas, psmologla y/o espec:ahzacmn en recursos
humanos. Iy A R D S N (AN TP PR IR B
T T : ,‘-H-“i"?-.-
Habilidades y Destrezas:
En calculos de liquidaciones laborales y evaluaciones aplicadas a los aspirantes.

Otros Conocimientos: TG AR S I ST L I I I
..Sobre el Codigo Municipal, Ley de-Servisio Municipal;Codige de Traba_;o,«lnstrumentos' P
Admmlstrat]vns Muaicipales, Relamones Humanas, Plan de Brestaclones delEmpleada Pty v
Municipal, entre-ofros.:.: . .y . R SRR TR [ RS : Tt
Conocimiento y aplicacion de las relacnones humanas y técnicas relaclonadas con el servicio al
cliente, e e s TR

VIR [ T LT [PV FEE o tiig . Do -

Vet o T R T T T

' IDENTIFICACION DEL PUESTO - o ;
UNIDAD ADMINISTRATIVA: | » . v Recmmﬂmmms

.;T[TUUOeDEL\BUBSTO:a e RPN Sy AsxstentedelaOﬁcmade
Recursos Humanos. -
i JEFE INMEDIATO SUPERIOR. TRETR ... . .. Coordinador de la Oficinh de
. RTINS ST e RecursosHumanos k.
SUBALTERNOS Ninguno .- s
iy s | £ PR TS DI N R
NATURALEZADELPUESTO by ' R .
Es un puesto admmlstratwo-operanvo en el cual asiste al Coordmador de la ﬂ]ﬁcma en Ias gostiones
de evaluacion y selecclon de asplrantes a laborar en la Mumclpalidad Lol
{ it - e ] ST '
ATRIBUCIONES DEL PUESTO

» Asisti. a *la - Coordinador dela Oficina::para el regtsn:o y conﬂ'ol del recurso humano
* institucional, que permita conocer- €l perﬁl académlce hboral y -de: expenencla interna y
externa de los trabajadores oo e £5
»  Asistir al Coordinador en la:las evaluaciones psmolégtcas de conocnmentos y experiencia
con la finalidad de medir: la capacidad-d de aspirantes a- ocupar puestns, ‘dentro de la
Municipalidad, previo a su contratacidn.

» Tramitar los diferentes movimientos del personal (nombramlentos contratos sanciones,
licencias, permisos, bajas, reanudacién de labores, suspensiones, ¢té.) Yoo

» Promover el bienestar social de ‘los trabajadores, cooperando en la solucién .de sus
problemas personales y laborales.

» Promover la capacltacmn asi como llevar un comml sobre el reclutam:e-‘nm séleccion y

.- evaluacion del personal: . - o SR O

¥ Asistir al Coordinador de la Oficina de RRHH en la aplicacion de las Normatwas que dlcta
el Reglamento Interno o de Relaciones Laborales. AR L

>

* Asistir al coordinador de da oficina en la'implementacion de las politicas de acompensaclon
al personal a través de la fijacién de la escala salarial de acuerdo a la evaluacion del
desempefio.
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- ORGAN IGRAMA ESPECIFICO DR LA OFICINA MUNIC[FALDE DESARROLLO
b(f' 3 AT '.. LR ECONQMICOWAL ] B PP L &

LTI S P S

Vo' i NETRE I g Rt . .ﬁ hai T BT o
| Gerente Municipal. .} ., .

P VAR R R TVIT S Y7 OO VY

Coordinador OMDEL - |- i ..

P S TN “f.lbl TLotiiaad
. i ¢

¥ F SO A}
EX e J}-_ 1 id ’lu t LJ‘-)i.‘.a
| " Wi f ' hther [T
. , . e e
VIDENTIFICACION DELPUESTO" = ™ = " b i
UNIDAD ADMINISTRATIVA: OMDEL T
TITULO DEL PUESTO: Coordinador
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Gerente Municipal
SUBAL TERNOS: Asistente
ATRIBUCIONES DEL PUESTO
Diagnéstico

» Diagnosticar la situacion econémica de su municipio a través de;
Grupos focales / mesas redondas.
Literatura sobre su municipio.

¢ Desarrollar un inventario de actores importantes en la economia presentes en el
rea.

¢ Participar en encuestas basicas sobre indicadores econémicos.

* Analisis de potencialidades econdmicas del municipio.
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ORGANIGRAMA ESPECIFICO DE POLICIA MUNICIPAL DE TRANSITO. .. ;

¥

b o Gerente Municipal s b G o s
TEEANESIITIS AN MRS OPR PRSI A
[ T TRy %
u’.? P NN i PETES
VAL R Jeiel‘PMT . |
Agente PMT

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Policia Municipal de Transito
TITULO DEL PUESTO: Jefe PMT

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Alcalde Municipal

SUBAL TERNOQOS: Agentes PMT
ATRIBUCIONES DEL PUESTO

¢ Planificar, Organizar y Controlar ¢l trabajo del Departamento

» Girar 6rdenes a sus subalternos y dar seguimiento al cumplimiento

* Trabajar coordinadamente con el Departamento de Transito, con el Juzgado de Asunto
e Municipales de Transito y con la Policia Municipal

e Hacer planes de capacitacion para la superacion de los Agentes bajo su orden

¢ Desempeiiar los servicios que sc le asignen de conformidad con las Leyes de Trénsito

» Realizar actividades que le sean requeridas por instrucciones superiores.
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s Trabajo en equipo
o  Planificacién y Organizacion

e Justicia

TDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Policia Municipal
TITULO DEL PUESTO: Agente PMT
JEFE INMEDIATQ SUPERIOR: Jefe de PMT
SUBALTERNOS: Ninguno
ATRIBUCIONES DEL PUESTO

Debe velar por el cumplimiento de las leyes de Transito, de los acuerdos reglamentos,
ordenanzas y resoluciones emitidas por el Concejo Municipal y el alcalde, respetando los
criterios basicos de las costumbres y tradiciones propias de las comunidades del municipio.
Acatar ¢l Reglamento de Transito

Mantener el orden vehicular dentro de! municipio de San Bartolo Aguas Calientes

Mantenerse uniformado durante e! horario establecido.

Conducirse decorosamente, para que la autoridad que representa sea reconocida y respetada por
los vecinos.

Elaborar informe diaric de sus actividades al superior inmediato.

Auxiliar a sus compafieros en el fiel cumplimiento de las atribuciones que correspondan.
Desempeiiar los servicios que se le asignen de conformidad con el Reglamento.

Realizar las actividades que le sean requeridas por Jefe de la Policia Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO:

Con el Jefe de Policia Municipal de Transito, Juzgado de Asuntos Municipales, Funcionarios y
Empleados Municipales que requieran sus servicios, de acuerdo con las circunstancias que lo
demanden.

AUTORIDAD:
Ninguna

RESPONSABILIDAD

Sobre la observancia de las leyes de la republica y las disposiciones emitidas por el Concejo y
sobre el accionar del personal que tiene a su cargo.
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ORGANIGRAMA ESPECIFICO DE POLICIA MUNICIPAL

Gerente Mumupal

[T TR ST Py o |'=7‘-=i‘;\ *

Jefe de Policia Municipal R T X5

Agente de Policia Municipal ~ |... . ... ,

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Policia Muni¢ipal "
TITULO DEL PUESTO: Jefe de Policia Municipal
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Alcalde Municipal - " ’
SUBAL TERNOS: Agentes de Policia Municipal
NATURALEZA DEL PUESTO

T T o Lo =
. A . . .

Es un puesto de caracter operativo/administrativo, le corresponde la planlﬁcacmn coordmacmn ¥
direccion del personal asignado a su cargo.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

® Debe velar por el cumplimiento de las leyes de la Republica, de los acuerdos reglamentos,
ordenanzas y resoluciones emitidas por el Concejo Municipal y el alcalde, respetando los
criterios basicos de las costumbres y tradiciones propias de las comunidades del municipio.

¢ Acatar el Reglamento especifico autorizado por el Concejo que norma el funcionamiento de la
Policia Municipal '

¢ Inspeccionar la presentacion, conducta y cumplimiento de la policia municipal, de acuerdo a sus
atribuciones,

¢ Dar instrucciones a sus subalternos, para que se mantenga el orden y disciplina dentro y fuera
del mercado y demas instalaciones municipales.

¢ (estionar capacitacion para el personal de la policia municipal, para servir con maés eficiencia al
Gobierno Municipal.

* Velar por el mantenimiento y conservacion del equipo de trabajo.
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Elaborar informe diario de sus actividades al superior inmediato.

Auxiliar a sus compafieros en el fiel cumplimiento de las atribuciones que correspondan.
Desempeifiar los servicios que se le asignen de conformidad con ¢l Reglamento.
Realizar las actividades que le sean requeridas por Jefe de la Policia Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO:
Con el Jefe de Policia, Funcionarios y Empleados Municipales que requieran sus servicios, de
acuerdo con las circunstancias que lo demanden.

AUTORIDAD:
Ninguna

RESPONSABILIDAD
e Sobre la observancia de las leyes de la repiblica y las disposiciones emitidas por el
¢ Concejo y sobre el accionar del personal que tiene a su cargo.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.
Educacion:
Primaria completa de preferencia haber prestado servicio militar

Habilidades y Destrezas
Recibir ¢ interpretar instrucciones de trabajo
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IDENTIFICACION DEL PUESTO Diedic, iqt s .. P g

UNIDADR ADMINISTRATIVA:: _ Oficina-de Sevitios Publrcos j
TIFULO DEL PUESTO:- .. .- Cobrador de Bailos Termales '!
JEFE INMEDIATO SUPERIOR Administrador' Bafios -Terma"l:es
SUBALTERNOS:. . -.. 5. Ninguno N R
NATURALEZA DEL PUESTO b ToadhG . i, T

. Es un:puebto de naturaleza opérativa, le corresponde reahmr,las taweas xelatwab al.cobrg a nsumios
por el ingreso a las instalacidnes;: - -~ I e Y
ATRIBUCIONES DEL PUESTO W ST T N

» Es el encargado . de cobrar el ingreso a les. bafios pubhms; .cuanosrprmdos y hotel .

o . R D R : TR I T 1
RELACIONESDE TRABAJO R RN N ST RN
Con su inmediato superior para recibir mstmcc:ones y con los usuanos(}del seryicio.« i -
AUTORIDAD B e TR RS
:"aiNingu.nai- ‘ [EN oL bt N S A BN TR ] N I PR TR R ¥ e [T
RESPONSABILIDAD
IR R T E
¢ Administrar y/o cuidar los tickets o recibos de cobro. CBOLY s e
* Realizar a los usuarios los cobros correspondientes relacionados al uso de las mstalac:ones
® Cuadrar los ingresos perc:bldos por el uso de las mstalaclones L N R
T P S P S P ) [ TR L TR "‘”"‘. et RAIPTEEEEEE .
e LR *!.' YR iJ. Pt e, . . roat ‘,f‘
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Educacion: Ly Cf g C e
Bésico Completo. ooty
Habilidades y destrezas
Para recibir y cumplir instrucciones, R (R P
l.'labilidad NUIHél’ica. [P ' Ir\"’- . l}i';) ‘
ey e E o o v B B Nt TR I
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GLOSARIO i - ¢ . i 7550 s R
Administracién: . El- procesaupor el que alguien induce a otro u ofrés a -adelantar’ acciones
previamente disefiadas, con:miras'a alcanzar algo convenido portodos . <+ i ' i

IR T FETE T K i

Aguas Residuales o .Servidasi.Son las que ya han sido utilizadas en la industria, viviendas y
demés actividades humanas, tales como: aseo personal, descargas de sanitarios, lavado de ropa y
utensilios de cocina, agua de nixtamal, agu.as de riego de plantas y jardines yaguas de la industria y
de instituciones. Debido a que esta agua ya han sido utilizadas para realizar dlguha.tarea, Se

-enchentsr sucia y.contaminada. por: sestos de comida, excretd s humanas! yude animales, jabones 'y
detergentes, residuos de productos quimicos como plaguicidas, metales pesados y otros.-(Cartilla
Ambiental 5, Departamento de Regulacion de los Programas de la Salud y Ambiente, Ministerio de
Salud Piblica, Guatemata 2001). LT T N A VR A )

ce Lt Cath et e b e e o e L r nka £ .
Alcantarillado Sanitario: Sistema de captacion y conduccién, a trayés de tuberia intradomiciliar,
uas regiduales .a servidas hgcja un lugar

determinado que puede ser un no o un barranco, cofi o sin previo tratamiento, )
celg i e g T I O R I TS

domiciliar y colectorés secundarios y principales, de aguas re

Alcantarillado Pluvial: Sistema.que conduce el agua de Huvii & través de losilaterales o dje central
de arterias, la capta en tragantes localizados en el recorrido de la corriente y la conduce a través de
tuberia hacia un vertedero natural, como puede ser: un rio, lago, el mar, bjmanc?, etc.! ,
LY S LN RIS VAT

Plantas de Tratamiento de Aguas Residuales:  Infraesthictura’ pard Ta remocion ‘dé sustaricias
contaminantes provenientes de las aguas residuales o servidas, que protegen la contaminacion de los
cuerpos de agua, cuyo fin es no alterar el ambiente y reducir la incidencia de enfermedailes para’e]
mejoramiento de la calidad de vida de las personas; compuestas, regularmente, por tratdifiiéiitos
biolégicos con infraestructura apropiadas (tratamientos secundarios). L
Letrinas: Solucion alternativa para la captacion de eses fecales humanas en los lugares donde no
existe un sistema de alcantarillado ni un sistema de condirdcidn de-agua por tuberiz; las viviendas
estdn muy dispersas o la construccién de un alcantarillado sanitario ‘es muy oneross. En general, las
letrinas estan conformadas por una caseta, un asiento, una tapa y frea de depobsito cuando se trata de
pozo Ciego y un sistema de scparacion de residuos sélidos y liquidos cuando se trata de letrinas

. e

aboneras. 1t T I SA S P iy e

Cementerio: Es el servicio municipal destinado a atender a la poblacion interesada en: compra de
terreno o nichos municipales, o bien en arrendamiento de nichos para la inhumacién de: fallecidos;
asi como para gestiones de autorizaciones para construcciones y ampliaciones.
A At ¥ PR

Desechos Sélidos: Son aquellos que se generan como resultado de las actividadesique se realizari'a
diario en las viviendas, en la industria, en la agricultura, en las oficinas, en los servicios de atencién
a la salud y laboratorios, asi como en la limpieza de mercados, vias y éareas publicas y que son
eliminados o desechados como indtiles o superfluos. (Cartilla Ambiental 2, Departamento de
Regulacion de los Programas de la Salud y Ambiente, Ministerio de Salud Pablica, Guatemala
2001.)

Desechos Peligrosos: Un desecho se define como peligroso cuando refne una o mas de las
caracteristicas siguientes Toxicidad, corrosividad, reactividad e inflamabilidad. Son generados por
los servicios de atenci6n a la salud, clinicas veterinarias, laboratorios quimicos, biolégicos y
radiolégicos; asi como por la industria y la agricultura (Cartilla Ambiental 2).
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Bcondmice Local. El Rol del Municipio. Memoria; de- la Séptima Reunién deda Red - . - apl

Centroamericana.porila Desoentralizacion: y el;' Fortalecamiento: Mtlmcnpab BID FEMICA.

Antigua-Guatemnala; 2000, = . Shie odn

Manuales Administrativos: daborados por ¢l Grupo Socloeconomlco dc «la- Unldad dq

Fortalecimiento Municipal -UFM-, del Instituto de Fomento Municipal -INFOM-,

Manual de Orgamizacion y Funciones, Manyal de; Descripeion de Puestos, Manwal dé la- Oﬁcma

Mumclpal de Planificacion, Reglamenm de Relaciones Laborales y Manual Sodiveconémice. - :
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