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Municipalidad de Sovv Miguel Tucurii
Departoumento-de Altw Verapasy
. PRESENTACION

Previa investigacion en las unidades de trabajo, el presente documento, es parte
del reordenamiento, readecuacion y actualizacion administrativa de esta corporacién
municipal, en busca de contar con herramientas que permitan la modernizacion que

redunde en hacer mas eficiente el desarrollo de las actividades laborales.

Esta herramienta, es elaborada colectiva e institucionalmente; Se determina a
nivel de las autoridades municipales, Alcalde Municipal, Concejo Municipal y funcionarios,
como un documento Técnico, Normativo, Metodolégico de la Gestion Publica Municipal,
que especifica descriptivamente la estructura organizacional, Identificacion del puesto,
funciones, responsabilidades y perfiles ideales para el personal técnico que puedan
ocupar diferentes puestos dentro de la municipalidad, de la misma forma, expresa y

determina, las interrelaciones entre direcciones y dependencias de la Municipalidad.

Se dan a conocer la Naturaleza de cada puesto de trabajo y se definen, de
manera especifica, las funciones y responsabilidades de cada unidad administrativa, para
evitar problemas de duplicidad de esfuerzos que limitan el aprovechamiento adecuado de
los recursos humanos institucionales. Mediante su aplicacion, se facilita el proceso de
induccién del personal de nuevo ingreso y su integracion a la labor institucional; ademas,
los trabajadores contaran con un marco de referencia que les permitird planificar, ejecutar
y evaluar las actividades que se requieren para el logro de objetivos y metas, lo que
contribuird al mejoramiento de la prestacién de los servicios municipales para un bien

comun.

Por consiguiente, segun Libro de Sesiones del Concejo Municipal
de San Miguel Tucuru, Acta No. --------- - 2017, en su Punto ----- , de
fecha ----- [------ [2017; se acuerda por mayoria de votos, APROBAR
el presente MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LA
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MUNICIPALIDAD DE SAN MIGUEL TUCURU; para que tome

vigencia correspondiente.

1. OBJETIVOS
. General

Que las diferentes unidades técnico-administrativas que integran la estructura
organizacional de la municipalidad en las areas de servicios, planificacion, administracién
y finanzas, dispongan de un instrumento administrativo que les permita conocer las
funciones de cada puesto de trabajo, tomando en cuenta los desafios que, en términos de
desarrollo y modernizacion institucional, se encuentran plasmados en el Cédigo Municipal,
Ley de Servicio Municipal decreto 1-87, La Ley de Consejos de Desarrollo Urbano y

Rural, la Ley de Descentralizacion y otras disposiciones legales de la materia.

b: Especificos

« Fortalecer la estructura operacional para mejorar los procesos internos, la
integracion del personal y el nivel de conocimiento de las autoridades, funcionarios

y empleados municipales.

X3

S

Hacer operativa la estructura organizacional para responder con eficiencia a la

demanda de servicios de la poblacion.

% Mejorar el conocimiento de las funciones de cada oficina y de los puestos
existentes, para que los empleados municipales tengan una adecuada induccion
del rol que les corresponde desempenfar, dentro de la ejecucion de los planes

municipales.

% Identificar el perfil de cada uno de los puestos de las distintas unidades
organizacionales indicando principalmente las tareas que les correspondan y las
exigencias que requiere la persona para que puedan desempefiarlo con mayor

eficiencia.
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Mejorar los procedimientos administrativos generales, al evitar los conflictos por
razones de jurisdiccién administrativa y duplicidad de funciones.

Mejorar los servicios de atencion a los vecinos y el publico en general para
beneficio de la poblacién y de la imagen de la municipalidad.

Fortalecer los procesos de planificacion municipal que permitan dar solucién a las

necesidades del municipio.
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1. DIRECTORIO GENERAL

CONCEJO MUNICIPAL
ALCALDIA MUNICIPAL
SECRETARIA MUNICIPAL
ASESORIA

P w0 NP

V. ORGANIGRAMA MUNICIPAL
Organigrama general de la municipalidad y la ubicacién de las unidades administrativas
dentro de los diferentes niveles jerarquicos.

CONSEJO MUNICIPAL
ALCALDIA MUNICIPAL

AUDITORIA INTERNA

ASESORIA JURIDICA

SECRETARIA MUNICIPAL

DIRECCION RECURSOS HUMANOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADA
MUNICIPAL

UNIDAD DE SERVICIOS PUBLICOS

DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION

OFICINA DE CATASTRO Y IUSI MUNICIPAL

OFICINA MUNICIPAL DE LA MUJER

OFICINA MUNICIPAL DEL ADULTO MAYOR

OFICINA MUNICIPAL DE LA NINEZ, ADOLESCENCIA Y JUVENTUD
UNIDAD DEL JEFE DE LA POLICIA MUNICIPAL
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V. MARCO DE REFERENCIA
El Manual de Puestos, tiene como marco de referencia y cobertura, todas las
Direcciones, Unidades, Departamentos y Secciones que integran la Institucién, de
conformidad con sus necesidades, prioridades y recursos.

VI.  UTILIZACION:
La utilizacion del Manual de Puestos es de caracter inmediato, permanente y
obligatorio, recayendo la responsabilidad jerarquica de esta actividad tanto en la Alcaldia

Municipal, como en las Direcciones y Unidades.

VIl. EFECTOS OPERATIVOS:
Los efectos operativos derivados de la aplicacion del manual, dentro del orden jerarquico
citado, se veran de inmediato en:
v" En el ordenamiento y racionalizacion de los sistemas de trabajo.
v" En la contribucién al desarrollo eficiente y eficaz para el cumplimiento de objetivos.
v' En la contribucién al cumplimiento de politicas, objetivos, prioridades y metas,
previstas para el proceso de analisis, disefio y ejecucion de los planes y
programas que en materia aplicable a la Administracion Municipal.
v' En la renovaciéon constante, gradual y prudencial de las funciones de la
Municipalidad, de las atribuciones de sus unidades administrativas, y de las tareas

asignadas a los puestos como producto de la practica diaria.

VIlIl. ESTRUCTURA DEL MANUAL
Una descripcién de puestos, para fines de este manual, contiene los elementos que se

sefalan a continuacion:

a. Informacion General
Se consigna el Puesto Funcional y Puesto Nominal, el area de trabajo a la que pertenece,
el Jefe inmediato superior, los puestos que estan bajo su cargo, el horario de labores y

sede.

b. Descripcion Del Puesto

Es la descripcion de la razon de ser del puesto de trabajo.
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c. Organigrama
Es la descripcion grafica del puesto de trabajo.

d. Funciones
Se enlistan las funciones que deben de cumplirse para contribuir al desarrollo de las
atribuciones principales de cada puesto.

e. Relaciones Del Puesto
Son los puestos de trabajo con los que se relaciona tanto interna como externamente de

la Institucion.

f. Responsabilidades
Se refiere al equipo y utiles de oficina que utiliza para el cumplimiento de sus funciones,

asi como establecer si tiene o no personal a su cargo.

g. Perfil Del Puesto

Contempla la descripcion de los requisitos del puesto, las habilidades y destrezas.

1
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IX. FUNDAMENTO Y MARCO LEGAL

Para la formulacién, estructuracion y ejecucién del Manual de Puestos y el
Funcionamiento municipal, se determina en el articulo 35, en el inciso j) del Cédigo
Municipal, donde estipula que es competencia del Concejo Municipal “la creacion,
supresion o modificacion de sus dependencias, empresas y unidades de servicios
administrativos”. Asimismo el articulo 73, del mismo cuerpo legal indica que la forma de
establecimiento y prestacion de los servicios municipales seran prestados y administrados
por: a) La municipalidad y sus dependencias administrativas, unidades de servicio y
empresas publicas; b) La mancomunidad de municipios segun regulaciones acordadas

conjuntamente y ¢) Concesiones otorgadas.

Por su parte en el Articulo 3 sefala que la Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala garantiza que el municipio, elige a sus autoridades y ejerce por medio de ellas,
el gobierno y la administracion de sus intereses, obtiene y dispone de sus recursos
patrimoniales, atiende los servicios publicos locales, el ordenamiento territorial de su
jurisdiccion, su fortalecimiento econémico y la emision de sus ordenanzas y reglamentos.
Para el cumplimiento de los fines que le son inherentes coordinara sus politicas con las
politicas generales del Estado y en su caso, con la politica especial del ramo al que
corresponda. Ninguna Ley o disposicion Legal podra contrariar, disminuir o tergiversar la
autonomia municipal establecida en la Constitucion Politica de la Republica. Asi mismo:

Ley Electoral y de Partidos Politicos y su Reglamento
Ley de Servicio Municipal
Ley Organica del Plan de Prestaciones del Empleado Municipal y su Reglamento.

Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos y su

Reglamento

Ley del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
Ley de Dignificacion de la Mujer

Ley de Colegiacién Profesional Obligatoria

Cddigo de Trabajo

Cddigo de Salud

12
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Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento

Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento

Ley Organica del Instituto de Fomento Municipal INFOM

Ley del Fondo de Inversién Social y su Reglamento

Sistema de Contabilidad Integrada Gubernamental SICOIN

Reglamento de Inventarios de Bienes Muebles de la Administracién Publica
Manual de Clasificacion Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala

Manual de Administracion Financiera MAFIM

13
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X. PUESTOS DE TRABAJO
A continuacién, se presentan los diferentes Puestos de las areas organizativas que

integran la Municipalidad de San Miguel Tucuru:

XI. CONCEJO MUNICIPAL

El Concejo Municipal, es el 6rgano colegiado superior de deliberacion y de decision de los
asuntos municipales, cuyos miembros son solidaria y mancomunadamente responsables
por la toma de decisiones. Le corresponde con exclusividad, la deliberacién y decisién del
gobierno y administracion del patrimonio e intereses de su municipio. Es responsable de

ejercer el gobierno municipal y la autonomia del municipio.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

ORGANO: Concejo Municipal
TITULO DEL PUESTO: Sindico
AUTORIDAD SUPERIOR: Concejo Municipal
SUBALTERNOS: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO

Puesto directivo que se encarga de velar por la integridad del patrimonio municipal
(Bienes muebles e inmuebles) y del manejo de la hacienda municipal (Producto de
arbitrios, tasas, contribuciones, multas etc.). Como miembro del cuerpo colegiado de
deliberacion y decision, le corresponde velar por la adecuada administracion de los fondos
que el Estado traslade a la municipalidad, tales como los provenientes del Situado

Constitucional, Impuesto al Petrdleo y sus derivados, IVA-PAZ y Circulacién de Vehiculos.

FUNCIONES DEL PUESTO
Las funciones y deberes del Sindico, se encuentran contenidas en los articulos 39 y 54

del Codigo Municipal, dentro de las cuales se encuentran:

T —
14
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e Asistir a las sesiones del Concejo Municipal y tomar parte activa en las
discusiones y toma de decisiones.

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

e Fiscalizar la accién administrativa del (Ia) Alcalde (sa) y exigir el cumplimiento de
los acuerdos y resoluciones del Concejo Municipal.

o Emitir dictamen en aquellos casos que el Alcalde o el Concejo Municipal se lo
requieran.

e Interrogar al a (la) Alcalde (sa) sobre las medidas que hubiere adoptado en uso o
extralimitacion de sus funciones y por mayoria de votos de sus integrantes,

aprobar o no las medidas que hubieren dado lugar a la interrogacion.

RELACIONES DE TRABAJO

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

Con personal de la Municipalidad, cuando actie por delegacion del Concejo Municipal,
para resolver problemas relacionados con la prestacién y mejoramiento de los servicios.
Con las comisiones del COMUDE.

RESPONSABILIDAD

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

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

Para dictaminar sobre los asuntos que se le asignen, dentro de la Comisién que le

corresponde desempefiar, como miembro del Concejo Municipal.

AUTORIDAD

El Sindico, como miembro integrante del Concejo Municipal, forma parte de la autoridad
superior de la municipalidad electa popularmente y, por lo tanto, esta facultado para
participar activamente en la toma de decisiones y proponer medidas que tiendan a

mejorar la administracion municipal, en beneficio de la poblacion del municipio.

PERFIL DEL PUESTO

15
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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 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 interdiccion.

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

ORGANO: Concejo Municipal
TITULO DEL PUESTO: Concejal
AUTORIDAD SUPERIOR: Ninguna
SUBALTERNOS: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto directivo de eleccién popular, que tiene bajo su responsabilidad velar
por los intereses y autonomia del municipio; puede sustituir temporalmente al a (la)
Alcalde (sa) en su ausencia, previa autorizacién y nombramiento del Concejo Municipal y
atender actividades cuya facultad le otorga la Ley. Forma parte del maximo 6rgano de

deliberacién y decisién municipal.

FUNCIONES DEL PUESTO
Las funciones y deberes del Concejal, se encuentran contenidas en los articulos 39 y 54
del Cédigo Municipal, dentro de estas se encuentran:
e Integrar y desempefiar con prontitud y esmero las comisiones para las cuales sea
designado por el Alcalde o el Concejo Municipal.
¢ Emitir dictamen en cualquier asunto que el (la) Alcalde (sa) o el Concejo Municipal
le solicite. El dictamen debe ser razonado técnicamente y entregarse a la mayor
brevedad.
e Mantenerse informado del funcionamiento de la administracibn municipal, para
poder sugerir soluciones y mejoras.
e Fiscalizar la accién administrativa del (Ia) Alcalde (sa) y exigir el cumplimiento de
los acuerdos y resoluciones al Codigo Municipal.
e Sustituir al a(la) Alcalde (sa) en caso de ausencia temporal, teniendo el derecho a

devengar una remuneracion equivalente al sueldo del Alcalde.

T —
16
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e Ser vigilante de que se cumplan todas las disposiciones, resoluciones,
reglamentos y demas ordenanzas que emita el Concejo.

e Velar porque los empleados de la Municipalidad cumplan con sus
responsabilidades institucionales y de atencion al publico, debiendo informar de
inmediato al a (la) Alcalde (sa) de cualquier irregularidad.

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

e Participar, como miembro del Concejo Municipal, en el nombramiento del
Secretario, Tesorero, Registrador Civil, Auditor y demas funcionarios que demande

la modernizacién de la administracién municipal.

RELACIONES DE TRABAJO

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

Con personal de la Municipalidad, cuando actle por delegacion del Concejo Municipal,
para resolver problemas relacionados con la prestacion y mejoramiento de los servicios.

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

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

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

Para dictaminar sobre los asuntos que se le asignen, dentro de la Comision que le

corresponde desempefar, como miembro del Concejo Municipal.

AUTORIDAD

El Concejal, como miembro integrante del Concejo Municipal, forma parte de la autoridad
superior de la municipalidad electa popularmente y por lo tanto, estd facultado para
participar activamente en la toma de decisiones y proponer medidas que tiendan a

mejorar la administracion municipal, en beneficio de la poblacion del municipio.

PERFIL DEL PUESTO

17
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De conformidad con el Articulo 43 del Codigo Municipal establece que para optar al
puesto de concejal se requiere;

Estudios

Saber leer y escribir.

Caracteristicas Personales

Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito del distrito municipal.

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 declaratorio judicial de interdiccion.

3. DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

ORGANO: Asesoria Juridica Municipal
TITULO DEL PUESTO: Asesor Juridico
AUTORIDAD SUPERIOR: Alcalde (sa) Municipal
SUBALTERNOS: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO
Es un cargo administrativo que tiene como objetivo asesorar al Alcalde y a todas
las demdas unidades municipales en todo lo relacionado con materias legales, y

representar a la Municipalidad en materias contenciosas.

FUNCIONES:

e Realizar Dictamenes legales.

e Asesorar a las comisiones municipales.

e Revisar diversos expedientes, relacionado a las cuestiones laborales, juridicas de
la municipalidad y del personal.

e Planificar reuniones de evaluacion y seguimiento con sus subalternos/as

e Coordinar con Recursos Humanos, dependencias municipales Guate compras y
mercados, entre otras

e Revisar bases de cotizacion en forma expedita las demas propias de su cargo

RELACIONES DE TRABAJO

18
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Concejo municipal (comisiones municipales); alcalde municipal, recursos humanos y
demas dependencias municipales.
Proveedores, prestadores de servicios, arrendatarios, juzgados, ministerio publico,
ministerio de trabajo

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

Hacer valer sus atribuciones contempladas en la Ley

PERFIL DEL PUESTO:

Ser guatemalteco de origen, preferentemente originario y/o vecino del municipio.
Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles y politicos.

Ser mayor de edad.

Educacion
Obligatoriamente Abogado y Notario colegiado activo a la Facultad de Ciencias Juridicas

y Sociales.

Habilidades y Destrezas:

Uso de equipo de oficina, cafionera, equipo de cémputo, manejo de programas de Word,
Excel, Power Point e Internet.

Buenas relaciones interpersonales.

Manejo de conflictos.

Otros Conocimientos

De la Constitucién Politica de la Republica, Cédigo Municipal, Ley de Descentralizacion,
Ley de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural, Politica Nacional de Descentralizacion,
Ley de Servicio Municipal y Gubernamentales: Ley Organica del Presupuesto y su
Reglamento; Cddigo Procesal Civil, Cédigo Civil, Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento; Ley Organica de Contraloria General de Cuentas y su Reglamento; Leyes
Fiscales, Ley de Probidad, Leyes relacionadas con el manejo de Guate compras, Codigo

de Trabajo, entre otras.
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AUDITORIA INTERNA

Unidad de asesoria responsable de velar por uso eficiente de los recursos humanos,

materiales y financieros asegurando su integridad, custodia y registro oportuno con base

sistemas integrados de administracion y finanzas.

4. DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UBICACION ADMINISTRATIVA: Auditoria Interna Municipal
TITULO DEL PUESTO: Auditor Interno
AUTORIDAD SUPERIOR: Concejo Municipal
SUBALTERNOS: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO

Es un Cargo administrativo, a cuyo titular le corresponde velar por la correcta

ejecucion presupuestaria, implementar un sistema eficiente y agil de seguimiento y

ejecucion presupuestaria, crear, proponer y velar porque se cumplan los controles

internos y las regulaciones municipales en materia de administracion financiera.

FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar, organizar, evaluar y darle seguimiento a las funciones
responsabilidades a cargo de la unidad.

Velar porgue se cumplan las normas de control interno dentro de la municipalidad.
Evaluar los controles internos existentes y elaborar propuestas para su
mejoramiento y aplicacién.

Revisar auditoria de procedimientos operativos y financieros y proponer las
mejoras correspondientes.

Revisar y actualizar el Manual de Organizacion y Funciones de su area de trabajo
y trasladarlo al Gerente Municipal para su inclusion en el Manual de la
municipalidad.

Velar por el uso eficiente de los recursos humanos, materiales y financieros de la
municipalidad.

Dar seguimiento y auditar la ejecucion presupuestaria.

Practicar arqueos de caja en Tesoreria.
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e Revisar las conciliaciones bancarias.

e Velar porque la informacién administrativa y financiera sea oportuna, correcta y
confiable para la toma de decisiones y para la rendicibn de cuentas ante el
Concejo Municipal, Contraloria General de Cuentas y otras instancias, de
conformidad con las leyes y reglamentos correspondientes

e Auditar en base a las normas y procedimientos que se preparen, las
adquisiciones, la recepcion y liquidacion, pagos y contrataciones de obras y
servicios.

e Auditar el inventario de bienes y velar porque las alzas y bajas del mismo estén
debidamente operadas, actualizadas y respaldadas.

e Verificar que el presupuesto municipal cumpla con los requerimientos técnicos y
sea presentado a las diferentes instancias, de conformidad con la ley.

e Velar porque las transferencias y ampliaciones presupuestarias se elaboren
oportunamente y de conformidad con lo que sefala la ley de presupuesto y su
reglamento.

e Velar por la elaboracion y actualizacion de tarjetas de responsabilidad de los
bienes municipales.

e Velar porque el personal responsable utilice las formas escritas y herramientas
electrénicas proporcionadas por la Contraloria General de Cuentas, El Ministerio
de Finanzas, El INFOM y otras entidades relacionadas con gestion municipal.

e Rendir informes que le correspondan por la naturaleza del puesto o le sean
requeridos por el Concejo Municipal o el (Ia) Alcalde (sa).

e Las demas actividades que le sean asignadas por la Ley y las que le delegue el
Concejo Municipal, en el ambito de competencia.

RELACIONES DE TRABAJO

Con el Concejo Municipal y el (la) Alcalde (sa) Municipal para resolver asuntos de su
jurisdiccidn, presentar informes de trabajo y coordinar actividades de trabajo.

Con todas las unidades administrativas de la municipalidad, especialmente con las
vinculadas al tema de administracion financiera y aplicacion de controles internos.

Con entidades relacionadas con los temas de fiscalizacion, presupuesto y contabilidad

gubernamental y municipal.
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AUTORIDAD

Ninguna

RESPONSABILIDAD
Por la existencia, aplicacion y actualizacion del control interno en la municipalidad para

garantizar el uso adecuado y transparente de los recursos institucionales

PERFIL DEL PUESTO

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

Educacién
Auditor Publico o Auditor con Colegiado Activo.

Experiencia comprobada de dos afios.

Habilidades y destrezas:

Para elaborar propuestas técnicas para el manejo, control y fortalecimiento de las
finanzas municipales y controles internos.

Uso de equipo de oficina, manejo de programas Word, Excel, Power Point e Internet.
Habilidad en el manejo del SICOIN-GL.

Buenas relaciones interpersonales.

Para la elaboracion de propuestas de cambio y su divulgacion ante todo el personal.

Otros conocimientos:

Sobre la Ley de Presupuesto y su reglamento, Ley General de la Contraloria de Cuentas y
su reglamento, Ley de Contrataciones y su reglamento, Ley del Servicio Municipal, Cédigo
Municipal, Ley de Descentralizacion, Ley de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural, Ley
de Proteccion y Mejoramiento del Medio Ambiente, Ley de areas protegidas, Politica
Nacional de Descentralizacién, otras relacionadas y reglamentos municipales, Sistema

Integrado de Administracion Financiera y Sistema de Auditoria Gubernamental SIAF-SAG,
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ALCALDIA MUNICIPAL

Organo ejecutivo del gobierno municipal, cuyo titular es electo a través eleccién popular.
Esta instancia es responsable de ejecutar las disposiciones emanadas del Concejo
Municipal y velar por el buen funcionamiento de la municipalidad y sus correspondientes

unidades técnico-administrativas.

ORGANIGRAMA DE LA ALCALDIA MUNICIPAL

Consejo Municipal

Alcalde Municipal

Asesor Municipal Interno

Secretaria Municipal

5. DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UBICACION ADMINISTRATIVA: Alcaldia Municipal

TITULO DEL PUESTO: Alcalde (sa) Municipal

AUTORIDAD SUPERIOR: Concejo Municipal

SUBALTERNOS: Secretario, Director Financiero, Director DMP,

Directora OMM, Recursos Humanos, Policia
Municipal, y demas unidades
Subalternas de las mismas.

NATURALEZA DEL PUESTO
Puesto ejecutivo, a cargo de un funcionario popularmente electo, a través del voto
mayoritario de los vecinos de su municipio y que de conformidad con articulo 52 del

Cdédigo Municipal, Decreto Numero 12-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala,
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representa a la Municipalidad y al municipio; es el personero legal de la misma, jefe del
organo ejecutivo del gobierno municipal; 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.

FUNCIONES DEL PUESTO

e Dirigir la administracion municipal.

e Representar a la Municipalidad y al municipio.

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

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

e Tomar el juramento de ley a los concejales, sindicos y 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 Codigo Municipal.

e Ser el medio de comunicacion entre el Concejo Municipal, las autoridades y
funcionarios publicos.

e Presentar al Concejo Municipal, el presupuesto anual de funcionamiento e
inversion municipal.

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

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

e Dirigir, inspeccionar e impulsar los servicios publicos y obras municipales.

e Ejercer la jefatura de la policia municipal.

o Nombrar y sancionar a sus funcionarios.

e 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.

24



Municipalidad de San Miguel Tucury,
Manual de Puestos y Funciones. D

= )

g 8
@ % i
11:’, A /‘P'r

e Contratar obras y servicios con arreglo al procedimiento legalmente establecido,
con excepcion de los que corresponda contratar al Concejo Municipal.

e Informar trimestralmente al Concejo Municipal, sobre la ejecucion del
presupuesto, enviando copia de tales informes a la Contraloria de Cuentas, para
su control, fiscalizacion, registro y asesoria.

e Presentar al finalizar cada ejercicio fiscal a la Secretaria de Planificacion y
Programacion de la presidencia de la Republica y al Ministerio de Finanzas
Publicas, un informe de los resultados fisicos y financieros de la ejecucién de su
presupuesto.

e Como representante legal de la municipalidad enviar al Congreso de la Republica,
previa aprobacion del Concejo Municipal, la liquidacion del presupuesto municipal,
observando lo preceptuado en el articulo 241 de la Constitucion Politica de la
Republica.

e Ofras funciones inherentes al puesto.

RELACIONES DE TRABAJO

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

Con el personal subalterno, para dar lineamientos de trabajo, supervisar las actividades
desarrolladas, conocer el avance de trabajo y evaluar resultados.

Con personeros de otras entidades, nacionales e internacionales, para gestionar recursos
técnicos y financieros para beneficio del Municipio.

Con vecinos del municipio para la resolucion de problemas y atencién de solicitudes de

diferente naturaleza.

AUTORIDAD

Para actuar como personero legal de la Municipalidad.

Para hacer cumplir las ordenanzas, reglamentos, acuerdos, resoluciones y demas
disposiciones del Concejo Municipal.

Para ejercer la potestad de accién directa y resolver asuntos del municipio que no estén

atribuidos a otra autoridad.

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

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

PERFIL DEL PUESTO

De conformidad con el Articulo 43 del Codigo Municipal establece que para optar al
cargo de Alcalde se requiere:

Educacién

Saber leer y escribir.

Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito del distrito municipal.

Estar en el goce de sus derechos politicos los cuales suspenden, de conformidad con la
Ley Electoral y de Partido Politico por: Sentencia condenatoria firme, dictada en proceso
penal y Declaratoria judicial de interdiccion.

Sus servicios son remunerados, y tendra derecho a dietas al igual que los sindicos y

concejales, cuando las sesiones se celebren en horas o dias inhabiles.

6. DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UBICACION ADMINISTRATIVA: Alcaldia Municipal
TITULO DEL PUESTO: Asesor Municipal Interno
AUTORIDAD SUPERIOR: Concejo Municipal
SUBALTERNOS: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO
Es un puesto administrativo cuyo objetivo es brindar asesoramiento en materia legal al

Alcalde y al Concejo Municipal.

FUNCIONES DEL PUESTO
e Asesorary representar inter institucionalmente a la municipalidad de San Miguel
Tucurd ante diferentes ministerios.
¢ Dar seguimiento a los proyectos en temas de desarrollo social.
o Dar seguimiento a los proyectos y representaciones en el tema de la

multietnicidad, pluriculturales.

26




Municipalidad de San Miguel Tucury,
Manual de Puestos y Funciones.

e Llevar el control digital de la documentacién recibida.

e Apoyar en proyectos que se le designen.

e Mediar y gestionar soluciones a situaciones presentadas por los vecinos que
requieran de su apoyo.

e Redactar correspondencia y elaborar oficios, informes, dictamenes, providencias, y
otros documentos similares.

e Asistir a eventos o reuniones de trabajo cuando se le requiera.

¢ Mantener ordenado, actualizado y protegido los archivos de la informacion que
este a su cargo.

¢ Realizar otras actividades que le sean indicadas por el despacho superior. Recibir,

distribuir y dar seguimiento a la correspondencia que llega a su area de trabajo.

RELACIONES DE TRABAJO

Con el Alcalde.

Con las oficinas administrativas de la Municipalidad

Responsabilidad

Asesorar y apoyar en la solucidn de problemas y necesidades de control a todas las dependencias.
PERFIL DEL PUESTO

Educacion:

Licenciatura en una carrera atinente al cargo a desempefiar

Incorporado al colegio profesional respectivo

Habilidades y Destrezas

Capacidad de negociacion y toma de decisiones
Dindmica

Habilidad comunicativa

Liderazgo

Calidad en el servicio

Relaciones humanas
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SECRETARIA MUNICIPAL

La funcién de esta unidad es la de prestar asistencia al Concejo y Alcaldia Municipal, se
encarga del control administrativo de la municipalidad. Tiene a cargo la elaboracién de
contratos administrativos y emision de certificaciones diversas. Su objetivo es facilitar la
gestion administrativa de la municipalidad; mediante la participacion en las actividades de
la Corporacion Municipal, de la Alcaldia, del personal administrativo y la atencién al
publico.

ORGANIGRAMA DE LA SECRETARIA MUNICIPAL

Concejo Municipal

Alcaldia Municipal

Oficial |

Oficial Il

Secretaria Municipal

Unidad de Acceso a la

Informacion

Recepcionista
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7. DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFIC}ACIC’)N DEL PUESTO
UBICACION ADMINISTRATIVA: Secretaria Municipal

TITULO DEL PUESTO: Secretario Municipal
AUTORIDAD SUPERIOR: Alcalde Municipal
SUBALTERNOS: Oficial I, Oficial Il, Unidad de Acceso a la

Informacién publica
NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto administrativo nombrado por el Concejo Municipal que atiende
requerimientos de este cuerpo colegiado y del Alcalde; tiene bajo su responsabilidad la
atencion de las gestiones administrativas presentadas por los vecinos y que deben ser
resueltas por el Concejo o bien por el Alcalde.

FUNCIONES DEL PUESTO

e Planificar, programar, organizar, dirigir, ejecutar, supervisar y controlar las
actividades relacionadas con la naturaleza de su unidad.

¢ Realizar convocatorias para sesiones del Concejo, conforme le sea indicado por el
Alcalde.

e 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 indique el Alcalde.

e Suscribir las actas de las sesiones del Concejo Municipal.

e Certificar puntos de actas de sesiones del Concejo Municipal.

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

e Elaborar encabezamiento de actas para que Tesoreria elabore las néminas de
dietas, por cada sesidon del Concejo celebrada.

e Certificar puntos de actas de sesiones del Concejo Municipal.

e Elaborar certificaciones varias.

e Elaborar acuerdos de aprobacion de proyectos.

e Elaborar contratos administrativos de proyectos.
e Redactar la memoria anual de labores y presentarla al Concejo Municipal durante

la primera quincena del mes de enero de cada afio.
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Elaborar actas de inicio y recepcion de obras.

Revisar y firmar libros, razones y certificaciones de actas.

Asesorar al publico sobre gestiones relacionadas con su area de trabajo.

Rendir informe al Instituto Nacional de Estadistica y al Instituto Geogréfico
Nacional en el plazo establecido en la ley, respecto del ordenamiento territorial del
municipio.

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

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

Redactar oficios, circulares, providencias, mensajes y memorandos, a
requerimiento del Alcalde.

Elaborar acuerdos y resoluciones diversas.

Elaborar y archivar las certificaciones de las actas de cada sesion del Concejo
Municipal.

Llevar un indice de sesiones del Concejo Municipal.

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

Mantener el control y resguardo permanente de los libros que se llevan en la
Secretaria.

Providenciar expedientes por instrucciones del Alcalde.

Redactar proyectos de resoluciéon de expedientes y someterlos a la consideracion
del Alcalde o trasladarlos a la Comision correspondiente del Concejo dependiendo
del caso.

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

Firmar Certificaciones de actas, declaraciones, etc.

Acompafar al Alcalde en la realizacion de matrimonios civiles.

Extender constancias de desmembracién de terrenos particulares, con firma del
Alcalde.
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o Elaborar actas de inspecciones de titulaciones supletorias.

e Diligenciar para su tramite los recursos que de acuerdo a la ley, debe conocer el
Concejo Municipal.

e Revisar y coordinar el envio de leyes y demés disposiciones al Concejo Municipal,
Alcalde Municipal y Directores, segun corresponda.

o Desempeniar cualquier funcion que le sea asignada por Ley o a través del

nombramiento o por parte del Alcalde.

RELACIONES DE TRABAJO

Con el Concejo Municipal, mediante su participacion en sesiones con funciones de
Secretario y en el seguimiento de comisiones asignadas.

Con el Alcalde, para recibir instrucciones, presentar informes, proyectos y demas
gestiones internas de su competencia.

Con el personal de Secretaria y publico en general por razones de las actividades de su
area de trabajo.

Con las unidades administrativas de la Municipalidad y unidades subalternas, para la
coordinacion de actividades institucionales, incluyendo la elaboracién de la Memoria de
Labores.

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

Con vecinos del municipio, para el rendimiento de informes y/o dictamenes con relacion a

solicitudes o requerimientos.

AUTORIDAD
Funcionario con autoridad intermedia en linea vertical inmediata inferior al Alcalde
Municipal. Esta autoridad le faculta para distribuir, supervisar y exigir el cumplimiento de

funciones al personal a su cargo.

RESPONSABILIDAD
Por cualquier alteracion, omision, falsificacion o suplantacion en las actas certificadas que
extienda, contenidas en los libros asignados y autorizados por el Alcalde.

Por la custodia y conservacion en buen estado, de los libros y documentos a su cargo.

PERFIL DEL PUESTO
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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, poseer titulo de educacion media a nivel diversificado, y tener certificado de
aptitud y experiencia comprobada de dos afios en el ramo.

Contar con habilidades y destrezas para dar instrucciones y supervisar el trabajo del
personal subalterno y para el manejo de equipo de oficina y redaccion documentos e

informes.

8. DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Secretaria Municipal
TITULO DEL PUESTO: Oficial | de Secretaria
PUEDE SUSTITUIR A: Secretario

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Secretario Municipal
SUBALTERNOS: Oficial 1l

NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto administrativo de apoyo al Secretario en la realizacion de diferentes
actividades, para darle cumplimiento a sus funciones de caracter interno y de atencion al
publico, para extender certificaciones y elaborar acuerdos y contratos relacionadas con

proyectos municipales.

FUNCIONES DEL PUESTO

e Revisar y coordinar el trabajo de Secretaria Municipal

e Revisar las actas de Concejo Municipal para posterior firma del Alcalde Municipal y
Secretario Municipal

o Revisar resoluciones del Concejo Municipal para posterior firma del Alcalde
Municipal y Secretario Municipal

e Revisar los diferentes perfiles de proyectos que ejecuta la Municipalidad con
apoyo de diferentes instituciones del Estado, de manera que se cumpla con los
requisitos solicitados.

e Revisar expedientes de cotizacion de obras, suministros y servicios.
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o Elaborar cualquier tipo de acta que en derecho corresponda, a solicitud del Alcalde
Municipal, Secretaria Municipal o vecinos.

e Serresponsable de elaborar las resoluciones y acuerdos de Alcaldia Municipal.

e Serd responsable de la redaccion de la agenda y documentos de soporte para las
Sesiones del Concejo Municipal

e Actualizacion memoria de labores mensual de la Secretaria Municipal

e Velar por la debida notificacion de cada una de las resoluciones del Concejo
Municipal

o Realizar otras actividades inherentes al puesto que le sean asignadas por el

Secretario o el Alcalde.

RELACIONES DE TRABAJO

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

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

Con funcionarios de RENAP, para coordinar el trabajo de la unidad.

Con el publico para atencion de tramites relacionados con su érea de trabajo.

Con encargado de archivo para procedimientos de resguardo de documentos.

AUTORIDAD

Ninguna.

RESPONSABILIDAD
Del mobiliario y equipo de oficina asignado.

Del control de contratos y expedientes a su cargo, asi como del archivo de actas.

PERFIL DEL PUESTO,
Ser guatemalteco (a) de origen.

Ser ciudadano (a) en el ejercicio de sus derechos politicos.

Educacion

Poseer titulo a nivel medio, diversificado.
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Acreditar haber participado en talleres de relaciones humanas, interpersonales y otros

relacionados con el area de Secretaria.

Habilidades y destrezas
Contar con habilidades y destrezas para recibir e interpretar instrucciones de trabajo; para
el manejo de equipo de oficina y facilidad para redactar documentos.

Otros conocimientos
Poseer conocimientos sobre el Codigo Civil, Cédigo Municipal y Ley de Servicio Civil del
Empleado Municipal, entre otras.

9. DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

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

NATURALEZA DEL PUESTO
Es un puesto administrativo de apoyo al Oficial | en la realizacion de diferentes
actividades; redactar y coordinar los diferentes documentos de la Secretaria Municipal,

para darle cumplimiento a sus funciones de caracter interno y de atencion al publico.

FUNCIONES DEL PUESTO

e Elaborar expedientes de matrimonios municipales y envio de los avisos a donde
corresponda.

e Elaborar, recibir, enviar y archivar circulares, oficios, providencias y expedientes de
la Secretaria Municipal

o Elaborar requisiciones de material y equipo de oficina.

e Realizar cotizaciones de bienes y servicios solicitadas por la Secretaria.

e Registro y control del libro de conocimientos.

e Anotar el registro de providencias y expedientes recibidos en Secretaria.

o Responsable de preparar los documentos que tengan que notificarse.

e Elaborar auténticas de documentos para firma del Alcalde.
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e Elaborar declaraciones juradas.

o Elaborar contratos de arrendamiento de terrenos particulares y sus renovaciones.

o Elaborar oficios varios.

o Elaborar conocimientos.

e Elaborar constancias y certificaciones diversas.

¢ Llenar formularios de supervivencia de beneficiarios del régimen de pensiones y
Jubilaciones.

e Llenar formulario acta de matricula de fierro y emision de tarjeta de identificacion
respectiva.

e Extender licencias de construccion.

e Ofras Inherentes al cargo.

RELACIONES DE TRABAJO

Con el Secretario Municipal, para recibir instrucciones.

Con Oficial | para desarrollar trabajos correspondientes a secretaria.
Con Encargado de Archivo para manejo de documentos.

Con Recepcionista para atender tramites de vecinos.

AUTORIDAD

Ninguna.

RESPONSABILIDAD
Del mobiliario y equipo de oficina asignado.

Del control de contratos y expedientes a su cargo, asi como del archivo de actas.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO,
Ser guatemalteco de origen.

Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos politicos.

Educacion
Poseer titulo a nivel medio, diversificado.
Acreditar haber participado en talleres de relaciones humanas, interpersonales y otros

relacionados con el area de Secretaria.
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Habilidades y destrezas
Contar con habilidades y destrezas para recibir e interpretar instrucciones de trabajo; para
el manejo de equipo de oficina y facilidad para redactar documentos.

Otros conocimientos
Poseer conocimientos sobre el Codigo Civil, Cédigo Municipal y Ley de Servicio Civil del
Empleado Municipal, entre otras.

10.DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Secretaria Municipal

TITULO DEL PUESTO: Encargado de Unidad de Informacion
Publica

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Secretario Municipal

SUBALTERNOS: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO
Es un puesto administrativo, para dar cumplimiento a la ley de acceso informacion
publica, esta para servicio de los vecinos e instituciones que soliciten informacion sobre el

trabajo de la municipalidad.

FUNCIONNES DEL PUESTO

¢ Planificar, organizar, integrar, dirigir y controlar las actividades del funcionamiento
de la Unidad de Informacion Publica de la Municipalidad.

e Recibir y tramitar las solicitudes del publico con interés de acceso a informacion de
la Municipalidad.

e Aplicar las disposiciones legales y administrativas vigentes que regulan las
actividades de la Ley de Acceso a la Informacién Publica.

e Emitir las normas, politicas, procesos y procedimientos, que aseguren la
clasificacion de la informacion.

e Elaborar los manuales de procedimientos necesarios, para el cumplimiento de sus
funciones.

e Dirigir y coordinar la aplicacion del Plan Estratégico de Accion de la —UIP-.
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e Crear y proponer, los planes, programas, actividades, métodos, lineamientos,
recomendaciones, criterios, normas y procedimientos; e implementar los
mecanismos para el cumplimiento de la Ley.

e Disefiar y proporcionar las normas, procedimientos y a través de providencia
requerir a los Directores, Coordinadores y Jefes, la informacion de su area de
trabajo.

e Elaborar mecanismos de control y seguimiento en los medios electronicos para la
implementacién de la Unidad.

o Disefiar los formularios a utilizar ante el publico, para el requerimiento de
informacion.

o Atender, resolver y dar seguimiento a las solicitudes verbales y escritas
relacionadas con las actividades de su area, cumpliendo plazos establecidos en la
Ley de Acceso a la Informacién Publica.

e Mantener actualizada la informacion en forma electrénica y fisica, para el mejor
manejo de la misma y proporcionarla en los plazos establecidos en la Ley.

e Coordinar, organizar, administrar, custodiar y sistematizar los archivos que
contengan la informacién publica a su cargo.

e Extender copia simple o certificada de la informacién publica a entregar al
solicitante.

o Formulary proponer politicas informativas ante la Alcaldia Municipal.

¢ Remitir las solicitudes de informacion a los enlaces de cada éarea, para la
implementacion de una base de datos cuando no exista en los archivos existentes
lo solicitado.

e Presentar informes de avance y desenvolvimiento de la Unidad de Informacion
Puablica —UIP-.

e Administrar los recursos materiales y fisicos que le sean asignados a la Unidad.

¢ Realizar otras actividades que, dentro de su competencia, le sean asignadas por el

Secretario Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO
Con Alcalde Municipal para informarle y coordinar todo lo relacionado con UIP
Con el Secretario Municipal, para recibir instrucciones.

Con Directores de unidad para mantener informacién de cada una.
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Con Encargado de Archivo para manejo de documentos.
Con Recepcionista para atender tramites de vecinos.
Con los vecinos para darle tramite a las solicitudes presentadas.

AUTORIDAD

Ninguna.

RESPONSABILIDAD
Del mobiliario y equipo de oficina asignado.
Del control de expedientes y solicitudes presentada a UIP.

PERFIL DEL PUESTO,
Ser guatemalteco de origen.

Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos politicos.

Educacién
Poseer titulo a nivel medio, diversificado.
Acreditar haber participado en talleres de relaciones humanas, interpersonales y otros

relacionados con el area de Secretaria.

Habilidades y destrezas
Contar con habilidades y destrezas para recibir e interpretar instrucciones de trabajo; para
el manejo de equipo de oficina y facilidad para redactar documentos.

11.DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UBICACION ADMINISTRATIVA: Alcaldia Municipal
TITULO DEL PUESTO: Recepcionista
AUTORIDAD SUPERIOR: Secretario Municipal
SUBALTERNOS: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO
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Es un puesto administrativo, que le corresponde atender -al publico y personal
municipal que realiza gestiones ante la Alcaldia municipal Para tratar asuntos tanto de
cardcter interno como externo; llevar registro y control de la correspondencia que ingresa
a la municipalidad y proporcionar al publico informacion que le sea solicitada sobre la
ubicacién y actividades que realizan cada una de las unidades administrativas de la
municipalidad

FUNCIONES DEL PUESTO
e Llevar bajo control la agenda del (la) Alcalde (sa) Municipal.
e Atender al publico que solicita audiencia con el Alcalde y disefiar un sistema para
ordenamiento del ingreso de las personas al despacho.
e Recibir, registrar y trasladar al Alcalde, las solicitudes de Proyectos municipales

presentadas por organizaciones comunitarias.

o Recibir y distribuir correspondencia dirigida al a (la) Alcalde (sa), Concejo
Municipal y demas oficinas de la municipalidad. llevar el control y registro de
ingreso y salida de correspondencia.

e Atender la Planta Telefonica.

e Llevar el control de las llamadas telefénicas tanto internas como externas, asi
como proporcionar informacién a los usuarios internos y externos.

e Archivar y mantener actualizada toda documentacién relacionada con el
Despacho Municipal.

e Realizar otros trabajos inherentes al puesto al que le sean asignadas, por el (la)
Alcalde (sa).

RELACIONES DE TRABAJO

Con el (la) Alcalde (sa) Municipal, para recibir instrucciones y presentarle documentos
para su firmay sello.

Con los jefes de departamento, con el objeto de entregar correspondencia que fuera
recibida y registrada en los controles internos.

Con la Oficina Municipal de Planificacion, para darle seguimiento a las solicitudes de

proyectos presentadas, por organizaciones comunitarias
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Con representantes de organizaciones comunitarias con relacion a sus solicitudes de
proyectos.
Con el publico en sus gestiones ante la Alcaldia Municipal.

AUTORIDAD
Ninguna

RESPONSABILIDAD

Del cuidado y buen estado de los libros de registro de ingresos y egresos de
correspondencia.

Del mobiliario y equipo de oficina asignado.

De la documentacion que recibe y entrega.

De la planta telefonica.

PERFIL DEL PUESTO

Educacion

Titulo a nivel medio, preferentemente secretaria comercial.

Habilidades y Destrezas

Recibir e interpretar instrucciones de trabajo, para el manejo de equipo de oficina.
Saber comunicarse en idioma maya del lugar.

Otros conocimientos

Taquigrafia, excelente redaccion.
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Unidad administrativa que le corresponde llevar a cabo el reclutamiento,
evaluacion y seleccion de personal municipal; promover la capacitacion de los
trabajadores y grupos de apoyo y llevar a cabo acciones tendientes a lograr un

ambiente laboral adecuado para el desarrollo eficiente y eficaz de la labor

institucional.

12.DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Unidad de Recursos Humanos

TITULO DEL PUESTO: Encargado de la Unidad de Recursos Humanos
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Alcalde Municipal
SUBALTERNOS: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto administrativo que tiene a su cargo llevar a cabo acciones de reclutamiento,
seleccidn, evaluacién, registro y control de personal; elaboracion de propuestas de
promocién de los trabajadores; disefio y elaboracién de propuestas de programas de
capacitacion, asi como la creacion de condiciones laborales adecuadas para el mejor

desempeiio institucional.

FUNCIONES DEL PUESTO
e Planificar, programar, organizar, dirigir, ejecutar, supervisar y controlar las

actividades relacionadas con la naturaleza de su unidad.

T —
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¢ Organizar y mantener actualizado un registro sistemético que contenga el historial

académico y laboral de los empleados municipales.

e Hacer propuestas al Alcalde, a su requerimiento o por propia iniciativa, de
mecanismos técnicos y objetivos para promocién del personal y de esa manera
fortalecer la carrera administrativa municipal.

o Elaboracién, aplicacion, actualizacion y seguimiento de instrumentos
administrativos como: Manual de Organizacion y Funciones, Descripcién de
Puestos, Normas y Procedimientos, Reglamento Interno de Trabajo, entre otros.

e Llevar a cabo evaluaciones psicolégicas, de conocimientos y experiencia con la
finalidad de medir la capacidad de aspirantes a ocupar puestos dentro de la
Municipalidad, previo a su contratacion.

e Tramitar y registrar los diferentes movimientos del personal (nombramiento,
contrato, sanciones, licencias, vacaciones, permisos, bajas, reanudacion de
labores, suspensiones, reconocimientos, etc.).

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

e Promover la capacitacion, asi como llevar un control sobre el reclutamiento,
seleccidn y evaluacion del personal.

o Elaborar actas de sanciones y apercibimientos a los empleados municipales.

e Integrar, controlar y actualizar los expedientes de cada uno de los empleados
municipales.

e Someter a consideracién y aprobacion del Alcalde, politicas y procedimientos
disciplinarios dentro de la Municipalidad.

e Desempefiar cualquier otra funcion que le sea asignada por Ley, a través de

nombramiento o por parte del Alcalde, relacionada con la naturaleza del puesto.

RELACIONES DE TRABAJO

Con el Alcalde, Jefes de las Unidades y todo el personal municipal.

AUTORIDAD
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Funcionario con autoridad intermedia en linea vertical inmediata inferior al Alcalde
Municipal. Esta autoridad le faculta para distribuir, supervisar y exigir el cumplimiento de

funciones al personal a su cargo.

RESPONSABILIDAD
Por la promocion del mejoramiento de la calidad y desempefio del recurso humano

institucional.

PERFIL DEL PUESTO

Educacion
Como minimo, titulo de nivel medio y estudiante de la carrera de Administracién de

Empresas u otra afin al puesto.

Habilidades y Destrezas
En manejo de personal, célculo de liquidaciones laborales y evaluaciones; conocimiento

de metodologia para el reclutamiento, seleccién y evaluacion de personal.

Otros Conocimientos
e Codigo Municipal, Ley de Servicio Municipal, Cédigo de Trabajo, Cdodigo Civil,
instrumentos administrativos municipales, relaciones humanas, Plan de
Prestaciones del Empleado Municipal, entre otros.

¢ Relaciones humanas y técnicas relacionadas con el servicio al cliente.
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DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL
DAFIM

La funcion de esta unidad es administrar los recursos financieros de la municipalidad y de
llevar registros contables y presupuestarios, que le permitan rendir cuentas en forma
periddica acerca del origen y destino de los fondos municipales.

Su objetivo es obtener y administrar los recursos financieros necesarios, para que la
municipalidad pueda efectuar las inversiones conforme el plan de inversion y para cumplir
con los compromisos institucionales derivados del funcionamiento de las diferentes

unidades técnico-administrativas y los servicios publicos municipales.
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ORGANIGRAMA
DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL
-DAFIM-

Concejo Municipal

Alcaldia Municipal

Secretaria Municipal

Director de Administracion
Financiera Integrada Municipal

Presupuesto —

Contabilidad —

Compras adquisiciones R

Almacén
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Receptoria —

Cobradores A

13. DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Administracién Financiera Integrada Municipal

TITULO DEL PUESTO: Director de la AFIM
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Alcalde Municipal
SUBALTERNOS: Tesorero, Encargado de Presupuesto,

Encargado de Contabilidad, Encargado de Compras,
Cajero, Receptor, Guardalmacén, Encargado Archivo.

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto administrativo, que tiene bajo su responsabilidad el manejo de las
finanzas municipales; responsable de dirigir, planificar, organizar, administrar, supervisar y
evaluar las operaciones presupuestarias y contables que se realicen en la unidad a su
cargo y coordinar con las demas unidades de la organizacién municipal, lo relativo a la
informacion que debera registrarse en el Sistema Integrado de Administracion Financiera
—SIAF-

FUNCIONES DEL PUESTO

e Coordinar con la Direccibn Municipal de Planificacion, la elaboracion del
presupuesto de la municipalidad; la programacion de la ejecucion presupuestaria
y con los responsables de cada programa, la evaluacion de la gestion
presupuestaria

e Administrar la gestion financiera del presupuesto, la contabilidad integrada, la
deuda municipal, la tesoreria y las recaudaciones, conforme los lineamientos y
metodologias que establezca el Ministerio de Finanzas Publicas como 6rgano
rector del sistema.

e Asesorar al (la) Alcalde (sa) y al Concejo Municipal en materia de administracion y

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

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

Informar al a (la) Alcalde (sa) y a la oficina municipal de planificacion sobre los
cambios de los objetos y sujetos de la tributacién.

Administrar la deuda publica municipal.

Revisar la programacion de los ingresos y egresos de la municipalidad presentes
y futuros, a fin de asegurar que exista capacidad de pago para obtener y asegurar
el pago del endeudamiento

Trasladar al Concejo Municipal, informes mensuales con el detalle de los
préstamos vigentes y el saldo de la deuda contratada, para su envio a la
Direccion de Crédito Publico del Ministerio de Finanzas Publicas, con copia al
INFOM, como lo establece el Articulo 115 del Codigo Municipal.

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

Asesorar al alcalde municipal, en coordinacion con la OMP y las comisiones de
Finanzas y Probidad, para que en la primera semana del mes de octubre de cada
afio, someta a consideracion del Concejo Municipal, el Proyecto de presupuesto
de conformidad con lo establecido en el articulo 131 del Cédigo Municipal.
Coordinar con el Ministerio de Finanzas Publicas, Instituto de Fomento Municipal y
la Asociacion Nacional de Municipalidades, los planes de capacitacion
correspondientes para la aplicacion del Cddigo Municipal, leyes conexas y lo
relacionado con el SIAF-MUNI.

Elaborar las propuestas de la politica financiera y someterlas a consideracion del
(la) Alcalde (sa) y este a su vez al Concejo Municipal para su aprobacion.
Proponer normas complementarias, tal como indica el cédigo municipal, para
lograr una mayor efectividad en la Administracion Financiera Integrada Municipal.
Dirigir, coordinar, controlar y aprobar las labores de registro de la ejecucion del

presupuesto en las etapas del compromiso, devengado y pagado en la ejecucion
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de los gastos. Asi como del devengado y percibido en la ejecucién de los ingresos,
de acuerdo a lo establecido en las normas y procedimientos vigentes.

e Analizar y enviar para consideracion del (la) Alcalde (sa) los estados financieros
gue 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 Cédigo Municipal,
le corresponde aprobar al Concejo Municipal.

o Preparar y presentar al a(la) Alcalde (sa) Municipal informes mensuales sobre la
gestion fisica y financiera del presupuesto, para la toma de decisiones y envio al
Instituto de Fomento Municipal, Ministerio de Finanzas Publicas y Contraloria
General de Cuentas de la Nacién, por medio de los procedimientos que se
establezcan.

e Supervisar, controlar y apoyar la gestibn administrativa- financiera de las
diferentes dependencias municipales

¢ Realizar examen de libros y registros contables.

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

e Presentar al a(la) Alcalde (sa) Municipal las solicitudes de endeudamiento y
financiamiento mediante donaciones, que deben de ser conocidas por el Concejo

Municipal.

e Presentar al Concejo Municipal, en el curso del mes de enero de cada afio, la
cuenta general de su administracién durante el afio anterior, para que sea
examinada y aprobada durante los dos (2) meses siguientes a la presentacién de
la cuenta general de su administracion.

e Suscribir actas en los casos en que se detecten anomalias en el manejo de los
fondos y valores, asi como en su registro y control, debiendo dictar las medidas
correctivas que el caso demande; informarlo al alcalde y recomendar la
intervencion a la Contraloria General de Cuentas, de considerarlo procedente.

o Realizar otras actividades inherentes al puesto que le sean asignadas por el

Alcalde Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO
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Con el (Ia) Alcalde (sa) y Concejo Municipal, para presentar informes, recibir instrucciones
y consultar aspectos relacionados con su trabajo

Con las Comision de Finanzas y Probidad del Concejo Municipal.

Con proveedores y acreedores de la municipalidad.

Con representantes del Ministerio de Finanzas Publicas como ente rector y con otras
entidades del Estado relacionadas con el ambito de las Finanzas Municipales

AUTORIDAD
Intermedia en linea vertical inmediata inferior al a (la) Alcalde (sa) Municipal. Esta
autoridad le faculta para distribuir, supervisar y exigir el cumplimiento de funciones del

personal a su cargo; para la toma de decisiones y firma de documentos de pago.

RESPONSABILIDAD

De velar por el manejo adecuado y transparente de las finanzas municipales.

De autorizar todo pago o gasto, verificando el cumplimiento de los requisitos legales.

De presentar informes al Alcalde, al Concejo Municipal y entidades del Estado, conforme

lo indican las leyes especificas.

PERFIL DEL PUESTO

Ser guatemalteco de origen y ciudadano en el ejercicio de sus derechos politicos.
Educacion

Poseer titulo de Contador Publico y Auditor o, en su defecto, titulo de Perito Contador con
estudios avanzados en la carrera de Auditoria u otra dentro del area de Economia y
experiencia demostrable en el ambito de las finanzas municipales.

Habilidades y destrezas

Para recibir e interpretar instrucciones de trabajo; para elaborar propuestas técnicas para
el fortalecimiento de las finanzas municipales; para el manejo de equipo y programas

informaticos y coordinacion de grupos de trabajo.

Otros conocimientos

Poseer conocimientos sobre administracion y finanzas municipales, Cédigo Municipal,
Sistema Integrado de Administracion Financiera y Sistema de Auditoria Gubernamental
SIAF-SAG, Ley Orgéanica del Presupuesto, leyes fiscales y normas internas vigentes y

demas leyes relacionadas con su area del trabajo.
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14.DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Administracion Financiera
Integrada Municipal

TITULO DEL PUESTO: Encargado de Presupuesto

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director de la AFIM

SUBALTERNOS: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto administrativo que realiza actividades relacionadas con la formulacion
del presupuesto y el manejo de herramientas manuales y computarizadas para el registro

y control de la ejecucién presupuestaria.

FUNCIONES DEL PUESTO

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

e Disefiar, con la participacion de las otras unidades de la AFIM, la red programética
del presupuesto.

e Controlar en forma efectiva la ejecucion del Presupuesto, cumpliendo con las
normas contenidas en la Ley Orgéanica del Presupuesto.

e Evaluar el grado de aplicacién de las normas, sistemas y procedimientos para la
elaboracion del anteproyecto de presupuesto, la programacion de la ejecucion, el
procesamiento contable, la ejecucion de los egresos y las coherencias de las
salidas y/o reportes del Sistema Integrado de Administracion Financiera Municipal.

e Participar en la elaboracion de la politica presupuestaria, asi como en la
formulacion de la politica financiera, que proponga la unidad de Administracion

Financiera integrada Municipal a las autoridades municipales.
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Realizar una estimacion de los ingresos de cualquier naturaleza que la
municipalidad espera percibir durante el afo, para incluirla en el proyecto de
presupuesto.

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

Elaborar, de acuerdo a la politica de ingresos presupuestarios establecida, las
diferentes opciones de ingresos, a fin de someterlas a consideracion del Jefe de la
DAFIM.

Asesorar a las dependencias municipales en la elaboracién de sus anteproyectos
de presupuesto.

Analizar y ajustar en conjunto con el jefe de la DAFIM, de acuerdo a la politica
presupuestaria aprobada, 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 en el Codigo
Municipal para la formulaciéon, programacion de la ejecucién, transferencias
presupuestarias, evaluacion y liquidacion del presupuesto de la municipalidad.
Aprobar, conjuntamente con La Unidad de Tesoreria, la programacion de la
ejecucion financiera del presupuesto.

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

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

Evaluar la ejecucion del presupuesto, aplicando las normas y criterios establecidos
en el Codigo Municipal, la Ley Organica de Presupuesto y las normas internas de
la Municipalidad.

Analizar periodicamente y someter a consideracion del Jefe de la DAFIM, los
informes recibidos sobre la ejecucidn del presupuesto de gastos y de realizaciones
fisicas, asi como verificar si jos programas se estan cumpliendo como fueron
formulados, las causas de las desviaciones si las hubiera, y proponer las medidas

correctivas necesarias.
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o Elaborar y someter a consideracion de las autoridades municipales la informacién
periddica sobre la ejecucion de ingresos.

e Efectuar trimestralmente andlisis comparativos entre ingresos y egresos
presupuestados y efectivamente realizados.

e Generar la caja fiscal de egresos.

e Coordinar con el Encargado de la Oficina de Servicios Publicos Municipales, la
formulacion y ejecucion de los presupuestos especificos de cada servicio.

e Entregar por medio de conocimientos reportes y otros documentos a donde
corresponda, para su archivo y referencias futuras.

e Autorizar 6rdenes de compra y pago, previa verificacion de la existencia de
renglones y disponibilidad presupuestarios.

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

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

o Realizar otras actividades inherentes al puesto que le sean asignadas por el
Director de la DAFIM.

RELACIONES DE TRABAJO
Con el Director de la AFIM para rendir informes y recibir instrucciones de trabajo.

Con el personal de la AFIM para la coordinacién de actividades de la unidad.

AUTORIDAD

Ninguna.

RESPONSABILIDAD

Por el manejo de documentacion relacionada con presupuesto.

PERFIL DEL PUESTO
Ser guatemalteco de origen.

Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos politicos.
T —
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Educacion
Titulo a nivel medio, preferentemente Perito Contador con estudios avanzados en la
carrera de Auditoria u otra dentro del area de Economia y experiencia demostrable en el

ambito de las finanzas municipales.

Habilidades y destrezas:

Para recibir e interpretar instrucciones de trabajo; para elaborar propuestas técnicas para
el fortalecimiento de las técnicas presupuestarias; para el manejo de equipo y programas
informaticos y coordinacion de grupos de trabajo.

Otros conocimientos

Poseer conocimientos sobre el Codigo Municipal, ordenanzas y disposiciones emitidas
por el Concejo Municipal, Ley de Presupuesto, Ley Organica de la Contraloria de Cuentas

y demas leyes relacionadas con su trabajo, asi como del sistema SIAF-SAG.

15.DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion Administracién Financiera
Integrada Municipal

TITULO DEL PUESTO: Encargado de Contabilidad

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director de la AFIM

SUBALTERNOS: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto administrativo responsable del registro contable de los movimientos
financieros de ingresos y egresos de la municipalidad, de acuerdo a las normas de
contabilidad generalmente aceptadas y las que rigen el sistema de contabilidad integrada

gubernamental.

FUNCIONES DEL PUESTO
e Participar en la formulacién de la politica financiera, que elabore la AFIM.
e Analizar y verificar la documentacion de respaldo para el registro de las diferentes
operaciones contables de ingresos y egresos en el sistema computarizado y en los
libros autorizados para el efecto.

e Realizar la operatoria de los libros de bancos.

T —
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Liguidacioén de las obras ejecutadas por contrato.

Realizar el cierre de libros contables y los cuadres que corresponden con el Cajero
General, cada mes.

Verificar los saldos en libros contables y compararlos con el resultado del arqueo
de valores, de ser posible diariamente o al menos semanalmente y en forma
extracontable, para establecer el saldo real de caja.

Elaborar los estados financieros de la municipalidad y someterlos a consideraciéon
del alcalde y el concejo municipal, por intermedio del Director de la AFIM, previo a
su envio a las entidades que por ley corresponde.

Mantener actualizado el registro del endeudamiento municipal y donaciones.
Registrar y validar en el sistema integrado las operaciones de origen exora-
presupuestario.

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.

Mantener el archivo de documentacion financiera y de soporte de las operaciones
contables de la Municipalidad.

Participar en las operaciones de cierre presupuestario y contable.

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

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

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

Firmar las érdenes Unicas de pago enviadas a la Unidad de Tesoreria.

Emitir opinion previa sobre las inversiones temporales de fondos que realice la

municipalidad.
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Realizar analisis e interpretacion de los reportes y estados financieros para brindar

informacion a nivel gerencia 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.

Emitir los cheques Boucher para efectuar los pagos, firmarlos y obtener las firmas

de las autoridades administrativas, efectuar las operaciones para dejar registrado

el momento de pagado automaticamente y correr las partidas en la caja fiscal de

egresos.

Operatoria en la caja y presupuesto de las ndbminas de sueldos, planillas de

jornales, recibos por estos mismos conceptos, nominas y recibos de dietas.

Estampar a la documentacién de gastos un sello fechador que diga "pagado con

cheque No." para facilitar revisiones pos tenores.

Gestionar en el menor tiempo posible, el reembolso de caja chica y registrar las

operaciones en la caja fiscal de egresos sin afectar el presupuesto.

Elaborar un reporte de toda aquella documentacion de soporte faltante y remitirlo

al tesorero municipal a fin de que la misma sea suministrada de forma inmediata.

Ordenar la documentacion completa conforme a la fecha en que estas fueron

registradas en el sistema, que sera la misma que aparece en el sello de pagado

estampado por la tesoreria en el momento de su pago. La Documentacion sera

numerada correlativamente en forma mensual.

Elaborar las néminas y planillas de jubilados municipales, de personal

presupuestado, por planilla o por contrato, asi como las dietas de! Concejo

Municipal.

Extender a los empleados municipales certificaciones de salarios percibidos y de

tiempo de servicio.

Emitir cheques a proveedores y acreedores.

Emitir reporte al Director de la DAFIM, de pagos pendientes de autorizar por parte

del alcalde.

Emitir reporte para acreditar fondos en cuentas bancarias del personal de la

Municipalidad, en concepto de salarios y prestaciones.

Realizar periédicamente Inventario fisico de materiales en almacén.

Manejar el fondo rotativo municipal (Caja Chica).
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e Elaboracién de tarjetas de responsabilidad a empleados municipales que se les
asigne mobiliario y equipo de oficina, vehiculos y maquinaria de la municipalidad.

e Realizar otras actividades inherentes al puesto, que le sean asignadas por el
Director de la DAFIM.

RELACIONES DE TRABAJO
Con el Director de la DAFIM para rendir informes y recibir instrucciones de trabajo.
Con el personal de la DAFIM para coordinar las actividades de la unidad.

AUTORIDAD

Ninguna.

RESPONSABILIDAD

Por el manejo y custodia de la documentacién a su cargo.

PERFIL DEL PUESTO

Educacién

Titulo a nivel medio, preferentemente de Perito Contador, con estudios avanzados en la
carrera de Auditoria u otra dentro del &rea de Economia y experiencia demostrable en el

ambito de las finanzas municipales.

Habilidades y destrezas:

Para recibir e interpretar instrucciones de trabajo; para elaborar propuestas técnicas para
el fortalecimiento del sistema de contabilidad integrada; para el manejo de equipo y
programas informaticos y coordinacién de grupos de trabajo.

Otros conocimientos

Poseer conocimientos sobre el Codigo Municipal, ordenanzas y disposiciones emitidas
por el Concejo Municipal, Ley de Presupuesto, Ley Organica de la Contraloria de Cuentas

y demas leyes relacionadas con su trabajo, asi como del sistema SIAF-SAG.

16.DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccidon de Administracion Financiera
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TITULO DEL PUESTO: Encargado de Compras y Adquisiciones
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director de la AFIM
SUBALTERNOS: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO
Es un puesto administrativo, que le corresponde realizar todos los procesos de
compras que ejecute la municipalidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

e Presentar al Director de la DAFIM una planificacion mensual y anual de las
actividades a su cargo.

e Recibir todas las solicitudes aprobadas por el Alcalde de materiales, insumos,
mobiliario, equipo y demas bienes que necesite la municipalidad para su
funcionamiento.

e Aplicar los procedimientos contemplados en la Ley de Contrataciones del Estado y
su Reglamento, para realizar las compras, previa autorizacién de las instancias
que correspondan y verificacién de renglones y disponibilidad presupuestarios.

e Llevar un control de las cuentas por pagar con los proveedores.

e Agilizar la entrega de los bienes que sean adquiridos al guarda almacén, para su
respectivo ingreso al inventario.

e Solicitar la revisién de disponibilidad presupuestara antes de realizar cualquier
compra.

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

e Elaborar 6rdenes de compra y distribuir copias a donde corresponda. (Proveedor,
Presupuesto y Archivo).

e Recibir expedientes de adjudicacion de obras y servicios con su respectiva Acta y
elaborar 6rdenes de compra para pago del anticipo.

e Previa verificacion de renglén y disponibilidad presupuestaria y existencia de
factura del contratista, elaborar érdenes de compra y pago para pagos parciales
de obras y servicios con base en informe de avance fisico de cada proyecto
rendido por la Oficina Municipal de Planificacion y lo estipulado en el contrato.

e Solicitar aprobacién del Alcalde Municipal para las Ordenes de compras y la

digitalizacion en el SIAF MUNI.
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o Elaborar érdenes de compra por solicitudes de donacion de materiales y
suministros aprobados por el Alcalde.

o Realizar tras actividades inherentes al cargo que le sean asignadas por el Director
de la DAFIM

RELACIONES DE TRABAJO

Con el Director de a DAFIM para rendir informes y recibir instrucciones de trabajo.

Con el resto del personal de la DAFIM, para la coordinacion de las actividades de la
unidad.

AUTORIDAD

Ninguna.

RESPONSABILIDAD
De aplicar los procedimientos establecidos en la Ley de Contrataciones del Estado y su

Reglamento, para realizar las compras autorizadas por las autoridades municipales.

PERFIL DEL PUESTO
Ser guatemalteco de origen.

Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos politicos.

Educacion
Poseer titulo de educacion media, preferentemente de Perito Contador.

Habilidades y Destrezas
En el uso de equipo de oficina.

Buenas relaciones interpersonales para atender los requerimientos inherentes al cargo.

Otros conocimientos
Poseer conocimientos sobre el Codigo Municipal, ordenanzas y disposiciones emitidas
por el Concejo Municipal, Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, Ley

Orgénica de la Contraloria de Cuentas y demas leyes relacionadas con su trabajo.
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17.DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Administracién financiera
Integrada Municipal

TITULO DEL PUESTO: Encargado de Almacén

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director de la AFIM

SUBALTERNOS: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO

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

En su rol de Director, asume un puesto ejecutivo responsable de la administracion
de los recursos originados por la recaudacién, deposito y custodia de los fondos y valores
municipales, asi como la ejecucién de los pagos que, de conformidad con la ley proceda
hacer.

FUNCIONES DEL PUESTO

e Mantener un stock de materiales y suministros con maximos y minimos de
acuerdo a las necesidades de las diferentes unidades administrativas y operativas
de la municipalidad.

e Brindar la informaciébn necesaria al Encargado de Contabilidad para la
actualizaciéon permanente del inventario de bienes municipales.

e Trasladar solicitudes de compras de bienes y servicios a la unidad de Compras.

e Llevar registro y control de los ingresos y salidas de materiales y suministros
utilizando sellos de "Recibi Conforme", "No Existencia y "Despachado".

¢ Mantener al dia los registros de talonarios y enviar al Tesorero por lo menos una
vez por semana un inventario de existencia de talonarios.

e Presentar al Director de la DAFIM, una planificacibn mensual y anual de las
actividades a su cargo.

e Llenar el formulario "Recepcion de bienes y Servicios", al recibir de los
proveedores los bienes, materiales o suministros; tomando como base la

informacion de la factura y la orden de compra, verificara las cantidades recibidas,
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firmara; sellara y obtendra la firma de quien hace la entrega de los articulos. El
original del formulario de Recepcion de Bienes y Servicios, sera para el proveedor,
para que sea agregado a la factura.

e Trasladar al encargado de presupuesto la copia del formulario de la Recepcién de
Bienes y Servicios, para que se registre la etapa de devengado.

e Entregar los bienes y / o articulos en existencia que le sean requeridos, con base
al formulario de "Solicitud / Entrega de Bienes".

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

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

e Enviar mensualmente al Director de la DAFIM, por medio de conocimiento, las
copias de los formularios de Recepcién de Bienes y Servicios y de Solicitud /
Entrega de Bienes.

e Presentar al Director de la DAFIM un informe mensual y anual del trabajo
realizado, segun la planificacion respectiva.

e Realizar otras actividades que por la naturaleza del cargo le sean asignadas por el
Director de la DAFIM.

RELACIONES DE TRABAJO
Con su jefe inmediato superior, para presentar informes de trabajo, recibir instrucciones y

consultar aspectos relacionados con su trabajo.

AUTORIDAD
Para dirigir las actividades del personal bajo su cargo.

Para proponer estrategias en pro de las finanzas municipales.

Para firmar cheques, previa verificacion de disponibilidad de fondos y legalidad de gasto.
Para realizar arqueos de caja, arqueo de valores, examinar cuentas corrientes e
inventario general de bienes de la Municipalidad.

Para distribuir las actividades dentro del personal asignado

RESPONSABILIDAD
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De resguardar todos los bienes que sean adquiridos por la municipalidad y que se

encuentren bajo su responsabilidad.

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

Educacion

Poseer titulo universitario, con preferencia alguna de las carreras de Ciencias
Econdmicas, o en su lugar, Perito Contador, o bien tener certificado de aptitud de
conformidad con el reglamento financiero municipal, con un minimo de tres afios de

experiencia laboral comprobada en un puesto similar.

Habilidades y Destrezas
En el uso de equipo de oficina.

Buenas relaciones interpersonales para atender los requerimientos inherentes al cargo.

Otros conocimientos

Estar actualizado en las leyes siguientes:

Cddigo Municipal.

Ley Orgénica del Presupuesto.

Ley de Contrataciones del Estado.

Ley de la Contraloria General de Cuentas y su reglamento.
Ley de Probidad.

Plan de Prestaciones del Empleado Municipal.

Ley del Servicio Municipal y Cédigo de Trabajo.

Ley General de Descentralizacién

Ley de Consejos de Desarrollo y Otras leyes y reglamentos relacionados al puesto.

18.DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Administracion Financiera
Integrada Municipal
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TITULO DEL PUESTO: Encargado de Tesoreria
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director de la AFIM
SUBALTERNOS: Cajero General, Recepcion.

NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto administrativo responsable de la recaudacion, depdsito y custodia de
los fondos y valores municipales, asi como la ejecucion de los pagos que, de conformidad
con la ley, proceda hacer, aplicando los procedimientos legalmente establecidos y
verificando la existencia de los documentos de soporte respectivos. El titular del puesto es
cuentadante de la municipalidad ante la Contraloria General de Cuentas.

FUNCIONES DEL PUESTO

o Planificar, programar, organizar, dirigir, ejecutar, supervisar y controlar las
actividades financieras y contables relacionadas con la naturaleza de su unidad.

e Supervisar el trabajo del personal a su cargo.

e Realizar todos los pagos de obligaciones financieras que haya contraido la
Municipalidad, siempre que cuenten con asignacion y disponibilidad
presupuestaria, verificando previamente su legalidad y la existencia de
documentos de soporte.

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

e Administrar la cuenta caja Unica, basandose en los instrumentos gerencias, de la
Cuenta Unica del Tesoro Municipal y flujos de caja y programacion.

e Firmar cheques.

e Informar al Concejo Municipal, por intermedio del Director de la DAFIM, de los
pagos gue haga por orden del alcalde y que, a su juicio, no estén basados en la
ley, lo que eximira de toda responsabilidad con relacién a esos pagos.

e Ordenar y preparar toda la documentacion que deberéd ser rendida a la Contraloria
de Cuentas para su examen y glosa de conformidad con la Ley.

¢ Firmar, mancomunadamente con el alcalde, la caja fiscal de la municipalidad.

e Participar en reuniones de trabajo dentro y fuera de la municipalidad, cuando le
sea requerido por el Director de la DAFIM.

e Manejar y liquidar fondos municipales provenientes de diferentes fuentes.
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Custodiar los formularios autorizados por la Contraloria de Cuentas.
Programar los pagos a proveedores en funcibn a las asignaciones
presupuestarias.

Rendir cuentas al Alcalde Municipal y a la Corporacién cuando sea requerido.

Preparar mensual y trimestralmente la informacion financiera necesaria para su
revision y analisis por parte del Director de la DAFIM y su posterior traslado al
Alcalde, quien debe rendir cuentas a la Corporacion Municipal, de conformidad con
lo establecido en el Codigo Municipal.

Preparar, en coordinacion con la Oficina Municipal de Planificacién, informe de los
resultados fisicos y financieros de la ejecucion del presupuesto para su revision y
analisis por parte del Director de la AFIM, traslado al alcalde municipal y envio a la
Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia de la Republica y al
Ministerio de Finanzas Publicas.

Revisar expedientes de proyectos.

Hacer cortes de caja, examen de libros y registros contables, asi como del
inventario general de bienes de la municipalidad al tomar posesién de su cargo y
al entregado

Remitir a la Contraloria General de Cuentas, por intermedio del Director de la
DAFIM, certificacién del acta levantada al documentar el corte de caja y arqueo de
valores de la tesoreria, a mas tardar tres (3) dias después de efectuadas esas
operaciones.

Participar en la formulacién el Anteproyecto de Presupuesto Municipal.

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

Disefiar, mantener y actualizar las normas, procedimientos e instructivos que
regulan el funcionamiento del &rea de tesoreria, de acuerdo a las normas
establecidas por el Ministerio de Finanzas Publicas.

Participar en la formulacion de la politica financiera, que elabore la DAFIM.

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

Elaborar, juntamente con la unidad de Presupuesto, la programacion de la

ejecucion del presupuesto y programar el flujo de fondos de la municipalidad.
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¢ Someter a consideracion del Jefe de la DAFIM, el programa mensual de caja.

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

e Recibir y verificar la informacién de los Crups de devengado de origen
presupuestario o extra presupuestario en el sistema integrado y efectividad.

e Custodiar los documentos de propiedad de la municipalidad o de terceros, que se
encuentren bajo su responsabilidad.

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

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

e Registrar en el sistema integrado las cuentas bancal-las con la que debera operar
la tesoreria para la ejecucion de los pagos.

e Definir en el sistema integrado las cuentas que se afectaran en la constitucion y
reposicion del Fondo Rotativo yo Cajas Chicas.

e Archivar la documentacibn de respaldo relacionada con la apertura,
mantenimiento, actualizacién y cierre de cuentas bancarias.

o Realizar otras actividades inherentes al puesto que le sean asignadas por el
Director de la DAFIM

RELACIONES DE TRABAJO

Con el Director de la AFIM, para presentar informes, recibir instrucciones y consultar
aspectos relacionados con su trabajo.

Con la Secretaria Municipal y la OMS, para fines de coordinacion de las actividades
relacionadas con su ambito de trabajo.

Con la Comision de Finanzas y probidad del Concejo Municipal.

Con proveedores y representantes de empresas contratadas por la municipalidad.

AUTORIDAD
Funcionario con autoridad media en linea vertical inmediata inferior al Director de la
DAFIM. Esta autoridad le faculta para distribuir, supervisar y exigir el cumplimiento de

funciones al personal a su cargo.
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RESPONSABILIDAD

De la recaudacion eficiente y mejoramiento de los ingresos municipales.

De efectuar todo pago, cumpliendo con los requisitos legales.

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

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

Educacién
Poseer titulo de Perito Contador o tener certificado de aptitud comprobable. De

preferencia, estar cursando la carrera de Auditor Pablico y Auditor u otra afin al puesto.

Habilidades y destrezas
Para dar instrucciones y supervisar el trabajo del personal subalterno; para el manejo de

equipo de oficina y para redactar documentos e informes.

Otros conocimientos

Poseer conocimientos sobre el Codigo Municipal, Cadigo Civil, Ley de Presupuesto, Ley
Orgéanica de la Contraloria de Cuentas y demas leyes relacionadas con su trabajo asi
como del sistema SIAF-SAG.

19.DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién de Administracién Financiera
Integrada Municipal

TITULO DEL PUESTO: Receptor

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Encargado de Tesoreria Municipal

SUBALTERNOS: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO
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Es un puesto administrativo de atencion al publico, que realiza actividades
relacionadas con la recepcion de ingresos provenientes de impuestos, arbitrios, tasas,

contribuciones y otras fuentes financieras municipales.

FUNCIONES DEL PUESTO

e Recepcion de pagos que la poblacion realiza en concepto de impuestos, arbitrios,
tasas, contribuciones y otras fuentes financieras municipales.

e Formular reporte de corte diario de operaciones el cual se originard de la
informacién que despliegue su propia impresora, acto en el cual intervendra ya sea
el Cajero General, Tesorero, Auditor Interno o representante de dicha unidad.

e En casos de contingencias por fallas en el sistema eléctrico o fallas en el sistema
de computacién, realizar cobros manualmente.

¢ Ratificar rango de recibos asignado por el Cajero General.

e Registrar y controlar los ingresos que se perciben diariamente y mantener en
orden el efectivo y documentos de pago, asi como las copias de los recibos que
amparan el ingreso.

e Entregar a los contribuyentes y usuarios de servicios sus respectivos recibos por
cada pago realizado.

e Atender con amabilidad y cortesia a las personas que efectian pagos o realizan
consultas; brindar las orientaciones que correspondan y remitirlas con el Cajero
General, cuando el caso amerite.

e Trasladar al Cajero General, sugerencias y recomendaciones para mejorar la
atencion al publico e incrementar la recaudacion local.

o Realizar otras actividades inherentes al puesto que le sean asignadas por el

Cajero General.

RELACIONES DE TRABAJO
Con el Cajero General para rendir informes y recibir instrucciones de trabajo.
Con el personal de la AFIM para coordinar sus actividades.

Con el publico, para la recepcion de ingresos y orientacion por consultas que realice.

AUTORIDAD

Ninguna.
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RESPONSABILIDAD
Por el manejo y custodia del efectivo y otros documentos de pago, asi como los
comprobantes respectivos.

PERFIL DEL PUESTO

Educacion

Titulo de nivel medio, preferentemente de Perito Contador.

Habilidades y destrezas:

Para atender con amabilidad y cortesia a los contribuyentes y usuarios de servicios.

Para el uso de equipo de oficina; maquinas de escribir, computadoras, calculadoras y
conocimiento y manejo de programas informaticos.

Otros conocimientos

Poseer conocimientos sobre el Codigo Municipal, ordenanzas y disposiciones emitidas
por el Concejo Municipal, Ley de Presupuesto, Ley Organica de la Contraloria de Cuentas
y demas leyes relacionadas con su trabajo, asi como del sistema SIAF-SAG.

Hablar idioma maya del lugar.

20.DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Administracion Financiera
Integrada Municipal

TITULO DEL PUESTO: Cobrador Municipal
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Tesorero Municipal
SUBALTERNOS: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO
Es un puesto administrativo, cuyo titular es responsable del cobro de arbitrios y
tasas, con base en los Planes de arbitrios, tasas, contribuciones, rentas, frutos y

productos vigentes y del manejo de talonarios de recibos de cobro.

FUNCIONES DEL PUESTO
e Permanecer en el area de trabajo el horario establecido y efectuar los cobros de

arbitrios y tasas que estan obligados a pagar los afectos.
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o Efectuar el cobro de arbitrios por extraccion de productos del municipio, de
conformidad con el Plan de Arbitrios y Tasas vigente, utilizando los talonarios
autorizados y llevando el control correlativo de los mismos.

e Reportar al Cajero General los cobros diarios, entregar los ingresos recaudados y
los recibos utilizados para el cobro.

o Elaborar y mantener actualizado un registro de los ingresos recaudados.

o Reportar al Tesorero Municipal, cualquier problema relacionado con el pago de
arbitrios y tasas por parte de los contribuyentes para que se tomen las medidas
gue correspondan.

¢ Identificar nuevos contribuyentes e informar al Cajero General, para los efectos
correspondientes

e Cualquier actividad inherente al puesto que le sea asignada por el Tesorero
Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO

Con el Tesorero Municipal, para recibir instrucciones y rendir informes. Con los
conductores de buses, microbuses y camiones, para efectos de cobro de arbitrios y tasas.
Con el resto del personal para la coordinacion de las actividades de la unidad.

AUTORIDAD

Ninguna.

RESPONSABILIDAD
Del uso y custodia de los talonarios de recibos de cobro y de los ingresos que perciba.
De llevar los registros y controles correspondientes, debidamente actualizados.

De informar oportunamente al Cajero General sobre la recaudacion diaria de ingresos.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Ser guatemalteco de origen.

Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos politicos.
Educacion

Primaria.

Habilidades y destrezas
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Contar con habilidades y destrezas para el manejo y control de efectivo y buen manejo de
relaciones interpersonales con los usuarios de servicios y contribuyentes.

Otros conocimientos

Poseer conocimientos sobre Planes de arbitrios, tasas, contribuciones, rentas, frutos y
productos y otras regulaciones relacionadas con la naturaleza del puesto.

DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES -DSPM-

La funcién de esta Oficina, es atender las diversas demandas de servicios publicos
municipales por parte de poblacién, asi como de mantenerlos y mejorarlos; garantizando,
de esta manera, su funcionamiento eficaz, seguro y continuo; asi como, promover la
utilizacion racional de los servicios y la cultura de pago en la poblacién para lograr las
metas de recaudacion de tasas y contribuciones establecidos.

Tiene como objetivo la coordinacion en la prestacion de los servicios publicos municipales
del area urbana y rural. En esta ultima mediante la prestacion de apoyo y asesoria a los
comités que administran y operan servicios.

La organizacion de la DSPM es la siguiente
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ORGANIGRAMA DE DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

DIRECTOR
SECRETARIA
TECNICO GESTOR TECNICO GESTOR DE PILOTOS
DE SERVICIOS | SERVICIOS Il
MANTENIMIENTO DE
AGUA POTABLE Y AREAS PUBLICAS
ALCANTARILLADO TREN DE ASEO —
TRANSPORTES PUBLICOS
FONTANEROS
TERMINALES Y
PARQUEOS DE SERVICIOS
SANITARIOS Pl,JBl 1COS
PUBLICOS
PARQUE Y
CEMENTERIO * JARDINES ASUNTOS
! ESPECIFICOS
RASTROS CENTRO CULTURAL
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21.DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién de Servicios Publicos Municipales DSPM

TITULO DEL PUESTO: Director de la Oficina de Servicios Publicos Munici-
pales

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Alcalde Municipal

SUBALTERNOS: Encargados de los servicios de agua potable y

Alcantarillado, mercado, rastro, cementerio, tren
Aseo, instalaciones culturales, deportivas y
Recreativas, cuadrilla de mantenimiento y
Mantenimiento de alumbrado publico.

NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto administrativo, responsable de velar porque los servicios publicos
municipales se presten a la poblacién en cantidad y calidad suficientes. Tiene como
objetivo hacer que los mismos cumplan con su funcién de mejorar las condiciones de vida
de la poblacién.

FUNCIONES DEL PUESTO
e Planificar, programar, organizar, dirigir, y evaluar las actividades relacionadas con
la prestacion de los servicios publicos municipales.
e Supervisar constantemente el funcionamiento de los servicios municipales,

mediante la revision de informes y visitas a los lugares donde se prestan.
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Coordinar con los responsables de los servicios, la planificacion y ejecucién de las
actividades en forma semanal, mensual y anual y evaluar el cumplimiento de las
mismas.

Presentar al Alcalde Municipal informes de avance de los proyectos de
mantenimiento, mejoras y ampliacion de los servicios existentes.

Verificar el cumplimiento de los reglamentos municipales aplicables a los servicios
publicos; identificando los casos de incumplimiento, para la aplicacion de las
sanciones y multas correspondientes conforme el reglamento respectivo,
informando de todo lo anterior al Alcalde.

Proponer las reformas necesarias a los reglamentos de los servicios publicos

municipales, para mejorar la eficiencia y eficacia en su prestacion.

Presentar a la Corporacion Municipal en el mes de enero de cada afio, la memoria
anual de labores, para que sea examinada, aprobada y trasladada al Secretario
Municipal para su incorporacion a la Memoria Anual de Labores de la
Municipalidad.

Velar porque los encargados de los servicios lleven registros actualizados de
usuarios.

Coordinar con el personal del Ministerio de Salud en el municipio, para la toma de
medidas de proteccién a la salud de las personas.

Cualquier otra actividad inherente al puesto que le sea asignadas por el Alcalde
Municipal.

Elaborar y presentar Plan Operativo Anual y Presupuesto de Gastos de la
Direccion que corresponde a cada ejercicio fiscal.

Coordinar el trabajo operativo y administrativo de la Direccién, con relacion a
mercados, cementerios, limpieza, jardinizacion de areas verdes, desechos sélidos,
transportes, intervenciones, alumbrado publico y ventas en la via publica.

Atender y solucionar problemas planteados por vecinos y que se relacionan con
relacion a mercados, cementerios, limpieza, jardinizacion de &reas verdes,
desechos sdlidos, transportes, intervenciones, alumbrado publico y ventas en la
via publica.

Supervisar y aprobar todos los gastos que se ejecutan para el desarrollo de

actividades de la Direccion y sus unidades operativas.
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e Velar por la optimizacién de los recursos en el desarrollo de actividades de trabajo
de la Direccion.

e Coordinar los censos y trabajos de catastro de los diferentes servicios publicos
prestados en el municipio.

e Elaborar informes y dictamenes requeridos por el Concejo y Alcalde Municipal.

e Cumplir con los nombramientos y representar a la Municipalidad, conforme
designacion de la autoridad superior.

e Cumplir con otras instrucciones que le sean asignadas por el Alcalde.

RELACIONES DE TRABAJO

Con el Alcalde Municipal para planificar, coordinar y evaluar el desempefio y el logro de
los objetivos de la Oficina de Servicios Publicos y para recibir instrucciones, presentar
informes, proyectos y demas gestiones internas de su competencia e informar sobre la
aplicacion de normas y reglamentos emitidos.

Con los encargados de los servicios publicos y publico en general, por razones de las
actividades de su area de trabajo.

Con los Alcalde Auxiliares y los representantes de las organizaciones comunales, para
coordinar el funcionamiento, mantenimiento y mejora de los servicios publicos existentes.
Con los vecinos del municipio para el rendimiento de informes y/o dictdmenes
relacionados con solicitudes o requerimientos diversos.

Con el Tesorero y Secretario para proporcionar y obtener informacion relacionada con las
actividades de la Oficina.

Con el Concejo Municipal, cuando sea procedente.

AUTORIDAD

Intermedia en linea vertical inmediata inferior al Alcalde Municipal. Esta autoridad le
faculta para exigir distribuir, supervisar y exigir el cumplimiento de las funciones a la

persona a su cargo.

RESPONSABILIDAD
Ante al Alcalde y los deméas miembros del Concejo Municipal.
De velar por el buen funcionamiento de la Oficina de Servicios Publicos y que sean

adecuadamente utilizados los recursos fisicos y financieros puestos a su disposicion.
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Porque los planes, programas y proyectos relacionados con el trabajo de la Oficina sean
elaborados y presentados oportunamente, para su aprobacion.

Por el funcionamiento adecuado de los servicios publicos municipales.

De presentar informes periddicos al Alcalde sobre los resultados obtenidos sobre la
problematica existente y propuestas de solucion a la misma.

De presentar oportunamente la informacion que debe ser incluida en la memoria anual de

labores de la municipalidad.

PERFIL DEL PUESTO
Ser guatemalteco de origen.

Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos politicos.

Educacién

Poseer titulo de educacién media, diversificada y certificado de aptitud para el puesto o
demostrar experiencia en la operacion y mantenimiento de servicios publicos.

Habilidades y destrezas

Poseer habilidades y destrezas para manejar grupos de trabajo e iniciativa para tomar
decisiones oportunas.

Otros conocimientos

Tener conocimiento del Codigo Municipal, Cédigo de Salud, Ley de Medio Ambiente,
ordenanzas municipales, reglamentos de servicios, planes de arbitrios y tasas vigentes y

otras leyes relacionadas con su &mbito de trabajo.

22.DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Servicios Publicos Municipales

TIiTULO DEL PUESTO: Secretaria de la DSPM
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director de SPM
SUBALTERNOS: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:
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Es un puesto administrativo, nombrado por el Concejo Municipal, tiene bajo su
responsabilidad, velar por la prestacion eficiente de los servicios publicos municipales a
toda la poblacion. Debe ejercer la asistencia de las actividades realizadas por el Director
de servicios publicos.

FUNCIONES DEL PUESTO:

e Planificar, organizar, supervisar, evaluar y dirigir el funcionamiento eficiente de las
unidades y puestos de trabajo de la direccién apoyando y coordinando con las
diferentes dependencias municipales que tiene relacién con los servicios publicos.

e Asistir al Director de servicios publicos en el disefio y propuestas estratégicas y
opciones organizacionales para la innovacion y calidad de los servicios publicos
municipales en el marco de la descentralizacién y desconcentracion de servicios
publicos

e Autorizar los servicios de Agua Potable y Drenaje vigilando el cumplimiento de
todos los requisitos y procedimientos formales.

e Promover en las unidades y departamentos de la direccibn mecanismos
adecuados para la promocion del trabajo en equipo

e Participar y proponer medidas para mejorar la coordinacion en instancias
gerenciales que se establezcan en la municipalidad.

e Elaborar, proponer e implementar reglamentos para la regulacion del uso de los
servicios publicos municipales.

e Asesorar al Concejo Municipal y a las comisiones respectivas sobre todos los
temas relacionados a los servicios publicos municipales.

o Disefiar, proponer e implementar indicadores de evaluacion de la gestion de
servicios publicos municipales, aplicando las correcciones necesarias.

e Apoyar la elaboracion, en coordinacion con la DAFIM, la programacion, el
anteproyecto de presupuesto municipal, a programacién de la ejecucion
presupuestaria y con los responsables de cada programa, la evaluacion de la
gestién presupuestaria.

e Controlar y supervisar los servicios publicos concesionados a entes privados,

velando por el cumplimiento de las normas y estandares de calidad establecidos.
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e Coordinar las medidas permanentes de mantenimientos y renovacion de
instalaciones y equipo que utilice los servicios publicos municipales.

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

RELACIONES DE TRABAJO

Con el Alcalde, para recibir instrucciones, presentar informes, y demas gestiones; hacer

consultas con personal municipal y publico en general.

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

Con el Alcalde en cuanto a la aplicacion de normas y ejecucion de reglamentos emitidos.
Con los vecinos del municipio, para el rendimientos de informes y/o dictimenes emitidos
de acuerdo a su resolucion de sus solicitudes o requerimientos.

Con el Alcalde al dar seguimiento a comisiones asignadas.

AUTORIDAD
De las actividades que tenga a su cargo.

RESPONSABILIDAD

Por el funcionamiento eficaz, de atencién a la poblacién

PERFIL DEL PUESTO

Ser guatemalteco de origen

Ser ciudadano en sus derechos de sus ejercicios politicos

Preferentemente graduado de nivel medio en Administrador de Empresas o Perito
Contador

Educacién

Poseer titulo de educacion media, diversificada y certificado de aptitud para el puesto o
demostrar experiencia.

Habilidades y destrezas
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Poseer habilidades y destrezas para manejar grupos de trabajo e iniciativa para tomar
decisiones oportunas.

Otros conocimientos.

Tener conocimiento del Cédigo Municipal, ordenanzas municipales, reglamentos de
servicios, planes de arbitrios y tasas vigentes y otras leyes relacionadas con su ambito de
trabajo.

23.DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Servicios Publicos Municipales

TITULO DEL PUESTO: Técnico gestor de servicios |
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director de la SPM
SUBALTERNOS: Encargado de Agua Potable y Alcantarillado,

Fontaneros Municipales, Encargado de Sani-

tarios Publicos, Encargado de Cementerio,
Encargado de Rastro, Peones varios Municipales,
Encargado de Alumbrado publico.

NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto técnico nombrado por el Director de Servicios Publicos, debe ejercer la
Direccion y el Control de las actividades realizadas por el Personal Operativo

FUNCIONES DEL PUESTO
e Coordinar y orientar al personal a su cargo sobre el buen funcionamiento de los
servicios publicos a la poblacion

e Llevar control estricto de entradas y salidas del personal, asi como de la

frecuencia de permisos.

Presentar informes mensuales y trimestrales al Alcalde, sobre la situacion de los

servicios publicos y los problemas identificados, gestionando el apoyo necesario

para su resolucion oportuna.

e Asegurar la provisibn de materiales y recursos necesarios para que no se
interrumpan los servicios.

e Desempefiar cualquier funcion que le sea atribuida a través del nombramiento o

asignacion por parte del Director de Servicios Publicos.
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RELACIONES DE TRABAJO
Con el Director de Servicios Publicos, para recibir instrucciones, presentar informes, y

demas gestiones.

Con todas las unidades ejecutoras dentro de la Municipalidad y unidades subalternas para

la organizacion de funciones y administracion de las mismas.

AUTORIDAD

Para distribuir el trabajo de entre el personal a su cargo.

RESPONSABILIDAD

De la entrega oportuna de informes Del mobiliario y equipo asignado.

PERFIL DEL PUESTO

Ser guatemalteco de origen.

Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos politicos.

Educacién

Poseer titulo a nivel diversificado con experiencia en la operacion y mantenimiento de
servicios publicos.

Habilidades y destrezas

Para manejar grupos de trabajo e iniciativa para tomar decisiones oportunas.

Para mantener estricto control de actividades.

Otros conocimientos

Tener conocimiento del Codigo Municipal, de los Reglamentos de administracion,
operacion y mantenimiento de los servicios, del Cadigo de Salud, Ley de Medio Ambiente
y otras relacionadas con su ambito de trabajo.

24.DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién de Servicios Publicos Municipales

TITULO DEL PUESTO: Encargado de la Oficina de Agua Potable
Y Alcantarillado

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director de SPM

SUBALTERNOS: Fontaneros
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NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto administrativo, responsable de velar porque los servicios de agua

potable y alcantarillado se presten a la poblacion en cantidad y calidad suficientes y

porque la administracion, operacién y mantenimiento se lleve a cabo de manera eficiente

y eficaz. Tiene como objetivo garantizar una atencion eficiente a los usuarios y hacer que

los servicios cumplan con su funcién de mejorar las condiciones de vida de la poblacion.

FUNCIONES DEL PUESTO

Asignar las tareas de la Oficina entre el personal a su cargo.

Mantener actualizado el registro de usuarios del servicio de agua y alcantarillado
en el médulo informéatico que sea implementado para el control de los
contribuyentes.

Elaborar, con la participacién del personal del area de operacién Y mantenimiento,
programas de mantenimiento preventivo; velar por su ejecucién y evaluarlos
periédicamente, para introducir los ajustes necesarios.

Elaborar, reportes de Morosidad de los servicios de agua potable y alcantarillado
en coordinacién con el personal de la AFIM y dar seguimiento al proceso de cobro
y recuperacion de la mora enviando los reportes necesarios al Juez de Asuntos
Municipales de los casos sin respuesta.

Verificar la correcta lectura de consumo de agua en los medidores instalados en
las conexiones domiciliares.

Presentar al coordinador de la Oficina de Servicios Publicos Municipales -OSPM-
una planificacién mensual y anual del trabajo a realizar en la oficina de agua.
Planificar y elaborar hojas de rutas de recorrido para los lectores de medidores.
Disefiar rutas de supervision de las lineas de conduccidn y distribucién de la red
del agua potable y alcantarilado asi como revisiones y limpieza de otros
componentes y supervisar que el personal responsable realice las actividades
segun lo previsto.

Elaborar convenios de pago con usuarios en mora y trasladar copia de los mismos

a Tesoreria y juzgado de Asuntos Municipales.
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o Recibir reportes de dafios y desperfectos en los diferentes componentes de los
sistemas de agua y alcantarillado y aplicar los mecanismos que permitan su
pronta solucion.

e Dar instrucciones al personal su cargo, dentro del area de mantenimiento, para
hacer las reparaciones que sean necesarias en los diferentes componentes de los
sistemas de agua y alcantarillado.

e Disefiar y ejecutar, en coordinacion con el Director de Servicios publicos
Municipales, programas de educacion y divulgacion para el uso racional del
servicio de agua potable y para expansion de la cobertura del servicio.

e Girar instrucciones al personal a su cargo para la identificacion y eliminacién de
conexiones fraudulentas, reportar estos casos al Juzgado de Asuntos Municipales
para la regularizacion de los mismos.

e Presentar al Alcalde un Programa de cobro y recuperacion de la mora, en lo
relativo a los servicios de agua potable y alcantarillado, que contenga los tiempos
previstos y responsables para la obtencion de resultados concretos. Este
programa debera revisarse y actualizarse, anualmente.

e Presentar informes mensuales y trimestrales al Alcalde, sobre la situacion de los
servicios de agua potable y alcantarillado y los problemas identificados,
gestionando el apoyo necesario para su resoluciéon oportuna.

e Asegurar la provision de materiales y recursos necesarios para que no se
interrumpan los servicios.

e coordinar con el alcalde y los concejales de las comisiones de Salud y Asistencia
Social y de Servicios, Infraestructura, Ordenamiento Territorial, Urbanismo y
Vivienda, las decisiones pertinentes que permitan la prestacién de los servicios en
forma eficaz, segura y continua.

e Elaborar, con la participacion del personal a su cargo y en coordinacién con la
AFIM, el presupuesto anual de ingresos y egresos del servicio y velar por su
correcta ejecucion.

e Girar instrucciones para la suspension de servicios por incumplimiento de pago y
por solicitud, previa evaluacién y aprobacién, e informar a Tesoreria de dichas

suspensiones.
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o Verificar la aplicacién del reglamento correspondiente, identificando los casos de
incumplimiento, para elaborar los reportes que conduzcan a la aplicacién de las
sanciones y multas pertinentes, informando de todo lo anterior al Alcalde.

e Proponer las reformas necesarias al reglamento del servicio que faciliten su
aplicacion y efectividad.

e Presentar oportunamente la informacion que debe ser incluida en la memoria
anual de labores de la municipalidad.

e Procurar la expansion y mantenimiento de la demanda de los servicios de agua
potable y alcantarillado (mercado consumidor) procurando dotar de servicios al
mayor nimero de vecinos del municipio.

e Presentar oportunamente la informacion que debe ser incluida en la memoria
anual de labores de la municipalidad.

e Coordinar con el personal del Ministerio de Salud en el municipio, para la toma de
medidas de proteccion a la salud de las personas.

e Cualquier otra actividad inherente al puesto que le sea asignada por el Alcalde
Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO

Con el Alcalde Municipal para planificar, coordinar y evaluar el desempefio y el logro de
los objetivos de unidad y para recibir instrucciones, presentar informes, proyectos y
demas gestiones internas de su competencia e informar sobre la aplicacién de normas y
reglamentos emitidos.

Con los representantes de comités pro mejoramiento de agua del area rural, para
brindarles apoyo y asesoria sobre la operacién y mantenimiento de los servicios de agua
potable de sus comunidades.

Con los vecinos del municipio para la rendiciéon de informes y/o dictAmenes relacionados
con solicitudes o requerimientos diversos.

Con el Tesorero, Secretario y Gestor de la OMSP, para proporcionar y obtener
informacion relacionada con las actividades de la Oficina.

Con el Juez de Asuntos Municipales, para la aplicacibn de las sanciones que
correspondan por incumplimiento de pago o por uso indebido de los servicios de agua
potable y alcantarillado.

Con el Concejo Municipal, cuando sea procedente.
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AUTORIDAD

Intermedia, en dependencia jerarquica directa del Coordinador de la QSPM. Esta
autoridad le faculta para distribuir, supervisar y exigir el cumplimiento de las funciones del

personal a su cargo.

RESPONSABILIDAD

De velar por el buen funcionamiento de su unidad y que sean adecuadamente utilizados
los recursos fisicos y financieros puestos a su disposicion.

Por el funcionamiento eficaz, seguro y continlo de servicios de agua potable y

alcantarillado.

PERFIL DEL PUESTO

Ser guatemalteco de origen.

Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos politicos.

Educacién

Poseer titulo a nivel diversificado con experiencia en la operacion y mantenimiento de
servicios publicos.

Habilidades y destrezas

Poseer habilidades y destrezas para manejar grupos de trabajo e iniciativa para tomar
decisiones oportunas.

Otros conocimientos

Tener conocimiento del Codigo Municipal, de los Reglamentos de administracion,
operacion y mantenimiento de los servicios, del Codigo de Salud, Ley de Medio Ambiente
y otras relacionadas con su ambito de trabajo.

25.DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Oficina de Servicios Publicos Municipales
TITULO DEL PUESTO: Fontanero

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Encargado de la Oficina de Agua Potable
: y Alcantarillado

SUBALTERNOS: Ninguno
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NATURALEZA DEL PUESTO
Es un puesto operativo al cual le corresponde velar por la continuidad en la
prestacion de los servicios de agua potable y alcantarillado a través del mantenimiento

preventivo y correctivo de los diferentes componentes de los sistemas.

FUNCIONES DEL PUESTO

e Velar por el buen funcionamiento del sistema de agua potable y alcantarillado.

e Realizar recorridos diarios en las rutas establecidas, para detectar fugas o
desperfectos en las lineas de conduccion y distribucibn asi como en las
conexiones domiciliares.

o Dar aviso a los propietarios de vivienda cuando se observe desperdicio de agua
potable y reportarlo al Encargado de la Oficina Municipal de Agua Potable vy
Alcantarillado para que se realicen las notificaciones que correspondan.

e Inspeccionar los tanques para verificar que no existen desperfectos.

e Efectuar las conexiones y suspensiones que le ordene el Encargado de la Oficina
de Agua Potable y Alcantarillado.

e Reportar al Asistente las conexiones domiciliares efectuadas, para la actualizacion
de los registros de usuarios correspondientes.

e Realizar la limpieza de cajas de registro del alcantarillado cuando ocurran
rebalses.

e Reportar obstrucciones en servicios sanitarios domiciliares, para que el propietario

realice las reparaciones que correspondan.
e Colaborar con la limpieza del tanque de distribucion.

¢ Informar al Encargado de la Oficina cualquier situacién de emergencia para que se

tomen las medidas correctivas pertinentes.

e Reportar a su jefe inmediato superior toda instalacion efectuada sin llenar los
requisitos establecidos en el Reglamento de Administracion de los Servicios de
Agua y Alcantarillado, asi como todo medidor que tenga roto el marchamo,
muestre sefales de haber sido averiado o esté funcionando deficientemente. el
namero de registro y lectura del medidor en el momento de hacer la conexion del
servicio. Ambos datos se incluirdn en la orden de conexion que devolvera
inmediatamente al Asistente de la Oficina Municipal de Agua Potable y

Alcantarillado.
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e Leer mensualmente los medidores en una misma fecha o el dia habil siguiente
cuidando de no dejar medidores sin lectura en la ruta de recorrido asignada, la
cual anotara en hojas especialmente disefiadas que entregard al Asistente de la
Oficina de Agua Potable y Alcantarillado para su revision, registro y elaboracién de
recibos.

e Realizar cambio y reparacion de medidores de agua por instrucciones del
Encargado de la Oficina.

Llevar a cabo reparaciones de tuberias de en las lineas de conduccion y
distribucion de agua potable y reparaciones menores en los tanques de captacion
y distribucién.

e Llevar a cabo reparaciones en los diferentes componentes del sistema de
alcantarillado.

e Instalar tuberias en proyectos nuevos, con instrucciones del Encargado de la
Oficina.

e Elaborar y entregar a su jefe inmediato superior una programacién semanal, donde
especifique las actividades a desarrollar, el lugar y el tiempo que le tomara realizar
dichas acciones.

e Solicitar a su jefe inmediato superior los materiales e insumos necesarios para el
desempefio de su trabajo.

o Realizar cualquier otra tarea inherente al puesto que le sea requerida por parte del

Encargado de la Oficina.

RELACIONES DE TRABAJO
Con el Encargado de la Oficina de Agua Potable y Alcantarilado para asuntos

relacionados con la prestacion del servicio.

AUTORIDAD

Ninguna.

RESPONSABILIDAD
Porque el servicio de agua potable se preste en condiciones adecuadas de cantidad y
calidad.

Por las herramientas y equipo asignadas para el cumplimiento de su trabajo.
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PERFIL DEL PUESTO

Saber leer y escribir.

Tener conocimiento de sistemas de agua potable y alcantarillado y sus respectivos
componentes.

Poseer conocimientos de albafiileria y plomeria.

26.DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Oficina de Servicios Publicos Municipales -OSPM

TITULO DEL PUESTO: Encargado Servicios Sanitarios
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Administrador del Mercado
SUBALTERNOS: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto operativo al cual le corresponde velar por la limpieza y el buen estado
de las condiciones de los sanitarios publicos y la atencién con la cortesia debida a los
usuarios de los mismos.

FUNCIONES DEL PUESTO

e Informar oportunamente al Administrador del Mercado sobre cualquier situacién
encontrada.

¢ Realizar la limpieza de los servicios sanitarios

e Velar por el buen uso de las instalaciones.

¢ Realizar los cobros autorizados y hacer entrega diariamente de lo recaudado en
Tesoreria, para el depésito correspondiente.

e Llevar registro y control de los ingresos diarios percibidos.

e Elaborar reportes semanales a su jefe inmediato superior sobre los ingresos
percibidos.

e Presentar propuestas de mejoramiento del servicio y de ingresos por la prestacion
del mismo a su jefe inmediato superior.

e Reportar a su jefe inmediato superior cualquier dafio o perjuicio que observe en las

instalaciones a su cargo.
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e Realizar cualquier actividad inherente al cargo que le sea asignala por su jefe

inmediato superior.
RELACIONES DE TRABAJO

Con el Administrador del Mercado, para proporcionar informacién y recomendaciones

oportunas que mejoren sus actividades y recibir instrucciones.

Con la Direccién de servicios publicos para la coordinacion de actividades de la unidad y

recibir instrucciones.

Con todas la unidades ejecutoras dentro de la Municipalidad, en cuanto a la organizacion

de funciones y administracioén de las mismas.
Con el publico que hace uso de las instalaciones a su cargo.

AUTORIDAD

Para organizar las actividades que le sean asignadas.

RESPONSABILIDAD

Porque las instalaciones a su cargo se encuentren en buenas condiciones de limpieza,
higiene, seguridad y ornato (talonarios)

Por los materiales y equipo que se lea asignado para el desempefio de su trabajo.

De la entrega oportuna de informes

PERFIL DEL PUESTO

Ser guatemalteco de origen.

Ser Ciudadano en el ejercicio de sus derechos politicos.
Nivel educativo no requerido

27. DESCRIPCION DEL PUESTO
IDENTIFICACION DEL PUESTO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Cementerio Municipal

TITULO DEL PUESTO: Encargado del Cementerio

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director de la Oficina de Servicios Publicos
Municipales.

SUBALTERNOS: Ninguno
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NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto operativo al cual le corresponde velar por la limpieza y el buen

estado del cementerio, asi como realizar inhumaciones y exhumaciones, previo

cumplimiento de los requisitos legales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Cumplir las leyes y disposiciones vigentes relacionadas con el servicio, incluyendo
ordenanzas, reglamentos u otras que emanen del Concejo o del Alcalde y que
estén fundadas en ley.

Velar por la seguridad dentro del cementerio y porque no se afecten
negativamente el ornato, el medio ambiente, la salud y las buenas costumbres,
dando aviso inmediato al Alcalde de cualquier anomalia que observe.

Cortar y fumigar todo el monte de las areas del cementerio.

Retirar toda la basura y colocarla en su lugar respectivo.

Mantener limpia las diferentes areas del cementerio.

Velar porque las personas que visitan el cementerio depositen la basura en los
lugares designados para ello.

Vigilar toda el area y evitar el ingreso a personas extrafas.

Dar sepultura a las personas que hubieren fallecido, en el lugar designado y
previo cumplimiento por parte del usuario del servicio, de los requisitos legales
establecidos.

Llevar los registros obligatorios de las defunciones y exhumaciones, identificacion
y localizacién de las personas inhumadas y otros necesarios para el control
eficiente de los asuntos relacionados con el servicio.

Velar porque las construcciones de nichos, mausoleos u otras se realicen
cumpliendo los requisitos técnicos y legales.

Cumplir las instrucciones del Gestor de Servicios | de la OSPM, relacionadas con
su trabajo.

Verificar la aplicacion del reglamento del servicio, identificando los casos de
incumplimiento, para la aplicacién de las sanciones y multas correspondientes,
informando de todo lo anterior al Gestor de Servicios | de la Oficina de Servicios

Publicos.
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e Atender a las personas que soliciten los servicios del cementerio con la cortesia y
responsabilidad debidas.

e Coordinar con el personal del Ministerio de Salud en el municipio, para la toma de
medidas de proteccién a la salud de las personas

e Dar parte a las autoridades policiacas en los casos de un delito flagrante, siendo

responsable de conformidad con la ley.

RELACIONES DE TRABAJO

Con el Alcalde Municipal, para propiciar informaciéon y recomendaciones oportunas que
mejoren sus actividades y recibir instrucciones.

Con el Director de la OSPM para resolver asuntos de su competencia, presentar informes
de trabajo y coordinar actividades relacionadas con sus funciones.

Con todas las Unidades ejecutoras dentro de la Municipalidad, en cuanto a la
organizacién de funciones y administracién de las mismas.

Con los vecinos, para atender asuntos de su competencia.

Con otras personas o entidades por razones de su trabajo.

AUTORIDAD

Ninguna.

RESPONSABILIDAD
Dar cumplimiento a las leyes, ordenanzas, reglamentos y disposiciones emitidas por el

Concejo Municipal o el Alcalde. Hacer valer sus funciones contempladas en la Ley.

PERFIL DEL PUESTO

Ser guatemalteco de origen.

Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos politicos.

Saber leer y escribir.

Tener facilidad de palabra para relacionarse con las personas que utilizan el servicio asi
como funcionarios y empleados municipales.

Tener conocimientos de albafileria.

Tener conocimiento del Cédigo Municipal, Codigo de Salud, Reglamento del Servicio,

ordenanzas y otras leyes que tengan relacion con el puesto.
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28.DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Encargado del Rastro Municipal
UBICACION ADMINISTRATIVA: Seccién Sanidad y ornato.

JEFE NMEDIATO SUPERIOR: Jefe de Seccion de Sanidad y ornato.
SUBALTERNOS:

NATURALEZA DEL PUESTO
Es un puesto técnico, nombrado por el Director de Servicios publicos, que tiene
bajo su responsabilidad la adecuada administracién de las actividades del rastro municipal

y mantener en buen estado las instalaciones para facilitar el destace de ganado mayo y

menor
FUNCIONES DEL PUESTO:

¢ Informar oportunamente al Director de Servicios Publicos sobre cualquier situacion
encontrada.

e Autorizar el ingreso de ganado para su destace en las instalaciones del rastro
municipal, vigilando el cumplimiento de requisitos y procedimientos establecidos.

¢ Verificar la calidad del ganado ingresado para el destace

e Garantizar el buen estado de la carne para el consumo de la poblacion, a través
del sello correspondiente.

e Enviar a la Tesoreria Municipal un informe mensual sobre la cantidad de ganado
mayor y menor destazado para el control de los ingresos.

e Proponer soluciones a problemas encontrados.

e Coordinar actividades de capacitacion para destazadores, con el Ministerio de
Salud Publica y Asistencia Social, para garantizar la salud de la poblacién.

¢ Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato.

RELACIONES DE TRABAJO

Con el Alcalde Municipal, para proporcionar informacién y recomendaciones oportunas

que mejoren sus actividades y recibir instrucciones.
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Con la Direccion de servicios para la Coordinacion de actividades la unidad y recibir
instrucciones.
Con todas las unidades ejecutoras dentro de la Municipalidad, en cuanto a la organizacion

de funciones y administracion de las mismas.
RESPONSABILIDAD:

Es responsable de las actividades que le asignen y las herramientas asignadas para
desarrollar su trabajo
De la entrega oportuna de informes.

Del mobiliario y equipo asignado.

PERFIL DEL PUESTO:

Educacion:

Saber leer y escribir

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

Habilidades y Destrezas:

Buenas relaciones humanas, manejo de equipo relacionado con su trabajo.

29.DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Peones Municipal

UBICACION ADMINISTRATIVA: Direccion de Servicios Pablicos Municipales
JEFE NMEDIATO SUPERIOR:  Técnico Gestor de servicios |
SUBALTERNOS: Ninguno.

NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto operativo, responsable del mantenimiento de calles y avenidas,
mantenimiento de drenajes, chapeo de areas publicas y otras actividades que le sean

asignadas por instrucciones superiores.

FUNCIONES DEL PUESTO
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e Llevar a cabo actividades de mantenimiento de drenajes, de aguas negras y
pluviales.

e Colaborar con la limpieza de calles.

e Realizar chapeo de areas publicas.

e Colaborar con las actividades de carga y descarga de camion.

e Llevar a cabo actividades como ayudante de albafil en obras de mantenimiento.

e Colaborar con el albafiil y ayudante de albafiil cuando sea necesario.

e Reportar a su jefe inmediato superior cualquier problema que se presente en su
area de trabajo.

¢ Realizar cualquier otra actividad inherente al cargo que le sea asignada por su jefe

inmediato superior.

RELACIONES DE TRABAJO

Con el Gestor Municipal por razones de su trabajo.
Con compafieros de trabajo para coordinar actividades.
AUTORIDAD

Ninguna.

RESPONSABILIDAD

De los materiales y herramientas asignados para el desempefio de su trabajo.
PERFIL DEL PUESTO

Saber leer y escribir.

Tener buenas relaciones humanas

De Reconocida honorabilidad e idoneidad

Responsable y puntual

30.DESCRIPCION DEL PUESTO
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Encargado de Alumbrado Publico
UBICACION ADMINISTRATIVA: Direccion de Servicios Municipales
JEFE NMEDIATO SUPERIOR: Director de Servicios Publicos
SUBALTERNOS: Ninguno.

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto operativo nombrado por el Director de Servicios Publicos, que tiene
bajo su responsabilidad mantener en buenas condiciones el alumbrado publico del
municipio, y realizar las gestiones necesarias cuando sea requerido.

FUNCIONES DEL PUESTO:

¢ Realizar los cambios de focos quemados y reemplazarlos por nuevos.

e Elaborar plan de actividades en forma diaria conforme los reportes de vecinos y
emergencias necesarias de atender.

e Atender las emergencias de cables o postes caidos, y reportar a la empresa
eléctrica.

e Apoyar al departamento de Jardinizaciobn cuando en la inspeccion se determine
algun problema en la tala de arboles con los cables o instalaciones cercanas.

e Realizar estudios en cuanto a la implementacion de nuevos proyectos de
alumbrado publico en areas del municipio que carecen de dicho servicio.

e Realizar otras atribuciones que, dentro de su competencia, le sean asignadas por

el director de Servicios Publicos Municipales.

RELACIONES DE TRABAJO:

Con el Alcalde Municipal, para proporcionar informacion y recomendaciones oportunas

gque mejoren sus actividades y recibir instrucciones.

Con la Direccidon de Servicios Publicos Municipales para la coordinacién de actividades

de la unidad y recibir instrucciones.

Con todas las unidades ejecutoras dentro de la Municipalidad, en cuanto a la organizacion

de funciones y administracion de las mismas.
AUTORIDAD:

Para organizar las actividades del salon municipal

92




Municipalidad de San Miguel Tucury,
Manual de Puestos y Funciones.

RESPONSALIBILIDAD:

Del mobiliario y equipo asignhado.
PERFIL DEL PUESTO:

Educacion:

Saber leer y escribir

Técnico electricista.

De reconocida honorabilidad e idoneidad.
Habilidades y Destrezas:

Para mantener estricto control de actividades.

31.DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Técnico Gestor de Servicios Il

UBICACION ADMINISTRATIVA: Direccion de Servicios Municipales

JEFE NMEDIATO SUPERIOR: Director de Servicios Publicos

SUBALTERNOS: Mantenimiento De Areas Publicas, Transportes
Publicos, Terminales y Parqueos, Parque y
Jardines, Centro Cultural, Mercado, Desechos
Sélidos, Conserjes.

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto técnico nombrado por el Director de Servicios Publicos, el cual debe
ejercer la Direccién y el Control de las actividades realizadas por el Personal Operativo a

su cargo.

FUNCIONES DEL PUESTO

e Coordinar y orientar al personal sobre el mantenimiento de areas publicas,
mercado, y el manejo de desecho sdlidos, asi como el buen funcionamiento de

servicios publicos a su cargo
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e Llevar control estricto de entradas y salidas del personal, asi como de la
frecuencia de permisos.

e Presentar informes mensuales y trimestrales al Alcalde, sobre la situacion de los
servicios publicos y los problemas identificados, gestionando el apoyo necesario
para su resolucion oportuna.

e Asegurar la provisibn de materiales y recursos necesarios para que no se
interrumpan los servicios a su cargo.

o Desempefiar cualquier funcidn que le sea atribuida a través del nombramiento o

asignacion por parte del Director de Servicios Publicos.

RELACIONES DE TRABAJO
Con el Director de Servicios Publicos, para recibir instrucciones, presentar informes, y
demas gestiones.

Con todas las unidades ejecutoras dentro de la Municipalidad y unidades subalternas para

la organizacién de funciones y administracion de las mismas.

AUTORIDAD

Para distribuir el trabajo de entre el personal a su cargo.

RESPONSABILIDAD

De la entrega oportuna de informes Del mobiliario y equipo asignado.

De la entrega de informes trimestrales.

PERFIL DEL PUESTO

Ser guatemalteco de origen.

Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos politicos.

Educacién

Poseer titulo a nivel diversificado con experiencia en la operacion y mantenimiento de
servicios publicos.

Habilidades y destrezas

Para manejar grupos de trabajo e iniciativa para tomar decisiones oportunas.
Para mantener estricto control de actividades.

Otros conocimientos
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Tener conocimiento del Cédigo Municipal, de los Reglamentos de administracion,

operacion y mantenimiento de los servicios, del Codigo de Salud, Ley de Medio Ambiente

y otras relacionadas con su &mbito de trabajo.

32.DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Mantenimiento de Areas Publicas.
UBICACION ADMINISTRATIVA: Direccion de Servicios Municipales
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Gestor de servicios Il
SUBALTERNOS: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto operativo nombrado por el Director de Servicios, que tiene bajo su
responsabilidad mantener la limpieza de areas publicas.

FUNCIONES:

¢ Realizar limpieza de calles y avenidas del Municipio de San Miguel Tucuru

¢ Pintar bordillos.

e Apoyar en las emergencias que se presentan.

e Mantener el orden en los sitios indicados.

e Circular basureros.

e Colocacion de rotulos.

e Realizar otras atribuciones que, dentro de su competencia, le sean asignadas por

el Jefe Inmediato Superior.
RELACIONES DE TRABAJO:

Con el Gestor de Servicios Il, para proporcionar informacion y recomendaciones

oportunas que mejoren sus actividades
AUTORIDAD:
Ninguna

RESPONSABILIDADES:
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Del Mobiliario y equipo asignado

PERFIL DEL PUESTO

Educacion

Saber leer y escribir

De reconocida honorabilidad e idoneidad
Habilidades y destrezas

Para recibir instrucciones y cumplirlas

Para mantener estricto control de actividades.

33.DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Encargado de Transportes Publicos
UBICACION ADMINISTRATIVA: Direccion de Servicios Municipales
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Gestor de servicios |l
SUBALTERNOS: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto operativo nombrado por el Director de Servicios publicos encargado de
llevar el control de la logistica para operativos al Transporte.

FUNCIONES:

e Control de la Logistica para operativos al Transporte.

e Control de reportes diarios de las unidades en circulacion.

¢ Revisiones e inspecciones de Unidades del Transportes pubicos

e Atencion de contingencias al servicio de transportes.

e Control del personal operativo de las empresas del transporte (Pilotos vy
ayudantes).

e Seguimiento al cumplimiento de normas legales por parte de las unidades del

transporte.
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¢ Inventario de las unidades de los transportes urbanos, extraurbanos, taxis, fletes,
escolares y otros.

¢ Revision de Unidades del transporte de acuerdo a programaciones.

o Realizar otras atribuciones que dentro de su competencia le asigne el Jefe

Inmediato

RELACIONES DE TRABAJO

Con el Gestor de servicios Il por razones de su trabajo.
Con compafieros de trabajo para coordinar actividades.
AUTORIDAD

Ninguna.

RESPONSABILIDAD

Equipo vy utilidades de oficina asignados para el desempefio de su trabajo.
PERFIL DEL PUESTO

Educacion

Saber leer y escribir

De Reconocida honorabilidad e idoneidad

Habilidades y destrezas

Para recibir instrucciones y cumplirlas

Para mantener estricto control de actividades.

34.DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Encargado de Terminales y Parqueos
UBICACION ADMINISTRATIVA: Direccion de Servicios Municipales
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Gestor de servicios Il
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SUBALTERNOS: Ninguno

FUNCIONES DEL PUESTO:

e Control de reportes diarios de las unidades en circulacién

e Elabora registro de salida y de llegada de los vehiculos: nimero de la unidad, ruta
asignada y cualquier informacion necesaria para el control del servicio.

e Chequea el horario de entrada y salida de las unidades de transporte de la
Institucion.

o Elabora solicitudes de servicio, de mantenimiento y reparaciones en general.

¢ Atiende quejas y reclamos relacionados con el servicio de transporte.

e Supervisa el personal a su cargo.

o Elaboray presenta reportes estadisticos de las actividades que realiza.

e Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral,
establecidos por la organizacion.

¢ Mantiene en orden el equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

e Elabora informes periédicos de las actividades realizadas.

e Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

RELACIONES DE TRABAJO

Con el Gestor de servicios Il por razones de su trabajo.

Con compafieros de trabajo para coordinar actividades.

AUTORIDAD

Para proponer estrategias para el mejoramiento del servicio a su cargo.
Para organizar las actividades que le sean asignadas.
RESPONSABILIDAD

De la entrega de informes mensuales del desempefio de su trabajo.

PERFIL DEL PUESTO
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Educacion

Saber leer y escribir

De Reconocida honorabilidad e idoneidad
Habilidades y destrezas

Buenas relaciones interpersonales
Habilidad verbal

Trabajo bajo presion

35.DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Encargado del Parque y Jardines
UBICACION ADMINISTRATIVA: Direccion de Servicios Municipales
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Gestor de servicios |l
SUBALTERNOS: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto operativo nombrado por el Director de Servicios publicos municipales
el cual se encarga de velar porque los parques y jardines se conserven en Optimas
condiciones.

FUNCIONES DEL PUESTO:

e Es responsable del desarrollo, mantenimiento y gestion de las areas del campo,
que a menudo incluyen el acceso del publico, la conservacién y el uso de estas
areas.

e Tener conocimiento de las areas de campo y la conservacion de la misma
o Excelentes habilidades de gestion, por ejemplo, para supervisar, formar y motivar

al personal, manejar presupuestos, tomar decisiones y resolver problemas.

RELACIONES DE TRABAJO
Con el Gestor de servicios Il por razones de su trabajo.

Con compafieros de trabajo para coordinar actividades.
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AUTORIDAD

Para proponer estrategias para el mejoramiento del servicio a su cargo.
Para organizar las actividades que le sean asignadas.
RESPONSABILIDAD

De la entrega de informes mensuales del desempefio de su trabajo.
PERFIL DEL PUESTO

Educacion

Saber leer y escribir

De Reconocida honorabilidad e idoneidad

Habilidades y destrezas

Poseer habilidades de comunicacion tratar con distintos tipos de personas, por ejemplo, el

publico en general y el personal de la oficina agroforestal.

Habilidades comunicativas.

36.DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Encargado del Centro Cultural
UBICACION ADMINISTRATIVA: Direccion de Servicios Municipales
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Gestor de servicios Il
SUBALTERNOS: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto administrativo, responsable de velar porque la administracion,
operacion y mantenimiento de las instalaciones culturales, se lleve a cabo de manera
eficiente y eficaz para garantizar que los servicios cumplan con su funcién de contribuir a

mejorar las condiciones de vida de la poblacion

FUNCIONES DEL PUESTO
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e Cumplir las leyes y disposiciones vigentes relacionadas con los servicios a su
cargo, incluyendo ordenanzas, reglamentos u otras que emanen del Concejo o del
Alcalde y que estén fundadas en ley.

e Planificar, coordinar y supervisar las actividades de los servicios que se prestan en
las instalaciones culturales.

e Evaluar periddicamente, con la participacion de los encargados de los servicios, el
estado fisico de las instalaciones y proponer a su Jefe inmediato superior, la
realizacion de actividades de reparacioén y mantenimiento que correspondan.

e Velar porque la excelencia en la atencién al publico en cada uno de los servicios a
su cargo.

¢ Coordinar con entidades del sector publico y privado, actividades de acercamiento
en los campos sociales, culturales y deportivos.

e Velar porque las instalaciones de los servicios a su cargo se encuentren en
buenas condiciones de limpieza y ornato.

e Verificar que los ingresos que se perciben por los servicios sean entregados
diariamente a la Tesoreria para el depésito correspondiente.

e Presentar propuestas a su jefe inmediato superior para el mejoramiento de los
servicios a su cargo.

o Realizar otras tareas inherentes al cargo que le sean asignadas por su jefe

inmediato superior.

RELACIONES DE TRABAJO
Con su jefe inmediato para recibir instrucciones y hacer consultas.

Con los usuarios de los servicios para atender demandas y sugerencias de mejoramiento

de los mismos.
AUTORIDAD

Media, en linea de mando directa de dependencia del Coordinador de la SPM, que le
faculta para distribuir, supervisar y exigir el cumplimiento de funciones al personal a su

cargo.

RESPONSABILIDAD
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Porque las instalaciones de los servicios culturales, deportivos y recreativos rednan

condiciones de limpieza, ornato y seguridad.

PERFIL DEL PUESTO

Ser guatemalteco de origen.

Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos politicos. Poseer titulo a nivel diversificado.

Tener conocimiento del Cédigo Municipal, Reglamentos de los servicios, ordenanzas y

otras leyes que tengan relacion con el puesto.

37.DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Administrador de Mercado
UBICACION ADMINISTRATIVA: Direccion de Servicios Municipales
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Gestor de servicios Il
SUBALTERNOS: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:

FUNCIONES:

e Informar oportunamente limitaciones, logros y demandas de mejora a la Direccién
de Servicios Publicos para facilitar la toma de decisiones.

e Abrir los puestos de mercado permanentes vigilando el cumplimiento de requisitos
y procedimientos establecidos.

e Ejercer control y direccién sobre el personal asignado para la prestacién del
servicio.

e Coordinar actividades de limpieza de las instalaciones.

e Ejercer control sobre los usuarios del servicio, para evitar morosidad.

e Proponer estrategias que contribuyan a mejorar los ingresos municipales.

e Coordinar la realizacién oportuna de cobros a usuarios del servicio.

e Realizar actividades para mantener el orden en el mercado municipal.
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e Enviar a la Tesoreria Municipal y a la Secretaria de Servicios Publicos, un informe
mensual sobre el estado de morosidad en el servicio de mercado.
e Proponer soluciones a problemas encontrados.

e Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato.

RELACIONES DE TRABAJO

Con el Alcalde Municipal, para proporcionar informacion y recomendaciones oportunas
gue mejoren sus actividades y recibir instrucciones.

Con la Direccion de Servicios Publicos Municipales para la coordinacion de actividades
del departamento y recibir instrucciones

Con todas las unidades ejecutoras dentro de la Municipalidad, en cuanto a la organizacién

de funciones y administracién de las mismas.

AUTORIDAD

De ejecutar funciones correspondientes y coordinar con el personal a su cargo.
RESPONSABILIDAD

Cumplir con todas las funciones y actividades oficiales e inherentes al cargo que
desempenia y otras que le sean asignadas por autoridad competente.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Ser guatemalteco de origen, preferentemente originario y/o vecino del municipio.
Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles y politicos.

Ser mayor de edad.

Educacion.

Estudios a Nivel basico o diversificado.

Habilidades y Destrezas.

Para recibir instrucciones y cumplirlas.

Saber utilizar la herramienta que se le entrega para realizar sus labores.

Buenas relaciones interpersonales.

38.DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO
TITULO DEL PUESTO: Administrador de Desechos Sélidos
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UBICACION ADMINISTRATIVA: Direccion de Servicios Municipales
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Gestor de servicios Il
SUBALTERNOS: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto técnico, nombrado por el Director de Servicios, que tiene bajos su
responsabilidad la coordinacion de actividades de recoleccion de desechos solidos, para

mantener limpia la ciudad.
FUNCIONES DEL PUESTO:

o Establecer, elaborar, programar y someter a la consideracion del Alcalde municipal
y Concejo Municipal un presupuesto anual especifico para revision y/o aprobacion,
respectiva.

e Aplicar los presupuestos aprobados, acorde con los procedimientos y normas
instaurados por la administracion municipal acordado para la gestion y manejo
integral de los residuos y desechos sélidos.

e Supervisan directa y periddica de los programas y actividades de las é&reas
técnicas y administrativas que de la gestién y manejo es deriven

e Coordinacion con el ministro de ambiente para ejecucion de las disposiciones
aplicables en materia de desechos sélidos peligrosos no municipales.

¢ Coordinar con instituciones educativas, ambientales, entre otros, para la aplicacién
de programas de manejo de los Residuos y Desechos Sélidos, considerando la
generacién, almacenamiento, recoleccién y recuperacion tratamiento trasferencia y
transporte y disposicion final.

¢ Informar y emitir reportes respecto de la aplicacién de los recursos asignados a la
gestién y manejo integral en los Residuos y Desechos Sdélidos y al avance de
programas y entregar un informe anual de resultados.

e Mantener informado al director de Servicios Publicos para facilitar la toma de
decisiones y a la autoridad municipal de cualquier circunstancia especial que altere
el funcionamiento de la gestibn y manejo integral de los residuos y desechos
sélidos.

e Seleccionar al personal necesario para atender eficientemente las necesidades
gue de la gestion y manejos se deriven y su contratacion de conformidad con el

presupuesto.
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e Coordinar las actividades de recoleccion de desechos sdlidos.
e Distribuir funciones entre el personal asignado.
e Ejercer control y direccion sobre el personal asignado para la prestacion del

servicio.

Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato.

RELACIONES DE TRABAJO:

Con el Alcalde Municipal para propiciar informaciéon y recomendaciones oportunas que

mejoren sus actividades y recibir instrucciones.
Con la Direccidn de Servicios para la coordinacion de actividades y recibir instrucciones.

Con todas las unidades ejecutoras dentro de la Municipalidad, en cuanto a la organizacién

de funciones y administracién de las mismas.
AUTORIDAD:

Para proponer estrategias para el mejoramiento de los servicios de recoleccion de
desechos sélidos.

Para organizar las actividades que le sean asignadas.
RESPONSABILIDAD:

De la entrega oportuna de informes.

Del mobiliario y equipo asignado.

PERFIL DEL PUESTO:

Educacion:

Saber leer y escribir.

Experiencia de dos afios en puestos similares

Con visién de sostenibilidad ambiental.

De reconocida honorabilidad e idoneidad.
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Habilidades y destrezas:
Para recibir instrucciones y cumplirlas

Para mantener estricto control de actividades.

39.DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Encargado de Conserjes
UBICACION ADMINISTRATIVA: Direccion de Servicios Municipales
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Gestor de servicios Il
SUBALTERNOS: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto operativo que le corresponde mantener limpias las instalaciones y

equipo de la municipalidad.
FUNCIONES DEL PUESTO

e Efectuar diariamente las labores de limpieza en las oficinas y bafios que estan al
servicio de los funcionarios y empleados municipales.

e Efectuar la limpieza del mobiliario y equipo de las oficinas.

e Depositar la basura en los lugares designados para el efecto.

e Colocar depositos en las oficinas donde existe atencion al publico, para que los
usuarios depositen en ella la basura.

¢ Informar al Secretario, sobre cualquier anomalia o irregularidad que se desarrolle
en el interior del edificio.

e Realizar otras funciones relacionadas con el servicio.

RELACIONES DE TRABAJO

Con el director de servicios publicos, para planificar, coordinar y evaluar el desempefio de

sus actividades y el logro de objetivos.
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Con el personal de la municipalidad por la naturaleza del trabajo que desarrolla.
AUTORIDAD

Ninguna.

RESPONSABILIDAD

De velar por las condiciones higiénicas de las instalaciones municipales, y de utilizar en

forma razonable los materiales y suministros puestos a su disposicion.
PERFIL DEL PUESTO

Ser guatemalteco de origen.

Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos politicos.

Educacion

Saber leer y escribir.

Habilidades y destrezas

Para seguir instrucciones

Trabajo en equipo.

40.DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Servicios Publicos Municipales

TITULO DEL PUESTO: Pilotos

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director de Servicios Publicos

SUBALTERNOS: Tren de aseo, De Servicios Publicos, Asuntos
Especificos

NATURALEZA DEL PUESTO:
Es un puesto operativo nombrado por el Director de Servicios publicos
Municipales, que tiene bajo su responsabilidad conducir vehiculos pesado de la

municipalidad, para la recoleccién de los derechos sélidos.
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FUNCIONES DEL PUESTO:

Realizar las comisiones asignadas de recoleccion de los desechos sélidos del area
urbana del municipio de San Miguel Tucuru.

Realizar la limpieza de los vehiculos a su cargo.

Velar por el buen estado del vehiculo asignado.

Requerir oportunamente los servicios y mantenimiento para el vehiculo.

Proponer soluciones a problemas encontrados.

Llevar un control de mantenimiento para el vehiculo.

Proponer soluciones a problemas encontrados.

Llevar un control de mantenimiento del vehiculo

Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato

RELACIONES DE TRABAJO:
Con el Director de Servicios Publico Municipales para proporcionar informacion y

recomendaciones oportunas que mejoren sus actividades y recibir instrucciones.

Con el Director de Desechos Sdélidos para la Coordinacion de actividades.

Con todas las unidades ejecutoras dentro de Municipalidad, en cuanto a la organizacién

de funciones y administracién de las mismas.

AUTORIDAD:

Para organizar las actividades de conduccion de vehiculos, que le sean asignadas.

RESPONSABILIDAD:

Del cumplimiento eficiente de las comisiones.

Del Mobiliario y equipo asignhado.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Educacion:

Nivel Primario completo.

De reconocida honorabilidad e idoneidad.

Con experiencia comprobada en el ramo

Licencia de conducir Tipo A.
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Habilidades y destrezas:

Para recibir instrucciones y cumplirlas.

Para mantener estricto control de actividades.

41.DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Servicios Publicos Municipales

TITULO DEL PUESTO: Encargado de Tren de Aseo
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director de servicios publicos
SUBALTERNOS: Ninguno.

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto administrativo a cuyo titular del puesto le compete velar porque el

servicio de tren de aseo se lleve a cabo con la eficiencia debida cuidando de aplicar las

medidas necesarias para evitar la contaminacién del ambiente.

FUNCIONES DEL PUESTO

Cumplir las leyes y disposiciones vigentes relacionadas con el servicio, incluyendo
ordenanzas, reglamentos u otras que emanen del Concejo o del Alcalde y que
estén fundadas en ley.

Distribuir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades a cargo de su unidad.
Disefar las rutas y definir las horas y dias de los recorridos que debe hacer el
personal del tren de aseo.

Llevar registro y control de los usuarios del servicio.

Velar porque los usuarios del servicio realicen sus pagos con la puntualidad
debida y colaborar en el proceso de cobro y recuperaciéon de saldos morosos.
Verificar la aplicacion del reglamento del servicio, identificando los casos de
incumplimiento, para la aplicacién de las sanciones y multas correspondientes,
informando de todo lo anterior al Coordinador de la Oficina de Servicios Publicos.
Hacer propuestas orientadas a mejorar el funcionamiento del tren de aseo
municipal.

Coordinar con el personal del Ministerio de Salud en el municipio, para la toma de
medidas de proteccién a la salud de las personas.

Entregar a su jefe inmediato superior una planificacion mensual y anual.
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e Entregar a su jefe inmediato superior un informe del trabajo realizado de forma
mensual y anual.

e Realizar cualquier otra actividad inherente al cargo que le sea asignada por el

Coordinador de la asociacion.

RELACIONES DE TRABAJO
Con su jefe inmediato superior para coordinar las actividades propias de su cargo.

AUTORIDAD
Media, en linea jerarquica de dependencia del Director de la OSPM, que le faculta para

distribuir, supervisar y exigir el cumplimiento de funciones al personal a su cargo.

RESPONSABILIDAD

Por la maquinaria y equipo asignados para el desempefo de su trabajo.

PERFIL DEL PUESTO
Educacion

Saber leer y escribir.

Habilidades y Destrezas

Poseer habilidades y destrezas para manejar grupos de trabajo e iniciativa para tomar
decisiones oportunas.

Capaz de responsabilizarse en la toma de decisiones.

Tener conocimiento del Cddigo Municipal, Cédigo de Salud, Reglamento del Servicio,

ordenanzas y otras leyes que tengan relacion con el puesto.

42.DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién de Servicios Publicos Municipales

TITULO DEL PUESTO: Encargado de Servicios publicos
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director de servicios publicos
SUBALTERNOS: Ninguno.

NATURALEZA DEL PUESTO

T —
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Es un puesto operativo responsable organizar, dirigir, y evaluar las actividades
relacionadas con los servicios publicos municipales, para garantizar su

funcionamiento eficaz, seguro y continuo.

FUNCIONES DEL PUESTO

e Supervisar constantemente el funcionamiento de los servicios municipales,
mediante la revision de informes y visitas a los lugares donde se prestan.

e Coordinar con los responsables de los servicios, la planificacion y ejecucion de las
actividades en forma semanal, mensual y anual y evaluar el cumplimiento de las
mismas.

e Presentar al Director de Servicios Publicos Municipales informes de avance de los
proyectos de mantenimiento, mejoras y ampliacion de los servicios existentes.

e Coordinar con el personal del Ministerio de Salud en el municipio, para la toma de
medidas de proteccién a la salud de las personas.

e Cualquier otra actividad inherente al puesto que le sea asignada por el alcalde

municipal y el Director de Servicios publicos.

RELACIONES DE TRABAJO

Con Director de Servicios Publicos para coordinar y evaluar el logro de objetivos de la
OSPM vy para recibir instrucciones, presentar informes y demas gestiones internas de su

competencia.

Con los encargados de los servicios publicos y publico en general, por razones de las

actividades de su area de trabajo.

Con los representantes de las organizaciones comunales, para coordinar el

funcionamiento, mantenimiento y mejora de los servicios publicos existentes.
AUTORIDAD
Distribuir, supervisar y exigir el cumplimiento de las atribuciones al personal a su cargo.

RESPONSABILIDAD
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Velar por el buen funcionamiento de los Servicios Publicos y que sean adecuadamente

utilizados los recursos fisicos y financieros puestos a su disposicion.

Velar porque los planes, programas y proyectos relacionados con el trabajo de la Oficina

sean elaborados y presentados oportunamente, para su aprobacion.
Velar por el funcionamiento adecuado de los servicios publicos municipales.

Presentar informes periédicos al Director de Servicios Publicos Municipales sobre los
resultados obtenidos sobre la problematica existente y propuestas de solucion a la misma.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Ser guatemalteco de origen.

Ser mayor de edad.

No tener antecedentes penales ni policiacos.

Demostrar experiencia en la operacion y mantenimiento de servicios publicos.
De preferencia, hablar el idioma local.

Educacion

Poseer titulo a nivel medio

Habilidades y destrezas:

Para manejar grupos de trabajo e iniciativa para tomar decisiones oportunas.

43.DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién de Servicios Publicos Municipales

TITULO DEL PUESTO: Encargado de Asuntos Especificos
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director de servicios publicos
SUBALTERNOS: Ninguno.
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DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION —-DMP-

La funcién de esta unidad es coordinar y consolidar los diagndsticos, planes y
programas y proyectos de desarrollo del municipio. Es responsable de producir
informacién precisa y de calidad requerida para la informacion y gestién de las policitas

publicas municipales.

A nivel institucional, tiene como funcién coordinar la elaboracién, integracion y

seguimiento de los planes y programas de trabajo de las diferentes unidades.

Su objetico es crear las condiciones para optimizar el uso de los recursos fisico, humanos

y financieros disponibles a nivel del municipio y de la municipalidad.

ORGANIGRAMA DE LA OFICINA MUNICIPAL DE PLANIFICACION

Director Municipal de
Planificacidn

Secretaria de

Planificacion

Subdirector

S E—
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Supervisor de obras

Técnico de Desarrollo
Comunitario

Técnico UGAM

Técnico Dibujante

Encargado de

Maquinaria

44.DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion Municipal de Planificacion

TITULO DEL PUESTO: Director Municipal de Planificacién
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Alcalde (sa)
SUBALTERNOS: Secretaria de planificacién, Subdirector,

Supervisor de obras, técnico de desarrollo
Comunitario, Técnico UGAM, Técnico dibujante
Encargado de maquinaria.

NATURALEZA DEL PUESTO:

De acuerdo al articulo 95 del Cédigo Municipal la Oficina Municipal de
Planificacion —OMP- es la responsable de coordinar y consolidar los diagnésticos, planes,
programas y proyectos de desarrollo del municipio con participacién de la poblacion y el
apoyo sectorial de los Ministerios y Secretarias del Estado que integran el Organismo
Ejecutivo. Asimismo, de producir la informacién precisa y de calidad requerida para la

formulacién y gestién de las politicas publicas municipales.
FUNCIONES:

De acuerdo al articulo 96 del Codigo Municipal y 45 del inciso g) del Reglamento de la Ley
de Consejos de Desarrollo, son atribuciones del coordinador o de la coordinadora de la

Oficina Municipal de Planificacion -OMP-, las siguientes:
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Elaborar los perfiles, estudios de pre inversion y factibilidad de los proyectos
para el desarrollo del municipio, a partir de las necesidades sentidas y
priorizadas

Mantener actualizada las estadisticas socioeconémicas del municipio,
incluyendo la informacion geografica de ordenamiento territorial y de recursos
naturales.

Mantener actualizado el registro de necesidades identificadas y priorizadas y
de los planes, programas y proyectos en sus fases de perfil, factibilidad,
negociacién y ejecucion.

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

Asesorar al Concejo Municipal y al Alcalde o Alcaldesa en sus relaciones con
las entidades de desarrollo publicas y privadas.

Suministrar la informacién que le sea requerida por las autoridades municipales
u otros interesados o interesadas, con base en los registros existentes.
Mantener actualizado el catastro municipal.

Implementar una relacién y comunicacion con los diferentes organismos que
generen inversién para proyectos de orden prioritario dentro del municipio,
éstos pueden ser instituciones gubernamentales, no gubernamentales,
privadas y organismos internacionales.

Ser el ente principal de comunicacién dentro y fuera de la municipalidad, para
con los diferentes sectores de la poblacion, los cuales deben ser informados de
las actividades relevantes.

Brindar asesoria en cuanto a los proyectos solicitados por la poblacion, asi
como dar apoyo a los servicios basicos dentro de la municipalidad siendo estos
el agua potable, alcantarillado (drenajes), mercado / dias de plaza, cementerio,
rastro y desechos sélidos (basura).

Brindar asesoria y asistencia técnica a la alcaldia municipal como también al
Concejo Municipal y Consejo Municipal de Desarrollo (COMUDE), referente a
los procesos de desarrollo integral del municipio;

Participacion en reuniones del COMUDE y del Consejo Departamental de
Desarrollo (CODEDE).
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e Elaborar el Plan de Desarrollo Integral Municipal y planes operativos anuales.

RELACIONES DE TRABAJO:

Con el Concejo Municipal a través del (la) Alcalde (sa) Municipal para promover
lineamientos de trabajo, proponer soluciones y presentarles los informes que sean

necesarios en cuanto a la asesoria y asistencia técnica.

Con el resto del personal de la OMP, empleados administrativos y personal por operacion,
para coordinar, proponer, planificar, etc., las diferentes actividades que llevara a cabo

dicha Oficina.

Con el Oficial de Secretaria encargado de Registro de Solicitudes Municipales, para
proporcionar y obtener informacién relacionada con los avances de las gestiones de las

organizaciones comunitarias.

Con la AFIM y/o Tesoreria y Secretaria Municipal para proporcionar y obtener informacion
relacionada con las actividades de la OMP.

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

Con representantes de Consejos Comunitarios de Desarrollo - COCODE -, Consejo
Municipal de Desarrollo -COMUDE-, alcaldes auxiliares, asociaciones civiles y comités de

vecinos para brindar las orientaciones que correspondan.
AUTORIDAD:

Linea de mando directa del (la) Alcalde (sa) Municipal.
Esta autoridad le faculta para distribuir, exigir, y supervisar el cumplimiento de funciones

al personal a su cargo.

RESPONSABILIDAD:

De presentar los informes indicados en sus funciones.
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Conformacion y actualizacién del banco de datos, banco de proyectos y la elaboracion de

perfiles.
Conservacion, custodia, y uso del equipo, informacién y documentos a cargo de la OMP.

Entrega total de toda la informacién y documentacion escrita y automatizada del trabajo
realizado a la hora de terminar su relacion laboral con la OMP. Esta informacion debe ser
entregada a el (la) Alcalde (sa), al Concejo Municipal o en ultimo caso al Concejal

encargado de la Comisién de Urbanismo de la Municipalidad

PERFIL DEL PUESTO:

Ser guatemalteco de origen.

Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos politicos.
Residir en el municipio.

Educacion:

Bachiller, Poseer titulo técnico de educacion universitaria o ser estudiante de la Carrera

de ingenieria arquitectura o carrera afin; de preferencia que sea un profesional graduado.

Contar como minimo con dos afios en puestos similares, relacionados con procesos de

planificacion y atencién de grupos organizados de poblacion.
Disponibilidad para trabajar en las comunidades del &rea rural, aldeas y caserios
De preferencia bilinglie, espafiol e idioma local

Conocimientos Tematicos: Funcionamiento de gobiernos municipales, estructura

interna, organizacion, procedimientos administrativos, DMP roles y funciones.

Marco legal y juridico: Codigo Municipal, Ley de Descentralizacion, Ley de Consejos de
Desarrollo Urbano y Rural, COMUDE, COCODES.

Organizacién comunitaria
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Participacién Ciudadana
Planificacién comunitaria y municipal

Conocimientos Metodoldgicos: Metodologias, herramientas participativas para

capacitacion, Principios basicos de facilitacion y moderacion de reuniones y talleres

Experiencia: Experiencia de trabajo en participaciéon ciudadana, DMP, Experiencia de

trabajo en organizacién comunitaria

Habilidades y Destrezas

Facilidad para integrarse y trabajar en equipo multidisciplinario
Facilidad de relacionamiento y comunicacién

Iniciativa en el trabajo

Participativo e incluyente

Manejo y entendimiento de situaciones de conflicto y negociacion
Habilidad numérica y contable

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 publicas.

Manejo de programas dibujo (autocad, minicad, vector, Photoshop, Corel Draw, Artview,
GPS, Topografia) Office 2016 para el manejo de hojas electronicas como minimo.

Capacidad para planificar y ejecutar proyectos por administracion municipal.

45.DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion Municipal de Planificacion
TITULO DEL PUESTO: Secretaria Municipal de Planificacion
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Subdirector Municipal de Planificacion.

T —
118




Municipalidad de San Miguel Tucury,
Manual de Puestos y Funciones.

SUBALTERNOS: Ninguno.

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto técnico-administrativo a través del cual la OMP, establece una
relaciébn directa con autoridades, funcionarios, empleados municipales, COCODE,
COMUDE, Organismos Gubernamentales, y No Gubernamentales, asi como Organismos
Internacionales. Es la encargada de recibir y distribuir la correspondencia de la misma, asi
mismo realizar trabajos de forma manual y electrénica, clasificar, controlar y archivar

documentos. Atender al pablico y todas aquellas tareas afines al puesto.
FUNCIONES:

¢ Mantener la correspondencia al dia.

e Llevar el control de los documentos que ingresan y se generan dentro de la
Oficina municipal de Planificacion -OMP-.

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

e Llevar la agenda de la Coordinacion de la Oficina Municipal de Planificacion.

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

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

e Llevar el archivo de correspondencia de la Oficina Municipal de Planificacion, de
los proyectos segun etapa en que se encuentran.

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

e Proporcionar informacion y orientacion general sobre las actividades de la
Municipalidad.

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

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

AUTORIDAD:

Ninguna
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RESPONSABILIDAD:
De la custodia, conservaciéon y uso de del equipo, documentos e informacién a su cargo.

Asi como la entrega total de toda la informacion y documentacién escrita y automatizada
del trabajo realizado a la hora de terminar su relacion laboral con la OMP.

Esta informacién debe ser entregada al Coordinador de la OMP, a el (la) Alcalde (sa), al
Concejo Municipal o al Concejal encargado de la Comision de Urbanismo de la
Municipalidad.

PERFIL DEL PUESTO:

Ser guatemalteca de origen.

Ser ciudadana en el ejercicio de sus derechos politicos.
Educacion

Poseer titulo de secretaria comercial bilingle (idioma maya del lugar de preferencia) con

conocimientos de computacion, contabilidad, arquitectura e ingenieria.

Comprobar como minimo, un afio de experiencia en puestos similares

46.DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion Municipal de Planificacion

TITULO DEL PUESTO: Supervisor de Obras
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Subdirector Municipal de Planificacion.
SUBALTERNOS: Ninguno.

NATURALEZA DEL PUESTO:

Ejecutar funciones de Planificacién Municipal, mediante la formulacién, ejecucion y

control de Programas y Proyectos, de desarrollo Urbano y Rural.
FUNCIONES:

e Elaborar Diagnostico del Municipio
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¢ Clasificar e interpretar informacion obtenida de las investigaciones y la ya existente
en la propia Municipalidad, para conformar y actualizar su base de datos.

e |dentificar conjuntamente con las comunidades e instituciones involucradas y la
Municipalidad, los proyecto priorizados con el afan de elaborar Plan de Desarrollo
Integral del Municipio

e Elaboracion de las bases para la ejecucion de obras o Proyectos Municipales y
someterlas a la aprobaciéon del Concejo Municipal.

o Elaboracién de las especificaciones generales y técnicas, disposiciones especiales
y planos

e Promover la participacion de las comunidades o sus instituciones incidiendo asi en
la toma de decisiones ejecucion de proyectos productivos y de infraestructura en el
Municipio.

e Mantener una coordinacion estrecha con las autoridades municipales y las
instituciones gubernamentales y ONG’s que trabajan en el municipio

¢ Planificar, coordinar y evaluar internamente en el trabajo de la OMP.

e Supervisar obras y proyectos municipales.

¢ Rendir informes técnicos de avances fisicos a la autoridad superior (Concejo
Municipal).

¢ Notificar e informar sobre cualquier incumplimiento de las clausula del contrato

e Inicio del Tramite de reclamo ante las afianzadoras, sobre incumplimiento de
clausulas contractuales.

¢ Realizar las estimaciones por renglones de trabajo.

e Operar el movimiento de las cuentas de los libros de Control de obras municipales.

e FElaboracién de informes de estadistica.
AUTORIDAD:

Para requerir informacién ante los Alcaldes auxiliares y las comunidades del municipio y

otras entidades del municipio.
RESPONSABILIDAD:

Elaboracion y presentacion de los planes, programas y proyectos, en su oportunidad para

su aprobacion y ejecucion.

De la conformacion y actualizacion de perfiles de proyectos
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Del resguardo de los documentos e informacién a cargo de la Oficina de Planificacion.
PERFIL DEL PUESTO:

Estudio:

Poseer estudios en Ingenieria o Arquitectura u otra carrera equivalente

Experiencia

Un afio de experiencia en actividades similares

47.DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direcciéon Municipal de Planificacién

TITULO DEL PUESTO: Técnico de Desarrollo Comunitario.
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Subdirector Municipal de Planificacion
SUBALTERNOS: Ninguno.

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto técnico-administrativo a través del cual la OMP, mantiene contacto
con la poblacién del Municipio y brinda apoyo para consolidacion de la organizacién
comunitaria. Genera informacion para la actualizacién del diagndstico municipal,
necesidades priorizadas del Municipio, la Agenda de Desarrollo y la cobertura total de los

servicios publicos municipales.
FUNCIONES:

e Promover la organizaciéon de comunidades y sectores del area rural apoyando la
conformacion de Consejos Comunitarios de Desarrollo tanto en su primer y
segundo nivel u otra figura organizativa que garantice la representatividad de la
comunidad en los procesos de promocion del Desarrollo Integral del Municipio.

e Apoyar a las comunidades en su organizacion y promover la participacion activa,

adentro de su comunidad, como ante el COMUDE.
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Preparar y apoyar la planificacion participativa en las comunidades.

Promover la operacion y mantenimiento de los proyectos con participacion de las
comunidades beneficiadas y o0 vecinos.

Promover procesos participativos que permitan el involucramiento de hombres y
mujeres de poblaciéon indigena y no indigena en la organizacion que los
representa.

Supervisar y apoyar la organizacion de los COCODE vy brindar acompafiamiento
en las fases de creacién, legalizacién y funcionamiento.

Capacitar a la organizacién comunitaria y sectorial sobre aspectos organizativos
que contribuyan a fortalecer y consolidar a las mismas.

Capacitar a la organizacién comunitaria y sectorial para que se reconozca el papel
fundamental que juegan en la unificacion de esfuerzos para la promocion del
desarrollo integral del area geografica de competencia y su contribucion en la
reconstruccion del tejido social

Realizar actividades de apoyo, capacitaciones y acompafiamiento a las
asociaciones, Comités Comunitarios de Desarrollo -COCODE-, organizaciones de
desarrollo.

Realizar reuniones en las comunidades para apoyar a la poblacion organizada
(6rganos de coordinacibon de COCODE, juntas directivas de asociaciones,
cooperativas, comités de mujeres o mixtos, etc.), en la identificacion y priorizacion
de necesidades y la busqueda de soluciones, de conformidad con sefialado al
respecto, en el Cadigo Municipal, Ley de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural y
Ley de Descentralizacion.

Asesorar en lo prioritario en las fases del ciclo de proyectos identificacién y
priorizacion de necesidades, sobre la visualizacion no sélo de proyectos de
infraestructura social sino de procesos socioculturales (educacién, salud,
seguridad, mujer, nifiez, adolescencia etc.) y productivos, que es parte del
desarrollo integral del sector o comunidad y por ende del Municipio.

Apoyar a la Secretaria, certificando actas de Consejos Comunitarios de Desarrollo
-COCODE-, Consejo Municipal de Desarrollo -COMUDE-.

Apoyar y planificar en forma participativa las actividades de gestién social,
aplicando procedimientos técnicos en la recopilacion de informacién relacionadas

con las actividades del area.
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o Dirigir, planificar, supervisar los diferentes tipos de censos y obtencion de
informacion de las comunidades.

e Coordinar con la Unidad de Estadisticas la recopilacion y actualizacion de la
informacidn socioeconémica y de servicios recabada en los censos.

e Recopilar informacion para la formulacion del diagndéstico y actualizacion de la
Agenda de Desarrollo y trasladarla al Técnico de Estadisticas Municipales para su
tabulacién y registro.

e Atender al publico en aspectos relacionados con la OMP.

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

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

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

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

o Presentar informes mensuales al Coordinador de la Oficina Municipal de
Planificacién -OMP- de las actividades realizadas en su area de trabajo.

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

RELACIONES DE TRABAJO:

e Con el (la) Alcalde (sa) y Concejo Municipal.

e Con el Subdirector, para recibir lineamientos de trabajo, proponer soluciones y
presentarle los informes que sean necesarios.

e Con el resto de personal de la OMP, para planificacibn y coordinacion de
actividades.

e Con la Secretaria Municipal, siendo su contra parte el Encargado de Registro de
Solicitudes Municipales, para proporcionar y obtener informacién relacionada con

los avances de las gestiones de las organizaciones comunitarias.
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e Con los comités comunitarios de desarrollo -COCODE-, comités municipales de
desarrollo -COMUDE- y Alcaldes Auxiliares para brindar las orientaciones que
correspondan.

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

e Actualizar y revisar la informacién recopilada por aldea, cantdn, caserio, centros
poblados, etc.; por tipo de proyecto y por sector.

e Mantener actualizados los registros de formularios para la recopilaciébn de
informacién socioecondmica y de proyectos; Tomando en cuenta la actualizacién,
creacion y mantenimiento un archivo relativo a los trabajos realizados en cada
comunidad atendida.

¢ Con instituciones de cooperacion gubernamental y no gubernamental, organismos

internacionales y otros.
RESPONSABILIDAD:

De la custodia, conservacion y uso de del equipo, documentos e informacién a su cargo.
Asi como la entrega total de toda la informacién y documentacién escrita y automatizada

del trabajo realizado a la hora de terminar su relacion laboral con la OMP.

Esta informacion debe ser entregada al coordinador de la OMP, al Alcalde, al Concejo
Municipal o al Concejal encargado de la Comisién de Urbanismo.

PERFIL DEL PUESTO:

Ser guatemalteco de origen.

Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos politicos.
Educacion

Poseer titulo a nivel técnico en el area de trabajo social, de preferencia a nivel
universitario o un profesional en el area social; bilingtie (preferentemente que domine el
idioma maya del lugar), con conocimientos de programas de computacion y programas

relacionados con el area de trabajo de la OMP.

Comprobar como minimo, un afio de experiencia en puestos similares.
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48.DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO:
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccidn Municipal de Planificacion

TITULO DEL PUESTO: Técnico UGAM
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director Municipal de Planificacion
SUBALTERNOS: Ninguno.

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto técnico que busca mejorar los aspectos sociales, econémicos,

ambientales y politicos ante las amenazas del cambio climatico.

FUNCIONES:

e Supervisar, coordinar y dar seguimiento a la incorporacion de la gestion ambiental
en las politicas, planes, programas, proyectos y acciones ambientales dentro del
Municipio.

e Verificar que toda actividad, obra o proyecto publico o privado que pretenda ser
desarrollado en el Municipio satisfaga todos los requisitos ambientales que
mandan las leyes del pais.

o Asegurar que toda actividad, obra o proyecto a desarrollarse por la municipalidad,
incluya en su presupuesto las partidas necesarias para financiar el componente
ambiental en los mismos y las condiciones y medidas contenidas en las leyes y
reglamentos que regulan la evaluacion ambiental.

e Apoyar el control y seguimiento de los Instrumentos de evaluacién ambiental.

e Procurar que en la formulacion de los planes y programas de desarrollo y
ordenamiento territorial, asi como en el cumplimiento de las directrices de
zonificacion y de Areas Protegidas del Municipio se contemple lo establecido en
otras leyes. Igualmente, procurara que los permisos y regulaciones, para el
establecimiento de industrias, comercios, viviendas y servicios, que impliquen
riesgos a la salud o bienestar humano o al medio ambiente, cumplan con las leyes
ambientales vigentes.

e Promover estudios para determinar el valor de los recursos naturales.

¢ Inventariar las fuentes de contaminacion ambiental en el municipio.
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Proponer al Concejo Municipal la normativa, instrumentos y procedimientos
municipales para la proteccion del medio ambiente y la calidad de vida de las
personas.

Mantener actualizado el registro de las infracciones a las ordenanzas municipales
en materia ambiental, que permita identificar la reincidencia en determinadas
infracciones y promover las medidas para prevenirlo.

Denunciar ante quien corresponda, las infracciones, faltas o delitos ambientales
cometidos dentro del municipio.

Proveer a las comisiones del Concejo Municipal informes de aquellos estudios,
dictamenes, asi como de las propuestas de acciones para lograr mayor eficiencia
en los servicios publicos municipales y la administracion en general del Municipio
en materia de proteccion y mejoramiento del ambiente y recursos naturales.
Mantener informado al Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales acerca de la
situacion ambiental existente en el Municipio, comunicando las irregularidades o
incumplimientos de la normativa ambiental y los origenes de contaminacion del
recurso hidrico y atmésfera sobre saturados.

Realizar la evaluacion ambiental de las politicas, planes programas, proyectos y
acciones ambientales dentro de la jurisdiccion municipal.

Apoyar al Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales en el control y seguimiento
de la evaluacion ambiental.

Coordinar la gestion ambiental, con instituciones de gobierno y no
gubernamentales.

Coordinar esfuerzos con otras Unidades Ambientales Municipales en la busqueda
de objetivos comunes.

Informar a la poblacion sobre las politicas, planes, programas, proyectos y
acciones ambientales dentro del Municipio.

Promover la participacion comunitaria en la gestion ambiental municipal.

Apoyar a la coordinacién y organizacion de las consultas publicas de actividades,
obras o proyectos a desarrollarse dentro del Municipio.

Promover la busqueda de recursos destinados a proyectos de conservacion,
recuperacion, educacién ambiental y produccidbn ambientalmente sana, entre

otros.
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e Promover y contribuir a la proteccion de los recursos naturales que permita
mejorar la calidad de vida de la poblacion.

e Cumplir y velar por el cumplimiento de las normas internacionales ratificadas por
Guatemala en materia ambiental.

e Coordinar y promover la regulacion del manejo, almacenamiento y disposicion final

de desechos que pueden ser generados en el municipio.

RELACIONES DE TRABAJO

Con el (Ia) Alcalde (sa)

Con el Director de la Oficina Municipal de Planificacion para coordinar actividades.
RESPONSABILIDAD:

Asegurar que toda actividad, obra o proyecto a desarrollarse por la municipalidad, incluya
en su presupuesto las partidas necesarias para financiar el componente ambiental en los
mismos Y las condiciones y medidas contenidas en las leyes y reglamentos que regulan la

evaluacion ambiental.

PERFIL DEL PUESTO:

Estudios:

Poseer titulo Universitario en Ingenieria en gestion Ambiental Local
Habilidades y Destrezas

Manejo y desenvolvimiento de grupos

Establecer y mantener relaciones interpersonales.

Analizar e interpretar documentos e informacion técnica; Para desarrollar con eficiencia la

actividad de investigacion.

49.DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO:
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion Municipal de Planificacion
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TITULO DEL PUESTO: Técnico Dibujante
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Subdirector Municipal de Planificacion
SUBALTERNOS: Ninguno.

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto técnico nombrado por el Director Municipal de Planificacién para

apoyar en la elaboracién de planos y dibujo de proyectos delegados.

FUNCIONES:

e Apoyar a los miembros del departamento Municipal de planificacion.
¢ Digitalizacién de topografias.

e Inspecciones de construcciones

¢ Elaboracién de maquetas

¢ Dibujo de proyectos delegados.

e Otras inherentes al cargo.

RELACIONES DE TRABAJO:

Director Municipal de Planificaciéon, personal municipal.
Vecinos municipales

RESPONSABILIDAD:

Digitalizar las topografias de los proyectos.

Responsable por los insumos cargados en su tarjeta de responsabilidad y el inventario, ya

sea por su pérdida o deterioro.

En cuanto a los insumos y materiales diversos proveidos, debe velar que los mismos se

utilicen adecuadamente.
PERFIL DEL PUESTO:
Estudios:

Bachiller en dibujo técnico de preferencia estudios universitarios.
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Conocimiento y experiencia

Dibujo técnico, digitalizacién de topografias, elaboracion de planos, manejo de paquetes

de computacion.
Un afio en puesto similar
Habilidades y destrezas:
Trabajo en equipo.
Buenas relaciones interpersonales.
Habilidad verbal.
Excelente redaccion.
Trabajo bajo presioén.
50.DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO:
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion Municipal de Planificacion

TITULO DEL PUESTO: Encargado de Maquinaria
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Subdirector Municipal de Planificacion
SUBALTERNOS: Ninguno.

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto operativo responsable de conducir la maquinaria y vehiculos que se
utilizan en las diferentes obras publicas y mantenimiento de carreteras de forma eficiente

y responsable y mantenerla en buen estado de funcionamiento.

FUNCIONES:

e Conducir con precaucion la maquina y vehiculos que se le encomiende en las
diferentes obras municipales.

e Efectuar limpieza de vias publicas comunitarias y semiurbanas.

e Cargar los camiones de volteo con balastro y los materiales necesarios para la
reparacion o construccion de calles u otras obras que se ejecuten.

e Efectuar zanjeo y replanes cuando sea necesario.
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e Velar por la buena conservacion y funcionamiento del vehiculo, para evitar la
interrupcion de los trabajos.

e Informar al jefe inmediato, acerca de los desperfectos sufridos por el vehiculo, y
solicitar el mantenimiento necesario.

e Efectuar un informe diario acerca del avance de los trabajos que se realicen y el
combustible utilizado.

e Apoyar los trabajos de operacion y mantenimiento de los servicios publicos
municipales, cuando sea hecesario.

o Guardar todos los dias la maquina en el lugar que se designe, y después de la

jornada de trabajo.

Efectuar otras funciones relacionadas con el cargo.

RELACIONES DE TRABAJO:

Con el encargado de vehiculos y maquinaria, para planificar y desarrollar el trabajo de
forma eficiente.

RESPONSABILIDAD:

De velar por el buen uso y funcionamiento del vehiculo encomendado.
PERFIL DEL PUESTO:

Ser guatemalteco de origen, preferentemente originario y/o vecino del municipio.
Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles y politicos.

Ser mayor de edad.

Poseer licencia vigente profesional

Hablar el idioma mayoritario del municipio

Educacion.

Saber leer y escribir

Experiencia en conducir vehiculos y maquinarias

Habilidades y Destrezas.

Para recibir instrucciones y cumplirlas.
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OFICINA DE CATASTRO

Es la Oficina municipal responsable directa del ordenamiento del territorio, segun
los usos de las diferentes zonas que conforman el espacio fisico del municipio, asi como
mantener actualizado fisica y digitalmente el registro cruzado de datos sobre propiedades

y propietarios del municipio.

ORGANIGRAMA DE LA OFICINA DE CATASTRO

Catastro

Secretaria

IUSI

51.DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Oficina de Catastro Municipal

TITULO DEL PUESTO: Encargado (a) de la Oficina de Catastro
Municipal

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Alcalde (sa)

SUBALTERNOS: Secretaria, IUSI.
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NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto técnico y administrativo al que corresponde llevar el registro y control
de informacion relacionada con la posesion de la tierra, mediciones, traspasos, hipotecas,
etc., asi como emitir las certificaciones que le sean requeridas por parte de los

interesados.

FUNCIONES:

e Certificar actas de posesién, libro de mediciones, traspasos, desmembraciones,
etc.

¢ Anotar razonamientos de embargos en los libros correspondientes.

e Anotar razonamientos de hipotecas, traspasos, etc.

e Elaboracion de constancias, avales y autorizaciones para hipotecas.

e Levantar actas que requieran de mayor responsabilidad.

o Verificar que las certificaciones y las actas levantadas lleven las firmas y sellos
respectivos.

e Elaborar informes mensuales sobre los resultados obtenidos por el personal a su
cargo.

e Elaboracion de indice de terrenos.

e Coordina con la Unidad de Estadisticas Municipales / Técnico en Planificacion,
mediciones topograficas o con GPS, para efectos cartograficos.

e Elaborar informes para el (la) Alcalde (sa), cuando lo requiera.

e Facilitar la informacién necesaria para que se informe mensualmente sobre los
ingresos por concepto de 1.U.S.I. al despacho del Sr. (a) Alcalde (sa) Municipal,
Encargados de los Departamentos de Contabilidad y Presupuesto, Jefes de
Asesoria Municipal de INFOM, DICABI y Proyecto PNUD.

e Organizar, dirigir, coordinar y controlar la totalidad de actividades relacionadas con
el LU.S.I.

e Proponer al Coordinador de OMP medidas que se considere necesarias para
adoptar y efectuar un buen servicio al publico y en la recaudacion de impuestos.

e Preparar y presentar anualmente en enero de cada afio, en coordinacion con el
personal a su cargo, la Memoria de Labores y Plan de Trabajo para el afio y

Proyecto de Meta de Ingresos.

T —
133




Municipalidad de San Miguel Tucury,
Manual de Puestos y Funciones.

e Promover y elaborar las iniciativas derivadas de los planes de ordenamiento
territorial para concretarlas mediante planes de desarrollo regional, convenios
institucionales, gestion de asistencia técnica y de colaboracion financiera,
declaratoria de areas protegidas, limites intermunicipales, politica de desarrollo
municipal, regional y nacional y politica de manejo de recursos hidricos. Las
iniciativas deberan ser socializadas y consensuadas con el resto de la poblacion.

e Reportar al Coordinador de OMP cualquier rendimiento o deficiencia de personal o
equipo de trabajo.

e Velar por el estricto cumplimiento de las disposiciones municipales y leyes

vigentes y conexas con el trabajo de la Oficina de Catastro Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO:

Con Coordinador de OMP; para obtener su aval y visto bueno en tradmites o certificaciones
pertinentes, que requieran de su conocimiento y aprobacién, dada la importancia y
responsabilidad implicitas en la documentacion solicitada y/o extendida.

Con personal de la Oficina de Catastro Municipal, para resolver problemas de trabajo y
otros.

Con Tesoreria, Secretaria, Oficina del Sindico, Juzgado Municipal, para intercambio de
informacién, coordinacién de actividades y consultas relacionadas con el area de trabajo

de la Oficina.

Con delegados de la Oficina Nacional de Catastro, para la coordinacion de actividades y

apoyo reciproco.

RESPONSABILIDAD:

Por la custodia de los libros y expedientes existentes en la Oficina.

Por el equipo asignado a la Oficina, para el cumplimiento de su trabajo
PERFIL DEL PUESTO:

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

Educacion:

Poseer titulo de educacion media, de preferencia Perito Agronomo.

Encontrarse cursando la carrera de Ciencias Agricolas o carrera a fin y complementar con
conocimientos sobre aspectos juridicos, valuacion de bienes inmuebles y temas

relacionados con catastro.
Habilidades y Destrezas

Poseer buenas relaciones humanas para atender amablemente a los usuarios de los

servicios que presta la Oficina.

Tener conocimiento de la Ley de Parcelamientos Urbanos, de regulaciones legales
emitidas por el FYDEP, de la Ley del Impuesto Unico Sobre Inmuebles, Ley de Titulacion
Supletoria, Acuerdos de Paz (especialmente los referidos a la Identidad de los Pueblos
Indigenas y Aspectos Socioecondmicos y Situacion Agraria), Coédigo Civil (en lo
concerniente al registro de la propiedad) y otras leyes relacionadas con su area de

trabajo.

52.DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Oficina de Catastro Municipal

TITULO DEL PUESTO: Secretaria de la Oficina de Catastro
Municipal

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Encargado de Catastro Municipal

SUBALTERNOS: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto administrativo, cuyo titular es responsable de proporcionar al publico
la informacion pertinente, recepcion y elaboracién de documentos diversos relacionados
con la inscripcion de inmuebles para pago del I.U.S.1., legalizacién de terrenos, emision de

carencia de bienes, etc.
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FUNCIONES:

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

e Recibir, registrar y distribuir la documentacion que ingresa por concepto de “auto-
avaluo, traspaso y avisos notariales”, de compra-venta de bienes inmuebles.

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

e Mantener actualizado y al dia el libro de registro de expedientes asi como el de
matricula Municipal.

o Efectuar notificaciones de cualquier expediente relacionado con el IUSI.

e Elaborar contratos de arrendamiento de terrenos en el ejido municipal.

e Abrir tarjetas a cada persona para un mejor control.

o Redactar actas de posesiones de terrenos.

e Elaboracion de carencia de bienes y solvencia de bienes.

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

e Realizar otras actividades inherentes al puesto que le sean requeridas por el

Encargado de la Oficina de Catastro.

RELACIONES DE TRABAJO:
Con el Encargado de la Oficina Municipal de Catastro.
Con personal de la Oficina, para resolver problemas de trabajo y otros.

Con delegados de la Oficina de Catastro Nacional, para el inicio de trdmites de
escrituracion de terrenos.

RESPONSABILIDAD:

De tener actualizados los registros a su cargo.

Del equipo de oficina asignado para la realizacion de su trabajo.
PERFIL DEL PUESTO:

Ser guatemalteca de origen.
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Ser ciudadana en el ejercicio de sus derechos politicos.

Educacion:

Poseer titulo en educaciéon media de preferencia secretaria comercial.
De preferencia que hable el idioma mayoritario del municipio.

Conocimiento y manejo de programas de computacion.

Habilidades y Destrezas

Disciplina

Trabajo en equipo

Buenas relaciones interpersonales.
Facilidad de comunicacion

Conocimientos basicos de seguridad e higiene laboral.

53.DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Oficina de Catastro Municipal

TITULO DEL PUESTO: Encargado de Impuesto Unico sobre
Inmuebles 1USI

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Encargado de Catastro Municipal

SUBALTERNOS: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto técnico que consiste en planificar, organizar, dirigir y controlar las
actividades que se realizan en la Oficina, el cual se encarga de la recaudacion y
administracién del Impuesto Unico Sobre Inmuebles.

FUNCIONES:

e Revisar y refrendar los documentos que emanen de la unidad.
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e Velar que al contribuyente se le brinde una adecuada y oportuna atencion.

e Asesorar a los contribuyentes, funcionarios y empleados municipales y a la
poblacion en general, en materia del IUSI, control inmobiliario y avaltos.

e Coordinar acciones con el Consejo Municipal, la Tesoreria Municipal y otras
instancias, a fin de que la recaudacion y administracion del impuesto sea mas
eficiente.

e Realizar los informes relacionados con la recaudacion.

e Atender los compromisos y obligaciones contraidos con el Ministerio de Finanzas
Publicas.

e Cubrir cualquier puesto de trabajo, cuando las necesidades asi lo demanden.

e Realizar otras funciones inherentes a la recaudacion y administracion del IUSI.

RELACIONES DE TRABAJO:

Con el Encargado de la Oficina Municipal de Catastro.

Con personal de la Oficina, para resolver problemas de trabajo y otros.

RESPONSABILIDAD:

De los cobros de moras, recibos y del equipo a su disposicion.
PERFIL DEL PUESTO:

Ser guatemalteco de origen

Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles y politicos
Ser mayor de edad

Educacion:

Poseer titulo en educacion media, de preferencia con estudios universitarios en una
carrera afin al puesto.

Experiencia

Con experiencia laboral, de preferencia en actividades relacionadas con el puesto y que
incluya supervision de personal.

Habilidades y destrezas:
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Para expresarse en forma clara y concisa.
En relaciones geométricas, trigonométricas y aritméticas.

Para mantener relaciones positivas de trabajo.

OFICINA AGROFORESTAL

Es la Oficina responsable de la definicion periddica de objetivos y metas de
agronomia y forestales, el cumplimiento de la legislacion forestal y el compromiso
de mejora continua, debiendo mantener actualizado un registro que lista todos los
aspectos forestales e identifica aquellos que son considerados como significativos,

debiendo difundirlos e incluirlos en apoyo a los agricultores y seguimiento de

licencias forestales.

ORGANIGRAMA DE LA OFICINA AGROFORESTAL

Oficina Agroforestal

Técnico Agrimensor

Técnico Forestal

Viverista

54.DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Oficina Agroforestal
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TITULO DEL PUESTO: Técnico agrimensor
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Encargado de Catastro Municipal
SUBALTERNOS: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:

FUNCIONES:

e Medir, estudiar todo lo relacionado a terrenos
e La ubicacion de terrenos y su forma sobre la tierra

e Y serige porelRIC

Un agrimensor es quien delimita los limites oficiales de las tierras, el espacio aéreo, y
el agua. Los agrimensores trabajan en conjunto con los cartografos, ingenieros
civiles, arquitectos, arquitectos paisajistas y los planificadores urbanos y regionales, juntos
son quienes hacen los documentos de disefios, de vias, delimitaciones, obras de
infraestructura civil, edificios, viviendas etc. En concreto son quienes se encargar de medir
las superficies y recoger todos los datos necesarios para dibujar mapas, determinar la
topografia y el contorno de las parcelas o minas, para determinar cuales son los limites,
los trazados de una via, infraestructura, espacio aéreo, preparan mapas e informes de las

propiedades, etc.

RELACIONES DE TRABAJO:

RESPONSABILIDAD:

PERFIL DEL PUESTO:
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55.DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Oficina Agroforestal

TITULO DEL PUESTO: Técnico Forestal

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Encargado de Catastro Municipal
SUBALTERNOS: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto técnico enfocado en el campo forestal, en el manejo sostenible de los
recursos naturales del municipio y desarrollando proyectos que contribuyen a la

conservacion de dichos recursos.

FUNCIONES:

e Manejo forestal de los recursos naturales del municipio.

e Efectuar control y vigilancia forestal.

¢ Realizar inspecciones forestales en la circunscripcion del municipio.

¢ Implementar viveros.

e Efectuar inspecciones de planes de manejo y PINFOR.

¢ Divulgacién en comunidades del proyecto PINFOR y PIMPEP.

e Autorizar licencias para efectuar las rosas.

e Efectuar tramites de licencias forestales y consumos familiares.

e Coordinar actividades de trabajo con SEPRONA, INAB y deméds instituciones
relacionadas con el &mbito forestal.

e Otras actividades inherentes al puesto o que le sean asignadas por su jefe

inmediato.

RELACIONES DE TRABAJO:

Con su jefe inmediato para coordinar actividades de trabajo y entrega de informes.

141



Municipalidad de San Miguel Tucury,
Manual de Puestos y Funciones.

Con instituciones gubernamentales y no gubernamentales para coordinar proyectos,

programas y actividades de trabajo en beneficio del municipio.

RESPONSABILIDAD:

De realizar su trabajo de la forma mas eficiente. ¢ De velar por el manejo racional de los

recursos forestales y naturales del municipio.

PERFIL DEL PUESTO:

Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles y politicos.
Ser mayor de edad

Ser guatemalteco de origen

Hablar el Idioma Mayoritario

Educacion:

Titulo a nivel diversificado de Técnico Forestal o area afin.

De preferencia estudiante de la carrera de Agronomia o Ingenieria Forestal.
Experiencia minima de dos afios en puestos similares.
Habilidades y destrezas:

Buenas relaciones humanas y publicas.

Para requerir la documentacion e informacion necesaria.
Manejo de programas de cémputo Word y Excel

Conocimiento y manejo de programas de computacion.

Otros Conocimientos:

Conocer al menos las leyes municipales vigentes.

Politicas y normas orientadas a la cuestion forestal

Leyes organicas de CONAP e INAB
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56.DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Oficina Agroforestal

TITULO DEL PUESTO: Viverista

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Encargado de Catastro Municipal
SUBALTERNOS: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:

FUNCIONES:

RELACIONES DE TRABAJO:

RESPONSABILIDAD:

PERFIL DEL PUESTO:

DIRECCION MUNICIPAL DE LA MUJER
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Dentro de la estructura municipal, la Oficina Municipal de la Mujer, es la instancia
técnica del gobierno municipal encargado de disefiar, gestionar y evaluar politicas
publicas, programas y proyectos que permitan no solo la resolucién de las necesidades
practicas de género, sino también las necesidades estratégicas de género. Entre sus
funciones debe observar sisteméaticamente el cumplimiento de los derechos de la Mujer,
de las leyes y normas que la protegen. La OMM, principalmente la persona responsable
de la coordinacion, tiene el rol de asesorar al Concejo Municipal sobre los proyectos,
programas, politicas como estrategias para disminuir las desigualdades de género en sus
diferentes aspectos econdmicos, culturales, sociales y politicos.

Para que la Oficina Municipal de la Mujer pueda desarrollar sus funciones es
necesario que cuente con: « Espacio fisico y equipo de oficina « Un acuerdo municipal que
respalda la creacién de la OMM « Una Coordinadora y minimo con una técnica « Un Plan
de trabajo con presupuesto asignado cada afio, especialmente para fortalecer la
organizacion y capacitacion de las mujeres ¢ Un presupuesto no solo de funcionamiento,
sino un presupuesto para impulsar estrategias, la capacitacion y la organizacion de las
mujeres a nivel del municipio. « Asesoria en metodologias y estrategias para la equidad de

género para lograr impacto a nivel del municipio.

ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION MUNICIPAL DE LA MUJER

Concejo Municipal

Alcaldia Municipal

Secretaria Municipal

Directora Municipal de la

Muier

57.DESCRIPCION DEL PUESTO
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Oficina Municipal de la Mujer
TITULO DEL PUESTO: Directora de la Oficina Municipal de la Mujer
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Alcalde (sa)
SUBALTERNOS: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:

Promover procesos de informacion, sensibilizacion y articulacion de grupos vy
organizaciones de mujeres a nivel de micro regiones y a nivel municipal para promover y
fortalecer el desarrollo local con equidad de género y ejercicio pleno de los derechos de

las mujeres.

FUNCIONES:

e Brindar asesoria y acompafiamiento a la organizacién, capacitacion a la
organizacién de las mujeres y la propuesta e implementacion de politicas
municipales basadas en la Politica Nacional de Promocion y Desarrollo de las
Mujeres.

e Planificar, programar y dirigir las acciones de caracter técnico que implementara
la Oficina Municipal de la Mujer.

e Brindar informacion y asesoria a las mujeres sobre sus derechos y apoyo en el
proceso de organizacion y formacion de grupos para obtener su personeria
juridica.

e Brindar informacién, asesoria, capacitacion y acompafiamiento permanente a las
mujeres del municipio, especialmente sobre sus derechos humanos y la
importancia de la participacion ciudadana y social.

e Mantener y actualizar permanentemente, un centro de documentacién que
contenga material informativo, de capacitacion y de investigacién, asi como leyes
generales y especificas, en especial las que se refieren a los derechos humanos
de las mujeres, participacion ciudadana y auditoria social.

e Asesorar al alcalde o Alcaldesa y al concejo municipal sobre los proyectos,
programas Yy politicas en base a las necesidades y propuestas de las
organizaciones de mujeres del municipio.

e Capacitar a las unidades administrativas sobre los impactos y contribuciones

respecto a la situacion de las mujeres
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Sensibilizar a las mujeres sobre las causas de su situacién social, econémica,
politica y cultural y orientar sobre las posibles acciones.

Elaborar y actualizar diagnésticos sobre la situacion, posicion y condicion de las
mujeres en los aspectos sociales, econdémicos, politicos y culturales

Contar con un banco de proyectos priorizado por las mujeres, el cual debe integrar
al banco de proyectos de la DMP  y dar seguimiento y evaluar las respuestas
logradas cada afio.

Elaborar, planificar y ejecutar el Plan operativo anual y mensual de la OMM,
relacionado al Plan de Desarrollo Municipal y las necesidades y propuestas de las
mujeres.

Proponer un presupuesto para el funcionamiento de la OMM y para las actividades
y proyectos estratégicos para la equidad de género.

Brindar informes periédicamente al concejo municipal sobre avances o dificultades
del plan de trabajo, programas o politicas a favor de las mujeres.

Brindar asesoria, capacitacién y acompafiamiento a las organizaciones de mujeres
tanto en su proceso de legalizacién y trabajo.

Fortalecer y articular la organizacion de las mujeres a nivel comunitario y
municipal, contando con la representacion municipal de mujeres para el COMUDE.
Acompafiar y asesorar a la comision de la mujer en el COMUDE para incidir con
sus propuestas para presupuesto municipal y Fondos CODEDE

Mantener estadisticas sobre la participaciéon de las mujeres en los COCODEs y
COMUDE y promover el incremento de mujeres que presiden el COCODE.
Mantener y actualizar un registro de las organizaciones de mujeres y sus lideresas
a nivel del municipio.

Mantener coordinacién y alianzas con instancias que contribuyen a sus funciones
y planes de trabajo, como DMP, AFIM, SEGEPLAN, DEMI, SEPREM, Red de
OMMSs, Cooperacion Internacional, etc.

Organizacion y fortalecimiento de redes de coordinadoras de las Oficinas
Municipales de Planificacién para la articulacion de acciones y esfuerzos, asi
como la incidencia de propuestas a nivel del CODEDE e instancias nacionales.
Proponer la creacion de guarderias municipales para la atencién de los menores
que habitan el municipio.

Realizar otras atribuciones que, dentro de su competencia, le sean asignadas.
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¢ Identificar y gestionar un mecanismo de comunicacion y difusién del quehacer de
la OMM y de informacién, que a su vez sirva de enlace entre la OMM y las mujeres

del municipio, en especial con las aldeas mas lejanas.

RELACIONES DE TRABAJO:

Con el (la) Alcalde (sa) y el concejo municipal para asesorar sobre los proyectos,
programas Yy politicas en base a las necesidades y propuestas de las organizaciones de

mujeres del municipio.
Con las diferentes instancias que contribuyen a sus funciones y planes de trabajo.
Con todo el personal administrativo de la Municipalidad

RESPONSABILIDAD:

Divulgacién de las acciones y las buenas practicas realizadas con mujeres para lograr la
integracién de mas mujeres en los procesos.

Del mobiliario y equipo de la oficina

PERFIL DEL PUESTO:

Muijer, originaria del municipio.

Bilinglie: Castellano e idioma materno del municipio.
Estudios

Trabajadora Social o con estudios universitarios en curso.
Conocimientos Tematicos

Marco legal y Juridico: Cédigo Municipal, Ley de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural,
Ley de Descentralizacion.

Organizacién Comunitaria.
Participacién Ciudadana: COCODEs, COMUDE.
Equidad de Género

Habilidades y destrezas:
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Iniciativa de trabajo
Capacidad de coordinacién y trabajo en equipo
Capacidad de coordinacion activa con instituciones y organizaciones de mujeres

Construccion y fortalecimiento en la organizacion y participacion de las mujeres a nivel del

municipio

Capacidad de propuesta a favor de las mujeres
Facilidad de comunicacion y motivacion
Disponibilidad de trabajar en el area rural
Extrovertida y participativa

Manejo de conflictos y negociacion

Manejo de PC, programas de Microsoft e Internet

OFICINA MUNICIPAL DEL ADULTO MAYOR
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El fin primordial de la oficina Municipal del adulto mayor es velar por los intereses
de las personas de la tercera edad, promoviendo sus derechos para un nivel de
vida adecuado, ofreciéndoles servicios sociales necesarios para una existencia
atil y digna. Asi mismo se les garantice atencion integral que permita mejorar sus
condiciones fisicas y mentales, ademas de que faciliten su reconocimiento en la

sociedad.

ORGANIGRAMA DE LA OFICINA MUNICIPAL DEL ADULTO MAYOR.

Concejo Municipal

Alcaldia Municipal

Secretaria Municipal

Oficina Municipal del Adulto
Mavyor

58.DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO:
UNIDAD ADMINISTRATIVA:  Oficina Municipal del Adulto mayor

TITULO DEL PUESTO: Encargado de la Oficina Municipal del Adulto
Mayor

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Alcalde (sa)

SUBALTERNOS: Ninguno.

NATURALEZA DEL PUESTO:
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Es un puesto administrativo nombrado por el (la) Alcalde (sa) Municipal, cuya
responsabilidad es apoyar a personas de la tercera edad, promoviendo sus derechos para
un nivel de vida adecuado, ofreciéndoles servicios sociales.

FUNCIONES:

e Promover la imagen del Adulto Mayor socialmente activo

e Apoyar el fortalecimiento de las organizaciones de Adulto Mayor

e Crear espacios de encuentro y de participacion entre Adultos Mayores e Informar y
orientar al Adulto Mayor en materia social de acceso a beneficios y programas.

e Crear espacios de recreacion y esparcimiento que mejoren su espiritu y que
permitan una sana convivencia
RELACIONES DE TRABAJO:
Con el Alcalde (sa)
Con la Directora de la Oficina Municipal de la Mujer
Con los demas empleados administrativos.
RESPONSABILIDAD:

Garantizar una adecuada atencién integral que permita mejorar sus condiciones fisicas y
mentales

PERFIL DEL PUESTO:

Originaria (o) del municipio.

Bilingue: Castellano e idioma materno del municipio.
Estudios

Demostrar estudios superiores en el &mbito humanista,

Con experiencia laboral conforme a la especialidad de las materias correspondientes a las
tareas del cargo, debiendo estar calificado (a) en areas DEL ADULTO MAYOR

Con capacidad de integrar estos conocimientos a la gestiébn municipal y con los érganos e

instituciones publicas con que se relaciona para la ejecucion de sus labores.

Habilidades y destrezas
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Poseer la capacidad condescendiente y analitica destacando una gestidén de proactividad,

innovadora y liderazgo adaptando sus acciones con la realidad en tiempo y espacio
comunal, entregando decisiones asertivas y velando por el cumplimiento de las funciones

Y grupos objetivos.

OFICINA MUNICIPAL DE LA NINEZ, ADOLESCENCIA Y JUVENTUD

Es una oficina técnica, en donde se impulsan diferentes programas,
proyectos orientados focalmente a la proteccion de la nifiez, adolescencia vy
juventud del municipio de San Miguel Tucurd, Asi mismo se disefia proyectos

programaticos a corto y mediano plazo a nivel de prevencion, tratamiento y

trasformacion de casos.

ORGANIGRAMA DE LA NINEZ, ADOLESCENCIA Y JUVENTUD

Concejo Municipal

Alcaldia Municipal

Secretaria Municipal

Oficina Municipal de la Nifez,
adolescencia v juventud
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59.DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién Municipal de la nifiez, adolescencia y
Juventud

TITULO DEL PUESTO: Encargado de la Oficina Municipal de la nifiez,
Adolescencia y juventud

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Alcalde (sa)

SUBALTERNOS: Ninguno.

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto nombrado por el (la) Alcalde (sa) Municipal, cuya responsabilidad es apoyar
las necesidades y problemas que presenta la nifiez, adolescencia y juventud, dotandolos
de herramientas que permitan cubrir dichas necesidades.

FUNCIONES:

¢ Informar al Concejo Municipal y sus comisiones, al alcalde, al COMUDE vy a las
instancia que sean necesarias, sobre la situacién de la nifiez en el municipio con el
objetivo de elaborar contenidos programaticos, asi como las acciones para la
prevencién, atencién y apoyo psicosocial.

e Elaborar y mantener actualizado los registros de casos de nifios y nifias residentes
del municipio atendidos por la oficina, o por otras instituciones publicas (juzgado
de paz y juzgado de la Nifiez, Ministerio Publico, Procuraduria General de la
Nacion entre otros.

e Incidir en que las otras comisiones instituidas por el Concejo Municipal,
consideren acciones a favor de los Derechos de la Nifiez, Adolescencia y
adolescencia

¢ Recomendar al Concejo Municipal y sus comisiones el uso de instrumentos que
favorezcan la implementacion de acciones dirigidas a la nifiez y adolescencia en el
gue hacer institucional de la municipalidad.

o Elaborar, ejecutar y evaluar planes operativos anuales de la Oficina Municipal de
la Proteccion a la Nifiez.

e Fomentar y promover la articulacion institucional publica y de la sociedad civil para

su participacion e involucramiento en programas de prevencion.
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RELACIONES DE TRABAJO:

Con la Directora de la Direccion Municipal de la Mujer, para coordinar lineamientos de

trabajo y hacer informes relacionados con su trabajo.

AUTORIDAD:

De la coordinacion de actividades de la Oficina de la nifiez, adolescencia y juventud.
RESPONSABILIDAD:

Apoyo técnico, estratégico de las planificaciones de la Direccion Municipal de la Mujer
y de la unidad.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Ser guatemalteco de origen

Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles y politicos.
Ser mayor de edad

Educacion:

Poseer titulo del nivel diversificado afin al puesto de trabajo.
Contar, como minimo, con dos afios de experiencia en puestos similares.
Hablar el idioma mayoritario del Municipio

Experiencia:

Un afio de experiencia en puestos similares.

Habilidades y destrezas:

Manejo de equipo de computo

Manejo de programas de Microsoft Office

Para establecer y mantener relaciones interpersonales

Para analizar e interpretar documentos e informacion,
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Otros conocimientos: Tener conocimientos sobre legislacion municipal, especialmente:
Cdédigo Municipal, Ley de la Nifiez y Adolescencia, Ley Nacional de Adopciones,

Declaracion Internacional de los Derechos Humanos.

UNIDAD DE LA POLICIA MUNICIPAL

Es un equipo técnico humano el cual fue creado por la necesidad de proteger los
bienes y patrimonios de la municipalidad que se constituyen en el escenario de la

vida cotidiana del vecino tucurefio y hacer cumplir las ordenanzas municipales,

Su objetivo es garantizar la seguridad en los lugares donde se
desarrollen actividades que realizan las diferentes direcciones municipales, asi
como rescatar el espacio publico que la poblacion de la economia informal ocupa
diariamente en los sectores atractivos para sus actividades en diferentes zonas del

municipio.

ORGANIGRAMA DE LA POLICIA MUNICIPAL

Concejo Municipal

Alcaldia Municipal

Secretaria Municipal

|

Jefe Policia Municipal

Sub jefe PMT

|

Policias Municipales
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60.DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO:
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Policia Municipal

TITULO DEL PUESTO: Jefe de la Policia Municipal
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director de Servicios Publicos Municipales
SUBALTERNOS: Subjefe PM, Policias Municipales

NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto de caracter técnico administrativo, que le corresponde la planificacion,
coordinacion y direccion de todas aquellas actividades relativas al cumplimiento de los

reglamentos, disposiciones y ordenanzas emanadas del Concejo Municipal o Alcalde.
FUNCIONES:

e Observard las leyes de la Republica y velara por el cumplimiento 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, dandole a conocer esta misma atribucién a sus
oficiales de la Policia Municipal.

e Resolver cualquier problema de orden y seguridad municipal.

e Coordinar y asignar funciones a los policias y guardianes.

e Velar por la seguridad del personal a su cargo.

e Controlar que las funciones asignadas sean realizadas correctamente.

¢ Redactar documentos e informes dirigidos al jefe de Recursos Humanos, con
copia al alcalde o alcaldesa.

e Velar por la seguridad de las autoridades y funcionarios en actividades publicas
vinculadas a la municipalidad.

e Coordinar actividades con la PNC.

e Velar por la seguridad de los bienes municipales.

e Otras que le sean asignadas de acuerdo a la naturaleza de su actividad.

RELACIONES DE TRABAJO:
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Mantendra relacion estrecha con el Alcalde o Alcaldesa y otros funcionarios.

AUTORIDAD:

Es responsable de sus funciones, asi como de las asignadas a su unidad y de las
de sus miembros, también es responsable de llevar el control del equipo asighado a su

unidad.
PERFIL DEL PUESTO

Educacion:

Tener titulo o diploma de educacibn media, de preferencia con estudios
universitarios, con conocimientos basicos de leyes.

Habilidades y Destrezas:

Conocimientos de seguridad, capacidad de comunicacién, capacidad para dirigir
grupos de trabajo, capacidad de organizacion del trabajo, capacidad de redaccion
conocimiento en manejo de armas, manejo de equipo de computacion, manejo de
maquina de escribir.

61.DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO:
UNIDAD ADMINISTRATIVA:  Policia Municipal

TITULO DEL PUESTO: Subjefe de la Policia Municipal
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director de Servicios Publicos Municipales
SUBALTERNOS: Policias Municipales

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto creado para dar seguridad a los bienes municipales, trabaja bajo
ordenes estrictas del jefe de la Policia Municipal, siempre informa de lo actuado, cuando

encuentra un problema debe consultar la solucion.
FUNCIONES:

e Las asignadas por su jefe de acuerdo a la organizacion del trabajo y a la

naturaleza del mismo.
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o Observara las leyes de la Republica y velara por el cumplimiento de los acuerdos,
reglamentos, ordenanzas y resoluciones emitidas por el Concejo Municipal y el
alcalde, respetando los criterios béasicos de las costumbres y tradiciones propias

de las comunidades del municipio.

RELACIONES DE TRABAJO:

Coordina su trabajo con el jefe de la Policia Municipal y demas comparieros de
Unidad.

RESPONSABILIDAD:

Es responsable de las actividades que se le asignen, también es responsable de
los materiales y el equipo asignado para el desempefio de sus actividades.

PERFIL DEL PUESTO:
Educacion:

Saber leer y escribir, de preferencia tener estudios a nivel basico, con experiencia
en trabajos seguridad.

Habilidades:
Conaocimientos en técnicas de seguridad.
Capacidad para informar lo actuado.
Destrezas:

Manejo de equipo de seguridad.

62.DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO:
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Policia Municipal

TITULO DEL PUESTO: Policia Municipal
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Subjefe de la Policia Municipal
SUBALTERNOS: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:
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Es un cuerpo de servidores publicos de caracter civil y tiene a su cargo la ejecucion
de las ordenanzas y el cumplimento de las disposiciones municipales para la proteccion
de los intereses del municipio y el respeto a las leyes y deméas normas que regulan la
actividad municipal.

FUNCIONES DEL PUESTO:

e Velar por el cumplimiento de Ordenanzas y reglamentos, acuerdo y resoluciones y
disposiciones Municipales reportando a los infractores ante la Municipalidad, para
la imposicion de las sanciones correspondientes.

e Entregar las notificaciones, avisos u otros que le sean recomendado,

e Coordinar su trabajo con las autoridades de la policia Nacional civil, Ministerio
Publico y érganos jurisdiccionales, cuando sea necesario o le sean requerido.

e Custodia de recibos oficiales para el cobro de arbitrios.

e Recepcién de fondos por concepto de arbitrios municipales.

e Entrega de fondos de los arbitrios recaudado al momento de terminar el talonario
respectivo.

e Otras que le asigne el Alcalde Municipal dentro del ambito de su competencia.
RELACIONES DE TRABAJO

Con el Alcalde Municipal para recibir lineamientos de trabajo, proponer soluciones y

resolver dudas que puedan aparecer en el desempefio de sus funciones.
Con el Receptor de la Direccion Financiera Municipal

Con el personal municipal de organizaciones comunales, Alcalde Auxiliar y vecinos del
municipio para la entrega de notificaciones, citaciones y demas informacién que la

Municipalidad quiera hacerles llegar.

Con la Policia Nacional Civil en materia de Orden Publico, Transito y otros asuntos

que se consideren convenientes.
Con el Concejo Municipal cuando sea procedente.

AUTORIDAD:

Para solicitar de los vecinos su colaboracion para la buena convivencia en el

municipio.
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RESPONSABILIDAD:

Entregar los fondos de conformidad con los talonarios de recibos terminados
Notificar actos que perjudiquen los servicios publicos municipales.

PERFIL DEL PUESTO:

Educacion

Poseer titulo a nivel medio

Experiencia:

Preferentemente contar con afio en actividades similares en otras entidades
Habilidades y Destrezas:

Para tratar con educacion y cortesia a funcionarios y empleados publicos y publico en
general.

Caracter para saber dar solucion a los diferentes problemas con los que se pueda

encontrar.
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