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CAPITULO1
DESCRIPCION DE LAS DEPENDENCIAS, SUS OBJETIVOS Y FUNCIONES

La Municipalidad de San Bartolo Aguas Calientes para cumplir las funciones y objetivos que por
ley le corresponden y para prestar en forma eficiente y satisfactoria los servicios publicos y
administrativos que le competen se ha organizado en dependencias, las cuales de conformidad con
la estructura organica general y especifica propuesta, describen los objetivos y funciones de las
unidades ejecutaras que conforman la Municipalidad. Se incluye ademds la Oficina de Servicios
Publicos Municipales -OSPM-, en un apartado especial que describe el objetivo de la Oficina, la
Organizacidn y el Marco Legal en el que se enmarcan los Servicios Piblicos Municipales.

Concejo Municipal
Tiene la calidad de ser un cuerpo colegiado, por lo tanto, es un 6rgano en el cual todos sus
miembros tienen la misma calidad y el mismo poder de decision. Dada su categoria le
corresponden las caracterfsticas siguientes: Auténoma, Superior, Deliberante y Decisoria.
Objetivo

Velar por el cumplimiento de los fines del Municipio y dictar los lineamientos generales del
quehacer institucional

Funciones
e Ei Concejo Municipal, ademds de las atribuciones asignadas en el Cédigo Municipal,
desarrollar4 las funciones siguientes:

* Definir los objetivos y politica general de la institucién a corto y mediano plazo
¢ Elaborar los programas de trabajo y revisar periédicamente su ejecucién, por medio de informes
presentados por la Alcaldia

¢ Aprobar los programas en materia de administracién de personal, que contribuyan a la
superacién de los empleados municipales

e Desarrollar otras funciones que le sean inherentes.

COMUDES

Son entidades representativas de las comunidades, en especial para la toma de decisiones y como
vinculo de relacion con el gobierno municipal, en aldeas, caserios, cantones, barrios, zonas,
colonias y donde se considere necesario.

Objetivos
® Velar por el cumplimiento de las ordenanzas, reglamentos y disposiciones de carédcter general,

emitidos por el Concejo Municipal o el Alcalde, a quien dara cuenta de las infracciones y faltas
que se cometan




Alcaldia Municipal
Es el 6rgano ejecutivo del Gobierno y Administracion Municipal.

Objetivos

Cumplir las ordenanzas, reglamentos, acuerdos, resoluciones y demas disposiciones del Concejo
Municipal y asegurar el manejo eficiente de los recursos humanos, financieros y materiales, para la
ejecucion de sus planes, programas y proyectos de trabajo.

Impulsar el desarrollo integral del municipio, proporcionando a la comunidad. Los

Servicios publicos necesarios que demandan y en fin cumplir con sus cometidos.

Funciones

¢ Dirigir las actividades técnicas y administrativas de la Municipalidad, como organo responsable
ante el Concejo, para el eficiente funcionamiento de la entidad
* Representar a la municipalidad y al municipio

¢ Presidir las sesiones del Concejo Municipal y convocar a sus miembros a sesiones ordinarias y
extraordinarias de conformidad con el Cédigo Municipal

* Velar por el estricto cumplimiento de las politicas pablicas municipales y de los planes,
programas y proyectos de desarrollo del municipio

¢ Dirigir, inspeccionar e impulsar los servicios publicos y obras municipaies

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

* Ejercer la jefatura de la policia municipal, asi como el nombramiento y sancién del personal
correspondiente.

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

* Tramitar los asuntos administrativos cuya resolucién corresponda al Concejo Municipal y una
vez substanciados, darle cuenta al pleno del Concejo en la sesidn inmediata

* Autorizar conjuntamente con la Secretarfa Municipal, todos los libros que deben usarse en la
Municipalidad, las asociaciones civiles y comités de vecinos que operen en el municipio; se
exceptuan los libros y registros auxiliares a utilizarse en operaciones contables, que por ley
corresponde autorizar a la Contraloria General de Cuentas.

® 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

* 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
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Gerencia municipal

Funciones:

La Gerencia Municipal es el organo de direccion, encargado de planear, organizar, coordinar,
dirigir y supervisar las actividades de los 6rganos internos de fa Municipalidad y de los servicios
publicos y sociales que se prestan a los vecinos.

La Gerencia Municipal cumple las siguientes funciones:

Presentar a la Alcaldia las politicas de gestion municipal en concordancia con ¢l Plan de
Desarrollo Municipal y el Presupuesto aprobado.

Proponer, ejecutar y monitorear el Plan de Desarrollo Institucional, el Plan Operativo
Institucional, planes y programas especificos y los instrumentos de gestién municipal y definir
las estrategias para su ejecucién, tomando en cuenta el Plan de Desarrollo Municipal y el
Presupuesto Municipal.

Presentar a la Alcaldia el Plan de Acondicionamiento Territorial de nivel municipal, el Plan de
Desarrollo Urbano, el Plan Desarrollo Rural para su discusién y aprobacion por el concejo
municipal;

Proponer el régimen de organizacion interior y funcionamiento del gobierno local, y el Plan de
capacitacion humano.

Planear, organizar, dirigir, coordinar, supervisar y controlar las actividades de los organos
internos a su cargo, en concordancia con las politicas de gestion establecidas en el Plan
Operativo Institucional y las disposiciones impartidas por los érganos de gobierno Municipal.;
Es responsable del cumplimiento de objetivos y metas del plan operativo.

Coordinar y evaluar la cjecucion de los planes, programas y proyectos de desarrollo econdmico
local y el plan de gestién ambiental local;

Controlar, evaluar y supervisar la labor y gestién administrativa, financiera y economica de la
municipalidad;

Presentar al Alcalde el Presupuesto municipal y la Memoria Anual de la Municipalidad;
Promover a través de los rganos correspondientes los procesos de planeacién participativa del
desarrolio local y presupuestos participativos anuales, asegurar los mecanismos de participacion,
coordinacion y concertacidn con la socicdad civil, instituciones publicas y privadas;

Asesorar y brindar apoyo técnico administrativo al Alcalde y al Concejo Municipal en los
asuntos que estos someten a consideracion;

A solicitud de 1a Alcaldia dar opinién técnica legal de contratos, ceses, rotacion ¥ reasignacion y




e Medir y valorizar la eficacia y eficiencia de todos los controles establecidos por la
administracién municipal

s Asistir a la administracion a alcanzar sus metas y objetivos con mayor eficiencia, '
economicidad y eficacia, al proporcionarle en forma oportuna informacién, analisis,
evaluaciones, comentarios y recomendaciones pertinentes sobre las operaciones que
examina.

¢ Evaluar y asesorar en la transparencia de la compra de bienes, servicios y el uso de los
sistemas establecidos (licitaciones, Guatecompras, cotizaciones, etc.)

e Supervisar el control sobre los bancos, los inventarios de activos fijos y los materiales
almacenados en las bodegas municipales.

SOBRE SUS RELACIONES DE TRABAJO

Con Jos jefes de las Dependencias Municipales, el Concejo y el Alcalde brindandoles 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 de las finanzas
municipales

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Contador Piblico y Auditor con experiencia de al menos cinco afios en auditorias internas en
corporaciones municipales.

Habilidad y Destrezas:
Buenas relaciones humanas, habilidad para Ta impiementacién de controles internos y programas de
transparencia y calidad del gasto.

Asesores Municipales

Es un puesto de cardcter técnico profesional, responsable de asesorar y orientar a la municipalidad
en la administracion operacién y mantenimiento de los servicios puiblicos ademas de orientar en la

planificacion y supervisién de proyectos de infraestructura. Su campo de accion se desarrollara en
la OSPM y {a OMP.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

* Supervisar la correcta operacién y mantenimiento de los servicios piblicos

* Orientar en la planificacion de Ia ¢jecucion de obras de infraestructura, tanto para los
servicios publicos como para los proyectos municipales.

* Realizar los planes de mantenimiento de la infraestructura de los servicios pablicos en
forma coordinada con el jefe de la OSPM
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asuntos en que se afecten las buenas costumbres, el ornato de las poblaciones, el medio
ambiente, la salud y los Servicios Piblicos Municipales, cuando el conocimiento de tales
materias no esta asignado al Alcalde, al Concejo Municipal u otra autoridad.

* Gestionar las denuncias, quejas o reportes, segun el caso, que le sean presentadas y que sean de
su competencia.

* Emitir resolucidn de las investigaciones realizadas indicando un resumen de los hechos, si han
sido probados y si son constitutivos de infracciones legales administrativas definiendo las
infracciones e imponiendo las sanciones correspondientes en contra del responsable,

» Llevar control de los expedientes con las denuncias, quejas o informes que se reciban.

* Gestionar, cuando corresponda, ¢l pago de tributos y realizar las acciones necesarias para su
recuperacion, previas a utilizar 1a via jurisdiccional.

Oficina Municipal de la Mujer OMM
VISION DE LA OMM

Oficina Municipal de la Mujer institucionalizada en la estructura Municipal, incidiendo,
impulsando, elaborando y asesorando la formulacién de politicas publicas municipales con equidad

de género y apoyando procesos de empoderamiento de las mujeres como gestoras de su propio
desarrollo.

MISION DE LA OMM

La Oficina Municipal de la Mujer esta constituida por un equipo técnico que contribuye a promover
la equidad de género en el ambito municipal, en apoyo con el Concejo Municipal, Comisiones
Municipales, COMUDE y en coordinacién con las demas oficinas técnicas municipales, asi como
con instituciones estatales, institucionalidad delas mujeres organizaciones de mujeres y sectores
especialmente de la sociedad civil con presencia en el Municipio.

Objetivo general:

Incidir activamente en los procesos de formulacion, planificacién, asignacion presupuestaria,
implementacién y monitoreo de las politicas publicas municipales que beneficien el desarroilo
integral de las mujeres indigenas y mestizas en su diversidad cultural en coordinacién con las
mujeres y sus organizaciones en el Municipio.
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» Fomentar y promover la organizacion social y la participacién comunitaria de las mujeres
en los distintos niveles del Sistema de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural,
especialmente en el COMUDE.

¢ Promover cursos de sensibilizacién y capacitacion de manera constante al personal y la
corporacién municipal en la practica de la equidad de género34 Manua!l de Funciones de La
Oficina Municipal de la Mujer, -OMM-

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

» Brindar informaci6n, asesoria y orientacién a las mujeres del municipio, especialmente
sobre sus derechos humanos.

¢ Mantener y actualizar permanentemente un centro de documentaci6én que contenga material
informativo, de capacitacion y de investigacion, asi como leyes generales y especificas, en
especial las que se refieren a los Derechos Humnanos de las Mujeres, participacion
ciudadana y auditoria social.

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

e Cualquier otra funcién vinculada a sus objetivos.35 Manual de Funciones de La Oficina
Municipal de la Mujer, -OMM-
Casa de la Cultura
Es la unidad encargada de propiciar el desarrolio intelectual y conocimiento, por medio de
expresiones culturales y de lectura. Por lo tanto, participa activamente con la comunidad a fin de
desarrollar estrategias que logren un desarrollo integral del individuo.
Funciones:
Planificar, dirigir, coordinar y controlar las actividades de la casa de la cultura.
Desarrollar actividades culturales.
Velar por la adquisicion de libros.

Coordinar con otras entidades las celebraciones de certdmenes artisticos y/o culturales.

Atender a las personas que los visitan de otros departamentos y Turistas que deseen informacién
de San Bartolo Aguas Calientes.

16




Apoyar al Alcalde Municipal en la elaboracién del Plan Operativo Anual (POA), el Plan de
Inversiones y el Programa Presupuestario del periodo siguiente.

Apoyar la elaboracion del Plan Integral de Desarrollo Municipal.
Coordinar su labor técnica cuando fuera el caso, con el jefe de oficina de la Secretaria de

Planificacion y Programacion (SEGEPLAN)- y la Unidad Técnica Departamental (UTD) del
Consejo Departamental de Desarrollo

Promover la asesoria y colaboracion de los técnicos de las entidades pablicas y privadas con
presencia en el municipio
Establecer el sistema de monitoreo y evaluacion de la planificacion.

Apoyar la determinacion de agendas sectoriales o especificas
{Educacion, Salud, por ejemplo)

Apoyar técnicamente la elaboracién del Presupuesto Municipal y dar seguimiento a la ejecucion
del mismo.

Proporcionar informacién a las comunidades, instituciones y organizaciones sobre el estado los
proyectos.

Apoyar a la coordinacién de actividades con las organizaciones e instituciones presentes en el
municipio.

Identificar las oportunidades de cooperacion para la ejecucion de programas y proyectos cuando
estos no puedan ser resueltos con recursos propios de la municipalidad, manteniendo

actualizado para el efecto el banco de datos de agencias de cooperacion nacional e internacional.

Realizar estudios relacionados con su area de competencia; elaborando los dictdmenes técnicos
correspondientes.

Apoyar a la junta cotizadora en ¢l proceso de cotizacion de obras, bienes y servicios. \

Oficina de Servicios Pitblicos Municipales -OSPM-

Es la unidad municipal responsable de la prestacion de los servicios publicos municipales. Velando
porque estos sean prestados a la mayor cantidad de habitantes en la medida de las posibilidades
técnicas y financieras. Se encarga de una adecuada prestacion de los servicios piiblicos municipales
para el bien comiin.
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Funciones

¢ Establecer un registro de las fuentes de agua en uso de la Municipalidad, asi como de las demas
fuentes existentes en el municipio {(esto en coordinacion con la OMP), que incluya régimen de
propiedad, ubicacion, caudal estimado, si funciona por gravedad o por bombeo y su cobertura,
entre otros datos.

e Formular estudios de la demanda actual y futura del servicio de agua en el municipio, en
coordinacion con la Oficina Municipal de Planificacion.

e Cuidar las fuentes de agua utilizadas por el municipio, verificando la captacion del caudal
necesario, implementando medicion y monitoreo de los caudales disponibles y acciones afines
para la proteccion del recurso hidrico.

¢ Definir el programa de distribucion de agua en la poblacidn, segin disponibilidad de liquido y
su demanda.

* Revisar y hacer limpieza, mantenimiento y/o reparaciones de las instalaciones de captacién,
canalizacion, tanques y tuberia de distribucion.

* Verificar la cercania de la red municipal instalada y factibilidad para conectar y autorizar
nuevos servicios domiciliares.

¢ Determinar el consumo mensual de agua, de los servicios autorizados. controlando el adecuado
funcionamiento de los medidores

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

¢ Coordinar con la Administracion Financiera Integrada -AFIM- el control estricto de los usuarios
del servicio a efecto de evitar las conexiones ilicitas y realizar las acciones de sancién

respectivas.

¢ Conectar los servicios nuevos autorizados por la Municipalidad, desconectar aquellos que han
caido en mora y reconectar los que correspondan,

® Recibir quejas y resolver coordinadamente con el Juzgado de Asuntos Municipales,
dependiendo a qué corresponda.

» Realizar otras funciones afines relacionadas con este servicio
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e Supervisar que las instalaciones moviles, tales como tarimas, mesas, sombras, mantengan la
uniformidad 'Correspondiente para mantener la estética y fluidez de los usuarios.

e Controlar el ingreso ordenado de productos al mercado, la colocacion de los mismos y que se
efectiie el cobro correspondiente.

e Supervisar el estado fisico del edificio e instalaciones, reportar cualquier dafio que se presente y
gestionar su reparacion y/o reformas pertinentes.

» Establecer y mantener actualizado un registro de los locales y arrendatarios.
¢ Mantener la disciplina y el orden en arrendatarios y consumidores.

e Realizar otras actividades que competen a este servicio.

Servicio de Rastro
Funciones
e Llevar registro de los animales que ingresan para el destace, verificando que se cumplan los
requisitos correspondientes, con énfasis en lo relacionado con la posesion legal del ganado por

parte de los abastecedores y carniceros.

¢ Llevar el control del cobro de las tasas por servicio de destace y otros que preste el rastro y
presentar los informes correspondientes.

¢ Realizar la limpieza de las instalaciones, cuidando que después de cada jomada se haga un
lavado completo de la playa de matanza.

* Verificar que los animales sean sometidos a inspeccion sanitaria, antes y durante el sacrificio,
de tal forma que se proceda a sellar la carne calificada para consumo humano y se extiendan

constancias de decomisos si proceden.

® Asegurar el tratamiento y disposicion adecuada de los desechos sélidos y liquidos de las
actividades de destace y limpieza del rastro.

¢ Recibir quejas y resolver los problemas relacionados en coordinacion con el Juzgado de
Asuntos Municipales
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e Formular e impulsar campafias de sensibilizacion y educativas para que la poblacion
maneje adecuadamente los desechos sélidos.

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

En cuanto al sistema de administracién del servicio de manejo de los desechos solidos. Se tienen
las funciones especificas siguientes:

1) Por Administracion Municipal individual o mancomunadamente

Llevar un registro de los usuarios del servicio de recoleccion de basura y cobro adecuado.
Establecer la ruta para la recoleccion periodica de basura a nivel domiciliar como de los
edificios e instalactones municipales.

Elaborar un programa de limpieza y recoleccién de basura en mercados, cementerios, rastros y
areas publicas.

Definir un programa para el manejo de los desechos sélidos recolectados en el municipio.

2) Por contrato administrativo de prestacién del servicio

Regular y supervisar el funcionamiento del servicio y evaluar el desempefio de las empresas
responsables de la recoleccién, traslado y disposicion de la basura, tomando en cuenta
condiciones contractuales. De conformidad con los articulos 76 y 77 del Cédigo Municipal, las
municipalidades pueden intervenir temporalmente los servicios municipales por deficiencias en
la prestacion de los mismos o por la contravencion de las regulaciones establecidas.

Servicio de Mantenimiento de Edificios Publicos, Ornato, Limpieza y Reparacion de caminos

y Vias Publicas Municipales

Funciones

Velar por el mantenimiento adecuado de las edificaciones publicas, cuidando el ornato, el uso
adecuado y disponibilidad pablica de las mismas

Llevar registro o agenda actualizada del uso de las instalaciones plblicas municipales, referente
a fechas, horarios, solicitantes, motivo de la actividad y cualquier otro tipo de informacién que
se considere conveniente. '

Verificar que las instalaciones se mantengan higiénicamente limpias y seguras.

Verificar el buen funcionamiento de los servicios con que cuentan las edificaciones pablicas
(iluminacidn, agua potable, recipientes de disposicién de desechos solidos, etc.).

Dar aviso inmediato al Jefe de Mantenimiento sobre cualquier irregularidad o anomalia
observada en el interior de las instalaciones y edificaciones piblicas como de cualquier
propuesta para su mejoramiento.
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principalmente la ejecucion de los proyectos municipales y la ampliacion y prestacion de los
servicios publicos .

Administracién Financiera Integrada -AFIM-

Es la oficina responsable del la administracion y custodia de los bienes pertenecientes al municipio,
velando por la correcta aplicacion de los mismos.

Objetivos

Maximizacion de los recursos financieros del municipio

Buen aprovechamiento de Jos recursos financieros de la Municipalidad.
Custodia debida de los bienes de la Municipalidad.

Velar por el pleno cumplimiento de las leyes que le correspondan.

Funciones

La ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL estars a cargo de un director
o jefe nombrado por el Concejo Municipal. El nivel jerarquico dependera de la complejidad o
tamafio de la organizacién en cada municipalidad. En aquellas municipalidades cuya situacion
financiera no permita la creacién de la ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADA
MUNICIPAL. Tales funciones la ejercera el Tesorero Municipal. \

Las funciones de fa ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL son Ias
siguientes:

*

Elaborar en coordinacion con la Oficina Municipal de Planificacion, la programacién y
formulacién del presupuesto, la programacién de la ejecucion presupuestaria, y con los
responsables de cada programa, la evaluacion de la gestion presupuestaria.

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

Registrar las diversas etapas de la ejecucion presupuestaria del ingreso y gasto, asi como el
seguimiento de la ejecucion fisica;

* Asesorar al alcalde y al Concejo Municipal en materia de administraci6n financiera.

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

Dirigir y administrar todo el proceso de liquidacion y recaudacion de impuestos, arbitrios, tasas,
y contribuciones establecidos en las leyes.
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e Dirigir, coordinar, controlar y aprobar las labores de registro de la ejecucién del presupuesto en
las etapas del compromiso, devengado y pagado en la ejecucion de los gastos. Asi como del
devengado y percibido en la ejecucion de los ingresos, de acuerdo a lo establecido en las normas
y procedimientos vigentes.

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

e Proponer las modificaciones presupuestarias, que conforme al Codigo Municipal, le
corresponde aprobar al Concejo Municipal.

o Establecer normas para el manejo y control de los Fondos Rotativos y/o Cajas Chicas.

* Supervisar, controlar y apoyar la gestion administrativa- financiera de las diferentes
dependencias municipales.

¢ Planificar, dirigir, coordinar y controlar las labores de desarrollo de sistemas de informacion
complementarios, y el mantenimiento de los recursos de computacién y de comunicacién. Asi
como, mantener comunicacidon con las dependencias del Ministerio de Finanzas Publicas,
encargadas del mantenimiento y actualizacion del sistema.

¢ Autorizar la apertura de cuentas bancarias para el manejo de fondos rotativos por parte de las
dependencias municipales,

® Presentar al Alcalde Municipal las solicitudes de endeudamiento y financiamiento mediante
donaciones, que deben de ser conocidas por el Concejo Municipal.

* Presentar a las Autoridades de la Institucion los informes de la gestion fisica y financiera del
presupuesto que coadyuven a la toma de decisiones y de su envio al Organismo Ejecutivo para
su conocimiento y efecto.

En cuanto a Normas:

¢ Realizar estudios y proponer normas tendientes a mejorar la técnica del presupuesto por
programas aplicado en las Municipalidades y de acuerdo a las normas establecidas por la
Direccion Técnica del Presupuesto del Ministerio de Finanzas Publicas.

* Disefiar y mantener actualizados los reglamentos, instructivos y procedimientos internos,
relativos a las fases de formulacion, programacion de la ejecucién y evaluacion del presupuesto
de las Municipalidades.

® Adecuar y mantener actualizados los manuales y la metodologia contable, asi como la
periodicidad y estructura de los estados financieros a producir por la Institucion, seglin su
naturaleza juridica, caracteristicas operativas y requerimientos de informacién, de acuerdo a las
normas de contabilidad integrada gubernamental dictadas por la Direccién de Contabilidad del
Estado del Ministerio de Finanzas Piblicas.
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¢ Municipal para la formulacién, programacion de la ejecucion, transferencias presupuestarias,
evaluacion y liquidacion del presupuesto de la municipalidad.

¢ Aprobar conjuntamente con la Unidad de l'esoreria la programacion de la ejecucién financiera
del presupuesto.

¢ Analizar, registrar, validar y someter a consideracion del jefe de la ADMINISTRACION
FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL Ilas solicitudes de modificaciones presupuestarias
presentadas por las dependencias.

¢ Incorporar al sistema las solicitudes de modificaciones al presupuesto.

» Supervisar, controlar y apoyar la gestion presupuestaria de las dependencias de la
Municipalidad.

» Evaluar la ejecucion del presupuesto, aplicando las normas y criterios establecidos en el Cddigo
Municipal, la Ley Organica de Presupuesto y su Reglamento, asi como las normas internas de la
Municipalidad.

e Analizar periédicamente y someter a consideracién del Jefe de la ADMINISTRACION
FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL los informes recibidos sobre fa ejecucion del
presupuesto de gastos y de realizaciones fisicas, asi como verificar si los programas se estan
cumpliendo como fueron formulados, las causas de las desviaciones si las hubiera, y proponer
las medidas correctivas necesarias.

» Elaborar y someter a consideracion de las autoridades municipales la informacién periodica
sobre la ejecucion de ingresos.

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

Funciones del Area de Tesoreria.

» Disefiar, mantener y actualizar las normas, procedimientos e instructivos que regulan el
funcionamiento del 4rea de tesoreria, de acuerdo a las normas establecidas por la entidad
rectora.

¢ Planificar, dirigir, coordinar y controlar las labores del servicio de tesoreria.

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

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

¢ Cumplir y velar por el cumplimiento de las politicas y normas dictadas por el Concejo
Municipal.
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¢ Preparar la informacién sobre la deuda, que la Municipalidad debe enviar a la Direccion de
Crédito Publico del Ministerio de Finanzas Publicas, de acuerdo con lo que establece el articulo
115 del Codigo Municipal.

Funciones del Area de Adquisiciones.

El encargado de compras, tendra bajo su responsabilidad, la adquisicion de bienes, materiales,
suministros y servicios que requiera la Municipalidad, para su administracion y funcionamiento.

¢ El encargado debera verificar la disponibilidad presupuestaria para la  erogacion
solicitada.

e El encargado debera cotizar, analizar y comprar lo solicitado por parte de las diferentes
unidades de la Municipalidad.

* El encargado debera verificar la calidad y el ingreso al aimacén de los bienes, materiales y
suministros, adquiridos.

» El encargado de acuerdo al monto podré efectuar compras directas.

* El encargado propone a la autoridad superior las personas elegibles para conformar las juntas de
cotizacion o licitacin para efectuar compras de acuerdo a los montos establecidos en la Ley de
Contrataciones del Estado.

Disposiciones Especificas

El encargado de compras debe de tomar en cuenta que toda adquisicion que realice, debe ser con
base en las cantidades y calidades establecidas por el solicitante de los bienes y/o suministros y
tomando en cuenta la codificacion y autorizacion presupuestarias correspondientes, segun el
Manual de Clasificadores Presupuestarios emitido por el Ministerio de Finanzas Publicas.

De conformidad con el articulo 15, del Reglamento de la Ley de Contrataciones para efectuar una
compra, debe existir ¢l pedido correspondiente, de la persona que solicita los bienes o servicios
aprobada por el jefe inmediato.

Las adquisiciones cuyo monto exceda el limite establecido para compras por medio de caja chica, se
efectuaran con orden de compra.

Funciones del Area de Almacén,

¢ El Almacén Municipal debe contar con un encargado, al que se le puede denominar
Guardalmacén, quien sera responsable de la custodia y control de todos aquellos bienes que por
sut naturaleza son sujetos de esta clase de control.

* Recepcién de bienes y/o articulos de consumo que sean adquiridos por parte de la
Municipalidad.
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Analizar y verificar la documentacion de respaldo para el registro de las diferentes etapas del
gasto y el ingreso en el sistema.

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

Mantener actualizado el registro del endendamiento municipal y donaciones.

Registrar y validar en el sistema las operaciones de origen extra-presupuestario.

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

Finanzas Puablicas.

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

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

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

Mantener el archivo de documentacién financiera y de soporte de las operaciones de ia
Municipalidad.

Participar en las operaciones de cierre presupuestario y contable.
Adoptar el Plan de Cuentas y los clasificadores contables establecidos por la Direccién de
Contabilidad del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas, adecuados a la naturaleza juridica,

caracteristicas operativas y requerimientos de informacion de la municipalidad.

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

Analizar los ajustes a realizar en la informacion ingresada al sistema cuando sea necesario, a fin
de lograr un adecuado registro de las operaciones que afectan la situacién econémico-financiera
de la municipalidad.

Firmar las ordenes dnicas de pago enviadas a la Unidad de Tesoreria.

Emitir opinién previa sobre las inversiones temporales de fondos que realice la municipalidad.

Realizar anélisis e interpretacion de los reportes y estados financieros para brindar informacion
a nivel gerencial para la toma de decisiones.

Velar por la integridad de la informacion financiera registrada en el sistema. oportunidad de los
registros y la razonabilidad de las cifras presentadas.
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Afiches en centros de estudios,
Etc.

Seleccion de personal. Mediante la aplicacion de pruebas psicornétricas, técnicas. de
personalidad, habilidad, memoria Y las que se consideren convenientes, segin la naturaleza del
puesto y la funcion.

Proceso de induccion. Este proceso comprende una visita a cada una de las unidades de la
Municipalidad de San Bartolo Aguas Calientes, a fin de conocer la relacién de su empleo con
todas las dependencias municipales.

Capacitacion. Implementar cursos de actualizacién técnico administrativo que permitan al
empleado alcanzar niveles de eficiencia y eficacia, para proporcionar servicios de calidad.

Promocion. Proceso mediante el cual el empleado de acuerdo a su rendimiento optard a mejoras
laborales y salariales.

Evaluacion del rendimiento. Mediante evaluaciones periddicas utilizando entre otras técnicas la
de entrevista jefes, revision de historial de llamadas de atencion y otras que segin el caso, se
consideren conveniente.

Oficina Municipal de Desarrolle Econémico Local.
Funciones:

Realizar la planificacion econdmica del municipio.

Activar la economia municipal por medio de actividades diversas, coordinando con otros
entes involucrados en el sector economico.

Promover la asociatividad.

Motivar a la sociedad civil a que se involucre en el proceso de Desarrollo Econdmico
Local.

Promover la consolidacién de los factores de produccién.
Generar empleo en el Municipio ¢ incorporar a personas adultas y jovenes, de edad
suficiente, a la poblacién econémicamente activa.

® Mejorar la capacidad productiva y administrativa de las unidades productivas en el
municipio.
Explotar el potencial turistico de la zona.
Aumentar el acceso a recursos financieros para unidades productivas del municipio.
Mejorar el acceso a mercados nacionales e internacionales.
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Objetivo

Mantener el orden dentro del casco urbano, acatando las leyes y normas, las cuales estin

debidamente reguladas en las leyes de la Repablica y en las ordenanzas, reglamentos, acuerdos,

resoluciones y demds disposiciones.

Funciones

o Cuidar los bienes del Municipio y el orden publico, el ornato, la tranquilidad en los mercados,
parques, plazas, campos de feria y demas instalaciones municipales, incluyendo las de servicio

plblico municipal

e Vigilar por la adecuada y eficiente prestacion de los servicios municipales, informando de
aquellos hechos o circunstancias que pudieran afectar su regularidad y calidad

e Colaborar estrechamente con los otros cuerpos de Policia, en la salvaguardia y proteccion de las
personas y sus bienes, asi como en la prevencion y persecucion de las actividades delictivas

e Velar porque se cumplan los reglamentos, ordenanzas, acuerdos, resoluciones y demas
disposiciones de la Municipalidad, denunciando a los infractores ante el Juzgado de Asuntos
Municipales o en su defecto ante el Alcalde Municipal, para la imposicion de las sanciones
correspondientes

e Informar a la autoridad municipal respectiva, de cualquier hecho que pueda interrumpir la
prestacion deficiente de un servicio piblico

¢ Proporcionar auxilio inmediato y la proteccién adecuada a las personas que lo solicitan o
cuando éstas o sus bienes estén en peligro, dentro y fuera de las instalaciones municipales

e Dar seguridad y proteccién a las autoridades municipales, cuando desarrollan actividades
publicas

o Ejecutar acciones en coordinacién con oftras Instituciones, tales como: Juzgados de Paz, de
Primera y de Segunda Instancia, asi como el Ministeric Pablico

o Participar en el control de! transito de la ciudad

o Desarrollar otras funciones afines que le sean encomendadas.
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RELACIONES DE TRABAJO

Con los demas miembros del Concejo Municipal, para tratar asuntos de su competencia. Con
personal de [a Municipalidad, cuando actile por delegacion del Concejo Municipal, para resolver
problemas tendientes a la mejora de la prestacion de servicios. Con personeros del Ministerio
Piblico, cuando soliciten su participacion

AUTORIDAD

Para proponer medidas correctivas en la aplicacion de procedimientos anémalos o deficientes en la
administracion municipal. El Concejo Municipal es un cuerpo colegiado, como tal esta integrado
por personas que tienen la misma jerarquia o categoria, por cuanto en el seno del Concejo, tiene ¢l
mismo poder el Alcalde, los Sindicos y Concejales, para emitir su voto en cualquier asunto que trate
el Concejo

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito del distrito municipal. Saber leer y escribir. Estar en el
goce de sus derechos politicos los que se suspenden de conformidad con la Ley Electoral y de
Partidos Politicos por sentencia condenatoria firme, dictada en proceso penal y por declaratoria
judicial de interdiccién.

Sus servicios son gratuitos, salvo causa justificada para no aceptarlos o desempeiiarlos, sin
embargo, podré ser remunerado cuando los ingresos municipales lo permitan, siempre que sea por
el sistema de dietas por cada sesion a la que asistan o dictamen que emitan, debiendo autorizarse las
remuneraciones con el voto de las dos terceras partes del total de miembros del Concejo Meunicipal.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Concejo Municipal

TITULO DEL PUESTO: Concejal

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Alcalde Municipal
SUBALTERNOS: Concejales Suplentes y Empleados

Municipales bajo su supervision.

NATURALEZA DEL PUESTO

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

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

» Ei Concejal esta obligado a integrar y desempefiar con prontitud y esmero las comisiones para
las cuales sca designado por el Alcalde o el Concejo Municipal,

¢ Dentro de su participacidon en los trabajos de las Comisiones del Concejo debergn rendir
informes y dictamenes.
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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
Partidos Politicos por: sentencia condenatoria firme, dictada en proceso penal y Declaratoria
judicial de interdiccién. Sus servicios son gratuitos, salvo causa justificada para no aceptarlos o
desempefiarlos, sin embargo, podra ser remunerado cuando los ingresos municipales lo permitan,
siempre que sea por el sistema de dietas por cada sesién a la que asistan dictamen que emitan.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Alcaldia Municipal

TITULO DEL PUESTO: Alcalde Municipal

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Concejo Municipal
SUBALTERNOS: Alcaldes Comunitarios, Secretario,

Director de la Administracion
Financiera Integrada Municipal.
Coordinador de la OMP. Juez de
Asuntos Municipales, Jefe de la
Policia Municipal, Jefe de 1a OSPM
y el Coordinador de la Oficina de
Recursos Humanos.

NATURALEZA DEL PUESTO

Puesto ejecutivo, a cargo de un funcionario electo en forma popular, a través del voto mayoritario
de los vecinos de su municipio y que de conformidad con articulo 52 del Cédigo Municipal,
Decreto Niimero 12-2002 preside y representa a la Municipalidad, es el personero legal de la
misma, miembro del Consejo Departamental de Desarrollo y Presidente del Consejo Municipal de
Desarrollo. Siendo responsable del cumplimiento de las disposiciones y resoluciones tomadas por el
Concejo Municipal y de propiciar una efectiva administracién de la Municipalidad.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO
¢ Dirigir la administracién municipal
e Representar a la Municipalidad y al municipio

e Hacer cumplir las ordenanzas, reglamentos, acuerdos, resoluciones y demés disposiciones del
Concejo Municipal

o Velar por el estricto cumplimiento de las politicas pitblicas municipales de los planes, programas
y proyectos del desarrollo de municipio

o Tomar el juramento de ley a los concejales, sindicos, alcaldes comunitarios y auxiliares al darles
posesion de sus cargos

e Presidir todas las sesiones del Concejo y convocar a las sesiones ordinarias y extraordinarias, de
conformidad con el Cédigo Municipal




Partidos Politicos por: Sentencia condenatoria firme, dictada en proceso penal y Declaratoria

judicial de interdiccion.

IDENTIFICACION DEL PUESTO
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
TITULO DEL PUESTO:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:
SUBAL TERNOS:

NATURALEZA DEL PUESTO

Alcaldia Comunitaria o Auxiliar
Alcalde Comunitario

Alcalde Municipal

Otros integrantes de la Alcaldia
Auxiliar

Cargo ejecutivo a cuyo titular le corresponde representar al Aicalde Municipal, por delegacion en el
lugar poblado urbano o rural, para el que haya sido nombrado. Es un cargo voluntario y gratuito,
con excepcion de aquel alcalde auxiliar que por causas justificadas deba ser retribuido, segun

Acuerdo del Concejo Municipal.

TRIBUCIONES DEL PUESTO

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

Ser vinculo de comunicacion ente las autoridades del municipio y los habitantes.

Velar por el cumplimiento de las ordenanzas, reglamentos y disposiciones de carécter general
emitidos por el Concejo Municipal o el Alcalde debiendo velar por su cumplimiento e informar

inmediatamente aquellos casos de infraccién que se cometan.

Velar por el buen estado de los edificios piblicos, puentes, caminos vecinales y demas
instalaciones de servicio publico.

Promover la organizacion y la participacion sistematica y efectiva de la comunidad en la
identificacion y solucion de los problemas locales.

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

Atender la convocatoria del Alcalde cuando éste la requiera, para realizar consultas o solicitarle
informacion sobre las comunidades.

Velar por la conservacion proteccion y desarrotlo de los recursos naturales de su circunscripcion
territorial.

Colaborar con los vecinos de su comunidad en la vigilancia para mantener el orden, en eventos
sociales, religiosos, deportivos y culturales.



ORGANIGRAMA ESPECIFICO DE SECRETARIA MUNICIPAL

Alcalde Municipal

Secretario Municipal

f 1
Secretaria Recepcionista Conserje

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Secretaria Municipal
TITULO DEL PUESTO: Secretario Municipal
JEFE INMEDIATO SUPERICR: Alcalde Municipal
SUBAL TERNGS: Auxiliares de Secretaria,

Mensajero, Piloto,
Conserje y Guardian,

NATURALEZA DEL PUESTO

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

ATRIBUCIONES DEL PUESTO
Propias de Secretaria:

* Asistir a todas las sesiones del Concejo, con voz informativa, pero sin voto dandole cuenta de los
expedientes, diligencias y demas asuntos, en el orden y forma que indigue el Alcalde,

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

» Tomar nota de la parte principal de las intervenciones de los miembros del Concejo, debiendo
transcribir tanto los argumentos a favor como los en contra,
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RELACIONES DE TRABAJO

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

Con todas las unidades ejecutoras dentro de la Municipalidad y unidades subaliternas en cuanto a la
organizacién de funciones y administracion de las mismas. Con el Concejo Municipal y el Alcalde,
en cuanto a la aplicacion de normas y ejecucion de reglamentos emitidos.

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

AUTORIDAD

Sobre el personal de Ia Secretaria Municipal, sobre las unidades ejecutaras y subalternas
Jjerarquicamente bajo su responsabilidad. Para dar fe publica, mediante constancias y certificaciones
que extienda. Para distribuir el trabajo de Secretaria entre los oficiales.

RESPONSABILIDAD

Por toda alteracion, omision, falsificacién o suplantacion cometida en las actas certificadas que
extienda por los libros asignados y autorizados por el Alcalde, siempre que se¢ pruebe
fehacientemente la falta. Del mobiliario y equipo de oficina. Del envio oportuno de las
notificaciones que deben remitirse a otras municipalidades y entidades gubernamentales.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

¢ Ser guatemalteco de origen.

* Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos politicos

¢ Preferentemente Abogado y Notario colegiado y habil para eL ejercicio de su Profesion o en su
lugar tener certificado de aptitud y experiencia comprobada de cinco afios en el ramo

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Secretaria Municipal

TITULO DEL PUESTO: Secretaria-Recepcionista Municipal
JEFE INMEDIATO SUPERICR: Secretario Municipal
SUBALTERNOS: Ninguno.

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto administrativo, que le cormresponde atender principalmente la recepcion de
correspondencia y llamadas telefonicas, transfiriéndolas al personal y funcionarios municipales.
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NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto de naturaleza operativa, les corresponde realizar las tareas relativas a la operacion,
mantenimiento, limpieza y ornato del edificio municipal

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

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

¢ Mantener el ornato de las instalaciones del edificio municipal, asi como asegurarse del correcto
funcionamiento del equipo e infraestructura disponible

¢ Reportar inmediatamente al Jefe de Mantenimiento sobre cualquier riesgo que presenten las
instalaciones y edificaciones para los usuarios

* Resguardar los equipos e instalaciones del edificio municipal
RELACIONES DE TRABAJO

Con su inmediato superior para recibir instrucciones y lo usuarios de las instalaciones que tiene a
Su cargo

AUTORIDAD
Ninguna

RESPONSABILIDAD

¢ De mantener ¢l ornato y limpieza de del edificio municipal
* De custodiar los activos que se encuentran dentro del edificio municipal
* De la correcta operacion y mantenimiento de las instalaciones del edificio municipal

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Educacion:

Primaria completa

Habilidades y destrezas

¢ Para recibir y cumplir instrucciones
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o Realizar todas aquellas diligencias y expedientes administrativos que le traslade e] Alcalde o el
Concejo Municipal, en que debe intervenir la Municipalidad por mandato legal o le sea
requerido informe, opinién o dictamen.

* De los asuntos en que una obra nueva cause dafio publico o que se trate de obra peligrosa para
los habitantes y ¢l piblico, aplicar el procedimiento, segiin el caso conforme a la ley de normas y
derecho consuetudinario correspondiente, debiendo tomas las medidas preventivas que el caso
amerite.

e Aplicar las infracciones a la ley y reglamentos de transito" cuando la municipalidad ejerza la
administracion del mismo en su circunscripcion territorial.

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

¢ Atender la convocatoria del Alcalde cuando éste la requiera, para realizar consultas o solicitarle
informacion sobre asuntos de su competencia.

e Velar porque se cumplan todas las normas en aquellos asuntos en que se afecten las buenas
costumbres, el ornato y limpieza de las poblaciones, el medio ambiente, la salud, los servicios
piblicos municipales y los servicios puiblicos en general.

e Velar por el pleno cumplimiento de todos los asuntos que violen las leyes, ordenanzas,
reglamentos o disposiciones del gobierno municipal.

RELACIONES DE TRABAJO

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

AUTORIDAD

Para actuar en representacion de la Autoridad Municipal, en el cumplimiento a las ordenanzas,
reglamentos y disposiciones emitidas por el Concejo o el Alcalde. 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 Alcaide. Hacer valer sus atribuciones contempladas en la Ley.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.
Educacion

Preferentemente Abogado y Notario colegiado o cstudiante de la Facuitad de Cicncias Juridicas y
Sociales. Haber sido declarado apto y con los requisitos requeridos para ser Juez de Paz de los
tribunales de justicia.

Habilidades y Destrezas

Facilidad de palabra para hablar con los vecinos del municipio y autoridades y ser mediador, hablar
el idioma local.
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Otros Conocimientos
De la ley de Servicio Municipal, del Cédigo Municipal, reglamento de servicios Municipales y otras
leyes que tengan relacion con el puesto.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Juzgado de Asuntos Municipales

TITULO DEL PUESTO: Oficial Notificador del Juzgado de
Asuntos Municipales

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Juez Asuntos Municipales

NATURALEZA DEL PUESTO:

Cargo gjecutivo que debe cumplir las ordenanzas municipales, Llevar el control de los expedientes
a su cargo y cumplir las ordenes del Juez de Asuntos Municipales

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

Ejercer con diligencia el archivo de los expedientes.

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

Atender al Juez de Asuntos Municipales en las diligencias que se requiera su presencia.

Llevar el controi de los expedientes que estén a su cargo.

Archivar los expedientes que se conozcea en el Juzgado.

Elaborar las certificaciones correspondientes del Juzgado.

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.

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

AUTORIDAD
La investida a un empieado piiblico. 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.
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ORGANIGRAMA ESPECIFICO DE LA OFICINA MUNICIPAL DE LA MUJER

Coordinador(a) OMM

Secretaria Asistente

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Oficina Municipal de la mujer

TITULO DEL PUESTO: Coordinador(a) Oficinal
Municipal de la mujer.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Gerente Municipal

SUBALTERNOS: Secretaria-asistente.

La Coordinadora de la Oficina Municipal de la Mujer, indistintamente debe ser una mujer maya,
garifuna, xinka o mestiza de acuerdo a la caracteristica del municipio. Preferentemente ser una
lideresa local representativa de las mujeres del municipio, de reconocida trayectoria en su trabajo a
favor de las mujeres; que posea compromiso y empoderamiento para llevar adelante las funciones
de la OMM. Dadas las condiciones de pobreza en que las mujeres viven, es deseable que tenga
algin nivel de educacidn pero no es un requisito.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

¢ Planificar y programar las acciones de caricter técnico que implementara la Oficina
Municipal de la Mujer.

* Proponer al Consejo Municipal para el funcionamiento adecuado de la Oficina Municipal
de la Mujer especifico del municipio San Bartolo Aguas Calientes.
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Capacidad de promover la multiculturalidad y la interculturalidad en todas las acciones que
realiza.

Conocimientos basicos de las leyes que establecen los mecanismos y respaldan los procesos
de participacion de las mujeres mayas, garifunas, xinkas y mestizas.

Disponibilidad para la formacion permanente en funcion de un mejor desempeiio de su
puesto. En especial formacion de género, muiticulturalidad, elaboracién de propuestas y
politicas municipales, incidencia y negociacion, marco normativo nacional e internacional a
favor de ilas mujeres.

OTRAS HABILIDADES Y DESTERZAS

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

Manejo y desenvolvimiento de grupos, especificamente mujeres.

Establecer y mantener relaciones interpersonales.

Analizar e interpretar documentos e informacion..

Para desarrollar con eficiencia la actividad de investigacion.

Para redactar y manejo de relaciones publicas.

Capacidad para planificar y ejecutar proyectos por administracion municipal.

EDUCACION
Graduado(a) de maestra de educacion primara, minimo 6° semestre en pedagogia o carrera afin.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Oficina Municipal de la mujer
TITULO DEL PUESTO: Secretariag/asistente.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador(a)
SUBALTERNOS: Ningino.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

Revision de expedientes Administrativos,
Elaboracion de planillas de los diferentes proyectos y talleres.

Asesoramiento a la poblacion Municipal de los diferentes programas que se manejan dentro
de la oficina.

Elaboracion de perfiles de proyectos.
Manejo de la informacion de la poblacién que se atiende.

58



ORGANIGRAMA ESPECIFICO DE LA CASA DE LA CULTURA

Alcalde Municipal

xmm._uo:m%_m de la Casa
de la Cultura

Bibliotecario

Conserje

Secretaria
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NATURALEZA DEL PUESTO
Es un puesto administrativo que consiste en Guardar y custodiar los libros de la biblioteca
municipal y atender a los lectores que soliciten los libros y literatura.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

o Cuidar los libros y mantenerlos en buen estado.

¢ Atender a las personas que asisten a la Biblioteca.

Organizar de forma interna el control de los libros existentes en la biblioteca.

Clasificar de la manera mas adecuada para atender con prontitud a quien los requiera los libros.

Promover el respecto y cuidado de los libros en los estudiantes, con el propésito de evitar su
deterioro y m\al uso.

RELACIONES DE TRABAJO:
Con el jefe de la casa de la cultura

AUTORIDAD:
Ninguna por no tener subalternos

RESPONSABILIDAD:
Por los bienes entregados a su custodia.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
Educacion:
Titulo de educacién media.

Habilidades y destrezas:
Organizacion y lectura.

Otros conocimientos:
No necesarios

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Casa de la cuitura
TITULO DEL PUESTO: Secretaria

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Responsable casa cultura
SUBALTERNOS: Ninguno
NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto administrativo que consiste en asistir al Jefe de la Casa de la cultura, manteniendo toda
la correspondencia en orden y al dia.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

e Coordinar las actividades de su superior.

e Mantener el archivo apropiadamente.

» Responsable de la correspondencia que entra al despacho
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Habilidades y destrezas:
Pro actividad y pulcritud.

Otros conocimientos:
No necesarios
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ATRIBUCIONES DEL PUESTO

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

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

» Atender a personas ajenas a la Municipalidad, para tratar asuntos relacionados con la oficina a su
cargo.

Organizar y distribuir los trabajos que se realizan en la OMP.

Coordinar la realizacion de investigaciones periddicas para obtener informacién que permita el
establecimiento y actualizacion de un centro de informacién municipal, con estadisticas
socioecondmicas del Municipio, incluyendo la informacion geografica de ordenamiento
territorial y de recursos naturales.

* Coordinar las actividades de la oficina municipal de planificacién, con representantes del sector
piblico, privado u otras organizaciones existentes en el municipio a través de los Consejos
Municipales de Desarrollo - COMUDES-.

Coordinar la formacion de los Consejos Comunitarios de Desarrollo COCODES

e Llevar control de los COCODES formados del Municipio, con la identificacion por
comunidades, integrantes de las juntas directivas y otros datos pertinentes.

* Coordinar los asuntos de la oficina municipal de planificacion, con representantes del sector
publico, sector privado u otras organizaciones existentes en el municipio, departamento, region o
en el ambito nacional cuando sea procedente.

Planificar visitas a las comunidades en coordinacion con et alcalde Municipal.

Elaborar los perfiles, estudios de pre inversion y factibilidad de los proyectos para el desarrollo
del municipio, con base a las necesidades sentidas y priorizadas.

Elaborar perfiles de proyectos priorizados.

Mantener un inventario permanente de la infraestructura social y productiva con que cuenta cada
centro poblado, asi como de la cobertura de los servicios plblicos

* Establecer indicadores de gestion que permitan controlar el avance de los planes, programas y
proyectos asi como tomar las medidas correctivas pertinentes.

e Elaborar y presentar a las autoridades, propuestas relacionadas con e! ordenamiento territorial, la
conservacion y mejoramiento del medio ambiente y desarrollo integral del municipio.

* Elaborar informes mensuales de las actividades realizadas y un informe anual que contenga la
evaluacion del cumplimiento de objetivos y metas cstablecidos en la Agenda de Desarrollo.

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

» Estudiar contratos y documentos importantes con respecto a la planificacion, ejecucion y
supervision de proyectos emitiendo opiniones y dictimenes técnicos al respecto.

Evaluar y actualizar el diagnostico y Agenda de Desarrollo participativos del

Municipio y darles el seguimiento correspondiente.

Identificar fuentes de financia miento para los proyectos a ejecutar, apoyar la gestion de los
recursos, recopilando, ademds, Ia informacion técnica respecto a procedimientos y condiciones,
considerando en este aspecto al Sistema de

» Consejos de Desarrolio Urbano y Rural.

Participar y proporcionar el apoyo técnico a la Administracion Financiera
Integrada Municipal -AFIM- o en su caso a la Tesoreria en la formulacion del anteproyecto de
Presupuesto de Inversion Municipal.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Ser guatemalteco de origen. Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos politicos.

HABILIDADES Y DESTERZAS

¢ Contar como minimo de dos aiios en puestos similares, relacionados con de planificacién y la
atencion de grupos organizados de poblacion,

Manejo y desenvolvimiento de grupos: hombres, mujeres y nifios.

Establecer y mantener relaciones interpersonales,

Analizar e interpretar documentos e informacion técnica,

Para desarrollar con eficiencia la actividad de investigacion.

Para redactar y manejo de relaciones pablicas.

Manejo de programas dibujo (autocad, minicad, vector, Modnica, photoshop, corel draw, arc
view, GPS, topografia) office 2010 para el manejo de hojas electronicas y procesadores de
palabras, como minimo,

» Capacidad para planificar y ejecutar proyectos por administracién municipal

EDUCACION
Como minimo tener pensum cerrado en cualquiera de las siguientes carreras: ingenieria,
Arquitectura, Economia o administracion de Empresas.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Oficina Municipal de Planificacion
TITULO DEL PUESTO: Secretaria - Asistente

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador de la OMP
SUBALTERNOS: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto técnico-administrativo a través del cual la OMP, establece una relacion directa con
autoridades, funcionarios, empleados municipales, COCODE, COMUDE, Organismos
Gubernamentales y No Gubernamentales, asi como con organizaciones de la cooperacion
internacional. Es la encargada de recibir y distribuir la correspondencia de la misma, asi mismo
realizar trabajos de forma manual y clectrénica, clasificar, controlar y archivar documentos, atender
al publico y todas aquellas tareas afines al puesto.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

Mantener la correspondencia al dia.
Llevar el control de ios documentos que ingresan y se generan dentro de la OMP.

e Atender con cortesia y realizar actividades de apoyo y acompafiamiento a los comités pro
mejoramiento.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Oficina Municipal de Planificaci6n

TITULO DEL PUESTO: Promotor de Desarrollo Urbano y
Rural

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador de la OMP

SUBAL TERNOS: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto técnico-administrativo a través del cual la OMP, mantiene contacto con la poblacion
del municipio y brinda apoyo para consolidacion de la organizacion comunitaria, de conformidad
con sefialado al respecto, en el Codigo Municipal, Ley de los Consejos de Desarrollo Urbano y
Rural y Ley de Descentralizacién. Genera informacién para la actualizacion del diagnostico
municipal, necesidades priorizadas del Municipio, la Agenda de Desarrollo y la cobertura total de
los servicios pablicos municipales.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

Dirigir, planificar, supervisar los diferentes tipos de censos y obtencién de informacién de las
comunidades.

Supervisar y apoyar la organizacién de los COCO DE y brindar acompafiamiento en las
fases de creacion, legalizacién y funcionamiento.

Realizar actividades de apoyo, capacitaciones y acompafiamiento a las asociaciones, comités
comunitarios de desarrollo -COCODES-, organizaciones de desarrotlo.

Realizar reuniones en las comunidades para apoyar a la poblacidn organizada en la
identificacion y priorizacion de necesidades y la busqueda de soluciones, de conformidad con lo
seflalado al respecto, en el Cédigo Municipal, Ley de los Consejos de Desarrollo Urbano y Rural
y Ley de Descentralizacion.

Apoyar a la Secretaria, certificando actas de los COCO DE y COMUDE.

Apoyar y planificar en forma participativa las actividades de gestién social, aplicando
procedimientos técnicos en la recopilacion de informacion relacionadas con las actividades del
rea.

Recopilar informacion para la formulacion del diagnéstico y actualizacion de la Agenda de
Desarrollo y trasladarla al encargado de estadisticas municipales para su tabulacion y registro.
Atender al publico en aspectos relacionados con la OMP.

Elaborar diversos materiales para educar y concienciar a las diferentes comunidades del buen
uso para cada uno de los servicios piblicos municipales.

Generar ideas y propuestas para mejorar las acciones de Promocion social, educacion sanitaria,
ambiental, salud, etc. impartiendo cursos de educacion sanitaria dirigida al sector educativo pre-
primario, primario, secundario y a la poblacion en general del municipio.

Promover la realizacion de censos de los servicios piblicos municipales, para utilizar cada uno
de estos servicios dc manera racional y adecuada, asi también, promover la aceptacion y pago
oportuno de tarifas.

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

Presentar informes mensuales al Coordinador de la oficina municipal de planificacion -OMP- de
las actividades realizadas 'en su area de trabajo.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
TITULO DEL PUESTO:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:
SUBALTERNOS:

NATURALEZA DEL PUESTO

Oficina Municipal de Planificacién
Técnico en Planificacion y
Supervision de Proyectos
Coordinador de la OMP

Ninguno

Es la persona encargada de elaborar, diseiiar, cuantificar, revisar, supervisar toda clase de proyectos
en cuanto lo relacionado con bocetos, bosquejos, planos, perfiles, formatos, formularios, formas,
trabajos de dibujos artisticos y técnicos, y otras artes graficas que sean necesarias para el buen
funcionamiento técnico-administrativo de la municipalidad y de las comunidades organizadas,

optimizando los recursos municipales.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

Colaborar con la coordinacion de la oficina municipal de planificacién, en los diferentes
estudios, investigaciones y trabajos relacionados con el que hacer de la OMP.

Elaborar el levantamiento de areas de las diferentes dependencias Municipales para hacer una
evaluacion constante del uso del espacio y sus instalaciones para determinar propuestas de
mejoramiento.

Eiaboracion de perfiles, opiniones y dictimenes técnicas,  diagnostico municipal, agendas de
desarrollo y de negociacion, plan de desarrollo municipal, formulaciéon del presupuesto
municipal y plan operativo anual,

Disefiar, recabar informacion, cuantificar y revisar las distintas formas, formatos, formularios y
otros requerimientos que la Municipalidad deba presentar ante organismos gubernamentales,
organismos no gubernamentales y organismos internacionales de conformidad con los
lineamtentos emanados por cada una de estas instituciones para la obtencion de Financiamiento
de los diferentes proyectos municipales.

Lievar un estricto control de la gestion de proyectos que han sido presentados a las diversas
instituciones, para realizar las acciones pertinentes segin sea el caso de rechazo o aprobacién.
Disciiar, planificar, costos estimados de proyecio, supervisar y ejecutar proyectos de arquitectura
e ingenieria.

Efectuar levantamientos topograficos para generar informacion gréfica para la planificacion de
los diferentes proyectos requeridos por la Municipalidad y las Comunidades.

Elaboracion de Especificaciones Técnicas, Constructivas y Especiales para cada uno de los
proyectos municipales.

Llevar un control del avance fisico y financiero de los proyectos en ejecucion por administracién
municipal, o por confrato con empresas particulares.

informar a las comunidades de 1a gestion de sus proyectos y de las actividades que se realizan
dentro de la OMP, en forma grafica a través de una cartelera informativa municipal.

Contribuir en la elaboracion de diagramaciones, organigramas, y otras actividades, que le sea
solicitados por el coordinador de la OMP, el Alcalde y

Corporacion Municipal, COCODES, COMUDES, asi como lo requerido por la poblacion del
municipio para el desarrollo integral del municipio.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Oficina Municipal de Planificacién

TITULO DEL PUESTO: Técnico en Estadisticas
Municipales

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador de la OMP

SUBAL TERNGOS: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto técnico y administrativo cuya responsabilidad es mantener actualizadas las estadisticas
municipales, mediante la introduccién de informacion manual y/o electrénica a los registros
existentes asi como del archivo de correspondencia recibida y enviada.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

¢ Actualizar el banco de datos y proyectos del municipio a nivel de perfil, prefactibilidad,
factibilidad y gestion para la 'formacion del diagnostico municipal, agendas de desarrollo y de
negociacion, plan dc desarrollo municipal.

* Procesar, analizar y emitir reportes de la informacion contenida en el banco de datos y proyectos
del municipio, cuando le sean requeridos por el coordinador de la OMP, El  Alcalde vy
Concejo Municipal.

® Procesar y actualizar informacion estadistica del municipio en las édreas de educacion,
infraestructura vial, salud, servicios publicos municipales y otros.

¢ Procesar los resultados de diagndsticos y encuestas que se lleven a cabo en los diferentes centros
poblados del municipio, con el proposito de mantener actualizados los registros
correspondientes. -

¢ Elaborar folletos o trifoliares informativos de cada obra Municipal en ejecucion.

Archivar los documentos relacionados con la OMP en cuanto al tema de

* Censos, Estadisticas, etc., asi como la documentacion relacionada con datos demograficos del
Municipio donde se evalien diversas necesidades.

® Debe presentar informes mensual, bimestral, trimestral o anual de los resultados obtenidos en su
area de trabajo y que estos vengan a formar parte del Plan Anual de Labores.

RELACIONES DE TRABAJO

Con el Alcalde y Concejo Municipal. Con el Coordinador, para recibir lincamientos de trabajo,
proponer scluciones y presentarle los informes que sean necesarios. Con el resto de personal de la
OMP, autoridades, funcionarios y personal municipal para planificacion y coordinacion de diversas
actividades, Con la Secretaria y Tesoreria Municipal para trabajar conjuntamente temas
relacionados con informacion municipal, para la actualizacidn del banco de datos y proyectos del
Municipio. Con los representantes de organizaciones comunales, Alcaldes Auxiliares y vecinos del
Municipio, para la obtencion dc informacion que permita actualizar la informacion de Jos bancos de
datos y proporcionarles inforinacion sobre sus gestiones.
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ORGANIGRAMA ESPECIFICO DE LA OFICINA DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES -OSPM-

Coordinador
-0SPM-

L

Encargado de [os Servicios
de Agua Potable y
Alcantarillado

. Responsabte del
Rastro

1

Fontaneros Municipales

Guardidn del Mercado

Jefe de Mantenimiento
de Servicios Publicos
Municipales

lector de Cantadores

Guardian del
Basurero Municipal

Guardian del
Cementerio

Guardian del Salén
Municipal

Peones de Reparacion y
Mantenimiento de Caminos
y Vias Publicas Municipales

Peones de Ornato y
Limpieza

Piloto y Responsable
del Tren de Aseo

_

Peqnes del Tren de
Aseo
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RESPONSABILIDAD:
Por el mantenimiento y prestacion de los servicios publicos.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Educacidn:

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

Habilidades y Destrezas:

e Habilidad para la toma de decisiones y resolucion de conflictos.

* Con don de mando y habilidad para el manejo de personal

o Habilidad para interpretar planos y conocimiento en la prestacion de servicios publicos

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA Oficina de Servicios Publicos

TITULO DEL PUESTO: Encargado de los Servicios de Agua
Potable y Alcantarillado.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador de ia OSPM

SUBALTERNOS: Fontaneros y Lector de Contadores

NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto de caricter ejecutivo, le corresponde organizar, coordinar, dirigir controlar y evaluar
las actividades relacionadas con fa administracidn, operacion y mantenimiento def Servicio Piblico
Municipal de Agua Potable y Alcantarillado.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

e Velar porque la calidad y cantidad del agua distribuida satisfaga los requerimientos de consumo
de los usuarios, para que la prestacion del servicio contribuya efectivamente a ia salud de la
poblacion.

o Dar respuesta a las solicitudes de prestacion de servicios y a los problemas y demandas de los
usuarios.
Suscribir los contratos para la prestacion de los servicios de agua potable y alcantarillado

e Poner a disposicion del personal el Reglamento de Servicio, para que pueda conocer los

derechos y obligaciones mutuas, entre los usuarios y la Municipalidad.

Realizar reuniones periddicas de trabajo, con el Jefe de la Oficina de Servicios

Plblicos y demas responsables de areas de trabajo para dar a conocer las actividades realizadas y

la problematica encontrada por la dependencia de agua potable y Alcantarillado.

Velar porque el Reglamento de Servicio sea aplicado correctamente.

Elaborar programa de mantenimiento de instalaciones del servicio de Agua y

Alcantariilado.

Elaborar un programa de trabajo de lectura de medidores.
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Para establecer y mantener buenas relaciones con sus superiores y subalternos, con el demas
personal municipal, con los usuarios y piblico en general.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Oficina de Servicios Piblicos
Municipales OSPM

TITULO DEL PUESTO: Fontaneros Municipales

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 operacion del
sistema de agua potable y Alcantariilado; y mantenerlo en condiciones dptimas.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

Efectuar la conexién, corte y reconexion de los servicios de agua potable domiciliar y
Alcantarillado, de acuerdo a las ordenes que hayan recibido.

Revisar y reparar la linea de conduccion y la red de distribucion

Chequear la turbidez del agua a la entrada y salida de la planta.

Chequear el voltaje previo al encendido a los equipos de bombeo.

Encender y apagar los equipos de bombeo, conforme al horario de distribucién establecido.
Tomar diariamente la lectura del medidor de energia eléctrica, al encender y apagar los equipos
y reportarlo al encargado de ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL,
para que sea comparado con el reporte de consumo recibido por parte de la empresa eléctrica.
Tomar lectura de los medidores de consumo de agua y trasladarla al jefe de la dependencia de
agua potable y Alcantarillado

Controlar tas llaves de distribucién e ingreso al sistema de conduccién de agua.

Realizar las labores de mantenimiento en la red de distribucidn de agua potable y Alcantarillado
que les sean asignadas.

RELACIONES DE TRABAJO
Con su inmediato superior para recibir instrucciones

AUTORIDAD
Ninguna

RESPONSABILIDAD

De efectuar la labores de mantenimiento de las instalaciones del sistema de agua potable y
Alcantarillado.
De la herramienta que le sea asignada para el cumplimiento de sus atribuciones.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Educacion:
Primaria completa.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Oficina de Servicios Pablicos
TITULO DEL PUESTO: Responsable del Rastro
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Jefe de la OSPM Piblicos
SUBAL TERNOS: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto de naturaleza operativa, les corresponde realizar las tareas relativas a la
administracion, operacién y mantenimiento del rastro municipal en condiciones higiénicas y que
aseguren a la poblacion el consumo de un producia camico sano y de la mejor calidad.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

¢ Lievar un estricto control de los animales que ingresan para el destace, verificando que cumplan
con la normativa sanitaria correspondiente
Lievar el control de cobro de las tasas autorizadas para el servicio

¢ Realizar el reporte diario de los animales destazados, detaltando su procedencia, la calidad del
producto carnico, la tasa del servicio cobrada, y el destino final del mismo.

¢ Realizar la disposicion final de los desechos solidos y liquidos producto del destace y de la
limpieza de la playa de matanza. y todas aquellas que le sean asignadas acordes a la naturaleza
del puesto.

RELACIONES DE TRABAJO
Con su inmediato superior para recibir instrucciones y los proveedores e intermediarios de los
productos carmicos

AUTORIDAD
Ninguna

RESPONSABILIDAD

» Entregar los reportes diarios al jefe de servicios pablicos sobre las actividades realizadas en el
rastro

s Por la operacion y mantenimiento continuo del rastro

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Educacion:
Tercero Basico.

Habilidades y destrezas

¢ Para recibir y asimilar instrucciones
e Para veriticar la calidad de los productos camicos en general.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Oficina de Servicios Publicos
Municipales

TITULO DEL PUESTO: Guardian del Basurero Municipal

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador de 1a OSPM

SUBAL TERNOS: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto de naturaleza operativa, le corresponde realizar las tareas relativas a la ' operacién y
mantenimiento del basurero 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 basurero municipal

e Reportar inmediatamente al Coordinador de la OSPM sobre cualquier desperfecto o anomalia
que se reporte dentro de las instalaciones del basurero municipal, principaimente con respecto a
los accidentes que pudiesen suscitarse.

¢ Llevar un registro y control de los camiones que ingresan al basurero y el tipo de desechos que
estan vertiendo. y todas aquellas atribuciones que le sean asignadas por el Coordinador de la

e 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

e 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

s De la correcta operacidn y mantenimiento del basurero municipal

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Educacion:
Primaria completa

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

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Oficina de Servicios Pablicos
TITULO DEL PUESTO: Jefe de Mantenimiento de
Servicios Publicos Municipales
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador de la OSPM
SUBAL TERNOS: Guardian del Cementerio, Peones

de Reparacion y Mantenimiento de
Calles, Peones de Ornato y
Limpieza y Piloto y Responsabile
del Tren de Aseo.

NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto de naturaleza ejecutiva, le corresponde la administracién operacion y mantenimiento
de las edificaciones pablicas e instalaciones deportivas, asi como la reparacién y mantenimiento de
la infraestructura vial municipal que le corresponda a la Municipalidad de San Bartolo Aguas
Calientes.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

e Controlar y verificar la administracién, operacién y mantenimiento de las edificaciones
publicas e instalaciones deportivas que tiene bajo su responsabilidad: Instalaciones del
Polideportivo, el Gimnasic Municipal, el Puesto de Salud, el Salén Municipal, la Guarderia
infantil, el Coliseo para Jaripeos, el

¢ Destacamento, los Mercados y el Cementerio.

o Verificar ¢l buen funcionamiento de las instalaciones con que cuentan las edificaciones e
instalaciones deportivas (agua potable, Alcantarillado, instalaciones eléctricas, bafios, etc.)

¢ Realizar las labores de monitoreo, evaluacion, reparacion y mantenimiento a la infraestructura
vial del municipio

s Verificar la limpieza y ornato del casco urbano del municipio.

s Asistir a los servicios de agua potable y saneamiento cuando le sea requerido o para las
actividades mayores de reparaciones y mantenimiento y todas aquellas actividades que le sean
delegadas por su jefe inmediato o que por la naturaleza de su puesto le sean asignadas.

RELACIONES DE TRABAJO

Con su inmediato superior para recibir instrucciones, con sus subalternos y con las instituciones
gubernamentales y no gubernamentales para la utilizacién de las instalaciones publicas y
deportivas.

AUTORIDAD

Sobre los guardianes y peones responsables del mantenimiento de las instalaciones deportivas y
edificaciones pablicas; sobre los peones responsables del mantenimiento y reparacion de la
infraestructura vial del municipio; y sobre los peones responsables del ornato y limpieza del casco
urbano.
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RELACIONES DE TRABAJO
Con su inmediato superior para recibir instrucciones y lo usuarios del cementerio

AUTORIDAD
Ninguna

RESPONSABILIDAD
* De resguardar las instalaciones del cementerio municipal

¢ De custodiar los nichos que se encuentran dentro del cementerio, velando por el ornato e higiene
respectivo.

¢ De la correcta operacion y mantenimiento del cementerio municipal

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Educacion:
Primaria completa

Habilidades y destrezas
» Para recibir y cumplir instrucciones
e Para revisar el cumplimiento de los requerimientos legales previos a las inhumaciones.

IDENTIFICACION DEL PUESTO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Oficina de Servicios Piblicos
TITULO DEL PUESTO: Peones de Reparacion y
Mantenimiento de Caminos
y Vias Pablicas Municipales

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Jefe de Mantenimiento
SUBALTERNOS: Ninguno
NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto de naturaleza operativa, les corresponde realizar las tareas relativas a la reparacion y
mantenimiento de la infraestructura vial del municipio

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

* Realizar las labores de reparacién y mantenimiento de las carreteras del municipio y las vias
publicas del casco urbano.

* Apoyar las labores de mantenimiento y limpieza de los sistemas de agua potable,

e Alcantarillado, ornato y limpieza cuando les sea requerido.

* Monitorear constantemente el estado de la infraestructura vial y emitir el reporte respectivo 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
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion:

Primaria completa

Habilidades y destrezas

¢ Para recibir y cumplir instrucciones

o Para detectar desperfectos en las instalaciones y equipo.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Oficina de Servicios Publicos
TITULO DEL PUESTO: , Piloto del Tren de Aseo
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador de la OSMP
SUBAL TERNOS: Recolectores de basura
NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto de naturaleza ejecutiva-operativa le corresponde coordinar la recoleccion de los
desechos solidos del municipio y su posterior deposito en el basurero municipal.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

» Coordinar las rutas y las labores de recoleccion de los desechos sélidos domiciliares y de las
instalaciones pabiicas del casco urbano del municipio.

e Conducir el vehiculo de recoleccion de desechos solidos y coordinar las actividades de los
peones que tiene a su cargo.

e Monitorear constantemente el estado del vehiculo que tiene a su cargo y reportar las necesidades

de mantenimiento del mismo

¢ Reportar mensualmente el namero de usuarios servidos, las rutas y el estado de basurero
municipal al Jefe de Mantenimiento. y todas aquellas actividades que les sean asignadas
derivadas de la naturaleza del trabajo que desempefia.

RELACIONES DE TRABAJO
Con su inmediato superior para recibir instrucciones, los usuarios y con los peones a su cargo

AUTORIPAD
Sobre los peones del tren de aseo que tiene a su cargo.

RESPONSABILIDAD

¢ De mantener en operacion fos dos vehiculos para la recoleccion de los desechos solidos.

s De efectuar la recoleccion de desechos solidos en el casco urbano del municipio y su posterior
deposito al basurero municipal

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Educacion:
Titulo a nivel diversificado.

Habilidades y destrezas

& Para recibir y cumplir instrucciones
e Para detectar desperfectos en las instalaciones y equipo
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ORGANIGRAMA ESPECIFICO DE LA OFICINA FORESTAL

Alcalde
Municipal

Jefe de la Oficina
Forestal
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= Proteger a los pilones de las inclemencias del clima.
¢ Velar porque se desarrolien apropiadamente los arboles en sus primeras etapas.

RELACIONES DE TRABAJO:
Con todas los compaiieros de la oficina forestal.

AUTORIDAD:
Ninguna porque no ticne subalternos.

RESPONSABILIDAD:
En mantener adecuadamente las instalaciones

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
Educacién: Primaria

Habilidades y destrezas:
Conocimiento del manejo de drboles.

Otros conocimientos:
No necesarios

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Oficina Forestal

TITULO DEL PUESTO: Técnico forestal

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Jefe de la Oficina Forestal
SUBAL TERNOS: Ninguno
NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto operativo tendiente a relacionarse con las comunidades a fin de capacitarlos e
instruirlos en el manejo sostenible de los bosques y recursos forestales.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:
e Capacitar a las comunidades y personas individuales en el manejo de los bosques,

¢ Promover la cooperacion de otras instituciones gubernamentales para el manejo sostenible de los
recursos forestales del municipio.

e Velar por el debido cumplimiento de las normas forestales para el cuidado y proteccién de los
recursos forestates propiedad de la Municipalidad

RELACIONES DE TRABAJO:
Con sus demas compaiieros de la oficina forestal, asi como, con instituciones gubernamentales y no
gubernamentales para el manejo sostenible de los recursos forestales.

AUTORIDAD:
Ninguna porque no tiene subalternos.

RESPONSABILIDAD:
En los fondos y recursos que s¢ le asignen para el cumplimiento de sus tareas.
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¢ Presentar al Alcalde Municipal las solicitudes de endendamiento y financiamiento asi como 1as
donaciones, que deben ser conocidas por el Concejo Municipal. et

s Presentar la informacion mensual sobre el.detalle de los préstamos vigentes y el saldo de la
deuda contratada que establece el Articulo 115 del Cédigo Municipal, que el Conoejo Mumc1pal
debe presentar mensualmente a la Direccion de Crédito R R

e Piablico del Ministerio de Finanzas Pilblicas, con copia at INFOM.

s Disefiar'y propcher ‘estfategias para el fortalecimiénito de las ﬁnaﬁmk mmclpnles y rderlom de

I los mecanismos dé* recaudnclény tributacién. oo
¢ Mantener 'tina adetiigda ¢oordinacién con 1ds-éntes rectores de los* sistetitas' de admm’i‘stmctén
financiera y aplicar las normas y procedimientos que émanen de’ L

¢ Planificar, dirigir, coordinar y controlar las labores de desarrolio de sistemas de informacién
complementarios, y ¢l mantenimiento de los recursos de computacion y ‘@€’ cottfdiicat ton.  Asi
como mantener comunicacién con las dependencias dél' Ministério “de 'Finan#sd - Pubficas,
encargadas del mantenimiento y actualizacién del software autorizado por la entldad rectora.
transparentar ¢! uso y resultados del gasto piblico municipal. :

o Coordinar con el Ministerio de Finanzas Pablicas, Institufo de Fémeiko Mumcipal yla
Asociacion Nacional de Mumc:pahdades los planes de- capacﬁaciéfrcorrekpondsentes para“la
aplicacion det Cédigo Municipal, leyes conexas y fo reladionado con ¢l softwiire autonmd'o por
la entidad rectora. BLbvi s i e

* Las demas funciones inherentes a la naturaleza del puesto de'trabajoy de hs acthdades que le
sean asignadas por el Alcalde Municipal y/o el Concejo:Municipal. .7 o . _

* Aprueba la caja fiscal de ingresos y egresos.debidamente revisada porel tesorero. . e

* Firmar de autorizado los cheques mancomunada mente con autoridad superior, asi como los
documentos de legitimo abono para la aprobacién de pago y registros contabies

RELACIONES DE TRABAJO OFA0 55 1 A0 30708

¢ Con el Concijo. Municipal y ¢f Aldald‘e para recibir lineamierifos He’tralbajb’ hacer prophestas e
informes. Ltk

¢ Con personal’ munimpal bajt‘y'm ‘cargo y de las distintas éneas para’ bropomdmhi' y obtener
informacién relationada cdnlag actividades de la AFIM. i e o

e Con representantes de entidades pﬁ‘bllcas privadas y otros organismos reladldhado§ con” el
trabajo.

AUTORIDAD. ‘ o IEEET IR RRENESN |

L mdﬁ[gﬂ‘-’lﬁs aé‘h\ﬂdaués Hcl pel‘sdtlal bajo Su Eargd” P ‘-)!ii!-.;-‘ .‘ELA“.?" L AT _u..,‘nii;_a.'.} l‘

e Para proponer estrategias en pro de las finanzas municipales. ~

RESPONSABILIDAD B
. Por mclunr los planes, programas y proysctos acordados por Concejo Mumclpal yla
) - Ofic: cma ‘Mummp “de P]amﬁcacnén GMP- enel prcsupuesto anuai para su ejecuclén .
“a"'Présentar los informes indicados cn sus atribuciones. . e

o .Jr.rlllv Toobb o iy

. *  Lacustodia, conservacnonxusocie los dociumentosemformaclonacfargo de\la/(Fll\ﬂ\ o
ESPECIFICACIONES DEtP‘UEST‘O e LR TR
“Ediiéacién:

CaEEG LI ?"BJ‘Q Al i Wt

NI LB e z?,'-,'

““Poseer fitulo universitario preferentemente 4t carrera e la &lenclas Economicas o con un
minimo de tres afios de expéricritia 1dboral comprobada en el puestd de TeéSorero Mumupa’l
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Elaborar las propuestas de niveles de gastos:de acuerdo a la politica presupuestana especrﬁca
aprobada por la municipalidad.

Elaborar la politica presupuestaria previa, con las diferentes opc10nes de mgresos a hn de
someterlas a consideracion del director de la AFIM. B ; e
Asesorar a las dependencias municipales en la elaboracion de sus anteproyectos de presupuesto.
Analizar y ajustar en comjunto con el Director de'1a AFIM, dé acuérdo a-la politica
presupuestaria previa, los anteproyectos 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 én‘el Codigo """
Municipal para la formulacion, programacion de la ejecucion, transferencias presupuestarias,
evaluacion y liquidacion del presupuesto de las municipalidades.

Analizar y someter a consideracion del Director de la AFIM las solicitudés de modificaciories
presupuestarias presentadas por las dependencias.

incorporar al sistema las modificaciones presupuestarias aprobadas por el Concejo Mumcnpal
Supervisar, controlar y apoyar la gestion presupucstaria de las dependcncms dela mun1c1pal1dad
Evaluar la ejecucién del presupuesto apllcando las ‘norinas y criterios establecidos en'ef codlgo
municipal, la ley organica de presupuesto y las normds iriternas de la mumcrpahdad

Analizar periddicamente y someter a consideracion del directot de T4 AFIM los mfcnﬁes sobre la
ejecucion del presupuesto de gastos. o

Previo al registro del avance de obra fisica en el sistema, evaluar los reportes de avarice
remitidos por la OMP, asi como verificar si los programas se estan cumpliendo como - fuerdn
formulados, las causas de las desviaciones, si'las hubiera, ¥ proponer las-medidas correctivas
necesarias.

Analizar y claborar a consideracion del Director de AFIM, para someter a las au;ondades
municipales la informacion periddica sobre la gjecucion de’ i‘ﬂ’gresus iz AN
Lievar estadisticas” de Tos proyectos, en coordinacion con la’ oMp v la ‘Oficina’ de’ Seivicios
Municipales, que se e]ecutan en mas de un periodo presupuestario, a f'm de asegurar 54
financiamiento en los respectivos presupuestos.

Las demas funciones inhérentes a la naturaieza del puesto de trabajo y de tad aéti‘vtdades que le
sean asignados por el director de la AFIM, Alcalde Municipal o ¢l Concejo Mumcqﬁa’l '

RELACIONES DE TRABAJO

Con ¢l Concejo Munigipal, el Aicalde y ¢l Director de la AF!'M para reclblr lmeamleni;os de

" trabajo, hacer propuestas & itiformes relacidhados con’la Unidad. *

Con personal municipal de las distintas dependencias para proporc:onar y obtener informacién
relacionada con las actividades de la Unidad.

Con representantes de entldades pubhcas, pnvadas Y otros orgamsmos rel?cmnados con L&l
!trabajo ' '

1N

"'\7';',‘..-.:'

AUTORIDAD

Para realizar, proponer modificaciohesy actualizaciones présupiiestarias muhiicipalés.

RESPONSABILIDAD

e - Proponér nbiinas que eficientén las actividades del area de' Pnesrmuestd S e

Presentar los infonnes mdncado§ en sus atnbuclones o
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¢ Aplicar la metodologia contable, la periodicidad, estructura y caracteristicas de:los estados
financieros a producir, de acuerdo: a--las normas de contabilidad integrade -gubernamental,
dictadas por el Ministerio de Finanzas Piiblicas a través de la Direccion de Contablhdad del
Estado, como ente rector de la Contabilidad Integrada Gubernamental. . .« -

o Analizar y verificar la documentacién -de respaldo pa:a el regls'tre de: las drfenentes etapas del
gasto y el ingreso en el sistema contable. - = - L N

»- Registrar y validar en el sistema la ejecucion presupuestana de gastos-eringresos. i
Mantener actualizado el registro del endeudamiento municipal:y-donaciones. e
Administrar el sistema contable que perrmta conocer en tiempo real la gestion presupuestarla de
caja y patrimonial, activos pasivos asi como los resultados operatwo econom1co y ﬁnanclero de
la municipalidad. < RS R T
Mantener actualizado el registro integrado de los bienes durables de la municipalidad. &
Elaborar la caja fiscal mensualmente, o en su defecto los reportes generados a través del- SIAF-
MUNI, que la Contraloria General de Cuentas autorice en sustitucion de la misma.
Participar en las operaciones de cierre presupuestario y contable. R
Adoptar el Plan de Cuentas y los clasificadores contables establecidos porla -
Direccion de Contabilidad del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas, adecuados a la
naturaleza juridica, caracteristicas operativas y requerimientos ‘de’ informacién ' de la
municipalidad.

e Realizar mensualmente en el sistema la concnl:acuon bancarla, observando para el efecto los

, procedlmlentos establecidos en el mismo.

o Analizar los ajustés a realizar a la"informacion mgresada al sistéma cuando sea necesario, a fin
de lograr un adecuado registro de las uperauones que afectan la sltuacwn economwd- ﬁnancnera
de la mumclpahdad

Lo

+ Realizar analisis ¢ interpretacion de los reportes y estados financieros para brindar mformacmn a
nivel gerencial para la toma de decistones. . .

» Velar por la mtegndad de la informacion financnera rcglstrada ﬂl’l el szstema, oportumdad de Ios
registros y la razonabilidad de las cifras presentadas.

o Resguardar el archivo de documentacion financiera y de soporte de las operaciones de la
municipalidad.

¢ Velar por la integridad de la informacién financiera reglstrada en ¢l sistema y la racionalidad de
las cifras presentadas G

» Las; demas funciones inherentes, a. la, naturaleza del puesto de tmbajo y,de las aatmdades que le
sean asignadas por ¢l Director de Ja Unidad de Administracion Financiera lntegrada Mumclpal
el Alcaide Mummpal yfo el Concejo Mumc:pal Co

RELACIONES DE TRABAJO

& Con el Concejo Municipal, el Alca!de y el Director de la Unidad de Adnumstracmn

¢ Financiera Integrada Municipal -AFIM-, para recibir lineamientos de traba_]o hacer propuestas e
informes relacionados con el area de Contdblhdad Municipal.: .o

¢ Con el personal de.las dreas de la AF1M para resolver problemas de trabajo y; otros..

- » Con_personal municipal de las distintas. dependencias para proportionar y obtener mformaclon

relacionada con las actividades de la AFIM. :

e Con representantes de entlidades piblicas, privadas y otros organismos relacmnados con el
trabajo. -
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» Realizar cheques para pago de obligaciones finantieras que hayd contraido Ja. ~ v~ =@ ¢

* Municipalidad tales como: sueldos y salarias, honorarios’ pmfes:onales; materiales y snmunstroa,
amortizacion de deudas y rentas consignadas (PPEM, IGSS, efc.); siempre.que estén fundadas en
;,-ias asigoaciones del presupuesto; verificando previamenie su: legahdad i : -

o Realizar cheques para pago de las obras ejecutadas pODCORtIaD: i .bi w.l . el o mz’z;,

.1 Merificar si existe disponibilidad financiera, previo a realizarel pago. - Tty

« ¢ Revisar ja nomina y realizar ¢l pago de salarios 2 todo et personal de, la mumcapahdad. .

e Elaborada la caja fiscal de ingresos y egresos, firma de rev:sado el tesorero para gestlotm Ia
- firma del Director de la AFIM y el-Alcalde Municipal:: AR bl

. Proporc:onar la documentacién pma-ﬁscalmaclén al audltor mtememumcipal R ¥

i1 Rendir cuenta ‘al-Coadejo Municipal én'su-sesién memediata, para que:resuelva sobre.loy pagos
quethaga por orden del Alcalde v quea su’ Julcm no esten baSados en la leyrlo que le ex:m;#é de
toda responsabilidad con relacion.a-esog pagos. .i i o P TR

wiEfectuar los. pagos que estén - fundados - enlas asignamones rdel presupuesso,'x vertﬁomdo
prewamentesulegahdad R P S AT,

= ‘Hacer corte de caja cada mes y ¢nviarcopia a las oﬁcmas comespondwntes . v

e Supervisar ai personal que tlene bajo su responsabllldad ya quien ]e ha! asigmldo una funclon
especifica.. "t S L o TR E R £ S YRR

» Velar que se cumpla la legahdad dc los documcntos de pago es decnr que llenen 105 requlsntos
exigidos por la Ley.

e Ordenar y preparar toda la documentacién para trasladarla al Enctirgado de i #d ©otor -

o Contabitidad, 1a' cual deberd‘Set rendida 4 ls ContraloHy: Genéral deCumtas de la’NacltSn pam st

examen de conformidad con la Ley. Mt
» . Revisar los pagos de rentas ¢onsignédas, (Impuesto Sobre la Renta’ (I SiR.)’ éTVA etc ) wotow
¢ Planificar, dirigir, coordinar y comm&i&' las labdhesdel seﬂncm dé'‘l:\‘::".m‘ei'ﬁstL SUEEALL
* Cuadrdr el saldo'de caja fiscal, - A & S
e Custodiar 1os documentos de propledad de la mumc:pahdad o de terceros, que se po:igan asu
cargo. T TR TP IA E S S NSRS DU PP SR et b .

¢ Controlar la utilizacion de los saldos de efectlvo dé las diferentes cuehtds bancarias” = '

¢ Archivar la documentacion de respaldo relacionada con la apertura, mantemmxento
actualizacion y cierre de cuentas bancarias. et

e Verificar que se deposiie dlanamcutb 164 " feciirsos’ “ﬁnanuerds percllndOS por d1ferentes
conceptos o su utilizacion. ' S iR

e Programar €l endendamiento, asi como ‘el pago del servicio de la deida-y. presmtaﬂo para su

- fncorporacion al presupiiesto de ingreso'y egrésogide tada ejercieio fiseal. 71 - 1_*" i

» Elaborar el control de las cuentas pendientes con los proveedores. Sl

» Presentar en el mes de enero d¢ cada afio''at Concejo Mumicipal, un mforme deLcomo se
administro las finanzas municipales en el curso del aiio anterior.

o Realizar estudios y proponer normas tend:entcs a optumzar la llquldez,‘rﬂedlhﬂte él’ S":étbl‘nz_i de
Cuenta Unica. ot et AR

e Elaborar, juntameénte con ¢l frea'de ' Pesiipuests’ 14 programacidh-dela éjecucion del presupubstb
y programar ¢l flujo de fondos de la municipalidad.

¢ Presentar al Director de la AFIM el programa mensualizado de caja, para que este 1o someta a
consideracion del Concejo. L T R L TR IR

. Administrar ek Sistemia‘de-Caja Unica'de la: mum(:lpahdad.,ld@ maners de prdv?ecr mfoﬂnacian en
ticmpo realdst movimniento cféctivo de fondos para la toma-decisiones. 117+ I S

+ Administrar el Fondo de Caja Chica de la municipalidad y establecer normas para cl manejo y
control de los fondos de las dependencias municipales.
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|,',.—,:-; T R S VRN R LS BN . ~

ESPECIFICACIONES DEL . PUESTO nm'. NP T tr - S IS ST
Educacién: L e e - o
Perito Contador preferentemente con un minimo de t:res afios de expenencm Iaboral comprobada en
el puesto de Tesorero Municipal. FHENI B SIS YO

bt e, o e w«
Experiencia: . PV EE

Experiencia comprobada de tres afios en ¢l émb:to de la Tesorerla Mumélﬁal

Ao ueHbU 2y
Habllldadmy dmms st A ERNPNVT3 52 LIV CnbofnLeh v B
Capac1dad para 1mplemunlu.r puhtlcas y estrategms que mejoren las ﬁnanzas mumClpaleS S
En el uso d¢ cquipo d¢ oficina, maquina de escribir, computadora, calculadoras, manejo de
programas informaticos (Word, Excel, Power Point), buenas relaciones mterpel,bonak‘,s paramclhlr
y ejecutar instrucciones inherentes al cargo S O L S OO
Otros conrocimientos:
Estar actualizado en las leyes siguientes:
Cédigo Municipal. ‘
Ley Organica del Presupuesto.
Ley de Contrataciones del Estado.
Ley de la Contraloria General de Cuentas y su reglamento.

LI SO AN R ] R TR AR A PO

(ATINT oIS

Ley de Probidad. Bk e e S
Plan de Prestaciones del Empleado Mumcnpal
Ley del Servicio Municipal y Codigo de Trabajo. ERT
Otras leyes y reglamentos relacionados al trabajo. . L
' ‘ ‘ g ‘ .o b i : P !
IDENTIFICACION DEL PUESTO s
UNIDAD ADMINISTRATIVA: ., . Admpinistracifp. hna,nclcra, e
' Integrada Municipal
TITULO DEL PUESTO: Receptor
JEFE INMEDIATO SUPERIQR: Encargado de Tesoreria
SUBAL TERNOS: Ninguno
NE PRI I L IR | B VSRR DIV IELEE N
Coeiafatee THRACEE T

NATURALEZA DEL PUESTO:;, .
Es un puesto operativo que realua m..gvndades relacionadas con la recaudacléq de arbltﬂos, tasas,
contribuyentes, y ofros mngSQ§ PR T T RO R T
T . ] e
ATRIBUCIONES;
¢ Control de recibos por ingresos procedentes dela prestacion de servicios.

¢ Recepcion del pago por arbitrios, tasas municipales,; impuestos, conmbumones,y

2ol f')dqmplqne!s : ‘ BE Sty ottt el e
e Elaborar los reclbos de mgresos de los aportes del gob:emo central o R TI
e Realizar diariamente el corte de caja.
¢ Llevar el control de tarjetas auxiliares de arbitrios. Y T
o Control de kirdex de los servicios municipales. -wiiq ey 0 onnoon0t T Tl .
¢ Mantener.actualizado el registro-de toidas las operaciones realizadas. - « . o 0
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= Recepcion del pagoude tasas. municipales, tales como garita'de ingreso, piso plazg, rastro. . ;
#:1 Realizar diariamente liquidacion con €l cajero: goaa'al de los fondos recﬁndos.

'e Reatizar informe de-ingresos segin gborigen. -+ . " SRR
¢ Cualquier otra actividad que le asngne su _]efe mmedlato S R L
Jdan TR A o LR ey PRI /S NATIAN &
‘RELACIONES DE TRABAAIB T R T AT P o R
Con su jefe inmediato. y contnbuyentes g aty
O FU0 L S L L TP YT TTEPIIE IS P KT TEEs T T TR
AUTORIDAD, . - - 00 o PN T S T P R L
Para requerir el cobro de tasas, a los usuarios y benef iciarios de los servicios publlcos demgnados
i Tt L) ,_';.5 e ‘ PRSI AUy e ey e [ R L
RESPONSABIL]])AD ; e
PosiJa Jiquidacion de fondos y fonnulanos relaclgnados con Ios mgresos bqlo 54; custodla e
T e RO T LR sy RN BEFERRNE
E.SRECIF.ICACIONES RELPUESTQ R T BT
Educacién: Cie el L e
‘Edm‘:i(?‘nbésjqa:;.er)mdo' 1 T i § P ] B E R A X e S
O ! T L e e,
Experiencia: D T »
Experiencia cornprobada de dos afios en mumclpahdades , S TR
P L A LI N T . b e TEY T e
Habilidades y destrezas: R R

Para manipular dmeror . . 1 e
'Para mantener relaciones mterpersonales con compaﬁeros de U‘aﬁa_]o y 'Beneﬁc:mé e servmos
Pt}l?llcos municipales.

T : I ! B I

R IS Coienphe o dw o o TRRERL b I vy TONE
Otros conocimientos: - ! '

Reglamento interno, ordenanzas chhé'iona&és'bon"las"'ﬁnan'z#s muﬂfci;:)aleé_ ' ‘1 o )
IDENTIFICACION DEL PUESTO .
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Admmnstractén”FmadcwraTntegrada
= Munidipal

TITULO DEL PUESTO: Encargado de Adquisiciones L
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Coordinadordela AFIM *©*  * %
SUBAL TERNOS: Ninguno. o

Y VTS T LRV TR
NAWME‘Z'A DEtPUESTO Cetar LT R PR P N AR T o

Es un puesto administrativo operativo, que le corresponde realizar todos los procescs y acttvndgdes
relacionadas con las compras y contrataciones que ejecute’ fa unicipalitlad.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

. Responsable del proceso de adqutsncnon de bf)enes, materiales, suministros y semcros que

[ requiéra fa mumc:pahdad para su administracion y funcmnamnento Ia mumc:pahdad, asi como

M respemshfbmdad primordial custodiar los biénes materiales que scap adqumdos ye el resguardb
de los mismos.

¢ Presentar a su jefe inmediato superior una planificacion semanal, mensual y anual.
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Otros Conocimientos

Estar actualizado con la ley de Compras y Contrataciones, Ley del impuesto sobre la renta (LS.R.) y
del impuesto al valor agregado (IVA), Codigo Municipal y otras leyes y reglamentos relacionadas
con el trabajo.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO AR Th%: DUREE IS TR LR H

UNIDAD ADMINISTRATIVA: . Recursos Humanos STURUTRRE P
JAITULO DEL PUES‘TO; SRLEE L e Cone Coordmadordela()f'cmade
. Yogeree o ise i iRecwrsos Humanes:
JEFE INMEDIATO SUPER]OR Gerente Municipal Lt
SUBAL TERNOS: Asistente de ]a Oﬁcma de RRHH
v Rbi . . g . ..ra.,z',.‘.'L;-,sél e
NATURALEZA DEL PUESTO TN B R

Es un puesto-administrativo :donde se llevan.a cabo las-gestiones: de. evaluadlén b selecclén de
aspirantes a laborar en la Municipalidad, promover lo’ capacitacion de los trabajadores y grupos de

apoyo a través del establecimiento de mecamsmos para el blenestar de todo el personal- ST

i ‘ i, . .. i
Sl el [ VI ,l- PP S T B P I N

A'I'RIBUCIONES DEL PUESTO

» Planificar, programar, organizar, dirigir, ejecutar, supervisar y controlar las actw:dades
relacionadas con la naturaleza de su unidad administrativa

» Llevar el registro y control del recurso humano institucional, que permita conocer el perfil
académico, laboral y de experiencia interna y externa.de’los trabajaderes ;. Hii .00,

» Hacer propuestas al Alcalde, a su requerimiento o por prépia: iciativi. ‘dé meoanismos
técnicos ¥y objetivos para promocién del personal y de esa manera fortalecer la carrera
administrativa municipali

»: 1.Jevar & acabo evalusciones psicologicas de conocimicnios y experiencia conla’ finalidad

de medir la capacidad de aspirantes a ocupar puestos dentro de la Municipalidad, prevm a
su contratacion. I R
Tramitar los diferentes movimientos del personal (nombramientos, contratos, sanciones,
licencias, permisos, bajas, reanudacién de labores, suspemsiones, ete.} 7 7 - i 231 ¢

; Promover. ¢l bienestar social 'de les trabajadores, roooperando em: la. solucxon de sus

problemas personalesy laborales.. .. <l Levonaon s bobrauboe o i
Promover la capacitacion, asi como llevar un control sobre el reclutamxento selecclon y
evaluacion del personal ST R L T PR B ST T 1
Aplicar las Nonmativas que dicta £l Reglamento Interno o de.Relacionds Laborales. -
{mplementar las politicas.de .compensacién al personal a través de Ia ﬁ_;aclén de la escala
salarial dc acucrdo a la cvaluacion del desempcefio. :

. Actualizar los organigramas y manuales administrativos. de la mmnmphhdad y plamﬂcar el

. ctecimiento organizacional cogrdinado. don io& funclomnos yel P

Concejo Mumcnpal U S ‘.,. R STIVR
oran 0 e L St I DAY U1 B PURE EY PP

RELACIONES DETRABAJO Aptie o

. Con.el Alcalde, Jefes de ias Unidades y todo el personal mummpai

v v

vqf vV v

AUTORIDAD -~ ..v . : L
Como Coordinador de Recursos Humanos y sobre ei personal amgnado mqu umdad admmtstratlva
N T O T I

RESPONSABILIDAD S
. Porla promocmn del mq:_]oramwnto de la calidad y desempeﬁo del Tecurso hnmano mStltDCIOHBI

Y R R E T

112



€; 7 Adtualizar log orpahigramakiy hatfualels administrativos de la:municipalidad y planificar el
crecimiento organizacional ¢@ordinade etk oy’ funcionarios y el Concejo Municipal

RELACIONES DE TRABAJO = .
Con el Coordinador de la Qficina. de. Recursos Humanos como,su inmediato superior y todo el
personal municipal en‘el desetﬁ:péﬁ_éde iué.h;bonesﬂiiﬁﬁsﬁ 30 1 »

AUTORIDAD . :

Ninguna

RESPONSABILIDAD : o B

Por la promocion del mejoramiento de la calida? y desempeifio del recurso humano institucional.
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO. i

Educacion: de nivel medio. Desgable estudiante de "aglp‘n'inisfracigh dé&empresas, psicologia y/o
especializacion en recursos hukiaddy/} i TG B IO T

Habilidades y Destrezas: '

En calculos de liquidaciones laborales y evaluaciones aplicadas a los aspirantes.

Otros Conocimientos: o - -

Sobre el Codigo Municipal, Ley de Servicio Municipal, Cédigo de Trabajo, Instrumentos
Administrativos Municipales, Relaciones Humanas, Plan de Prestaciones del Empleado

Municipal, entre otros.

C;?nc;cimiento y aplicacion de las relaciones humanas y téqqigag ;qlapliqsna;j{as con Sl . sﬁryigig;,al
cliente. o

. i o - 1 P v .
RSN { P EEEPECIE A P S S R § I

Pt 3 1 pobd R IR ¢ i
I8 - NSy N !
RNV IPRT RIS I R f
i Yooy - ]
yE g 3t 4l PPN 1 at
k- 0 . e
g VTS LR o AT T AV ML S A
5 . ;i i 3
BTN AR TRt L O TR LT [fl; PR T f\! AR L S R VI S *
‘ v 1
¢ I FELAT RTINS NN TS B RIRT >
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Investigacibn ycontactos: 5 27 s o Lo iE a0 sy

e Desarrollar un listado de instituciones que trabajen o puedan trabajar en el tema
econdmico en el drea 'y contactarles  para’impulsar proyectos de desarrollo
econdmico en su municipio.

RELACIONES DE TRABAJO:
Con el Alcalde, Gerente Mumcipal Oficma de Planificacion, el Concejo y Funcicnarios
Municipales que requieran sus servicios, de déuerdlo con las circunstancias que lo demanden.

AUTORIDAD:

. -
Sobre su asistente .
.
4'{,':
I ! MRS S
o it vt 1d A i
;
.
4 H T
H +
L T 1 B
, : ' : IR . #
S LT PO IS RPN T RN S Y - Y 11 FRANITS T
) i i , ' i -
U P ‘ &
o] o o i N + e
oo : ST T PV O O Y P TOREE
P APL At O AL NP RR VU STV TLNNELEILS SUIE L IPNE A
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RELACIONES DE TRABAJO:

Internas:

Alcalde municipal, gerente, Juzgado de Asuntos Municipales, agentes de la policia municipal de
transito, departamento de transito y demas dependencias municipales.

Externas:

Todo el transito vehicular del municipio de San Bartolo Aguas Calientes.

AUTORIDAD:
Scbre el personal asignado a su dependencia

RESPONSABILIDAD

s Sobre la observancia de las leyes de la repablica y las disposiciones emitidas por el Concejo y
sobre el accionar del personal que tiene a su cargo.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.
¢ Preparaci6n Militar completo
¢ Manejo de la informacion geogrifica del Municipio

¢ Manejo de las Leyes de Transito

Habilidades y Destrezas
e Disciplina
* Confianza en si mismo
*  Buenas relaciones humanas
e  Adaptabilidad
¢  Conocimiento del Entorno
e Iniciativa
¢ Don de Mando
s Energia
¢ Juicio
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.

T R S S T A O I S o4

e Preparacion Militar completo ;

* Manejo de la informacion g;eogréf.'lcétde.:l Mummplo

s Mangjo de las Leyes de Transito
| Habilidades y Destrezas B . ‘ R o ‘: h

¢ Disciplina

» Confianza en si téfsmo
e Buenas refaciénes humanas *

*  Adaptabilidad
‘ e Conocimiento del Entorno
‘ ¢ [niciativa

e DondeMando. . . " ’ .i,. o

. Eﬁergia o ‘:_ _ L -

o liico T ’

s  Trabajo en equipo

e  Planificacion y Organizacion a

¢ Justicia

gy
s i
; o
. Lo, =
i e
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¢ Realizar actividades que le sean requeridas por el Alcalde y/o el Concejo.

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

AUTORIDAD:
Sobre el personal asignado a su dependencia

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.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.
Educacidn:
Primaria completa, de preferencia con estudios de nivel medio.

Habilidades y Destrezas
Recibir e interpretar instrucciones de trabajo

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Policia Municipal

TITULO DEL PUESTO: Agente de Policia Municipal
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Jefe de Policia Municipal
SUBALTERNOS: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO

¢ Es un puesto de caricter operativo que le corresponde hacer cumplir las leyes de la

¢ Republica, los acuerdos reglamentos, ordenanzas y resoluciones emitidas por el Concejo

¢ Municipal y el alcalde, respetando los criterios bésicos de las costumbres y tradiciones propias
de las comunidades del municipio.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

» Debe velar por el cumplimiento de las leyes de la Repiblica, 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 de Transito

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

Mantenerse uniformado durante el horario establecido.

Conducirse decorosamente, para que la autoridad que representa sea reconocida y respetada por
los vecinos.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO S RSUERI NI PRSPPI I AR T

UNLDAD ADMINASTRATIVA: - _ Oficina di Servielos 'Pablicod -
TITULO.-PEL PUESTO: i ) Administratith Bafioy Termales
JEFE INMEDIATO SUPERIGR ‘ Coordinader OSMP - . - .
SUBALTERNOS: TR Cobradores y Perteros.: - - 7 °
NATURALEZA DEL PUESTO (S TR EUPE TS B
.Es.an puesto de naturaleza. opemativa;: les: .corresponde - 7ealigar. las . taseas. relattvas a la
administracion, supervisién del orden y la limpieza de todas las instalaciones:: . . S
ATRIBUCIONES DEL PUESTO S B PR TR FE AP
e Recibir; iregistrac: y : reportar . los. ingresos. economicos. recibilos.a:- travesxle los banos
termales.

e Supervisar la limpieza de los cuartos privados, los tanques piblicos, las piscinas grandes y
pequefias, la limpieza de los cuartos del hotel, llmpseza dei $alon; de los sel‘vn‘.:r()s samtaﬁos
yla limpiezadelparque. © oot Lt L et D

RELACIONES DE TRABAJO e e ety
Con su inmediato superior para recibir instrucciones, con su sub alternos y con los usuarios' del
servicio.

AUTORIDAD

Sobre 1oscobradoresyPorteros. B O N LTS TN PR T[T L {PLC
LELElL . [ Cs BRI S KT IS S U TS A I IR ™

RESPONSABIL[DAD T TR TS O O PR IEE LI T U TR

e Del adecuado funcionamiento de las instalaciones y el buen servicio a los usuarios.

» De los utensilios y herramientas que le sean asignadas para el cumphmlento de sus ambuclones
R P I Y TN Xt O T B0 T B TR R

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO : :
Educacion: S P EE N 3
Basico Compieto.

S LI P |
Habilidades y destrezas SHILLAR o i
Para recibir, dar y cumplir instrucciones T R
Para detectar desperfectos en las instalaciones y equipo
Trabajo en equipo
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IDENTIFICACION DEL PUESTO fhatd
-UNIDAD ADMINISTRATIVA:, .- st Loy . Oficing de-SetviciosPablioos: ¢
TITULO DEL PUESTO: ... :500 -0« <zl e - PorterosBafios Termales:.
JEFE INMEDIATOQ SUPERIOR Administrador Bafios Termales
.-'SUBALTERNOS ChL et U aae hah gt e e n:r,-.Ninguno.t,,&". P T TI I

' t N . Db P [ .
LA A PR IR SR P R TH T IR PYSU P AP RS ISR PN CET R Y KRNI (U W RCRET F W IS DY | FICEERI S RLEY 1 IR NI I Y CHR S TP

S P

R IRE O L L R T T L B A T A 1

»NATURALEZADELPUESTO RRTER SR o e ip
Lacomsponde reahmr laSatareas relativas al control del-{ mg:aeso a;las mstalamonos, por pnuede los
USUATIOS - - ¢

“ N T R RS R e f"') I TP L

. - . . . L H P ] ey . . . . I L i
PR | [ FEE I I T A TN L N S T -'-i!.Jq--\.}.w:')‘” L R AL R R

AI‘RJBUCIONES DEL PUESTO Che sl e d o din T
e Velar por que se mantenga el orden dentro de las instalaciones.

“#Vetificar gue las personas qui¢ deseen ingrésara las inétalaciones; hagan ‘sﬁs pﬂgo‘s

¢ dortésponidiétitel pard perm:tnrlesel ifigresd. T et Coa e

e Verificar que los vehiculos que mgresen alos parqueos, estén debldamente estac;oﬂa}&'os B

.+ ®  Realizar la hmpxezaresgpatwa al hotel y los semclos samtanmq( TN U PR

PRI T I

i

T

Yoo adnt g Larily

SR BT s g e ek R R (T PN R U T PR
HISR T SIS PO PRSI H!'w.‘z (IR YU A A T ENR N I

RELACIONES DE TRABAJO
. Con s, mmdmo superior para reqibir instrucciones y con los usuaﬂO&del SOIVIGIO, L. g s

RTINS 1! CRSICHY N e d e s
AUTORIDAD S St T ST [T IR ORI PR
Nlngunﬂ [O ! AERTIEE S F : 4 - IR I U S EIE R | oo ';;,- HIE

RYRHTE oo i e i

T VT RS N B Gt TR ] N3 LR £ S PR L )

I RNV E A S FE R R AT & I T R COU IR ERI S F T RN PRI B YR F AR T
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Plantas de tratamiento de.desechos sdlidost Sistema de s¢paracion de la basura para: fines de
récitiaje de materialds que pérmiten este proceso; convession en compost de’ los desechas organicos
y depdsito en lugares seguros de desechos no organicos y peligrosos, para evitar:ia contaminacién,
proteger y conservar el. medm mbnente y me_;orar la calidad de:vida de las pu'sonas o

T b N " i Sine '
Empresa Mumclpal' Entldad que oferta baenes 0 priricipalmente servzcnos‘para solventa.r una
determinada necesidad social, con el objetivo fundamental:de servir al municipio a:cambio de
obtener una utilidad econémica inicamente para su auto sostenimiento, sin fines de lucro, Siendo el
lucro la diferencia con una empresa privada, (Valladares Cerezo. P8,)

Mercado municipal: Es el lugar o instalacion dedicada especialmente al abastecimiento de
productos alimenticios de origen animal y vegetal; como para la venta de comida y el
establecimiento de negocios orientados a venta de ropa, utensilios de cocina, calzado, ceramica,
talabarteria, plasticos, carbon, plantas, etc. Es el principal centro de actividad comercial, el lugar
indispensable para el intercambio de alimentos y de bienes de consumo masivo de todo tipo.

Rastro: "Un rastro o matadero es el conjunto de instalaciones donde se sacrifica, destaza o
beneticia ganad mayor o menor, destinado al consumo humano, cumpliendo con las normas de
higiene inspeccion sanitaria establecidas por las autoridades competentes” Instituto de Desarrollo y
Administracién Municipal, Fundacién Centroamericana de Desarrolio -FUNCEDE- El Servicio de
Rastros.

Servicios publicos municipales: Aquellos que tienden a satisfacer de manera regular y permanente
las necesidades socialcs de los grupos ubicados dentro del ambito territorial urbano y rural del
municipio. (Valladares Cerezo, Carlos Enrique. Empresas de Servicios Publicos Municipales,
INAP-SEGEPLAN-UNICEF, Proyccto SAFLAC.1993, p7,) Las fases de atencion de los servicios
plblicos son: deteccidn, priorizacion, formulacidn, ejecucién, operacién y mantenimiento,
ampliaciones y mejoras. (Vailadares p8.)
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