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PRESENTACION

El presente instrumento técnico administrativo constituye EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DESCRIPTOR DE PUESTOS, indispensable para optar un cargo o
puesto en la Municipalidad de Santa Catarina Ixtahuacan, Solola.

Es tan importante para el fortalecimiento y mejora de la Gestion Municipal y tiene
como meta indicar de como esta la organizacion institucional, las funciones y/o
descripcion del puesto de cada uno de los empleados y todos aquellos aspectos de
observancia general dentro de la Entidad, exponiendo ademas con detalle la estructura
organizacional de la Municipalidad especificando las areas administrativas que la
integran y la concordancia que existe entre ellas.

Para asegurar su implementacion se requiere de un proceso gradual de
mejoramiento en el funcionamiento de las diversas areas para el cumplimiento de
las atribuciones, responsabilidades y atribuciones que se establece paras las
diferentes Unidades y Dependencias, segun la Estructura Organica de la
Municipalidad de Santa Catarina Ixtahuacén, Solola.

Los Jefes de Direcciones, Areas y de Oficinas de la Municipalidad, deben asumir el
compromiso del cumplimiento de la funcién pablica encomendada, para contribuir
a la obtencion de mayores resultados de gestion, y mejora de la imagen de la
Institucidn, asi como propiciar su fortalecimiento.

La aplicacion del contenido del Manual, permitird a la Municipalidad, estar a la
vanguardia de un sistema de administracion municipal responsable y efectivo al
servicio de los habitantes, con un eficiente aprovechamiento de los recursos, un
programa de comunicacién y coordinacién viable y lo mas importante, alcanzar el
desarrollo y desenvolvimiento eficaz y eficiente de los empleados y servidores
publicos de esta institucion.

B
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INTRODUCCION

La presente herramienta administrativa es una guia que regula y permite conocer la
funcion y perfil del personal que conforma la Municipalidad de Santa Catarina
Ixtahuacén, Solol, esto en cumplimiento a lo establecido en el articulo 34 del Cédigo
Municipal, Decreto 12-2002, indicando que el Concejo Municipal emitird su propio
reglamento interno de organizacion y funcionamiento, los reglamentos y ordenanzas
para la organizacion y funcionamiento de sus oficinas y demas disposiciones que
garanticen la buena marcha de la administracion municipal.

La Municipalidad como entidad publica, ha adoptado principios generales de
administracion, enfocados y tendientes a la modernizacion Municipal, para que
sean compatibles con el marco legal y los avances tecnoldgicos.

El Manual de FUNCIONES Y DESCRIPTOR DE PUESTOS, pretende constituirse
en un instrumento administrativo al servicio de todos los trabajadores municipales,
para una mejor coordinacion y aprovechamiento eficiente de los recursos y de realizar
un trabajo en equipo, proyectado al alcance de la excelencia administrativa,

Esta guia de apoyo contiene en forma ordenada y sistematica, la informacion y/o
las instrucciones sobre su directorio, base juridica, filosofia, funciones
institucionales, organigrama y funciones por unidad de direccion o departamento.

Para la correcta ejecucion y cumplimiento de deberes, serd necesario ser
modificado periédicamente, con el objeto de mantenerlo actualizado.

A —
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MISION

Somos una institucion comprometida con el pueblo, que busca el desarrollo
integral a través de la prestacion de los servicios de una manera eficaz, honesta y

transparente.

VISION

Ser una Municipalidad futurista, ejemplar y gestora del desarrollo integral de la
sociedad, brindando calidad y eficiencia en la prestacion de los servicios, de una
manera sustentable y sostenible para mejorar la calidad de vida del pueblo de Santa

Catarina Ixtahuacan.

e
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OBJETIVOS DEL MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPTOR
DE PUESTOS

OBJETIVO GENERAL:

% El Manual Funciones y Descriptor de Puestos, tiene como objetivo general,
promover el ordenamiento interno de la Municipalidad de Santa Catarina
Ixtahuacén, Solold, identificando las tareas inherentes a cada puesto y las
exigencias 0 requisitos minimos que debe tener el recurso humano para
establecer las necesidades de capacitacion que se requieren.

% Servir como un documento de consulta practica que ponga a su disposicion
informacion actualizada, referente a su estructura organizacional descripcion de
puestos funciones y su debido perfil.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

¢ Indicar las atribuciones que le corresponde a cada uno de los puestos de las distintas
unidades organizacionales, el perfil y las exigencias que se requiere de la persona
para que lo pueda desempefiar con la mayor eficiencia.

R/

% Facilitar y apoyar la formulacion de politicas y la toma de decisiones para el
crecimiento y desarrollo organizacional de la municipalidad, centrados en la
importancia que tiene el recurso humano, mediante la acertada contratacion del
personal idéneo y apropiado a las necesidades especificas que tiene cada puesto
de trabajo.

L)

% Definir y delimitar las atribuciones inherentes a cada puesto, a fin de evitar la
dualidad en el desarrollo de la misma.

+¢+ Servir de instrumento para la evaluacion del desempefio del personal.

A —
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MARCO JURIDICO

11.6.1  Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.

11.6.2 Cddigo Municipal Decreto 12-2002, del Congreso
de La Republica deGuatemala.

11.6.3 Ley de Servicio Municipal Decreto 1-87, del
Congreso de la Republica deGuatemala.

11.6.4 Acuerdo Ministerial 86-2018, Manual de
Administracion Financiera IntegradaMunicipal.

11.6.5 Normas de Control Interno de Auditoria Gubernamental.
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ESTRUCTURA ORGANICA

El municipio ejercera competencias en los términos establecidos por la Ley y los
convenios correspondientes de descentralizacion de competencias del Organismo
Ejecutivo, en atencion a las caracteristicas de la actividad publica de la Municipalidad
y a la capacidad de gestion del gobierno local, caracterizado también por sus relaciones
permanentes de vecindad, multietnicidad, pluriculturalidad y multilingiismo,

Se elabora la estructura organica en funcion de las competencias bésicas siguientes:

EN MATERIA DE ORGANIZACION Y ADMINISTRACION FINANCIERA
MUNICIPAL:

En cumplimiento de los articulos 34, 35, 68, 81, 90, 93, 94, 95, 97, 161, del
Cadigo Municipal, el Concejo Municipal se hara cargo de:

a) Emision de su propio reglamento interno de organizacion y funcionamiento;

b) Emisién de reglamentos y ordenanzas; para la organizacion y funcionamiento de
sus oficinas;

c) Emision del reglamento de personal;
d) Emision del reglamento de viaticos;

e) Lacreacion, supresion o modificacion  de  sus dependencias,  empresas
y unidades de servicios administrativos;

f) Autorizar el proceso de descentralizacion y desconcentracion del gobierno
municipal con el proposito de mejorar servicios y crear los érganos institucionales
necesarios, sin perjuicio de la unidad de gobierno y gestion del municipio;

g) Laorganizacion de cuerpos técnicos, asesores Yy consultivos que sean necesario
s al municipio;

h) La creacién del cuerpo de Policia Municipal, integrado por hombres/mujeres o
Mixto (hombres y mujeres) en igualdad de condiciones;
i) Lacreacion del Juzgado de Asuntos Municipales, para la ejecucion de sus
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K)

i)

0)

P)

q)

ordenanzas, el cumplimiento de sus reglamentos y demés disposiciones;

Modernizacidn tecnoldgica de la Municipalidad y de los servicios publicos
municipales o comunitarios;

Nombrar y remover al secretario (a), Director (a) Financiero (a), auditor (a) y
demas funcionarios y funcionarias que demande la administracion municipal;

Cuando las necesidades de modernizacion y volumenes de trabajo lo exijan,
el Concejo Municipal, a propuesta del Alcalde, podra autorizar la contratacion del
gerente, o gerente municipal, jefe o jefa, directora o director financiero, juez o
jueza de asuntos municipales y otros funcionarios y funcionarias que coadyuven
al eficiente desempefio de las técnicas y administrativas de las Municipalidades
cuyas atribuciones serdn reguladas por los reglamentos respectivos;

Establecer un procedimiento de oposicion para el otorgamiento de puestos,
garantizando el acceso a dichos puestos en igualdad de condiciones a hombres
0 mujeres, indigenas o no indigenas e instituir la carrera administrativa, debiéndose
garantizar las normas adecuadas de disciplina y recibir justas prestaciones
econdmicas Yy sociales, asi como garantizados y garantizadas contra sanciones o
despidos que no tengan fundamento legal, de conformidad con la ley de servicio
municipal;

Promover el desarrollo de esfuerzos de capacitacion a su personal por lo menos una
vez por semestre, con el propodsito de fortalecer la carrera administrativa del
empleado municipal, en coordinacién con las entidades de capacitacién, tanto
publicas como privadas;

Contar con la Direccion de Planificacion Municipal -DMP-, la que coordinara y
consolidara los diagndsticos, planes, programas y proyectos de desarrollo del
municipio;

Incorporar a su estructura administrativa una Unidad de Administracion Financiera
Integrada Municipal — AFIM;

Un director (a), jefe (a), dicho nivel jerarquico dependera de la complejidad de la
organizacion municipal. En aquellos casos en que la situacion municipal no permita
la creacion de esta unidad, las ejercera el tesorero o la tesorera municipal;

La concesion de licencias temporales y aceptacion de excusas a sus miembros para
no asistir a sesiones.
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EN MATERIA DE PRESTACION DE SERVICIOS MUNICIPALES: (Articulos
35, 68, 72, 73 del Codigo Municipal)

a)

b)

d)

9)
h)

El establecimiento, planificacion, reglamentacion, programacion, control y
evaluacion de los servicios publicos municipales, asi como las decisiones sobre las
modalidades institucionales para su prestacion, teniendo siempre en cuenta la
preeminencia del interés publico y el respeto a la realidad multiétnica,
pluricultural y multilingue del pais;

Regular y prestar los servicios publicos municipales de su circunscripcion
territorial y por lo tanto, tiene competencia para establecerlos, mantenerlos;
ampliarlos y mejorarlos, garantizando un funcionamiento eficaz, seguro y
continuo, donde las organizaciones comunitarias puedan participar en coordinacion
con las autoridades municipales para que lleguen atoda la poblacidn, sin excepcion;

Abastecimiento domiciliario de agua potable debidamente clorada, alcantarillado,
alumbrado puablico, mercados, rastros, administracion de cementerios, la
autorizacion y control de los cementerios privados; recoleccidn, tratamiento y
disposicion de desechos solidos; limpieza y ornato. EI Codigo de Salud (D. 90-
97) reconoce a las Municipalidades como parte del sector salud y, en consecuencia,
son corresponsales del cumplimiento de algunas de sus obligaciones, especialmente
la prevencion de riesgos ambientales, la proteccion de fuentes de agua y de la
administracion y potabilizacion de dicho recurso y la gestion del saneamiento
ambiental;

Construccion y mantenimiento de caminos de acceso a las circunscripciones
territoriales del municipio;

Pavimentacion de las vias publicas Urbanas y Rurales y el mantenimiento de las
mismas;

Regulacion del transporte de pasajeros y pasajeras, asi como el de carga y sus
terminales locales;

Promocidn y gestion de parques, jardines y lugares de recreacion;

Gestion de la educacion preprimaria y primaria, asi como de los programas de
alfabetizacion y educacion bilingie. La gestion de los programas de
alfabetizaciondirigidos a jovenes, mujeres y pueblos indigenas, se enfocara para
que se realicen en forma bilingue;

B
Manual de Funciones y Descriptor de Puestos
27



Municipalidad de Santa Catarina Ixtahuacan
del Departamento de Solold
Guatemala C.A.

)

K)

T —
Administrar la biblioteca publica del municipio;

Gestion y administracion de farmacias municipales populares (Codigo Municipal
articulo 68, inciso j); La Ley de Accesibilidad a los Medicamentos (D.69-98)
establece un programa con ese propoésito, previendo la existencia de farmacias
populares administradas por las Municipalidades;

Autorizacion de las licencias de construccion de obras publicas o privadas del
municipio;

Velar por el cumplimiento y observancia de las normas de control sanitario de la
produccidn, comercializacion y consumo de alimentos y bebidas a efecto de
garantizar la salud de la poblacion del municipio;

m) Modernizacion tecnologica de la Municipalidad y los servicios publicos

municipales o comunitarios;

EN MATERIA DE PRESTACION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS:
(Articulos, 35 inciso j, 68, 69 72 y 73 del Codigo Municipal)

a)

b)

La Creacion, supresion o modificacion de sus dependencias, empresas y unidades
de servicios administrativos, para lo cual impulsara el proceso de modernizacion
tecnolégica de la municipalidad y de los servicios publicos municipales o
comunitarios; asi como la administracion de cualquier registro municipal o publico
que le corresponda de conformidad con la ley;

Abastecimiento domiciliario de agua potable debidamente clorada; alcantarillado;
alumbrado publico; mercados; rastros; administracion de cementerios y la
autorizacion y control de los cementerios privados; limpieza y ornato; formular
y coordinar politicas, planes y programas relativos ala recoleccion, tratamiento
y disposicion final de desechos y residuos sélidos hasta su disposicion final;

Pavimentacion de las vias publicas urbanas y rurales y mantenimiento de las
mismas;

Regulacion del transporte de pasajeros y carga, y sus terminales locales;

La autorizacion de megafonos o equipos de sonido a exposicion al pablico en
la circunscripcién del municipio;
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e) Administrar la biblioteca publica del municipio;

f) Promocidn y gestion de parques, jardines y lugares de recreacion;

g) Gestidn y administracion de farmacias municipales populares;

h) La prestacion del servicio de policia municipal,

i) Cuando su condicion financiera y técnica se los permita, generar la energia
eléctrica necesaria para cubrir el consumo municipal y privado;

j) Delimitar el area o areas dentro del perimetro de sus poblaciones puedan ser
autorizadas para el funcionamiento de los siguientes establecimientos: expendio de
alimentos y bebidas, hospedaje, higiene o arreglo personal, recreacion, cultura y
otros que por su naturaleza estén abiertos al publico;

k) Desarrollo de viveros forestales municipales permanentes, con el objeto de
reforestar las cuencas de los rios, lagos, reservas ecolégicas y demas areas de su
circunscripcion territorial para proteger la vida, salud, biodiversidad, recursos
naturales, fuentes de agua y luchar contra el calentamiento global; y

I) Lasque por mandato de ley, le sea trasladada la titularidad de la competencia
en el proceso de descentralizacion del Organismo Ejecutivo;

EN MATERIA DE ADMINISTRACION FINANCIERA: (Articulos 35, 72 del

Codigo Municipal)

a) La aprobacion, control de ejecucion, evaluacion y liquidacion del presupuesto de
ingresos y egresos del municipio, en concordancia con las politicas municipales;

b) La fijacion de rentas de los bienes municipales sea estos de uso comun o no;

c) Proponer la creacién, modificacién o supresion de arbitrios al Congreso de la
Republica por conducto del Organismo Ejecutivo;

d) Determinacion y cobro de tasasy contribuciones equitativas y justas. Las tasas
y contribuciones deberan ser fijadas atendiendo los costos de operacion,
mantenimiento y mejoramiento de calidad y cobertura de servicios;

e) Establecer las contribuciones por mejoras que pagaran los vecinos y vecinas,
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beneficiarios y beneficiarias de las obras de urbanizacion que mejoren las areas
0 lugares en que estén situados sus inmuebles;

La aprobacion de la emision, de conformidad con la ley, de acciones, bonos y
demas titulos y valores que se consideren necesarios para el mejor
cumplimiento de los finesy deberes del municipio;

g) Adjudicar la contratacion de obras, bienes, suministros Yy servicios que requiera

h)

la Municipalidad, sus dependencias, empresas y demas unidades administrativas
de conformidad con la ley de contrataciones del Estado y su reglamento,
exceptuando aquellas que corresponden adjudicar al Alcalde o Alcaldesa;

La fijacién del sueldo y gastos de representacion del Alcalde o Alcaldesa; las
dietas por asistencia a sesiones del Concejo Municipal; cuando corresponda las
remuneraciones a las Alcaldesas y Alcaldes comunitarios o auxiliares y Alcaldes
o0 Alcaldesas indigenas;

Disponer y administrar equitativamente su presupuesto anual entre las comunidad
es rurales y urbanas, indigenas y no indigenas, tomando en cuenta la densidad de
poblacién, las necesidades basicas insatisfechas, los indicadores de salud y
educacion, la situacion ambiental y la disponibilidad de recursos financieros;

EN MATERIA DE PLANIFICACION Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL:
(Articulos 22, 35, 142, 147 del Codigo Municipal)

a)
b)

d)

f)

El ordenamiento territorial y control urbanistico de la circunscripcion territorial;
La elaboracion del catastro municipal en concordancia con los compromisos
adquiridos en los acuerdos de paz y la ley de la materia;

La promocion y proteccion de los recursos renovables y no renovables del
municipio;

La promocion y gestiébn ambiental de los recursos naturales del municipio, con
base en la cosmovision de los pueblos indigenas y no indigenas;

Formular y ejecutar planes de ordenamiento territorial y de desarrollo integral d
el municipio en los términos establecidos en la legislacidn respectiva;

Dividir el municipio, cuando convenga a los intereses del desarrollo y
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9)

h)

e —
administracion municipal, o a solicitud de los vecinos y vecinas, en
distintas formas de ordenamiento territorial internas, observando, en todo caso,
las normas de urbanismo y desarrollo urbano y rural establecidas en el
municipio, asi como los principios de desconcentracion y descentralizacion local,
tomando en cuenta la participacion social y la consulta a los pueblos indigenas;

Remitir en el mes de julio de cada afio certificacion de la division territorial de su
municipio al Instituto Nacional de Estadistica y al Instituto Geografico Nacional;

Emitir la respectiva licencia municipal para lotificaciones, parcelamientos,
urbanizaciones y cualquier otra forma de desarrollo urbano o rural que pretendan
realizar o realicen el Estado, sus entidades o instituciones auténomas y
descentralizadas; asi como cualquier persona individual o juridica, indigena o no
indigena;

Autorizar las licencias de construccion de obras publicas o privadas, en la
circunscripcion del municipio;

EN MATERIA DE PLANIFICACION Y PARTICIPACION CIUDADANA:
(Articulos 35y 132 del Codigo Municipal)

a)

b)

d)

La convocatoria a los distintos sectores de la sociedad del municipio para la
formulacién e institucionalizacion de las politicas publicas municipales y de los
planes de desarrollo urbano y rural del municipio, identificando y priorizando las
necesidades comunitarias y propuestas de solucion a los problemas locales;

Dar el apoyo que estime necesario a los consejos asesores indigenas de la alca
Idia comunitaria o auxiliar, alcaldia indigena, asi como de los 6rganos de
coordinacion de los Consejos Comunitarios de Desarrollo y de los Consejos
Municipales de Desarrollo;

Establecer los mecanismos que aseguren a las organizaciones comunitarias la
oportunidad de comunicar y discutir con los drganos municipales los proyectos
que desean incluir en el presupuesto de inversién asi como los gastos de
funcionamiento;

Informar a las organizaciones comunitarias los criterios y limitaciones técnicas,
financieras y politicas que incidieron en la inclusion o exclusion de los proyectos

en el presupuesto municipal y en su caso, la programacion diferida de los mismos;

Fomentarla participacion de las comunidades de los pueblos indigenas, ya que
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representan formas de cohesion social natural y como tales tienen derecho al

reconocimiento de su personalidad juridica, a través de su inscripcion en el
Registro Nacional de Personas -RENAP-;

f) Fomentar la participacion de las mujeres indigenas y no indigenas como sujetas
de derecho;

g) Convocar a los distintos sectores de la sociedad del municipio, para la formulacion
e institucionalizacion de las politica publicas municipales y de los planes de
desarrollo urbano y rural del municipio, identificando y priorizando las
necesidades comunitarias y propuestas de solucion a los problemas locales,
basandose en los principios de unidad nacional, equidad y reconocimiento de
la diversidad étnica, cultural y multilinglie;

h) Autorizacién de asociaciones civiles y de comités pro-mejoramiento;

i) Promover la organizacion de cuerpos técnicos, asesores y consultivos que sean
necesarios al municipio, asi como el apoyo que estime necesario a los consejos
asesores indigenas de la alcaldia comunitaria o auxiliar, los 6rganos de
coordinacion de los Consejos Comunitarios de Desarrollo y de los Consejos
Municipales de Desarrollo;

EN MATERIA DE RESPETO A LA INTERCULTURALIDAD MUNICIPAL Y
NACIONAL.: (Articulos 20, 21 del Codigo Municipal)

Articulo 20. Las comunidades de los pueblos indigenas son formas de cohesion social
natural y como tales tienen derecho al reconocimiento de su personalidad juridica,
debiendo inscribirse en el registro civil de la municipalidad correspondiente, con
respecto a su organizacion y administracion interna que se rige de conformidad con sus
normas valores y procedimientos propios, con sus respectivas autoridades tradicionales
reconocidas y respetadas por el Estado, de acuerdo a disposiciones constitucionales y
legales.

Articulo 21. Se respetan y reconocen las formas propias de relacion u organizacion de
las comunidades de los pueblos indigenas, entre si, de acuerdo a criterios y normas
tradicionales o a la dinamica que las mismas comunidades generen.

ARTICULO 33. Gobierno del municipio. Corresponde con exclusividad al Concejo
Municipal el ejercicio del gobierno del municipio, velar por la integridad de su
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patrimonio, garantizar sus intereses con base en los valores, cultura y necesidades
planteadas por los vecinos, conforme a la disponibilidad de recursos.

ARTICULO 35.* Atribuciones generales del Concejo Municipal. Son atribuciones del
Concejo Municipal:

m) La preservacion y promocion del derecho de los vecinos y de las comunidades a su
identidad cultural, de acuerdo a sus valores, idiomas, tradiciones y costumbres.

ARTICULO 36. Organizaciones de Comisiones. En su primera sesion ordinaria anual,
el Concejo Municipal organizara las comisiones que considere necesarias para el
estudio y dictamen de los asuntos que conocera durante todo el afio, teniendo caracter
obligatorio las siguientes comisiones:

1. Educacion, educacién bilingie intercultural, cultura y deportes;

ARTICULO 67. Gestidn de intereses del municipio. EI municipio, para la gestion de
sus intereses y en el ambito de sus competencias puede promover toda clase de
actividades economicas, sociales, culturales, ambientales, y prestar cuantos servicios
contribuyan a mejorar la calidad de vida, a satisfacer las necesidades y aspiraciones de
la poblacion del municipio.

EN MATERIA DE AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES: (Articulos 97 y
253 de la Constitucién Politica de la Republica; 35y 58 del Cédigo Municipal, Ley
de Proteccion y Mejoramiento del Medio Ambiente (D 68-86 ) y su Reglamento,
Ley Forestal (D 101-96), La Ley de Areas Protegidas (D 4-89).

Adoptar las medidas quesean necesarias para la conservacion, desarrollo vy
aprovechamiento de los recursos naturales en forma eficiente;

a) La promocion y proteccion de los recursos renovables y no renovables del
municipio.

b) Se faculta a las Municipalidades, no de manera exclusiva, a prevenir la
contaminacion ambiental, debiéndose exigir el estudio de impacto ambiental antes
de la aprobacion de todo proyecto, que incluya donde corresponda la consulta a
la poblacién indigena;

c) Las Municipalidades y los habitantes del territorio nacional estan obligados
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d)
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a propiciar el desarrollo social, econémico y tecnolégico que prevenga la
contaminacion del ambiente y mantenga el equilibrio ecoldgico. Se dictaran todas
las normas necesarias para garantizar que la utilizacion y el aprovechamiento de
lafauna, de la flora, de la tierra y del agua, se realicen racionalmente, evitando su
depredacion;

Promocidn y gestion ambiental de los recursos naturales del municipio;

Coadyuvar en la formulacion y realizacion de programas educativos forestales, asi
como en la prevencion de incendios forestales;

Emitir la resolucion de la corporacion municipal correspondiente para el
establecimiento de un area protegida en terrenos municipales.

EN MATERIA DE LAFAMILIA, LAMUJERY LANINEZ:

a)

b)

d)

Velar por la elevacién del nivel de vida de todas las personas que habitan en
el municipio, procurando el bienestar de la familia, basandose en la equidad
de género, diversidad étnica y cultural;

Formular politicas para la proteccién integral de la nifiez y adolescencia a traves
de la comision respectiva.

Formular politicas encaminadas a la proteccion de las mujeres indigenas y no
indigenas, a traves de la comision respectiva;

Gestionar la asignacién a las Municipalidades, la administracion de los albergues y
asilos para ancianos y ancianas creados por el Estado.

ESTRUCTURA INSTITUCIONAL:

La estructura organizacional de la Municipalidad tiene fundamento legal en el articulo
lo 3y 5, del Cédigo Municipal, en el cual se establece que es competencia del Concejo
Municipal “la creacion, supresion o modificacion de sus dependencias, empresas y
unidades de servicios administrativos”;

En el articulo 73, del mismo Cddigo se hace referencia a que la forma de
establecimiento y prestacion de los servicios municipales seran prestados y
administrados por:
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a) La Municipalidad y sus dependencias administrativas, unidades de servicio y
empresa publicas;

b) La mancomunidad de municipios segun regulaciones acordadas conjuntamente;

c) Concesiones otorgadas de conformidad con las normas contenidas en este Codigo,
la Ley de Contrataciones del Estado y Reglamentos Municipales;

DEPENDENCIAS Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS PARA EL
CUMPLIMIENTO DE LAS COMPETENCIAS MUNICIPALES:

Las competencias del gobierno municipal a partir de lo que establece la Constitucién
Politica de la Republica de Guatemala y el Codigo Municipal, se integran en las
materias y base legal siguientes:

a)

b)

De Organizacion de la Administracion Municipal:
(Articulos 34, 35,68, 81, 90, 93, 94, 95, 97, 161 del Cddigo Municipal);

De prestacion de Servicios Municipales: (Articulo 253 de la Constitucion
Politica de la Republica de Guatemala y Articulos 68, 72, 73 del Cddigo
Municipal).

DE ADMINISTRACION FINANCIERA:

(ARTICULOS 35, 72, 97 AL 137 DEL CODIGO MUNICIPAL).
De Planificacion y Ordenamiento Territorial:

(Articulo 253 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala'y
Articulo 22, 35, 142 al 147 del Cddigo Municipal);

De Planificacion y Participacién Ciudadana:

(Articulos 17, 35, 60 al 66,132 del Codigo Municipal)

De respeto a la Interculturalidad Municipal y Nacional (Articulo 66 de la
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala y Articulos 35y 55 del
Cadigo Municipal);

De Coordinacion Interinstitucional y Asociativismo Municipal
(Articulos 35, 49, 50 y 51 del Codigo Municipal).

La Municipalidad de Santa Catarina Ixtahuacan, Solola, para cumplir de forma
eficiente y eficaz con las competencias enumeradas anteriormente, debe contar
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dentro de su estructura organizacional con los 6rganos, dependencias y unidades
administrativas siguientes:

ORGANOS

a) Organo de Gobierno: Concejo Municipal. Organo colegiado superior de
deliberacién y decision, articulo 254 de la Constitucion Politica de la Republica
de Guatemala y articulos 9 y 33 del Cédigo Municipal.

b) Organo Ejecutivo del Gobierno Municipal: Alcaldia. Ejecuta y da seguimiento a
decisiones del Concejo Municipal; dirige la Administracion Municipal; y es la
Jefatura Superior de todo el personal administrativo, articulos 9, 52, 53 literales a)
y g) del Cédigo Municipal.

ESTRUCTURA ORGANICA

Esta institucion como entidad publica esta organizada internamente de acuerdo con
sus objetivos, naturaleza de sus actividades y operaciones dentro del marco legal
general y especifico.

Por lo tanto; para la elaboracion del presente Manual de Funciones y Descriptor
de Puestos, fueron aplicados los principios y conceptos mas importantes para la
organizacion interna de la Municipalidad, siendo los siguientes:

a)

b)

Unidad de mando: Este principio establece que cada servidor publico munici
pal debe ser responsable Unicamente ante su jefe inmediato superior;

Delegacion de autoridad: En funcion de los objetivos y la naturaleza
de sus actividades, la Alcaldia Municipal delegard la autoridad
en los distintos niveles de mando, de manera que cada jefe asuma la
responsabilidad en el campo de su competencia  para  que puedan
tomar decisiones en los procesos de operacion y cumplir las atribuciones
que les sean asignadas;

Asignacion de funciones y responsabilidades: Para cada puesto de trabajo
deben establecerse en forma clara y por escrito, las funciones y
responsabilidades, de tal manera que cada persona que desempefie un puesto
conozca el rol que le corresponde dentro de la organizacién interna;
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d) Lineas de comunicacién: Se estableceran y mantendrén lineas definidas y
reciprocas de comunicacion en todos los niveles y entre las diferentes unidades
administrativas, evitando la concentracion de informacién en una persona o
unidad administrativa;

e) Supervision: Se estableceran los distintos niveles de supervisién, como
una herramienta gerencial para el seguimiento y control de las operaciones,
que permitan identificar riesgos y tomar decisiones para administrarlos y
aumentar la eficienciay calidad de los procesos.

f) Administracién por excepcion: Cada nivel ejecutivo debera decidir sobre
asuntos que no se puedan resolver en los niveles inferiores, de tal manera que
su atencién se oriente al andlisis y solucion de asuntos de trascendencia que
beneficien a la institucion en su conjunto;

g) Administracion por resultados: Este enfoque significa establecer objetivos
y metas, definir las politicas como guias de accion, preparar planes de
corto, mediano y largo plazos en concordancia con los conceptos modernos
del presupuesto por programas, asi como dirigir y motivar al personal para
ejecutar las operaciones y controlar los resultados de acuerdo al presupuesto
especifico.

Lo anterior constituye el fundamento de la administracion municipal, para ordenar,
delegar y distribuir funciones de manera adecuada entre las dependencias y el personal
de la Municipalidad, de manera que queden claramente definidos los niveles de
autoridad, coordinacion, responsabilidad y funciones.

El personal municipal forma parte de un cuerpo, es decir, la organizacion municipal,
en la que cada 6rgano, dependencia o unidad administrativa tiene una funcién; cada
uno participa para alcanzar los objetivos y metas trazadas, por medio de la
coordinacion, integracion, comunicacion entre las partes de la organizacion
municipal.

En base a lo anterior la estructura organizacional de la Municipalidad de Santa
Catarina Ixtahuacan, Solola, es la siguiente:
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CONCEJO MUNICIPAL.
1.1. ALCALDE MUNICIPAL

1.1.1. RECURSOS HUMANOS

1.1.2. ENCARGADO/A DE RECURSOS HUMANOS

1.1.3. RECEPCIONISTA MUNICIPAL

1.2. CONCEJALES.
1.3. SINDICOS.
1.4. ALCALDES AUXILIARES.
1.5. AUDITORIA INTERNA (LINEA STAFF).
1.6. SUPERVISOR DE OBRAS MUNICIPALES (LINEA STAFF).
1.7. INGINIERIA, ELABORACION DE ESTUDIOS DE PLANIFICACION MUNICIPAL.
1.8. ASESORIA JURIDICA MUNICIPAL
1.8.1. ASESOR/A JURIDICO/A

SECRETARIA MUNICIPAL
2.1. SECRETARIO MUNICIPAL
2.1.1. SECRETARIOS AUXILIARES.
2.1.2. OFICIALI.
2.1.3. OFICIALII.
2.1.4. OFICIALIII.
2.1.5. OFICIALIV.
2.1.6. CONSERIE.

DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION;
3.1. DIRECTOR MUNICIPAL DE PLANIFICAICON.
3.2. ENCARGADO DE PROYECTOS MUNICIPALES.
3.3. TECNICO I.

3.4. TECNICO II.

3.5. TECNICO IIl.

3.6. TECNICO IV

JUEZ DE ASUNTOS MUNICIPALES.
4.1. JUZGADO DE ASUNTOS MUNICIPALES

DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL.
5.1. DIRECTORA FINANCIERA MUNICIPAL.
5.2. ENCARGADO DE PRESUPUESTO.
5.3. ENCARGADO DE CONTABILIDAD.
5.3.1. ENCARGADO DE ALMACEN.

5.4. ENCARGADO DE TESORERIA.

5.4.1. RECEPTORAY CAJERA GENERAL.

5.4.1.1. COBRADOR AMBULANTE.
5.4.2. CAJERA RECEPTORA.
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5.5. ENCARGADO DE COMPRAS.

10.

5.6. COMPRADOR PADRE.
5.6.1. COMPRADOR HIJO OPERADOR.
5.6.2. COMPRADOR HIJO AUTORIZADOR.
5.6.3. TECNICO EN SICOINGL Y SERVICIOSGL (LINEA STAFF).

DIRECCION MUNICIPAL DE LA MUJER
6.1 DIRECTORA MUNICIPAL DE LA MUJER.
6.2 SECRETARIA

UNIDAD DE GESTION AMBIENTAL Y FORESTAL MUNICIPAL

7.1. COORDINADOR DE LA UNIDAD DE GESTION AMBIENTAL DE LA
MUNICIPALIDAD.

7.2. AUXILIAR DE LA UNIDAD DE GESTION AMBIENTAL Y FORESTAL
MUNICIPAL.

OFICINA MUNICIPAL DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA.
8.1. ENCARGADO DE LA OFICINA DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA.

OFICINA MUNICIPAL DE LA NINEZ Y ADOLESCENCIA.
9.1. ENCARGADO DE LA OFICINA MUNICIPAL DE LA NINEZ Y ADOLESCENCIA.
9.1.1. TECNICO OFICINA MUNICIPAL DE LA NINEZ Y ADOLESCENCIA.

OFICINA MUNICPAL DE SERVICIOS PUBLICOS

10.1. ENCARGADA DE LA OFICINA DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES.
10.2. BIBLIOTECA MUNICIPAL.

10.3. FONTANERO MUNICIPAL.

10.4. RECOLECTOR DE BASURA.

10.5. PILOTO DE CAMION DE ASEO MUNICIPAL.

10.6. POLICIA MUNICIPAL.

10.7. ELECTRICISTA MUNICIPAL.
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Municipalidad de Santa Catarina Ixtahuacan
del Departamento de Solold
Guatemala C.A.

1. CONCEJO MUNICIPAL

ESTRUCTURA INSTITUCIONAL:
e CONCEJO MUNICIPAL.

o ALCALDE MUNICIPAL.
o CONCEJALES.

o SINDICOS.
ORGANIGRAMA:
| CONCEIO
| MUNICIPAL
NATURALEZA DEL PUESTO:

Es la autoridad con rol alta de direccién dentro de la Municipalidad, siendo responsable
por la jurisdiccion que debe ejercer respecto de otras instituciones en el ambito de la
centralizacion normativa y descentralizacion operativa, para el cumplimiento de
las disposiciones emanadas por los entes rectores de los distintos sistemas.

Por consiguiente, establece mecanismos y procedimientos adecuados de control,
seguimiento e informacién, de operaciones descentralizadas bajo su jurisdiccion,
para que cumplan con las normas de control interno.

El Concejo Municipal es el 6rgano colegiado superior de deliberacion y decision de
los asuntos municipales y se integra con el alcalde, los sindicos y concejales,
electos directamente por sufragio universal y secreto para un periodo de cuatro afios,
pudiendo ser reelectos, quienes son solidaria y mancomunadamente responsables
por la toma de decisiones, teniendo su sede en la cabecera de la circunscripcion
municipal y le corresponde con exclusividad el ejercicio del gobierno del
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Municipio, velar por la integridad de su patrimonio, garantizar sus intereses con base
en los valores, cultura y necesidades planteadas por los vecinos, conforme a la

Las sesiones del Concejo Municipal seran presididas por el alcalde o el concejal
que, legalmente le sustituya temporalmente en el cargo. Habré sesiones ordinarias
y extraordinarias, los acuerdos, ordenanzas y resoluciones del Concejo Municipal
seran validos si concurre el voto favorable de la mayoria absoluta del total de

Las atribuciones generales segun el ARTICULO 35, son las siguientes:

La iniciativa, deliberacion y decision de los asuntos municipales;
El ordenamiento territorial y control urbanistico de la circunscripcién municipal,

La convocatoria a los distintos sectores de la sociedad del municipio para la
formulacion e institucionalizacion de las politicas publicas municipales y de los
planes de desarrollo urbano y rural del municipio, identificando y priorizando las
necesidades comunitarias y propuestas de solucion a los problemas locales;

El control y fiscalizacion de los distintos actos del gobierno municipal y de su
El establecimiento, planificacion, reglamentacion, programacién, control vy
evaluacion de los servicios pablicos municipales, asi como las decisiones sobre las
modalidades institucionales para su prestacion, teniendo siempre en cuenta la
preeminencia de los intereses publicos;

La aprobacidn, control de ejecucion, evaluacién y liquidacion del presupuesto de

ingresos y egresos del municipio, en concordancia con las politicas publicas

La aceptacion de la delegacion o transferencia de competencias;

disponibilidad de los recursos.
miembros que legalmente lo integran.
ATRIBUCIONES DEL PUESTO:
a)
b)
c)
d)
administracion;
€)
f)
municipales;
9)
h)

El planteamiento de conflictos de competencia a otras entidades presentes en el
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)

k)

P)

e
municipio;
La emision y aprobacion de acuerdos, reglamentos y ordenanzas municipales;

La creacion, supresion o modificacion de sus dependencias, empresas y unidades
de servicios administrativos, para lo cual impulsara el proceso de modernizacion
tecnologica de la municipalidad y de los servicios publicos municipales o
comunitarios, asi como la administracion de cualquier registro municipal o publico
que le corresponda de conformidad con la ley;

Autorizar el proceso de desconcentracion del gobierno municipal, con el propdésito
de mejorar los servicios y crear los 6rganos institucionales necesarios, sin perjuicio
de la unidad de gobierno y gestién de la administracion municipal;

La organizacidn de cuerpos técnicos, asesores y consultivos que sean necesarios al
municipio, asi como el apoyo que estime necesario a los consejos asesores
indigenas de la alcaldia comunitaria o auxiliar, asi como de los érganos de
coordinacion de los Consejos Comunitarios de Desarrollo y de los Consejos
Municipales de Desarrollo;

La preservacion y promocion del derecho de los vecinos y de las comunidades a su
identidad cultural, de acuerdo a sus valores, idiomas, tradiciones y costumbres;

La fijacion de rentas de los bienes municipales, sean éstos de uso comin o no, la
de tasas por servicios administrativos y tasas por servicios publicos locales,
contribuciones por mejoras 0 aportes compensatorios de los propietarios o
poseedores de inmuebles beneficiados por las obras municipales de desarrollo
urbano y rural. En el caso de aprovechamiento privativo de bienes municipales de
uso comun, la modalidad podra ser a titulo de renta, servidumbre de paso o
usufructo oneroso;

Proponer la creacion, modificacion o supresion de arbitrio al Organismo Ejecutivo,
quien trasladara el expediente con la iniciativa de ley respectiva al Congreso de la
Republica;

La fijacion de sueldo y gastos de representacion del alcalde; las dietas por asistencia
a sesiones del Concejo Municipal; y, cuando corresponda, las remuneraciones a los
alcaldes comunitarios o alcaldes auxiliares;
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La concesion de licencias temporales y aceptacion de excusas a sus miembros para
no asistir a sesiones;

La aprobacion de la emision, de conformidad con la ley, de acciones, bonos y demas
titulos y valores que se consideren necesarios para el mejor cumplimiento de los
fines y deberes del municipio;

La aprobacion de los acuerdos o convenios de asociacion o cooperacion con otras
corporaciones municipales, entidades u organismos publicos o privados, nacionales
e internacionales que propicien el fortalecimiento de la gestion y desarrollo
municipal, sujetdndose a las leyes de la materia;

La promocion y mantenimiento de relaciones con instituciones publicas nacionales,
regionales, departamentales y municipales;

Adjudicar la contratacion de obras, bienes, suministros y servicios que requiera la
municipalidad, sus dependencias, empresas y demas unidades administrativas de
conformidad con la ley de la materia, exceptuando aquellas que corresponden
adjudicar al alcalde;

La creacion del cuerpo de policia municipal;

En lo aplicable, las facultades para el cumplimiento de las obligaciones atribuidas
al Estado por el articulo 119 de la Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala;

a elaboracion y mantenimiento del catastro municipal en concordancia con los
compromisos adquiridos en los acuerdos de paz y la ley de la materia;

La promocion y proteccion de los recursos renovables y no renovables del
municipio;

Emitir el dictamen favorable para la autorizacion de establecimientos que por su
naturaleza estén abiertos al publico, sin el cual ninguna autoridad podra emitir la
licencia respectiva;

aa) Las demas competencias inherentes a la autonomia del municipio; y,

bb) La discusién, aprobacion, control de ejecucion y evaluacion de las politicas
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municipales de desarrollo de la juventud.

PERFIL DEL PUESTO:

SEGUN LA LEY:

v Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito del Distrito Municipal;
v’ Estar en el goce de sus derechos politicos;

v" Haber sido electo popularmente;

v’ Saber leer y escribir.
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1.1. ALCALDE MUNICIPAL

ESTRUCTURA INSTITUCIONAL:
» Alcaldia Municipal.

ORGANIGRAMA:

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

TITULO DEL PUESTO: ALCALDE MUNICIPAL.

CARGO FUNCIONAL: ALCALDE MUNICIPAL.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: ALCALDIA MUNICIPAL.

AUTORIDAD SUPERIOR: CONCEJO MUNICIPAL.

Alcaldes  Auxiliares,  Funcionarios 'y

PERSONAL A CARGO: .
SO CARGO Empleados Municipales.

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es la oficina de mas alto nivel jerarquico, después del Concejo Municipal. En lo que
le corresponde, es atribucion y obligacion del alcalde hacer cumplir las ordenanzas,
reglamentos, acuerdos, resoluciones y demas disposiciones del Concejo Municipal
y al efecto expedirad las ordenes e instrucciones necesarias, dictara las medidas de
politica y buen gobierno y ejercera la potestad de accién directa y, en general,
resolvera los asuntos del municipio que no estén atribuidos a otra autoridad.

Es un puesto ejecutivo, que corresponde a un funcionario electo en forma popular, a
través del voto mayoritario de los vecinos de su municipio y que de conformidad con
Acrticulo 52 del Cédigo Municipal, Decreto Numero 12-2002 preside y representa a la
Municipalidad , es el personero legal de la misma, miembro del Consejo Departamental
de Desarrollo y Presidente del Concejo Municipal de Desarrollo, siendo responsable
del cumplimiento de las disposiciones y resoluciones tomadas por el Concejo
Municipal y de propiciar una efectiva administracion de la Municipalidad.
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ATRIBUCIONES DEL PUESTO:
El alcalde preside el Concejo Municipal y tiene las atribuciones especificas siguientes:

a) Dirigir la administracion municipal;

b)
)

d)

9)

h)

)

K)

Representar a la municipalidad y al municipio;

Presidir las sesiones del Concejo Municipal y convocar a sus miembros a
sesiones ordinarias y extraordinarias de conformidad con este Codigo;

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

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

Disponer gastos, dentro de los limites de su competencia; autorizar pagos y
rendir cuentas con arreglo al procedimiento legalmente establecido;

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

Ejercer la jefatura de la policia municipal, asi como el nombramiento y sancién
de sus funcionarios;

Ejercitar acciones judiciales y administrativas en caso de urgencia,;

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,

Sancionar las faltas por desobediencia a su autoridad o por infraccion de las
ordenanzas municipales, salvo en los casos en que tal facultad esté atribuida a otros
érganos;

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

m) Promover y apoyar, conforme a este Codigo y demas leyes aplicables, la

n)

participacion y trabajo de las asociaciones civiles y los comités de vecinos que
operen en su municipio, debiendo informar al Concejo Municipal, cuando éste
lo requiera;

Tramitar los asuntos administrativos cuya resolucion corresponda al Concejo
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q)
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Municipal y, una vez substanciados, darle cuenta al pleno del Concejo en la sesion
inmediata;

Autorizar, conjuntamente con el Secretario Municipal, todos los libros que de
ben usarse en la municipalidad, las asociaciones civiles y comités de vecinos
que operen en el municipio; se excepttan los libros (fisicos o digitales) y registros
auxiliares a utilizarse en operaciones contables, que por ley corresponde autorizar
a la Contraloria General de Cuentas;

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

Tomar el juramento de ley a los concejales, sindicos y a los alcaldes, comunitarios
o0 auxiliares, al darles posesion de sus cargos;

Enviar copia autorizada a la Contraloria General de Cuentas del inventario de los
bienes del municipio, dentro de los primeros quince (15) dias calendario del mes
de enero de cada afio;

Ser el medio de comunicacion entre el Concejo Municipal y las autoridades y
funcionarios publicos;

Presentar el presupuesto anual de la municipalidad, al Concejo Municipal para su
conocimiento y aprobacion;

Remitir dentro de los primeros cinco (5) dias habiles de vencido cada trimestre
del afio, al Registro de Ciudadanos del Tribunal Supremo Electoral, informe de
los avecindamientos realizados en el trimestre anterior y de los vecinos
fallecidos durante el mismo periodo;

Las demas atribuciones que expresamente le atribuyan las leyes y aquellas que la
legislacion del Estado asigne al municipio y no atribuya a otros
6rganos municipales;

RELACION DE TRABAJO:

a) Con el Concejo Municipal, para presidir las reuniones y presentar la
documentacion e informacion pertinente de conformidad con la Ley;

b) Con el personal subalterno, para proporcionar lineamientos de trabajo,
supervisar las actividades desarrolladas y conocer el avance de trabajo;
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c) Con Instituciones o dependencias de otras entidades, nacionales e
internacionales.

AUTORIDAD:
a) Actuar como representante legal y Jefe
Administrativo Superior de laMunicipalidad;

b) Para hacer cumplir las ordenanzas, reglamentos, acuerdos,
resoluciones y demasdisposiciones del Concejo Municipal;

a) Para ejecutar la potestad de accion directa y resolver asuntos
del municipio que noestén atribuidos a otra autoridad,;

b) Méxima autoridad Administrativa y con todo el Personal Municipal.

RESPONSABILIDAD:
a) Cumplir con sus funciones o atribuciones como Autoridad
Administrativa Superior y representante Legal de la
Municipalidad;

b) Actuar conforme 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;

c) Ejecutar el Gobierno  Municipal conforme las
disposiciones del Concejo Municipal.

REQUISITOS DEL PUESTO:
a) Ser Guatemalteco de origen y vecino inscrito n al distrito municipal;

b) Estar en el goce de sus derechos politicos;

c) Saber leery escribir;
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1.1.1. RECURSOS HUMANOS
ENCARGADO/A DE RECURSOS HUMANOS

1.1.2.

ESTRUCTURA INSTITUCIONAL

v Alcalde Municipal.
v Encargado/a de Recursos Humanos.

ORGANIGRAMA

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

ENCARGADO/A DE RECURSOS

TITULO DEL PUESTO:
HUMANOS

CARGO FUNCIONAL: ENCARGADO/A DE RECURSOS
HUMANOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA: RECURSOS HUMANOS

AUTORIDAD SUPERIOR: ALCALDE MUNICIPAL

NINGUNA.

PERSONAL A CARGO:

NATURALEZA DEL PUESTO:
Es un puesto Administrativo en donde se llevan las gestiones de reclutamiento,

evaluacion y seleccion de aspirantes a elaborar en la municipalidad; promueve la
capacitacion del trabajador/es y grupos de apoyo.

i
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ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

a)

b)

c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
)
k)

Promover evaluaciones a los aspirantes a la plaza para medir la capacidad de los mismos
para desempeiiar

Tramitar los nombramientos del personal, contratos, sanciones, permisos, , bajas,
vacaciones, reanudacién de labores y suspensiones.

Promover el bienestar social de los trabajadores

Llevar un control ordenado del reclutamiento y seleccion del personal
Promover la capacitacién continua, del personal

Trasladar o ubicar al personal

Realizar la evaluacién el desempefio del personal

Coordinar la induccién del personal

Manejo adecuado del sistema de altas

Elaboracién de Contratos del personal

Registro de Contrato de Servicios Profesionales, Servicios Técnicos y otros servicios en los
renglones que estipula la normativa legal vigente.

Supervisar la correcta aplicacion de la Ley de Servicio Municipal, el reglamento Interno de
trabajo para funcionarios y empleados municipales.

m) Velar por el cumplimiento del manual de procedimiento de la oficina de Recursos Humanos

n)

o)

p)

y demas normas aprobadas segun lo regula la normativa legal vigente y entre otras tareas
gue sean asignadas por el alcalde municipal y concejo municipal.

Realizar el tramite y procedimiento de expedientes y/o resoluciones para nombramientos, ,
asensos, movimientos internos, rotaciones, licencias, permisos, permutas o vacaciones.

Realizar el plan de vacaciones y tramitar su aprobacion.

Elaboracién del inventario de recursos humanos para contar con una base de datos para
casos de contratacién y asensos

RELACION DE TRABAJO:..

v" Con el Alcalde Municipal;

v Con los directores de cada oficina y con todo el personal de la
municipalidad.
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AUTORIDAD:

v
v

Como Encargado/a Recursos Humanos
Responsabilidad/ Reclutamiento, evaluacién y seleccion del personal.

RESPONSABILIDAD:
Garantizar el registro y resguardo de la documentacion de todas
las direcciones y de todo el personal de la municipalidad.

PERFIL DEL PUESTO:

v

SR NENRNRN

Ser guatemalteco de origen;

Estar en el goce de sus derechos politicos;

Graduado en el nivel diversificado

Tener aptitud para optar al cargo, o experiencia calificada en la materia;
Conocimiento de Office, Windows y manejo de Internet;
Conocimientos en Leyes y Normas Municipales; afines al

puesto como Codigo Municipal, Codigo de Trabajo, Ley

de Servicio Municipal.

HABILIDADES Y DESTREZAS:

v

ISRV NENENE NN

Limpio y ordenado;

Liderazgo;

Metddico.

Iniciativa;

Disponibilidad de horario;

Relaciones interpersonales;

Recibir, interpretar y redactar instrucciones de trabajo;
Manejo de méaquinas de oficina: (Calculadora,
computadora, dispositivosmaviles de comunicacion).

TIPO DE PUESTO:

De carrera: Puede ser nombrado o removido por el Alcalde
Municipal, encumplimiento a lo establecido en las leyes y
reglamentos vigentes.
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1.1.3. RECEPCIONISTA MUNICIPAL

ESTRUCTURA INSTITUCIONAL:

» Alcalde Municipal.
e Recepcionista Municipal.

ORGANIGRAMA:

| REcepcioNisTA

MUNICIPAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

O DELP O RECEPCIO A PA
CARGO FUNCIONAL: RECEPCIONISTA MUNICIPAL.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: ALCALDIA MUNICIPAL.
AUTORIDAD SUPERIOR: ALCALDE MUNICIPAL.
PERSONAL A CARGO: NINGUNO.
NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto operativo creado con el fin de apoyar al Despacho del Alcalde Municipal
en la recepcién de documentos, atencidn al publico y llevar la agenda del Alcalde.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:
a) Dar Bienvenida a las personas que se acerquen al Despacho Municipal,

b) Brindarle audiencia a las personas que quieren ingresar con el Alcalde Municipal
para tratar asunto de su interés o del municipio;

¢) Coordinar la agenda de audiencias con el Alcalde;
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d)

f)
9)

h)

)

k)

Ser enlace entre el Alcalde y las diferentes dependencias;

Coordinar con las diversas dependencias las actividades en las cuales participe el
Alcalde;

Llevar un registro de correspondencia del Alcalde;

Tener un archivo de documentos, las que le corresponden al Alcalde;
Recepcion de llamadas telefénicas;

Llevar el contro de las llamadas telefonicas tanto internas como externas;
Responsable del Libro de Asistencia de Empleados Municipales;

Tomar mensajes y remitirlos a la persona correspondiente de las unidades y
dependencias de la municipalidad;

Recibir, clasificar y entregar correspondencia en las dependencias y unidades
administrativas;

m) Orientar el ingreso de los visitantes para la unidad administrativa correspondiente;

n)
0)

P)

Reportar cualquier actividad a los empleados a solicitud del Alcalde Municipal;

Tomar datos de los visitantes para tener un control de las personas que visitan el
despacho municipal,

Apoyar a las otras actividades asignadas por su superior.

RELACION DE TRABAJO:

v
v
v

Con el Alcalde Municipal, para recibir instrucciones y hacer consultas;
Con las personas requieran audiencia;
Con todas la unidades administrativas de la Municipalidad.

AUTORIDAD:

v Ninguna.
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PERFIL DEL PUESTO:

SRV NENENE NN

Ser guatemalteco de origen;

Estar en el goce de sus derechos politicos;

Graduado en el nivel diversificado;

Demostrar experiencia calificada en la materia;
Conocimiento de Office, Windows y manejo de Internet;
No tener antecedentes penales y policiacos;
Conocimientos en Leyes y Normas Municipales.

HABILIDADES Y DESTREZAS:

v

ISRV NENENE NN

Limpio y ordenado;

Liderazgo;

Metadico.

Iniciativa;

Disponibilidad de horario;

Relaciones interpersonales;

Recibir, interpretar y redactar instrucciones de trabajo;

Manejo de méaquinas de oficina: (Calculadora, computadora, dispositivos
moviles de comunicacion).

TIPO DE PUESTO:
De carrera: Puede ser nombrado o removido por el Alcalde Municipal, en
cumplimiento a lo establecido en las leyes y reglamentos vigentes.
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1.2.  CONCEJAL MUNICIPAL

ESTRUCTURA INSTITUCIONAL:
» CONCEJAL MUNICIPAL

ORGANIGRAMA:

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

TITULO DEL PUESTO: CONCEJAL MUNICIPAL.

CARGO FUNCIONAL:

CONCEJAL MUNICIPAL.

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

CONCEJO MUNICIPAL.

AUTORIDAD SUPERIOR:

NINGUNA.

PERSONAL A CARGO:

ALCALDE MUNICIPAL.

NATURALEZA DEL PUESTO:

Velar por la integridad del patrimonio municipal, garantizar sus intereses con base en
los valores, cultura y necesidades planteadas por los vecinos, conforme a la
disponibilidad de recursos. Integrante del Concejo Municipal quien en conjunto es el
6rgano colegiado que tienen la misma calidad e igual poder de decision.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

a) Proponer las medidas que tiendan a evitar abusos y corruptelas en las oficinas

y dependencias municipales;

b) Sustituir en su orden, al alcalde en caso de ausencia temporal, teniendo el
derecho a devengar una remuneracion equivalente al sueldo del alcalde cuando

ello suceda;
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d)

Emitir Dictamen en cualquier asunto que el alcalde o el Concejo Municipal lo
soliciten. El Dictamen debe ser razonado técnicamente y entregarse a la mayor
brevedad,

Integrar y desempefiar con prontitud y esmero las comisiones para las cuales
sean designados por el alcalde o el Concejo Municipal;

Fiscalizar la accién administrativa del alcalde y exigir el cumplimiento de los
acuerdos y resoluciones del Concejo Municipal;

Interrogar al alcalde sobre las medidas que hubiere adoptado en uso o
extralimitacion atribuciones; DEL PUESTO:, y por mayoria de votos de sus
integrantes, aprobar o no las medidas que hubiesen dado lugar a la
interrogacion.

RELACION DE TRABAJO:

a) Con los demas miembros del Concejo Municipal, para tratar asuntos de su
competencia;

b) Con el Alcalde Municipal, cuando actle por delegacion del Concejo Municipal,
para resolver problemas tendientes a la mejora en la prestacion de servicios a
los usuarios o en sustitucion del alcalde;

c) Con Directores de las diferentes dependencias;

d) Con personeros de otras entidades o instituciones, para tratar asuntos propios
de la Municipalidad.

AUTORIDAD:

a) En Sesion ordinaria o extraordinaria, el Concejo es la maxima autoridad del
municipio;

b) En ningin momento pueden dar &rdenes directas a los funcionarios y

empleados municipales pues, el jefe de toda la administracion municipal es el
Alcalde.
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RESPONSABILIDAD:

Asistir y participar activamente en las sesiones del Concejo Municipal, discutir y tomar
decisiones por medio de su voto.

REQUISITOS DEL PUESTO:
a) Ser Guatemalteco de origen y vecino inscrito n al distrito municipal;

b) Estar en el goce de sus derechos politicos;

c) Saber leery escribir.
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1.3.  SINDICO MUNICIPAL

ESTRUCTURA INSTITUCIONAL:
» SINDICO MUNICIPAL.

CONCEJO

MUNICIPAL

ORGANIGRAMA:

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

TITULO DEL PUESTO: SINDICO.

CARGO FUNCIONAL: SINDICO.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: CONCEJO MUNICIPAL.

AUTORIDAD SUPERIOR: NINGUNO.

PERSONAL A CARGO: ALCALDE MUNICIPAL.
NATURALEZA DEL PUESTO:

Velar por la integridad del patrimonio municipal, garantizar sus intereses con base en
los valores, cultura y necesidades planteadas por los vecinos, conforme a la
disponibilidad de recursos. Integrante del Concejo Municipal quien en conjunto es el
6rgano colegiado que tienen la misma calidad e igual poder de decision.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

a) Proponer las medidas que tiendan a evitar abusos y corruptelas en las
oficinas y dependencias municipales;

b) Emitir dictamen en cualquier asunto que el alcalde o el Concejo Municipal lo
soliciten. El dictamen debe ser razonado técnicamente y entregarse a la mayor
brevedad,
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c) Integrar y desempefiar con prontitud y esmero las comisiones para las
cuales sean designados por el alcalde o el Concejo Municipal,

d) Los sindicos representan a la municipalidad, ante los tribunales de justicia
y oficinas administrativas y, en tal concepto, tener, el caracter de mandatarios
judiciales, debiendo ser autorizados expresamente por el Concejo Municipal
para el ejercicio de facultades especiales de conformidad con la ley. No
obstante, lo anterior, el Concejo Municipal puede, en casos determinados,
nombrar mandatarios especificos;

e) Fiscalizar la accion administrativa del alcalde y exigir el cumplimiento de los
acuerdos y resoluciones del Concejo Municipal,

f) Interrogar al alcalde sobre las medidas que hubiere adoptado en uso o
extralimitacion atribuciones; DEL PUESTO:, y por mayoria de votos de sus
integrantes, aprobar o no las medidas que hubiesen dado lugar a la
interrogacion.

RELACION DE TRABAJO:

a) Con los demas miembros del Concejo Municipal, para tratar asuntos de su
competencia,;

b) Con el Alcalde, cuando actie por delegacién del Concejo Municipal, para
resolver problemas tendientes a la mejora de la prestacion de servicios;

c) Con personeros del Ministerio Pablico y otras instituciones cuando soliciten su
participacion.

AUTORIDAD:

Tiene autoridad en Sesion ordinaria o extraordinaria, aca el Concejo es la maxima
autoridad del municipio. En ningdn momento pueden dar Ordenes directas a los
funcionarios y empleados municipales pues, el jefe de toda la administracion municipal
es el Alcalde;
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RESPONSABILIDAD:
Asistir y participar activamente en las sesiones del Concejo Municipal, discutir y tomar
decisiones por medio de su voto.

REQUISITOS DEL PUESTO:
a) Ser Guatemalteco de origen y vecino inscrito n al distrito municipal;

b) Estar en el goce de sus derechos politicos;

c) Saber leery escribir.
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1.4. ALCALDE AUXILIAR

ESTRUCTURA INSTITUCIONAL:
> Alcalde Auxiliar.

CONCEJO

ORGANIGRAMA: MUNICIPAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

TITULO DEL PUESTO: ALCALDE AUXILIAR.

CARGO FUNCIONAL: ALCALDE AUXILIAR.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: ALCALDE AUXILIAR.
AUTORIDAD SUPERIOR: CONCEJO MUNICIPAL.
PERSONAL A CARGO: NINGUNA.

NATURALEZA DEL PUESTO:

El Concejo Municipal, de acuerdo a los usos, normas y tradiciones de las comunidades,
reconocerd a las alcaldias comunitarias o alcaldias auxiliares, como entidades
representativas de las comunidades, en especial para la toma de decisiones y como
vinculo de relacion con el gobierno municipal. EI nombramiento de alcaldes
comunitarios o alcaldes auxiliares lo emitird el Alcalde Municipal, con base a la
designacion o la eleccion que hagan las comunidades de acuerdo a los principios,
valores, procedimientos y tradiciones de las mismas.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:
a) Promover la organizacion y la participacion sistematica y efectiva de la
comunidad en la identificacion y solucion de los problemas locales;

b) Colaborar en la identificacion de las necesidades locales y en la formulacion de
propuestas de solucion de las mismas;
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d)

9)

h)

)

K)

e —

Proponer lineamientos e instrumentos de coordinacion en la comunidad para la
ejecucion de programas o proyectos por parte de personas, instituciones o
entidades interesadas en el desarrollo de las comunidades;

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

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

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

Ejercer y representar, por delegacién del alcalde, a la autoridad municipal;

Ser vinculo de comunicacion entre las autoridades del municipio y los
habitantes;

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

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

Velar por el cumplimiento de las ordenanzas, reglamentos y disposiciones de
caracter general, emitidos por el Concejo Municipal o el Alcalde, a quien dara
cuenta de las infracciones y faltas que se cometan. Velar por la conservacion,
proteccién y desarrollo de los recursos naturales de su circunscripcion
territorial;

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

m) Las demas que le sean asignadas por la Ley vy, las que le delegue el Concejo

Municipal o el Alcalde Municipal, en el ambito de sus respectivas
competencias.
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RELACION DE TRABAJO:
a) Con el Concejo Municipal y el Alcalde Municipal para resolver asuntos de su
jurisdiccidn, presentar informes de trabajo y coordinar actividades de su
comunidad;

b) Con los vecinos y sus organizaciones para atender asuntos de su competencia,;

c) Con otras personas o entidades que requieran su intervencion o participacion

AUTORIDAD:
a) Para actuar en representacion de la Autoridad Municipal, en su jurisdiccién y
para dar cumplimiento a las ordenanzas, reglamentos y disposiciones emitidas
por el Concejo o el Alcalde;

b) Para cumplir las demas atribuciones contempladas por la Ley.

REQUISITOS DEL PUESTO:
a) Ser mayor de edad;

b) Preferentemente originario y originaria del municipio o avecindado en el
mismo. Indigena o no indigena;

c) Preferentemente que domine el idioma predominante del municipio;

d) Saber leery escribir;

e) Estar en el goce de sus derechos politicos los cuales se suspenden, de
conformidad con la Ley Electoral y Partidos Politicos por: Sentencia

condenatoria firme, dictada en proceso Penal y Declaratoria judicial de
interdiccion.
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1.5. AUDITOR INTERNO

ESTRUCTURA INSTITUCIONAL:
» Auditor Interno.

_ CONCEJO
ORGANIGRAMA: MUNICIPAL

AUDITOR INTERNO

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

TITULO DEL PUESTO: AUDITOR INTERNO.

CARGO FUNCIONAL: AUDITOR INTERNO.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: AUDITORIA INTERNA.

AUTORIDAD SUPERIOR: CONCEJO MUNICIPAL.

PERSONAL A CARGO: NINGUNA.
NATURALEZAEL PUESTO:

Asesorar al Concejo Municipal, al Alcalde Municipal, Director de la —-DAFIM- y
unidades Administrativas en asuntos de Auditoria Interna. Velar por la correcta
ejecucidn presupuestaria, analizar e interpretar los estados financieros para verificar la
correcta operacion de las cuentas e Informar al Concejo sobre los resultados

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:
a) Velar por la correcta ejecucion presupuestaria;

b) Implantar un sistema eficiente y agil de seguimiento y ejecucion presupuestaria
cumplir con el reglamento interno correspondiente;
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f)

9)

h)

)

K)

S ——

Elaborar el Plan Anual de Auditorias;

Proponer y poner en marcha mecanismos de prevencion tendientes a hacer mas
eficiente la administracion contable financiera de la Municipalidad;

Fiscalizar los procedimientos contables financieros de la Municipalidad, asi
como el uso legal de sus recursos materiales;

Evaluar permanentemente la gestion contable financiera de la Municipalidad;

Proponer procedimientos adecuados de control de los recursos y materiales de
la Municipalidad;

Informar periddicamente al Alcalde Municipal de los resultados de las
Auditorias;

Desempefiar cualquier otra funcién que le sea asignada por la Alcaldia
Municipal;

Evaluar en forma permanente los sistemas administrativos y financieros
incorporados en el sistema en funcionamiento y los procesos de control interno
y de calidad relacionados con los mismos del Ministerio de Finanzas;

Redactar el informe de auditoria por cada trabajo realizado, con base en la
metodologia establecida en las normas de auditoria gubernamental y guias
especificas, asegurando que los mismos contengan las alternativas apropiadas
para fortalecer el control interno y eliminar las causas de las deficiencias o
anomalias detectadas;

Cumplir con las normas, principios éticos y procedimientos emitidos por la
Contraloria General de Cuentas;

Ejecutar todas aquellas labores de control y ejecucion que sean propias, en el
marco funcional municipal y en el &mbito de las establecidas en la normativa
técnica emitida por la Contraloria General de Cuentas;

Asesorar en materia de control interno a las diferentes unidades administrativas
para que disefien y pongan en funcionamiento procedimientos de controles
eficientes y eficaces que apoyen la gestion municipal;
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0) Ejecutar el plan anual de auditoria aprobado, con base en la metodologia

P)

q)

establecida por la Contraloria General de Cuentas a través de los diferentes
tipos de auditoria y evaluaciones que sean necesarias para cubrir todo el ambito
de competencia y operaciones de la Municipalidad;

Planificar estratégicamente las actividades para cumplir con los objetivos de
asesoramiento y consulta, a través de trabajos que agreguen valor a los
procesos;

Apoyar a las autoridades con informacion que ayude a identificar las fuentes de
desperdicio de recursos y los sectores de riesgo para que la administracién esté
en condiciones de tomar las medidas correctivas que ayuden a mitigar el
impacto de los riesgos;

Promover el proceso transparente de rendicién de cuentas, que permita a cada
funcionario y empleado publico de la Municipalidad cumplir con su
responsabilidad en forma oportuna y adecuada;

Promover la observancia de leyes y reglamentos, para garantizar que los fondos
se inviertan en forma eficiente, efectiva y transparente;

Revisar previamente los documentos antes de la emision de cheques;
Efectuar la verificacién o examen posterior de los documentos de egresos;
Revision de las liquidaciones de caja chica;

Revisar las operaciones de registro en las cajas fiscales y archivo de los
documentos de respaldo;

Revisar los registros contables;
Resolver expedientes;

Efectuar cortes de Caja y anexos;

aa) Efectuar auditorias selectivas;

bb) Revisar inventarios;
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cc) Aplicar leyes (contrataciones del Estado, Guatecompras, IVA., Impuesto Sobre
la Renta., Manual se clasificaciones presupuestarias y otras;

dd) Verificar los acuerdos de Alcaldia Municipal;

ee) Verificar las prestaciones laborales;

f) Revisar contratos laborales, de obras, bienes y/o suministros;
gg) Revisar pagos por combustible;

hh) Revisar pagos por tiempo extraordinario laborado;

i) Revisar planillas por pago a personal municipal, impuestos, IGSS y por
descuentos a personal;

JJ) Supervisar las actividades del personal a su cargo diariamente;

kk) Otras atribuciones que le sean asignadas.

AUTORIDAD:
Ninguna.

RESPONSABILIDAD:

a) Por el cuidado y buen estado de libros y documentacién del Concejo Municipal
que le sea proporcionado;

b) Del mobiliario y equipo de oficina asignado;

c) Del envid oportuno de las notificaciones, citaciones y convocatorias a sus
destinos respectivos;

d) Supervision de la correcta ejecucion presupuestaria y financiera.
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REQUISITOS DEL PUESTO:

EDUCACION: Acreditar titulo de nivel universitario en el grado de Licenciado y
ser Colegiado Activo

OTROS
HABILIDADES Y DESTREZAS CARACTERISTICAS
PERSONALES
e Planeacion, organizacion y control. | e Actitud positiva.
e Toma de decisiones. e Valores morales y éticos
e Trabajo en equipo. comprometidos con la Institucion.
e Coordinacion y supervision. e Honesto.
e Buenas Relaciones interpersonales; | e Discreto.
e Habilidad de analisis. e Organizado.
e Habilidad verbal. e Liderazgo;
e Excelente redaccion. e Honrado.
e Manejo de personal. e Cortés.
e Trabajo bajo presion. e Criterio Propio.
e Logro de metas. e FEtica profesional.
e Comprometido con su trabajo.
e Consciente.
e e —— —

Manual de Funciones y Descriptor de Puestos
69



e Municipalidad de Santa Catarina Ixtahuacan
o -’:"‘j -~ del Departamento de Solold
| Guatemala C.A.

1.6. SUPERVISOR DE OBRAS MUNICIPALES

ESTRUCTURA INSTITUCIONAL:

v'_Supervisor de Obras Municipales.
ORGANIGRAMA:

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

TITULO DEL PUESTO: SUPERVISOR DE

MUNICIPALES.
SUPERVISOR DE OBRAS
MUNICIPALES.

CARGO FUNCIONAL:

DIRECCION MUNICIPAL DE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PLANIFICACION.

AUTORIDAD SUPERIOR: CONCEJO MUNICIPAL.
PERSONAL A CARGO: NINGUNA.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:
a) Programar y solicitar oportunamente los materiales de acuerdo a las
necesidades de la obra cuando la obra sea por administracion;
b) Exigir el cumplimiento de las Normas y Especificaciones de Construccién;

¢) Supervisar, revisar y corregir la calidad de las obras en proceso;

d) Llevar el control del avance real de la obra y de acuerdo a lo programado,
efectuar proponer las sanciones rescision, cuando se requiera;
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9)

h)

)

K)

e) Autorizar al contratista el colocado de cualquier elemento estructural y todo lo
relacionado a la obra, previa revision de los materiales, con el objetivo de
verificar si se cumplen con las proporciones y/o calidades del material;

Plantear ante el concejo municipal el cambio de especificaciones de la obra
cuando se requiere;

Verificacion, validacion y aprobacién de los célculos generados para la
elaboracion de las estimaciones de pago de la obra;

Revision y autorizacion del finiquito de obra, asi como las Actas de Recepcion
y Entrega. Antes de proceder a su autorizacion, debera verificarse que se
encuentre finiquitada el contrato;

Verificar las pruebas de resistencia de concreto efectuadas por un laboratorio
de prestigio, en caso fuera necesario;

Tener la garantia de impermeabilizacion de azoteas, equipos e instalaciones
especiales, asi como los instructivos y Manuales de Operacion y Mantenimiento
correspondientes;

Verificar la documentacion técnica de los distintos proyectos en ejecucion por
contrato y por administracién municipal,

Llevar registro y control del presupuesto asignado y ejecutado en las obras por
contrato y por administracion;

m) Verificar que los trabajos se encuentren técnicamente correctos, en base a

P)

planos y especificaciones técnicas;

Asistir a reuniones con el personal y/o vecinos cuando se le solicite;

Llevar un archivo de cada proyecto con los resimenes de materiales y mano de
obras;

Elaboracion de informes mensuales de los distintos proyectos en ejecucion;
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q) Revisar las acta de inicio y finalizacion de los proyectos;

r) Llevar secuencia fotografica de la ejecucion de los proyectos bajo su
responsabilidad;

s) Supervisar el avance fisico y financiero de los proyectos por Contrato y por
Administracion Municipal,

t) Responder oficios y/o notas con referencia a los proyectos;

u) Colaborar con el Director de Planificacion con la informacion necesaria para la
elaboracion de memoria de labores de la unidad,;

v) Asesor al Alcalde y Concejo Municipal para dar soluciones técnicas en distintos
problemas presentados en los expedientes;

w) Coordinar con el Director de Planificacion para la elaboracion y actualizacion
de Plan Operativo Anual de la Municipalidad;

x) Otras atribuciones que le sean asignadas.

RELACION DE TRABAJO:
v Con el Alcalde Municipal;
Con el Concejo Municipal;
Con el Director de Planificacion;
Con la Secretaria;
Con el Director Financiero;
Con los Técnicos de la Dependencia;
Con los Cocodes y vecinos en general;
Con el Personal del Consejo de Desarrollo Departamental de Desarrollo;
Con los Contratistas;
Con el Ingeniero Residente.

NN N N N VA SRR

AUTORIDAD:
Ninguna.
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PERFIL DEL PUESTO:

Ser guatemalteco de origen;

Estar en el goce de sus derechos politicos;

Graduado en Ingenieria Civil o0 en Arquitectura con Colegiado Activo;

Tener aptitud para optar al cargo, o experiencia calificada en la materia;
Conocimiento en el manejo de AutoCad y Otros programas de Disefio Grafico;
Conocimiento de Office, Windows y manejo de Internet;

Conocimientos en Leyes y Normas Municipales: Codigo Municipal; Leyes
Gubernamentales, Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento; Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento; Ley Orgénica de Contraloria
General de Cuentas y su Reglamento; Ley de Probidad, entre otras.

AVRANANENENENRN

HABILIDADES Y DESTREZAS

CARACTERISTICAS
PERSONALES

Trabajo bajo presion
Logro de metas.

Criterio Propio.

Seguro de si mismo.
Accesible.

Comprometido con su trabajo.
Consciente.

v" Planeacion, organizacion y control. v" Actitud positiva.
v" Toma de decisiones. v Valores morales y éticos.
v Trabajo en equipo. v Honesto.
v Coordinacion y supervision. v Discreto.
v Buenas Relaciones interpersonales; v Organizado.
v Habilidad de andlisis. v’ Liderazgo;
v Habilidad verbal. v Honrado.
v" Manejo de personal. v' Cortés
v v
v v
v
v
v
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1.7.  INGENIERIA, ELABORACION DE ESTUDIOS DE PLANIFICACION
MUNICIPAL.

ESTRUCTURA INSTITUCIONAL.:
v" Ingenieria, Elaboracion de Estudios de Planificacion Municipal.

ORGANIGRAMA:

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

INGENIERIA, ELABORACION DE

ESTUDIOS DE PLANIFICACION
MUNICIPAL.

TITULO DEL PUESTO:

INGENIERIA, ELABORACION DE
CARGO FUNCIONAL: ESTUDIOS DE PLANIFICACION
MUNICIPAL.

DIRECCION MUNICIPAL DE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PLANIFICACION.

AUTORIDAD SUPERIOR: CONCEJO MUNICIPAL.
PERSONAL A CARGO: NINGUNA.

NATURALEZA DEL PUESTO:

b) Planificacién de obras;

¢) Control de presupuesto;

d) Elaboracion de desglose de renglones;
e) Integracion de renglones;
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f) Elaboracion de cronm

g) Elaboracion de cronograma de inversion;

h) Analisis de riesgos normas conred;

i) Analisis estructural de elementos constructivos;

J)  Memorias de calculo de elementos constructivo;

k) Evaluacion de costos;

[) Evaluacion de panoramas optimista y pesimista por proyecto;

m) Elaboracidn de especificaciones técnicas;

n) Cotizaciones y actualizacion de costos de materiales.

0) Elaboracion de planos constructivos.

p) Asesorias para inversion de proyectos;

q) Asesorias técnicas para obras de administracién municipal;

r) Visitas técnicas a comunidades para elaboracion de estudios;

s) Levantamientos topogréaficos;

t) Renderizacion de elementos arquitectonicos;

u) Elimitacion de necesidades en comunidades.

v) Informacion a cocodes para seguimiento de proyectos;

w) Elaboracion de cronograma de levantamientos segun sea la priorizacion del
proyecto.

RELACION DE TRABAJO:

Con el Alcalde Municipal,

Con el Concejo Municipal;

Con el Director de Planificacion;

Con la Secretaria;

Con el Director Financiero;

Con los Técnicos de la Dependencia;
Con los Cocodes y vecinos en general;
Con el Personal del Consejo de Desarrollo Departamental de Desarrollo;
Con el Ingeniero Residente.

Con el Supervisor de Obras Municipales

AN N N NN Y U N N

AUTORIDAD:
v Ninguna.

PERFIL DEL PUESTO:
Ser guatemalteco de origen;
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Estar en el goce de sus derechos politicos;

Graduado en Ingenieria Civil o en Arquitectura con Colegiado Activo;

Tener aptitud para optar al cargo, o experiencia calificada en la materia;
Conocimiento en el manejo de AutoCad y Otros programas de Disefio Gréafico;
Conocimiento de Office, Windows y manejo de Internet;

Conocimientos en Leyes y Normas Municipales: Codigo Municipal; Leyes
Gubernamentales, Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento; Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento; Ley Orgénica de Contraloria
General de Cuentas y su Reglamento; Ley de Probidad, entre otras.

ASRNENENE NN

HABILIDADES Y DESTREZAS CARACTERISTICAS

PERSONALES
v Planeacién, organizacion y control. v Actitud positiva.
v" Toma de decisiones. v Valores morales y éticos.
v Trabajo en equipo. v Honesto.
v Coordinacion y supervision. v Discreto.
v Buenas Relaciones interpersonales; v Organizado.
v Habilidad de analisis. v’ Liderazgo;
v Habilidad verbal. v Honrado.
v" Manejo de personal. v' Cortés
v Trabajo bajo presién v" Criterio Propio.
v Logro de metas. v Seguro de si mismo.
v Accesible.
v" Comprometido con su trabajo.
v’ Consciente.
i N — —
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1.8 ASESORORIA JURIDICA MUNICIPAL
1.8.1. ASESOR/A JURIDICO/A

ESTRUCTURA INSTITUCIONAL
v" Asesor/a Juridico/a.

ORGANIGRAMA

ASESORIA JURIDICA

MUNICIPAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

TITULO DEL PUESTO: ASESORIA JURIDICA MUNICIPAL

CARGO FUNCIONAL: ASESORIA JURIDICA MUNICIPAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: ASESORIA INTERNA MUNICIPAL

AUTORIDAD SUPERIOR: CONCEJO MUNICIPAL.
PERSONAL A CARGO: NINGUNA.
- R —— —
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ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

a) Asesoria Juridica,

b) Asesoria Administrativa,

c) Autenticas de documentos,
d) Legalizacion de documentos,
e) Declaraciones Juradas,

f) Opiniones Juridicas

g) Procuracion ante los tribunales

RELACION DE TRABAJO:

Con el Alcalde Municipal,

Con el Concejo Municipal;

Con el Director de Planificacion;

Con la Secretaria;

Con el Director Financiero;

Con los Técnicos de la Dependencia;
Con el Personal del Consejo de Desarrollo Departamental de Desarrollo;
Con el Ingeniero Residente;

Con el Supervisor de Obras Municipales;
Con Recursos Humanos;

Con la Direccion Municipal de la Mujer;
Con el Juez de Asuntos Municipales;
Con la OMPNA.

Ministerio Publico

Ministerio de Trabajo

Juzgados.

AN NN AV N N U U N N N U N N

AUTORIDAD:
v Ninguna.

PERFIL DEL PUESTO:
v' Ser guatemalteco de origen;

R ——————
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Estar en el goce de sus derechos politicos;

Graduado como Abogado y Notario

Tener aptitud para optar al cargo, o experiencia calificada en la materia;
Conocimiento de Office, Windows y manejo de Internet;

Conocimientos en Leyes y Normas Municipales: Codigo Municipal; Leyes
Gubernamentales, Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento; Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento; Ley Orgéanica de Contraloria
General de Cuentas y su Reglamento; Ley de Probidad, entre otras.

CORRS

HABILIDADES Y DESTREZAS

CARACTERISTICAS
PERSONALES

v Toma de decisiones. Actitud positiva.
v' Trabajo en equipo. Valores morales y éticos.
v Coordinacion y supervision. Honesto.
. Discreto.
v Buenas Relaciones :
. Organizado.
interpersonales; ) _
.- R Liderazgo;
Hab!l!dad de analisis. Honrado.
Habilidad verbal. Cortés

DN N N NN

Manejo de personal.
Trabajo bajo presion
Logro de metas.

NN N N N N N N N N NN

Criterio Propio.

Seguro de si mismo.
Accesible.

Comprometido con su trabajo.
Consciente.
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2. SECRETARIA
2.1. SECRETARIO/A MUNICIPAL

ESTRUCTURA INSTITUCIONAL:

Secretaria.
Oficial I.

Oficial II.
Oficial 1ll.
Oficial IV.

| CONCEJO
ORGANIGRAMA: | MUNICIPAL
SECRETARIA
MUNICIPAL
SECRETARIOS
AUXILIARES

OFICIALIT
OFICIALIV

IDENTIFICACION DEL PUESTO: ALCALDIA
MUNICIPAL

YV V VY

CARGO FUNCIONAL: SECRETARIA MUNICIPAL.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA MUNICIPAL.
) ALCALDE MUNICIPAL Y CONCEJO
AUTORIDAD SUPERIOR: MUNICIPAL .
PERSONAL A CARGO: OfICI.a|.es de Secretaria y Conserje
Municipal.

e
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NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto administrativo nombrado por el Concejo Municipal y que a su vez
atenderd los requerimientos del Alcalde, tiene bajo su responsabilidad la atencion de
las gestiones administrativas presentadas por los vecinos; y que deben ser resueltas por
el Concejo o bien por el Alcalde. Debe ser garante del registro y resguardo de la
documentacion que respalde la toma de decisiones y el desarrollo del Consejo
Municipal de Desarrollo, asi como de la Alcaldia Municipal.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

X) Ser la Secretaria del Concejo Municipal y del Alcalde;

y) Elaborar, en los libros correspondientes, las actas de las sesiones del Concejo
Municipal y autorizarlas, con su firma, al ser aprobadas de conformidad con lo
dispuesto en este Codigo;

z) Certificar las actas y resoluciones del Alcalde o del Concejo Municipal,

aa) Dirigir ordenar los trabajos de la Secretaria, bajo la dependencia inmediata del
Alcalde, cuidando que los empleados cumplan sus obligaciones legales y
reglamentarias;

aa) Redactar la memoria anual de labores y presentarla al Concejo Municipal,
durante la primera quincena del mes de enero de cada afio, remitiendo ejemplares
de ella al Organismo Ejecutivo, al Congreso de la Republica y al Concejo
Municipal de Desarrollo y a los medios de comunicacion a su alcance;

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

cc) Archivar las certificaciones de las actas de cada sesion del Concejo Municipal;

dd) Recolectar, archivar y conservar todos los nimeros del diario oficial;

ee) Organizar, ordenar y mantener el archivo de la Municipalidad,

ff) Desempefiar cualquier otra funcidn que le sea asignada por el Concejo Municipal

S —
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o por la Alcaldia Municipal.

RELACION DE TRABAJO:
a) Con el Concejo Municipal, mediante su participacion en sesiones con funciones de
Secretario y en el seguimiento de comisiones asignadas;

b) Con el Alcalde, para recibir instrucciones, presentar informes proyectos y demas
gestiones, asi como hacer consultas con personal de secretaria y pablico en general,;

c) Con las directores de cada oficina y personal de la municipalidad, para coordinar y
gestionar requerimientos de los vecinos y trasladar informacion en cuanto a la
aplicacién de normas y ejecucién de normas, reglamentos, ordenanzas, etc.
Emitidos por el Concejo Municipal;

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

AUTORIDAD:
a) Sobre el personal de la Municipalidad en Ausencia de las Autoridades Superiores;

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

RESPONSABILIDAD:
Garantizar que el registro y resguardo de la documentacion que respalde la toma de
decisiones.

PERFIL DEL PUESTO:

Ser guatemalteco;

Estar en el goce de sus derechos politicos;

De reconocida honorabilidad;

Graduado en el nivel diversificado;

Tener aptitud para optar al cargo, o experiencia calificada en la materia;
Conocimiento de Office, Windows y manejo de Internet;

Conocimientos en Leyes y Normas Municipales: Cddigo Municipal; Leyes
Gubernamentales, Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento; Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento; Ley Organica de Contraloria
General de Cuentas y su Reglamento; Ley de Probidad, entre otras.

AN NN N Y NN
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HABILIDADES Y DESTREZAS:

v

ASENENEN

Liderazgo;
Coordinacion;
Planificacion;
Iniciativa;

Facilidad de Escritura.

La Secretaria Municipal es un puesto de confianza que podra ser contratado o removido
a propuesta del Alcalde Municipal con votacidn favorable de las 2/3 partes del Concejo
Municipal.
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2.1.1. SECRETARIOS AUXILIARES

ESTRUCTURA INSTITUCIONAL:
» Alcalde Municipal.

o Secretario Municipal.
= Secretarios Auxiliares.

ORGANIGRAMA:
SECRETARIO MUNICIPAL

SECRETARIOS AUXILIARES

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

CARGO FUNCIONAL: SECRETARIOS AUXILIARES.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA MUNICIPAL.
AUTORIDAD SUPERIOR: SECRETARIO MUNICIPAL.
PERSONAL A CARGO: NINGUNA.

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto administrativo, que le corresponde principalmente la coordinacion con
las comunidades, en especial para la recepcion de solicitudes dirigidas al Concejo
Municipal y Alcalde, adicionalmente ser el vinculo de relacion con el gobierno
municipal, en aldeas, caserios, cantones, barrios, y donde se considere necesario.

Manual de Funciones y Descriptor de Puestos
84




Municipalidad de Santa Catarina Ixtahuacan
del Departamento de Solold

: Guatemala C.A.
— - —
ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

a) Ser el enlace de comunicacion entre la Municipalidad y la Aldea segun el lugar
geogréfico donde sea asignado;

b) Redactar cartas, solicitudes, memoriales de los aldeanos, cuando le sea requerido;

c) Suscribir las actas necesarias cuando le sea requerida;

d) Recibe correspondencia dirigida tanto al Alcalde, Concejo Municipal y demés
oficinas de la Municipalidad de las persona que derivado de la distancia de la
municipalidad se les dificulta entregarlas directamente en las instalaciones
centrales;

e) Llevael control de ingreso y egreso de correspondencia;

f) Atender de forma inmediata las solicitudes presentadas dirigidas hacia las
autoridades municipales y comunicarlas en forma inmediata a su jefe, para
resolucion de las mismas;

g) Realizar documentos de Derechos Posesorios;

h) Actas o Constancias que sea requerido por el Alcalde Auxiliar;

i) Otras atribuciones inherentes al puesto o que le sean asignadas por su jefe
inmediato superior o por el Alcalde Municipal.

RELACION DE TRABAJO:
a) Con el Alcalde Municipal por ser su jefe Superior;
b) Con el Secretario Municipal para recibir instrucciones.

AUTORIDAD:
a) Ninguna.

RESPONSABILIDAD:
Garantizar que el registro y resguardo de la documentacion que tiene a su cargo.

L S — —
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PERFIL DEL PUESTO:

v

RS

Ser guatemalteco;

Estar en el goce de sus derechos politicos;

De reconocida honorabilidad;

Graduado nivel diversificado;

Tener aptitud para optar al cargo o experiencia calificada en la materia.
Conocimientos en Leyes y Normas Municipales

HABILIDADES Y DESTREZAS:

\

ASRNENRN

Liderazgo;
Coordinacion;
Planificacion;
Iniciativa;

Facilidad de Escritura.

La Secretaria Municipal podrad ser contratado o removido a propuesta del Alcalde
Municipal con votacion favorable de las 2/3 partes del Concejo Municipal.

L
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2.1.2. OFICIAL | DE SECRETARIA

ESTRUCTURA INSTITUCIONAL:
» Alcalde Municipal.
o Secretario Municipal.
= Oficial | de Secretaria.

| SECRETARIO

ORGANIGRAMA: | MUNICIPAL
OFICIAL I DE
SECRETARIA
IDENTIFICACION DEL PUESTO:

CARGO FUNCIONAL: OFICIAL | DE SECRETARIA.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA MUNICIPAL.
AUTORIDAD SUPERIOR: SECRETARIO MUNICIPAL.
PERSONAL A CARGO: NINGUNA.

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto administrativo con tareas rutinarias y operativo bajo la dependencia de
Secretaria Municipal para cumplir las tareas y/o atribuciones que le sean asignados
por su superior.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:
a) Gestionar la autorizacion y registro de matriculas de fierro;

b) Elaborar actas y citaciones varias;

c) Sustituir al secretario municipal, en su ausencia,
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d) Otras atribuciones que le sean asignados por su jefe inmediato superior.

RELACION DE TRABAJO:
a) Con el Secretario Municipal para recibir instrucciones;
b) Con las personas inherentes al cargo.

AUTORIDAD:
a) Ninguna.

RESPONSABILIDAD:

Del registro y control de los contratos y toda la documentacion a su cargo.

PERFIL DEL PUESTO:

v

AN N NENA

Ser guatemalteco;

Estar en el goce de sus derechos politicos;

De reconocida honorabilidad;

Graduado Nivel Diversificado;

Tener aptitud para optar al cargo o experiencia calificada en la materia;
Conocimiento de Office, Windows y manejo de Internet;

Conocimientos en Leyes y Normas Municipales: Cddigo Municipal; Leyes
Gubernamentales, Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento; Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento; Ley Orgénica de Contraloria
General de Cuentas y su Reglamento; Ley de Probidad, entre otras.

HABILIDADES Y DESTREZAS:

v

SRR RN

Recibir instrucciones;

Amabilidad;

Facilidad de comunicacion con las personas;
Coordinacion;

Iniciativa,

Facilidad de Escritura.

TIPO DE PUESTO: Es un puesto de carrera que podra ser contratado o removido por
el Alcalde Municipal por se el Jefe Administrativo Superior.
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2.1.3. OFICIAL Il DE SECRETARIA

ESTRUCTURA INSTITUCIONAL:
» Alcalde Municipal.
o Secretario Municipal.
= Oficial Il de Secretaria.

ORGANIGRAMA: SECRETARIO

MUNICIPAL

OFICIAL Il DE
SECRETARIA

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

CARGO FUNCIONAL: OFICIAL Il DE SECRETARIA.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA MUNICIPAL.
AUTORIDAD SUPERIOR: SECRETARIO MUNICIPAL.
PERSONAL A CARGO: NINGUNA.

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto administrativo, que le corresponde atender principalmente a los
interesados en gestionar asuntos relacionados con la extension de supervivencias del
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, desmembraciones, particiones y
mediciones, asi como extender licencias varias.

e
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ATRIBUCIONES DEL PUESTO:
a) Atender las solicitudes de desmembraciones, particiones y mediciones
requeridos por los interesados;

b) Completar los formularios del Instituto Guatemalteco de Seguridad ~ Social -
IGSS- presentados por los interesados, a efecto de hacer constar la supervivencia,;

c) Revisar y ordenar la correspondencia inherente a las gestiones que realiza, tales
como certificaciones y constancias;

d) Extender licencias para actividades bailables, fiestas titulares, cantonales y de la
jurisdiccion;

e) Realizar otras actividades inherentes al puesto que le sean asignadas.

RELACION DE TRABAJO:

a) Con el Secretario Municipal, para recibir instrucciones y presentarle
documentos para su firmay sello;

b) Con el Alcalde, para revision y firma de documentos requeridos por los
interesados;

c) Con el pablico interesado y con Notarios Publicos.

AUTORIDAD:
a) Ninguna.

RESPONSABILIDAD:
a) De la Documentacidn recibida para su gestion relacionado a su cargo;

b) Del Mobiliario a su Cargo.

PERFIL DEL PUESTO:

Ser guatemalteco;

Estar en el goce de sus derechos politicos;

De reconocida honorabilidad;

Graduado Nivel Diversificado;

Tener aptitud para optar al cargo o experiencia calificada en la materia.

AN NI N NN
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v Conocimiento de Office, Windows y manejo de Internet

v Conocimientos en Leyes y Normas Municipales: Codigo Municipal; Codigo
Civil, Ley de Servicio Municipal, Ley Organica de Contraloria General de
Cuentas y su Reglamento; Ley de Probidad y Responsabilidades de
Funcionarios y empleados Publicos, entre otras.

HABILIDADES Y DESTREZAS:

Recibir instrucciones;

Amabilidad;

Facilidad de comunicacion con las personas.
Coordinacion;

Iniciativa;

Facilidad de Escritura.

N NI N N NI

TIPO DE PUESTO: Es un puesto de carrera que podréa ser contratado o removido por
el Alcalde Municipal por se el Jefe Administrativo Superior.
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2.1.4. OFICIAL 11l DE SECRETARIA

ESTRUCTURA INSTITUCIONAL:
» Alcalde Municipal.
o Secretario Municipal.
= Oficial 11l de Secretaria.

ORGANIGRAMA: SECRETARIO
MUNICIPAL

OFICIAL 11l DE
SECRETARIA

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

CARGO FUNCIONAL: OFICIAL Il DE SECRETARIA.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA MUNICIPAL.
AUTORIDAD SUPERIOR: SECRETARIO MUNICIPAL.
PERSONAL A CARGO: NINGUNA.

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto administrativo, que le corresponde atender a los miembros del Concejo
Municipal en cuanto a las actividades secretariales como personal de apoyo.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:
a) Ordenar la documentacion relacionada con el Concejo Municipal;

b) Transcribir los acuerdos del Concejo Municipal;
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c) Elaborar ndminas de dietas por cada sesion celebrada de manera mensual,

d) Elaborar las convocatorias para las sesiones del Concejo Municipal y
distribuirlasoportunamente, conforme le sea indicado;

c) Elaborar y remitir notificaciones y citaciones;
f) Llevar el control de las audiencias para las sesiones del Concejo;

g) Elaborar otros tipos de correspondencia, conforme las necesidades
secretariales del Concejo Municipal;

h) Realizar otras Actividades inherentes al puesto que le sean asignadas.

RELACION DE RABAJO:

a) Con el Secretario Municipal, para recibir instrucciones y presentarle documentos
para su firmay sello;

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

AUTORIDAD:
Ninguna.

RESPONSABILIDAD:

c) Sobre los Libros y documentos del Concejo Municipal;

d) Del Mobiliario y Equipo a Su cargo;

e) Del Envio oportuno de las notificaciones, citaciones y convocatorias a sus destinos
respectivos.

PERFIL DEL PUESTO:

Ser guatemalteco;

Estar en el goce de sus derechos politicos;

De reconocida honorabilidad;

Graduado nivel diversificado;

Tener aptitud para optar al cargo o experiencia calificada en la materia;
Conocimiento de Office, Windows y manejo de Internet;

Conocimientos en Leyes y Normas Municipales: Codigo Municipal; Codigo
Civil, Ley de Servicio Municipal, Ley Organica de Contraloria General de
Cuentas y su Reglamento; Ley de Probidad y Responsabilidades de
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Funcionarios y empleados Publicos, entre otras.

HABILIDADES Y DESTREZAS:
v Recibir instrucciones;
Amabilidad;
Facilidad de comunicacion con las personas;
Coordinacion;
Iniciativa;
Facilidad de Escritura.

ANENENE NN

TIPO DE PUESTO:
El oficial 111 podréa ser contratado o removido por el Alcalde Municipal por se el Jefe
Administrativo Superior.

I RIS
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2.15. OFICIAL IV DE SECRETARIA

ESTRUCTURA INSTITUCIONAL:
» Alcalde Municipal.
o Secretario Municipal.
= Oficial IV de Secretaria.

ORGANIGRAMA:
SECRETARIO

MUNICIPAL

OFICIAL IV DE
SECRETARIA

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

CARGO FUNCIONAL: OFICIAL IV DE SECRETARIA.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA MUNICIPAL.
AUTORIDAD SUPERIOR: SECRETARIO MUNICIPAL.
PERSONAL A CARGO: NINGUNA.

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto administrativo y operativo con tareas rutinarias inherentes al cargo que
le corresponde la elaboracién de documentos de derechos posesorios, de
matrimonios y otros documentos relacionados al cargo.

e
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ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

a) Elaboracion de documentos de derechos posesorios;

b) Emitir certificacion de los documentos de derechos posesorios;
¢) Elaboracion de documentos de matrimonio;

d) Emitir Certificacion de documentos de matrimonios;

e) Otras atribuciones inherentes al cargo asignadas por el jefe inmediato
superior.

RELACION DE RABAJO:

a) Con el Secretario Municipal, para recibir instrucciones y presentarle documentos
para su firmay sello;

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

AUTORIDAD:
Ninguna.

RESPONSABILIDAD:
a) De resguardar los Libros y documentos a su cargo;
b) Del Mobiliario y Equipo a Su cargo.

PERFIL DEL PUESTO:

Ser guatemalteco;

Estar en el goce de sus derechos politicos;

De reconocida honorabilidad;

Graduado nivel diversificado;

Tener aptitud para optar al cargo o experiencia calificada en la materia;
Conocimiento de Office, Windows y manejo de Internet;

Conocimientos en Leyes y Normas Municipales: Codigo Municipal; Codigo
Civil, Ley de Servicio Municipal, Ley de Probidad y Responsabilidades de
Funcionarios y empleados Publicos, entre otras.

AN NN N Y NN
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HABILIDADES Y DESTREZAS:

v

RS

Recibir instrucciones;

Amabilidad;

Facilidad de comunicacion con las personas;
Coordinacion;

Iniciativa;

Facilidad de Escritura.

TIPO DE PUESTO:
Es un puesto de carrera que podra ser contratado o removido por el Alcalde Municipal
por ser el Jefe Administrativo Superior.
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2.1.6. CONSERJE MUNICIPAL

ESTRUCTURAINSTITUCIONAL.:
v Alcaldia Municipal.

o Secretaria.
= Conserje Municipal.

ORGANIGRAMA:

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

CARGO FUNCIONAL: CONSERJE MUNICIPAL.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA.

AUTORIDAD SUPERIOR: ALCALDE MUNICIPAL.

PERSONAL A CARGO: Ninguno.
NATURALEZA EL PUESTO:

Es el puesto que por su naturaleza tienen asignadas tareas rutinarias, repetitivas,
manuales o0 mecanicas, que requieren fundamentalmente esfuerzo fisico con el objetivo
de mantener limpias las instalaciones del edificio municipal.
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ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

a) Limpiar toda el area de trabajo asignada, incluyendo mobiliario y equipo de las
oficinas;

b) Barrer, trapear y limpiar pisos;

c) Sacudir, y dejar todos los utiles de oficina en su lugar;

d) Recoger basura de los recipientes y depositarla en los lugares establecidos;

e) Lavar trastos de uso en la oficina;

f) Apoyar en la distribucién de correspondencia interna;

g) En algunos casos apoyar en la reproduccion de documentos;

h) Orienta al publico en la ubicacion de las oficinas;

i) Solicitar al Encargado de Oficina, los materiales e insumos necesarios para el
desempefio de su trabajo;

J) Apoyar en actividades simples como rotular, identificar, ordenar documentos;

k) Otras atribuciones que le sean asignadas por el Alcalde o Jefe inmediato superior.

RELACION DE TRABAJO:
a) Con el Alcalde Municipal por ser la autoridad administrativa superior;

b) Con la Secretaria Municipal, para coordinar acciones;

¢) Con Funcionarios Municipales para atender cualquier comision que le se asignada.

AUTORIDAD:
Ninguna.
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Requisitos del Puesto:
v’ Ser guatemalteco de origen;
Saber leer y escribir;

v
v No tener antecedentes Penales y ni Policiacos.
v" Mayor de Edad.

HABILIDADES Y DESTREZAS:

Limpio;

Ordenado;

Atento;

Iniciativa;

Disponibilidad de horario;

Ser amable, educado y cortés;
Buenas Relaciones interpersonales;

AN NN

TIPO DE PUESTO:
De carrera: Puede ser nombrado o removido por el Alcalde Municipal, cumplimiento
lo establecido en las leyes y reglamentos vigentes.
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3. DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION
3.1. DIRECTOR MUNICIPAL DE PLANIFICACION

ESTRUCTURA INSTITUCIONAL:
v Alcaldia Municipal.
o Director Municipal de Planificacion.

= Encargado de Proyectos Municipales.
= Técnico I.
= Técnico Il.
= Técnico Il
= Técnico IV.

v Ingenieria, Elaboracion de Estudios de Planificacion Municipal (LINEA

STAFF).

ORGANIGRAMA:
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IDENTIFICACION DEL PUESTO:
DIRECTOR MUNICIPAL DE
TITULO DEL PUESTO: .
PLANIFICACION.
) DIRECTOR MUNICIPAL DE
CARGO FUNCIONAL: PLANIFICACION.
. DIRECCION MUNICIPAL DE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: PLANIFICACION.
AUTORIDAD SUPERIOR: ALCALDE MUNICIPAL.
PERSONAL A CARGO: Encargado de Proyectos, Técnico I, I1, 1Ly IV

NATURALEZA DEL PUESTO:

El Concejo Municipal nombrard a un Director Municipal de Planificacion que

coordinara y consolidara los diagndsticos, planes, programas y proyectos de desarrollo

del municipio, de conformidad a lo establecido en el Articulo 95 del Decreto 12-2002

y sus reformas. Es responsable de producir la informacion precisa y de calidad

requerida para la formulacion y gestion de las politicas publicas municipales.

La Direccion Municipal de Planificacion podra contar con el apoyo sectorial de los

ministerios y secretarias de Estado que integran el Organismo Ejecutivo.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

a) Cumplir y ejecutar las decisiones del Concejo Municipal en lo correspondiente a
su responsabilidad y atribuciones especificas;

b) Mantener actualizadas las estadisticas socioecondmicas 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, negociacion
y ejecucion;

d) 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;

— A —
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h)

)

K)

1)

Asesorar al Concejo Municipal y al Alcalde en sus relaciones con las entidades de
desarrollo publicas y privadas;

Suministrar la informacion que le sea requerida por las autoridades municipales u
otros interesados, con base a los registros existentes; y,

Mantener actualizado el catastro municipal,

Elaborar planes de trabajo, con el equipo de la Direccion de acuerdo a la
planificacion general de La Municipalidad;

Coordinar y planificar la metodologia a seguir en las diferentes areas de trabajo de
la Municipalidad;

Revisar presupuestos de inversion de los diferentes proyectos formulados y que se
encuentran en ejecucion;

Coordinar la elaboracion del Plan de Desarrollo Municipal;

Elaborar el Plan Operativo Anual por cada ejercicio fiscal;

m) Someter a Consideracion del Concejo Municipal la Aprobacion del Plan Operativo

p)

Q)

Anual;
Registrar el Plan Operativo Anual en el Sistema SICOINGL;

Presentar ante las Instituciones del Estado el Plan Operativo Anual antes del inicio
de cada ejercicio fiscal;

Elaborar los informes cuatrimestrales y enviarlos a la Secretaria de Planificacion
de La Presidencia y Contraloria General de Cuentas;

Actualizar el Plan Operativo Anual cada vez que haya modificaciones al aprobado;
Realizar el Registro de Contratos en el Sistema SICOINGL,;

Gestionar el Pago de anticipos a los Proyectos y realizar su operacion en el
SISTEMA SICOINGL;
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t) Gestionar el Pago de Estimaciones a los Proyectos y realizar su operacion en el
SISTEMA SICOINGL;

u) Gestionar la Recepcion de los Proyectos y realizar su operacion en el SISTEMA
SICOINGL;

v) Coordinar la elaboracion de los perfiles de los proyectos que forman capital y los
que no forman capital;

w) Registrar en el Sistema Nacional de Inversién Publica todos los Proyectos que
forman capital y los que no forman capital;

x) Darle Seguimiento de Avance Fisico a todos los Proyectos en el Sistema Nacional
de Inversion Publica;

y) Coordinary Presenciar las reuniones del Consejo Comunitario de Desarrollo;

z) Rendir informe cuatrimestral de los Proyectos ante el Concejo Municipal
Municipal, por intermedio del Alcalde, la informacion relacionada con planes,
programas y proyectos para que se tomen las decisiones correspondientes.

RELACION DE TRABAJO:

a) Con el Concejo Municipal, para Elaborar planes, programas y proyectos de
desarrollo del municipio;

b) Con el Alcalde Municipal, para asesorar e informar sobre las relaciones con
organizaciones publicas y privadas;

c) Con la Secretaria Municipal, para coordinar acciones;

d) Con Funcionarios Municipales, para la elaboracion del Plan Operativo Anual,
Seguimiento y Control del mismo;

e) Con Lideres Comunitarios, participando en las reuniones de COMUDE;

f) Con el Director Financiero;

g) Con personal del Consejo de Departamental de Desarrollo;
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h) Con el Arquitecto o Supervisor de Obras;

i) Con los COCODES.

AUTORIDAD:
Con el personal a su cargo.

RESPONSABILIDAD:
Producir informacion precisa y de calidad requerida para la formulacion y gestién de
las politicas publicas municipales.

REQUISITOS DEL PUESTO

v

D N NI N NN

Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito del Distrito Municipal;

Estar en el goce de sus derechos politicos;

Graduado en el nivel diversificado;

Tener aptitud para optar al cargo, o experiencia calificada en la materia;
Conocimiento de Office, Windows y manejo de Internet;

Conocimientos en Leyes y Normas Municipales: Cédigo Municipal; Leyes
Gubernamentales, Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento; Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento; Ley Orgénica de Contraloria
General de Cuentas y su Reglamento; Ley de Probidad, entre otras.

HABILIDADES Y DESTREZAS:

ANANENENEN

Liderazgo;

Coordinacion;

Planificacion;

Iniciativa;

Facilidad de Escritura, Redaccion y Comunicacion.

El Director Municipal de Planificacion, podra ser contratado o removido a propuesta
del Alcalde Municipal, y con votacion favorable de las 2/3 partes del Concejo
Municipal.
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3.1.1. TECNICOI

ESTRUCTURA INSTITUCIONAL:
v Alcaldia Municipal.
= Direccion de Planificacion Municipal.
= Técnico I.

ORGANIGRAMA:

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

CARGO FUNCIONAL: TECNICO I.

DIRECCION MUNICIPAL DE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PLANIFICACION.

AUTORIDAD SUPERIOR: ALCALDE MUNICIPAL.
PERSONAL A CARGO: NINGUNA.
NATURALEZA DEL PUESTO:

En puesto técnico, operativo y Administrativo con tareas rutinarias que tiene bajo su
responsabilidad la gestion de avales ante el ente rector, elaboracion de estudios de
factibilidad de los proyectos Municipales y la recepcion y evaluacion de proyectos en
el Sistema SNIP.

Manual de Funciones y Descriptor de Puestos
106




Municipalidad de Santa Catarina Ixtahuacan
del Departamento de Solold

i Guatemala C.A.
[ ——
ATRIBUCIONES DEL PUESTO:
a) Tramitar avales ante el ente rector;

b) Elaboracién de estudios de Factibilidad de lo proyectos planificados por la
Municipalidad;

c) Publicacién de eventos en Guatecompras como Comprador Hijo Autorizador;
d) Recepciony evaluacion de obras en el SNIP;

e) Elaboracion de Estudios de Impacto Ambiental;

f) Conformacion de expedientes de proyectos para CODEDE Y SEGEPLAN.
g) Atender requerimientos de Contraloria General de Cuentas;

h) Conformacion de expedientes de obras terminadas;

i) Elaboracion de la Matriz del Plan Operativo Anual en formato proporcionado por
la SEGEPLAN;

j) Elaboracién del Plan Estratégico Integral,

k) Elaboracién del Plan Operativo Multianual en formato proporcionado por la
SEGEPLAN,;

I) Elaboracion de informes Anuales de Proyectos;

m) Otras atribuciones Inherentes al asignados por el jefe inmediato superior y
JefeSuperior.

RELACION DE TRABAJO:
a) Con el Jefe Inmediato Superior para concretar planes y programas inherentes al
cargo;

b) Con el Alcalde Municipal, para asesorar e informar en el ambito de su competencia;

c) Con SEGEPLAN CODEDE para enviar informacion relacionado a proyectos;
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d) Con el Supervisor de Obras para realizar mediciones de proyectos;

AUTORIDAD:
NINGUNA.

RESPONSABILIDAD:
v Producir informacion precisa y de calidad requerida para el ejercicio
atribuciones;

v Sobre el Mobiliario y Equipo a su cargo.

REQUISITOS DEL PUESTO

v' Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito del Distrito Municipal,
Estar en el goce de sus derechos politicos;
Graduado en el nivel diversificado;
Tener aptitud para optar al cargo, o experiencia calificada en la materia;
Conocimiento de Office, Windows y manejo de Internet;
Conocimientos en Leyes y Normas Municipales.

ANENENENEN

HABILIDADES Y DESTREZAS:

Liderazgo;

Coordinacion;

Planificacion;

Iniciativa;

Facilidad de Escritura, Redaccion y Comunicacion.

ASENENE NN

TIPO DE PUESTO:
De carrera: Puede ser nombrado o removido por el Alcalde Municipal, en
cumplimiento a lo establecido en las leyes y reglamentos vigentes.
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3.1.2. TECNICOII

ESTRUCTURA INSTITUCIONAL:
v Alcaldia Municipal.
= Direccion de Planificacion Municipal.
= Técnico Il.

ORGANIGRAMA:

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

CARGO FUNCIONAL: TECNICO II.

DIRECCION MUNICIPAL DE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PLANIEICACION.

AUTORIDAD SUPERIOR: ALCALDE MUNICIPAL.
PERSONAL A CARGO: NINGUNA.
NATURALEZA DEL PUESTO:

En puesto técnico, operativo y Administrativo con tareas rutinarias que tiene bajo su
responsabilidad la elaboracion de perfiles de los proyectos que la municipalidad ejecute
y conformacion de expedientes para gestionar bitacoras

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:
a) Elaboracion de perfiles de Proyectos;
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b) Tramite de Resolucion ambiental;

c) Conformacion de Expediente para Solicitud de bitacoras;

d) Preparaciéon de requerimientos solicitados por la Contraloria General de Cuentas;
e) Conformacion de expedientes de proyectos ante SEGEPLAN;

f) Conformacidn de requisito para desembolsos de proyectos ante CODED;

g) Otras atribuciones que le sean asignadas por su jefe inmediato superior.

RELACION DE TRABAJO:
e) Con el Jefe Inmediato Superior para concretar planes y programas inherentes al
cargo;

f) Con el Alcalde Municipal, para asesorar e informar en el ambito de su competencia;
g) Con Lideres Comunitarios y participando en las reuniones de COMUDE;

h) Con el Supervisor de Obras, Técnico | y Il para coordinar acciones inherentes al
cargo.

AUTORIDAD:
NINGUNA.

RESPONSABILIDAD:
v Producir informacién precisa y de calidad requerida para el ejercicio
atribuciones;
v' Sobre el Mobiliario y Equipo a su cargo.

REQUISITOS DEL PUESTO
v’ Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito del Distrito Municipal;
v’ Estar en el goce de sus derechos politicos;
v" Graduado en el nivel diversificado;
v’ Tener aptitud para optar al cargo, o experiencia calificada en la materia;
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v Conocimiento de Office, Windows y manejo de Internet;
v" Conocimientos en Leyes y Normas Municipales: Cédigo Municipal; Leyes
Gubernamentales, Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento; Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento; Ley Organica de Contraloria
General de Cuentas y su Reglamento; Ley de Probidad, entre otras.

HABILIDADES Y DESTREZAS:

Liderazgo;

Coordinacion;

Planificacion;

Iniciativa;

Facilidad de Escritura, Redaccion y Comunicacion.

ANENENE NN

TIPO DE PUESTO:
De carrera: Puede ser nombrado o removido por el Alcalde Municipal, en
cumplimiento a lo establecido en las leyes y reglamentos vigentes.
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3.1.3. TECNICO Il

ESTRUCTURA INSTITUCIONAL:
v Alcaldia Municipal.
= Direccion de Planificacion Municipal.
= Técnico Ill.

ORGANIGRAMA:

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

CARGO FUNCIONAL: TECNICO IILI.

DIRECCION MUNICIPAL DE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PLANIFICACION.

AUTORIDAD SUPERIOR: ALCALDE MUNICIPAL.
PERSONAL A CARGO: NINGUNA.
NATURALEZA DEL PUESTO:

En puesto técnico, operativo y Administrativo con tareas rutinarias que tiene bajo su
responsabilidad la elaboracion de Estudios de Impacto Ambiental Inicial,
Conformacion de expedientes de proyectos y la coordinacion con OCOES de
comunidades de los aspectos relacionados a sus atribuciones.
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ATRIBUCIONES DEL PUESTO:
a) Elaboracién de Estudio de Impacto Ambiental Inicial;

b) Conformacion de expedientes para proyectos;

c) Coordinacion con con COCODES de los aspectos que se le encomienden por su
jefeinmediato superior;

d) Acompanar al supervisor de obras para medicion de proyectos;
e) Manejo de la Plataforma COMUDE.SCEP;

f) Seguimiento APPSINIT;

g) Mapeo de ubicacién georeferenciacion;

h) Otras atribuciones que le sean asignadas por su jefe inmediato superior.

RELACION DE TRABAJO:
a) Con el Jefe Inmediato Superior para concretar planes y programas inherentes al
cargo;

b) Con el Alcalde Municipal, para asesorar e informar en el ambito de su competencia;
c) Con Lideres Comunitarios y participando en las reuniones de COMUDE;

d) Con el Director Financiero, cuando se necesario;

e) Con el Supervisor de Obras para realizar mediciones de proyectos.

AUTORIDAD:
NINGUNA.

RESPONSABILIDAD:
v Producir informacion precisa y de calidad requerida para el ejercicio
atribuciones;
v' Sobre el Mobiliario y Equipo a su cargo.
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REQUISITOS DEL PUESTO

v Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito del Distrito Municipal;
Estar en el goce de sus derechos politicos;
Graduado en el nivel diversificado;
Tener aptitud para optar al cargo, o experiencia calificada en la materia;
Conocimiento de Office, Windows y manejo de Internet;
Conocimientos en Leyes y Normas Municipales: Codigo Municipal; Leyes
Gubernamentales, Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento; Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento; Ley Organica de Contraloria
General de Cuentas y su Reglamento; Ley de Probidad, entre otras.

CORRS

HABILIDADES Y DESTREZAS:

Liderazgo;

Coordinacion;

Planificacion;

Iniciativa;

Facilidad de Escritura, Redaccion y Comunicacion.

ANENENENEN

TIPO DE PUESTO:
De carrera puede ser nombrado o removido por el Alcalde Municipal, en
cumplimiento a lo establecido en las leyes y reglamentos vigentes.
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3.1.4. TECNICO IV

ESTRUCTURAINSTITUCIONAL.:
v Alcaldia Municipal.
= Direccion de Planificacién Municipal.
= Técnico IV.

ORGANIGRAMA:

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

CARGO FUNCIONAL: TECNICO IV.

DIRECCION MUNICIPAL DE
PLANIFICACION.

AUTORIDAD SUPERIOR: ALCALDE MUNICIPAL.
PERSONAL A CARGO: NINGUNA.

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

e
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ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

a) Conformacién de expedientes para proyectos;

b) Coordinacién con COCODES de los aspectos que se le encomienden por su jefe inmediato superior;
¢) Acompafiar al supervisor de obras para medicién de proyectos;

d) Mapeo de ubicacién georreferenciacion;

e) Técnico en planificacién de infraestructura.

f) Otras atribuciones que le sean asignadas por su jefe inmediato superior

RELACION DE TRABAJO:
f) Con el Jefe Inmediato Superior para concretar planes y programas inherentes al
cargo;

g) Con el Alcalde Municipal, para asesorar e informar en el ambito de su competencia;
h) Con Lideres Comunitarios y participando en las reuniones de COMUDE;

i) Con el Director Financiero, cuando se necesario.

AUTORIDAD:
NINGUNA.

RESPONSABILIDAD:
v Producir informacion precisa y de calidad requerida para el ejercicio
atribuciones;
v Sobre el Mobiliario y Equipo a su cargo.
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REQUISITOS DEL PUESTO

Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito del Distrito Municipal;

Estar en el goce de sus derechos politicos;

Graduado en el nivel diversificado;

Tener aptitud para optar al cargo, o experiencia calificada en la materia;
Conocimiento de Office, Windows y manejo de Internet;

Conocimientos en Leyes y Normas Municipales: Cddigo Municipal; Leyes
Gubernamentales, Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento; Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento; Ley Organica de Contraloria
General de Cuentas y su Reglamento; Ley de Probidad, entre otras.

ANENE NN

HABILIDADES Y DESTREZAS:

Liderazgo;

Coordinacion;

Planificacion;

Iniciativa;

Facilidad de Escritura, Redaccion y Comunicacion.

AR NENEN

TIPO DE PUESTO:
De carrera puede ser nombrado o removido por el Alcalde Municipal, en
cumplimiento a lo establecido en las leyes y reglamentos vigentes.

.- e — ——
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3.2. ENCARGADO DE PROYECTOS

ESTRUCTURA INSTITUCIONAL:
v Alcaldia Municipal.
= Direccion de Planificacién Municipal.
= Encargado de Proyectos.

ORGANIGRAMA:

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

CARGO FUNCIONAL: ENCARGADO DE PROYECTOS.

DIRECCION MUNICIPAL DE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PLANIFICACION.

AUTORIDAD SUPERIOR: ALCALDE MUNICIPAL.
PERSONAL A CARGO: NINGUNA.
NATURALEZA DEL PUESTO:

En puesto técnico, operativo y Administrativo con tareas rutinarias que tiene bajo su
responsabilidad de atender a los Consejos Comunitario de Desarrollo en la perfilacién
de sus proyectos y acompafiamiento en la supervision fisica de proyectos en ejecucion
y ejecutados, asi también brindando el apoyo directo al Alcalde y Concejo Municipal
en todas las gestiones relacionadas a proyectos.

e
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ATRIBUCIONES DEL PUESTO:
a) Atender y/o apoyar directamente a COCODES en la perfilacion de sus proyectos;

b) Realizar visitas de campo para la ejecucion y seguimiento de proyectos en
ejecucion;

c) Acompafar en la supervision fisica de proyectos ejecutados que solicita la
Contraloria General de Cuentas;

d) Apoyar en todas las gestiones que el Alcalde Municipal y su Concejo, asi lo
designen;

e) Crear los Usuarios y Perfiles de los Compradores Hijos en el Sistema de
GUATECOMPRAS;

f) Registrar de Proyectos en el Sistema Nacional de Inversion Pablica, -SNIP-

g) Elaborar y conformar expedientes para iniciar procesos de formacién de bases y
formulacion del expediente;

h) Otras atribuciones que le sean asignados por su jefe inmediato superior.

RELACION DE TRABAJO:
a) Con el Jefe Inmediato Superior para concretar planes y programas inherentes al
cargo;

b) Con el Alcalde Municipal, para asesorar e informar en el ambito de su competencia;

c) Con SEGEPLAN, CODEDE para enviar informacion relacionado a proyectos;

d) Con el Supervisor de Obras para realizar visitas de campo de proyectos.

AUTORIDAD:
NINGUNA.

RESPONSABILIDAD:
v Producir informacién precisa y de calidad requerida para el ejercicio
atribuciones;

R —
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Sobre el Mobiliario y Equipo a su cargo.

REQUISITOS DEL PUESTO

v

RN N NN RN

Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito del Distrito Municipal;
Estar en el goce de sus derechos politicos;

Graduado en el nivel diversificado;

Manejo del Sistema GUATECOMPRAS;

Manejo del Sistema SNIP;

Tener aptitud para optar al cargo, o experiencia calificada en la materia;
Conocimiento de Office, Windows y manejo de Internet;
Conocimientos en Leyes y Normas Municipales.

HABILIDADES Y DESTREZAS:

ANENENENEN

Liderazgo;

Coordinacion;

Planificacion;

Iniciativa;

Facilidad de Escritura, Redaccion y Comunicacion.

TIPO DE PUESTO:
De carrera: Puede ser nombrado o removido por el Alcalde Municipal, en
cumplimiento a lo establecido en las leyes y reglamentos vigentes.
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4  JUZGADO DE ASUNTOS MUNICIPALES.
4.1. JUEZ/A DE ASUNTOS MUNICIPALES

ESTRUCTURA INSTITUCIONAL
v Juzgado de Asuntos Municipales

ORGANIGRAMA

I

JUZGADO DE ASUNTOS
MUNICIPALES

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

TITULO DEL PUESTO: JUEZ/A DE ASUNTOS
MUNICIPALES
CARGO FUNCIONAL.: JUEZ/A DE ASUNTOS
MUNICIPALES
. JUZGADO DE ASUNTOS
UNIDAD ADMINISTRATIVA: MUNICIPALES
AUTORIDAD SUPERIOR: ALCALDE MUNICIPAL
PERSONAL A CARGO: NINGUNA.

NATURALEZA DEL PUESTO:

Llevar el orden y control de los archivos, expedientes, etc. Atender denuncias y remitirlas
a las oficinas municipales correspondientes.
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b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

e —
FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

El juez de asuntos municipales es competente para conocer, resolver y ejecutar lo que juzgue:

De todos aquellos asuntos en que se afecten las buenas costumbres, el ornato y limpieza de las poblaciones, el
medio ambiente, la salud, los servicios municipales y los servicios publicos en general, cuando el conocimiento de
tales materias no esté atribuido al alcalde, el Concejo Municipal u otra autoridad municipal, o el ambito de
aplicacién tradicional del derecho consuetudinario, de conformidad con las leyes del pais, las ordenanzas,
reglamentos y demas disposiciones municipales.

En caso que las transgresiones administrativas concurran con hechos punibles, el juez de asuntos municipales
tendra, ademas, la obligacion de certificar lo conducente al Ministerio Publico, si se tratare de delito flagrante, dar
parte inmediatamente a las autoridades de la Policia Nacional Civil, siendo responsable, de conformidad con la ley,
por su omisién. Al proceder en estos casos tomard debidamente en cuenta el derecho consuetudinario
correspondiente y, de ser necesario, se hard asesorar de un experto en esa materia.

De las diligencias voluntarias de titulacidon supletoria, con el sdlo objeto de practicar las pruebas que la ley
especifica asigna al alcalde, remitiendo inmediatamente el expediente al Concejo Municipal para su conocimiento
Y, en su caso, aprobacion. El juez municipal cuidard que en estas diligencias no se violen arbitrariamente las
normas consuetudinarias cuya aplicacion corresponde tomar en cuenta.

De todas aquellas diligencias y expedientes administrativos que le traslade el alcalde o el Concejo Municipal, en
qgue debe intervenir la municipalidad por mandato legal o le sea requerido informa, opinion o dictamen.

De los asuntos en los que una obra nueva cause dafio publico, o que se trate de obra peligrosa para los habitantes
y el publico, procediendo, segin la materia, conforme a la ley y normas del derecho consuetudinario
correspondiente, debiendo tomar las medidas preventivas que el caso amerite.

De las infracciones a la ley y reglamentos de transito, cundo la municipalidad ejerza la administracién del mismo en
su circunscripcidn territorial y no tenga el municipio, juzgado de asuntos municipales de transito

De las infracciones de las leyes y reglamentos sanitarios que comentan los que expendan alimentos o ejerzan el
comercio en mercados municipales, rastros y ferias municipales, rastros y ferias municipales, y ventas en la via
publica de su respectiva circunscripcion territorial.

De todos los asuntos que violen las leyes, ordenanzas, reglamentos o disposiciones del gobierno municipal.

En todos los asuntos de los que el juez de asuntos municipales conozca, debera tomar y ejecutar las
medidas e imponer las sanciones que procedan segun el caso.

Y otras funciones que le sean asignadas y requeridas por la naturaleza del puesto.
RELACION DE TRABAJO
Con el Concejo Municipal
Con el Alcalde Municipal
Servicios municipales

Direcciones y otras Dependencias Municipales.
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AUTORIDAD:
v" Ninguna.

PERFIL DEL PUESTO:

Ser guatemalteco de origen;

Ser Maya

Hablar el Idioma K’iche’

Tener buena reputacion, ser idoneo

Estar en el libre goce de sus derechos ciudadano.;

Abogado/a y Notario/a

Colegiado/a Activo/a

Tener aptitud para optar al cargo, o experiencia calificada en la materia;
Conocimiento de Office, Windows y manejo de Internet;

Conocimientos en Leyes y Normas Municipales: Codigo Municipal; Leyes
Gubernamentales, Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento; Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento; Ley Orgénica de Contraloria
General de Cuentas y su Reglamento; Ley de Probidad, entre otras.
Cadigo Civil, cédigo Trabajo Acuerdo Municipal.

CULOR S R

CARACTERISTICAS
HABILIDADES Y DESTREZA
S S S PERSONALES
v' Toma de decisiones. v' Actitud positiva.
v Trabajo en equipo. ; Valores morales y éticos.
v Coordinacion y supervision. Honesto.
. v Discreto.
v Buenas Relaciones )
. v" Organizado.
interpersonales; ) _
- e v’ Liderazgo;
v Habilidad de analisis. v Honrado.
v Habilidad verbal. v Cortés
v" Manejo de personal. v Criterio Propio.
v Trabajo bajo presion v’ Seguro de si mismo.
v Logro de metas. v Accesible. _
v' Comprometido con su trabajo.
v Consciente.
- N — —
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5. DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADA
MUNICIPAL
5.1 DIRECTOR FINANCIERO MUNICIPAL

ESTRUCTURA INSTITUCIONAL.:
» Direccién Financiera Municipal.
» Encargado de Presupuesto.
» Encargado de Contabilidad.
o Encargado de Almacén.
> Encargado de Tesoreria
o Receptoriay Cajera General
= Cajera Receptora.
» Compras
o Comprador Padre.
= Comprador Hijo Operador.
= Comprador Hijo Autorizador.

e R UI—m——————————_——=———
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ORGANIGRAMA:

s
-
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ESTRUCTURA INSTITUCIONAL:
v" Director/a Financiero/a.

ORGANIGRAMA:

ALCADIA MUNICIPAL

DIRECTOR
FINANCIERO

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

CARGO FUNCIONAL: DIRECTOR/A FINANCIERO/A.
UNIDAD DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA
ADMINISTRATIVA: INTEGRADA MUNICIPAL.

AUTORIDAD SUPERIOR: ALCALDE MUNICIPAL.
Encargado de Presupuesto, Encargado de Contabilidad,
Encargado de Tesoreria, Encargado de Receptoria,
PERSONAL A CARGO: Encargado de Compras, Encargado de Almacen,
Comprador Padre, Comprador Hijo Operador,
Comprador Hijo Autorizador.

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es la responsable de cumplir y hacer cumplir todo lo relativo al régimen juridico
financiero del municipio, la recaudacion y administracion de los ingresos municipales,
la gestion de financiamiento, la ejecucion presupuestaria y control de los bienes
comunales y patrimoniales del municipio, quien debe de velar por realizar la
programacion, organizacion, coordinacién, ejecucion y control de la captacion y uso
de los recursos publicos bajo los principios de legalidad, economia, eficiencia y
equidad, con el propdsito de cumplir con los programas y proyectos de conformidad
con las politicas de la Municipalidad.

Dicha Direccion, se organizara acorde a la complejidad de su organizacién municipal
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debiendo contar como minimo con las areas de tesoreria, contabilidad y presupuesto,
cuyas atribuciones serdn normadas en el reglamento interno correspondiente.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

a)

b)

d)

9)

h)

Proponer, en coordinacion con la oficina municipal de planificacion, al Alcalde
Municipal, la politica presupuestaria y las normas para su formulacion,
coordinando y consolidando la formulacién del proyecto de presupuesto de
ingresos y egresos del municipio, en lo que corresponde a las dependencias
municipales;

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

Programar el flujo de ingresos y egresos con base a las prioridades vy
disponibilidades de la municipalidad, en concordancia con los requerimientos de
sus dependencias municipales, responsables de la ejecucion de programas y
proyectos; asi como efectuar los pagos que estén fundados en las asignaciones del
presupuesto municipal, verificando previamente su legalidad;

Llevar el registro de lo ejecucion presupuestaria y de la contabilidad de la
municipalidad y preparar los informes analiticos correspondientes;

Remitir a la Contraloria General de Cuentas, certificacion del acta que documenta
el corte de caja y arqueo de valores municipales, a mas tardar cinco (5) dias habiles
después de efectuadas esas operaciones;

Evaluar cuatrimestralmente la ejecucion del presupuesto de ingresos y gastos del
municipio y proponer las medidas que sean necesarias;

Efectuar el cierre contable y liquidar anualmente el presupuesto de ingresos y
gastos del municipio;

Recaudar, administrar, controlar y fiscalizar los tributos y, en general, todas las
demas rentas e ingresos que deba percibir la municipalidad, de conformidad con la

ley;
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)

K)

Asesorar al Alcalde y al Concejo Municipal en materia de administracion
financiera;

Mantener una adecuada coordinacion con los entes rectores de los sistemas de
administracion financiera y aplicar las normas y procedimientos que emanen de
éstos;

Elaborar y mantener actualizado el registro de contribuyentes, en coordinacion con
el catastro municipal;

informar al Alcalde y a la Direccion Municipal de Planificacion sobre los cambios
contables que pudieren haber;

m) Administrar la deuda pablica municipal,

n)

P)

Administrar la cuenta caja Unica, basandose en los instrumentos gerenciales, de la
Cuenta Unica del Tesoro Municipal;

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

Desempefiar cualquier otra funcion o atribucién que le sea asignada por la ley, por
el Concejo o por el alcalde Municipal en materia financiera.

RELACION DE TRABAJO:

v

Con el Concejo Municipal, para rendir informes de los avances en la ejecucion del
presupuesto;

Con el Alcalde Municipal, para informar y coordinar acciones en beneficio de la
poblacion;

Con Secretaria municipal para coordinar gestiones administrativas;
Con Funcionarios Municipales, para la elaboracion del Plan Operativo Anual,

Seguimiento y Control del mismo. Asi como del avance de la ejecucion
presupuestaria y situacion financiera.

—
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PERFIL DEL PUESTO:

v

ANENE N NENEN

Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito del Distrito Municipal;

Estar en el goce de sus derechos politicos;

Graduado en el nivel diversificado;

Demostrar experiencia calificada en la materia;

Conocimiento de Office, Windows y manejo de Internet;

Manejo de los Sistemas SICOINGL y SERVICIOSGL,;

Conocimientos en Leyes y Normas Municipales: Codigo Municipal; Leyes
Gubernamentales, Ley Orgénica del Presupuesto y su Reglamento; Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento; Ley Organica de Contraloria
General de Cuentas y su Reglamento; Ley de Probidad, entre otras.

HABILIDADES Y DESTREZAS:

v

ASRNENEN

Liderazgo;
Coordinacion;
Planificacion;
Iniciativa;

Habilidad Numérica.

El Director de Administracion Financiera Integrada Municipal, podra ser Nombrado o
removido a propuesta del Alcalde Municipal, y con votacién favorable de las 2/3 partes
del Concejo Municipal:
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5.2. ENCARGADO DE PRESUPUESTO

ESTRUCTURA INSTITUCIONAL:

» Encargado de Presupuesto.

ORGANIGRAMA:

DIRECCION DE ADMINISTRACION
FINANCIERA INTEGRADA

MUNICIPAL

ENCARGADO DE
PRESUPUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

CARGO FUNCIONAL: ENCARGADO DE PRESUPUESTO.
DIRECCION DE ADMINISTRACION

UNIDAD ADMINISTRATIVA: FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL.

AUTORIDAD SUPERIOR: DIRECTORA FINANCIERA.

PERSONAL A CARGO: NINGUNO.

NATURALEZAL DEL PUESTO:

Es el departamento responsable de la formulacion presupuestaria, someter a
consideracion del concejo su discusion y aprobacion, la ejecucién, la evaluacion y
control. Depende de la Administracion Financiera Integrada Municipal.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

a) Disefiar, mantener y actualizar los reglamentos, instructivos y procedimientos
internos, que permitan mejorar la tecnica presupuestaria, en las fases de
formulacion, programacidn, ejecucion, evaluacion y liquidacién del presupuesto

e
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municipal;

b) Evaluar la aplicacién de las normas, sistemas y procedimientos para la elaboracion

d)

9)

h)

)

K)

del anteproyecto y proyecto de presupuesto y la programacion de la ejecucion;

Participar en la elaboracion de la politica presupuestaria y financiera, que proponga
la Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal a las autoridades
municipales;

Elaborar las propuestas de niveles de gastos, de acuerdo a la politica presupuestaria
especifica aprobada por los Gobiernos Locales;

Elaborar, de acuerdo a la politica de ingresos establecida en la politica
presupuestaria previa, las diferentes opciones de ingresos, a fin de someterlas a
consideracion del Director Financiero;

Asesorar a las dependencias y/o unidades administrativas municipales en la
elaboracidn de sus propuestas de gastos para ser incluidas en el presupuesto;

Elaborar en coordinacion con la Direccion Municipal de Planificacion, el
anteproyecto de presupuesto municipal, la programacion de la ejecucion
presupuestaria de inversién fisica y con los responsables de cada programa, la
evaluacion de la gestion presupuestaria;

Analizar y ajustar en conjunto con el Director Financiero, de acuerdo a la politica
presupuestaria previa, las propuestas de gastos enviados por las dependencias y/o
unidades administrativas municipales;

Realizar la apertura del presupuesto aprobado por la autoridad superior;

Proponer las normas técnicas complementarias a las establecidas en el Cddigo
Municipal y sus Reformas para la formulacion, programacion de la ejecucion,
transferencias presupuestarias, evaluacién y liquidacion del presupuesto de los
Gobiernos Locales;

Aprobar conjuntamente con el Area de Tesoreria la programacion de la ejecucion
financiera del presupuesto;

Analizar, registrar, validar y someter a consideracion del Director Financiero las
solicitudes de modificaciones presupuestarias presentadas por las dependencias y/o

N —

Manual de Funciones y Descriptor de Puestos
131



Municipalidad de Santa Catarina Ixtahuacan
del Departamento de Solola
Guatemala C.A.

p)

q)

B

w)

X)

e —

unidades administrativas municipales;
Incorporar al sistema, las solicitudes de modificaciones al presupuesto;

Supervisar, controlar y apoyar la gestion presupuestaria de las dependencias y/o
unidades administrativas municipales;

Evaluar la ejecucion del presupuesto, a través de la aplicacion de las normas y
criterios establecidos en el Codigo Municipal y sus Reformas, la Ley Orgénica del
Presupuesto y sus Reformas y las normas internas de los Gobiernos Locales;

Analizar periddicamente y someter a consideracion del Director Financiero los
informes recibidos sobre la ejecucion del presupuesto de gastos y de realizaciones
fisicas, asi como verificar el cumplimiento de los programas como fueron
formulados, las causas de las desviaciones si las hubiera, y proponer las medidas
correctivas necesarias;

Elaborar y someter a consideracion de las autoridades municipales la informacion
periddica sobre la ejecucion de ingresos;

Llevar estadisticas de los proyectos multianuales que se ejecutan, a fin de asegurar
su financiamiento en los respectivos presupuestos;

Solicitar a las dependencias y/o unidades administrativas municipales informacion
sobre estimaciones y recaudaciones de ingresos;

Orientar a las dependencias en el uso de los formularios e instructivos para la
recoleccion de informacion sobre estimaciones y recaudacion de ingresos;

Realizar estudios sobre las diferentes fuentes de ingreso;

Elaborar las propuestas de niveles de gastos, de acuerdo a la politica presupuestaria
especifica aprobada por los Gobiernos Locales;

Asesorar a las dependencias municipales y/o unidades administrativas en la
elaboracidn de sus anteproyectos de presupuesto;

Analizar y ajustar las propuestas de gasto enviadas por las dependencias y/o
unidades administrativas municipales;
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y) Asistir al Director Financiero, en preparar el proyecto de presupuesto anual,
exposicion de motivos y demas documentos, para someterlo a consideracién del
Concejo Municipal, de conformidad a lo establecido en el Articulo 131 del Cddigo
Municipal y sus Reformas;

z) Registrar en el SISTEMA SICOINGL el presupuesto aprobado por la autoridad
superior;

aa) Analizar la informacion de programacion fisica y financiera del presupuesto
enviada por las dependencias y/o unidades administrativas municipales;

bb) Analizar y someter a consideracion del concejo municipal las solicitudes de
modificaciones presupuestarias presentadas por las dependencias y/o unidades
administrativas municipales;

cc) Registrar en el SISTEMA SICOINGL las solicitudes de modificaciones al
presupuesto y su aprobacion;

dd) Enviar a la Directora Financiera la ejecucion fisica y financiera e informacion
periddica de las modificaciones presupuestarias aprobadas;

ee) Supervisar, controlar y apoyar la gestion presupuestaria de las dependencias de la
Municipalidad;

ff) Evaluar la ejecucion del presupuesto, aplicando las normas y criterios establecidos
en el Cadigo Municipal, la Ley Organica de Presupuesto y las normas internas de
la Municipalidad;

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

hh) Elaborar y someter a consideracion de las autoridades municipales la informacién
periddica sobre la ejecucion de ingresos;

ii) Llevar estadisticas de los proyectos que se ejecutan en mas de un periodo
presupuestario, a fin de asegurar su financiamiento en los respectivos presupuestos;
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jJ) Emitir Constncia de Disponibilidad Presupuestaria;

kk) Emirir Dictamenes Presupuestarios;

II) Preparar el informe de la ejecucion Cuatrimestral del Presupuesto y reportarlo a la
Contraloria General de Cuentas y a las Dependencias del Estado Correspondiente;

mm) Preparar el informe Anual de la Liquidacion del Presupuesto y Reportarlo a la
Contraloria General de Cuentas y a las Unidades y Dependencias del Estado.

RELACION DE TRABAJO:
a) Con el Concejo Municipal, para presentar informes de planes, programas y
proyectos, asi como de los avances;

b) Con el Alcalde Municipal, por ser la maxima autoridad administrativa;

c) Con el Director de Administracion Financiera, por el cumplimiento de atribuciones
y para recibir instrucciones;

d) Con Secretaria Municipal para gestionar las certificaciones de las modificaciones
presupuestaria;

e) Con el Encargado de Compras para darle tramite y gestion a sus solicitudes de
compras.

AUTORIDAD:

v De Aprobar o rechazar 6rdenes de compra, Gastos recurrentes variables, Gastos
Recurrentes Fijos y otros expedientes que le corresponda segun los perfiles que le
fueron autorizados en SICOINGL.

PERFIL DEL PUESTO:

v’ Ser guatemalteco de origen;
Estar en el goce de sus derechos politicos;
Graduado en el nivel diversificado;
Demostrar experiencia calificada en la materia;
Conocimiento de Office, Windows y manejo de Internet;
Dominio del Sistema SIOCINGL,;

ANENENENEN
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Conocimientos en Leyes y Normas Municipales: Cddigo Municipal; Leyes
Gubernamentales, Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento; Ley de

Contrataciones del Estado y su Reglamento; Ley Organica de Contraloria
General de Cuentas y su Reglamento; Ley de Probidad, entre otras.

HABILIDADES Y DESTREZAS:

v

ANENENENENR

Limpio y ordenado;

Iniciativa;

Proactivo.

Disponibilidad de horario;

Relaciones interpersonales;

Recibir, interpretar y redactar instrucciones de trabajo;
Manejo de herramientas de trabajo.

TIPO DE PUESTO:
De carrera: Puede ser nombrado o removido por el Alcalde Municipal, en
cumplimiento a lo establecido en las leyes y reglamentos vigentes.

EE—————=—=—__——=—=
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5.3. ENCARGADA DE CONTABILIDAD

ESTRUCTURA INSTITUCIONAL:

» Encargada de Contabilidad.

ORGANIGRAMA:

IRECCION DE ADMINISTRACIO
FINANCIERA INTEGRADA
MUNICIPAL

ENCARGADA DE
CONTABILIDAD

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

CARGO FUNCIONAL.: ENCARGADA DE CONTABILIDAD.
UNIDAD DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA
ADMINISTRATIVA: INTEGRADA MUNICIPAL.
AUTORIDAD SUPERIOR: Director Financiero
PERSONAL A CARGO: NINGUNO.
NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto técnico de la Direccion de Administracion Financiera Integrada
Municipal, responsable de los registros contables, presupuestarios y patrimoniales
aplicando las normas emitidas por los entes rectores de la Administracion Financiera
Publica. Es elvencargada de llevar el registro y control de las transacciones que se
derivan de la ejecucion presupuestaria, y que a su vez reportando la
informacion financiera de forma sistematica en el momento oportuno y confiable.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:
a) Administrar la gestion financiera del registro de la ejecucion, de conformidad con
el sistema financiero y los lineamientos emitidos por la Direccion de Contabilidad
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del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas como 6rgano rector de la
Contabilidad Integrada Gubernamental,

b) Participar en la formulacion de la politica financiera, que elabore la Direccion de

d)

9)

h)

)

K)

Administracion Financiera Integrada Municipal (DAFIM);

Aplicar la metodologia contable y la periodicidad, estructura y caracteristicas de
los estados contables financieros a producir por los Gobiernos Locales, conforme
a su naturaleza juridica, caracteristicas operativas y requerimientos de informacion,
de acuerdo a las normas de Contabilidad Integrada Gubernamental;

Aplicar el Plan de Cuentas y los clasificadores contables establecidos por la
Direccién de Contabilidad del Estado, adecuados a la naturaleza juridica,
caracteristicas operativas y requerimientos de informacién de los Gobiernos
Locales;

Dirigir, coordinar y controlar las labores de registro, validacion y aprobacion en el
sistema la ejecucion presupuestaria de gastos e ingresos;

Dirigir, coordinar y controlar las labores de registro, validacion y aprobacion en el
sistema de las operaciones de origen extrapresupuestario;

Efectuar el analisis a los Estados Financieros y elaborar los informes para la toma
de decisiones de la autoridad superior;

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

y financiero de los Gobiernos Locales;

Mantener actualizado el registro documental de los bienes durables de los
Gobiernos Locales;

Coordinar el envio mensual del reporte “Caja Municipal de Movimiento Diario” a
la Contraloria General de Cuentas o la respectiva rendicién conjuntamente con el
Director Financiero;

Administrar el archivo de documentacién financiera de los Gobiernos Locales;

Participar en las operaciones de cierre presupuestario y contable;

S —
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m) Realizar anélisis e interpretacion de los reportes y estados financieros para brindar

p)

q)

informacion a nivel gerencial para la toma de decisiones;

Velar por la integridad de la informacion financiera registrada en el sistema,
oportunidad de los registros y la razonabilidad de las cifras presentadas;

Registro en el expediente de gasto de la compra de activos fijos y fungibles;

Ingresar las compras de activos fijos y fungibles a los libros de inventarios;

Cargar y descargar los activos fijos de las tarjetas de responsabilidad de los
empleados municipales;

Presentar anualmente el inventario de activos fijos en los primeros 15 dias del mes
de enero de cada afio a la Contraloria General de Cuentas;

Realizar inventarios fisicos periédicamente. Codificar los activos fijos;

Prestar colaboracion en el area de contabilidad por ausencia del titular, en la
operatoria del devengado en el sistema;

Analizar, registrar, controlar y actualizar el archivo de los bienes que posee la
municipalidad,;

Registrar los bienes fungibles de la municipalidad,;

Elaborar y actualizar las tarjetas de responsabilidad de cada uno de los empleados
municipales con la informacion correcta segun las solicitudes de los responsables;

Codificar los bienes de acuerdo a la nomenclatura de las cuentas contables de
inventarios;

Actualizar mensualmente el inventario (alzas, y bajas,) registrarlo en el libro de
inventarios y remitirlo a bienes del estado a través del formulario FIN 3;

Presentar antes del 15 de enero el inventario municipal a la Contraloria General de
Cuentas;

aa) Elaborary presentar el informe de inventario a través de los formularios FIN 1, FIN
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2 'Y FIN 3 antes del 31 de enero a la Direccion de Contabilidad del Estado;

bb) Realizar los registros de alzas en el libro de inventarios;
cc) Realizar los registros de bajas en el libro de inventarios;
dd) Registro y control de bienes, propiedad de la municipalidad;

ee) Que los libros y tarjetas en donde se registran los bienes de la Municipalidad estén
autorizados por la Contraloria General de Cuentas;

ff) Actualizar las tarjetas de responsabilidad de conformidad con las adquisiciones,
traslados y bajas de activos;

gg) Velar que los trabajadores municipales sean responsables de dar uso adecuado a los
bienes y/o equipos entregados para realizar sus labores;

hh) Coordinar con el DAFIM que los bienes propiedad de la municipalidad cuenten con
un seguro que garantice la inversion realizada;

ii) Regularizar la cuenta 1234 “Construcciones en proceso” e ingresarla al Inventario
de la Municipalidad, para tal efecto se debe tener copia del acta de recepcion y
liquidacion de la obra”;

JJ) Realizar el cuadre de ingresos y Egresos;

kk) Verificar que los saldos de libros de Inventario coincidan con los saldos contables
registrados en el sistema SICOINGL,;

Il) Realizar el Cierre Contable de cada ejercicio terminado;

mm) Las demas atribuciones inherentes a puesto de trabajo las actividades que le
sean asignadas por el jefe inmediato;

RELACION DE TRABAJO:

v' Con el Concejo Municipal, para presentar informes de planes, programas y
proyectos, asi como de los avances;
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v Con el Alcalde Municipal, por ser la maxima autoridad administrativa;

v Con el Director de Administracion Financiera, por el cumplimiento de atribuciones
y para recibir instrucciones.

AUTORIDAD:
v" De darle tramite o no expedientes 0 documentos que no cumplan con las
requisitos o especificaciones legales.

PERFIL DEL PUESTO:
v’ Ser guatemalteco de origen;
Estar en el goce de sus derechos politicos;
Graduado en el nivel diversificado;
Demostrar experiencia calificada en la materia;
Conocimiento de Office, Windows y manejo de Internet;
Dominio del Sistema SICOINGL;
Conocimientos en Leyes y Normas Municipales: Cddigo Municipal; Leyes
Gubernamentales, Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento; Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento; Ley Organica de Contraloria
General de Cuentas y su Reglamento; Ley de Probidad, entre otras.

NN NENENA

HABILIDADES Y DESTREZAS:
v Limpio y ordenado;
Iniciativa;
Disponibilidad de horario;
Relaciones interpersonales;
Recibir, interpretar y redactar instrucciones de trabajo;
Manejo de herramientas de trabajo.

AR NENEN

TIPO DE PUESTO:
De carrera: Puede ser nombrado o removido por el Alcalde Municipal, en
cumplimiento a lo establecido en las leyes y reglamentos vigentes.
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5.3.1 ENCARGADO DE ALMACEN

ESTRUCTURA INSTITUCIONAL:

» Encargado de Contabilidad.

e -\

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

ORGANIGRAMA:

CARGO FUNCIONAL: ENCARGADO DE ALMACEN.

DIRECCION DE ADMINISTRACION
FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL.

AUTORIDAD SUPERIOR: DIRECTOR/A FINACIERO/A MUNICIAL.
PERSONAL A CARGO: NINGUNO.
NATURALEZAEL PUESTO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Es un puesto técnico de la Direccion de Administracion Financiera Integrada
Municipal, responsable de recibir las compras de bienes, materiales y suministros
efectuadas, su registro y entrega a las dependencias que lo han requerido, manteniendo
un inventario minimo de los suministros que se utilizan regularmente en la
municipalidad.

Manual de Funciones y Descriptor de Puestos
141




ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

a)

b)

c)
d)

e)

f)
9)

h)

)
K)

Cuidar los bienes y suministros con que cuenta la municipalidad, manteniendo
loscontroles necesarios para garantizar su correcta disposicion;

Recibir y entregar materiales e insumos;

Mantener datos actualizados sobre existencias y proveedores

Velar por el buen uso y manejo de los materiales e insumos;

Capacitar o brindar asesoria a los encargados y Directores de las diferentes
dependencias, sobre el proceso de Solicitud y entrega de bienes y suministros;
Solicitar la adquisicion de materiales e insumos, para mantener en existencia;
Rendir cuentas ante el Alcalde, y/o Director de la DAFIM sobre las
condiciones ycantidades de recursos disponibles;

Recepcion de bienes y/o articulos de consumo que sean adquiridos por parte de
la municipalidad;

Entregar los bienes y/o articulos de consumo que le sean requeridos, con base
en lasolicitud/ entrega de bienes, la cual solo debe entregar los bienes,
materiales o suministros que hayan en existencia;

Elaborar requisiciones de recepcion y entrega de bienes y/o suministros;
Trasladar a presupuesto la copia de la recepcién de bienes y servicios, para que
seregistre la etapa de devengado;

Colocar a la "Solicitud/entrega de bienes" un sello que diga "No hay
existencia" yla entregara al interesado o interesada para que, éste o ésta a su
vez, lo entregue a la Seccion de Compras

m) Archivar adecuadamente la copia de la recepcion de bienes y servicios y el

n)

originalde la solicitud / entrega de bienes, cuando fisicamente haya hecho
entrega de los mismos;

Identificar y ubicar adecuadamente todos aquellos bienes que se encomienden
para

S —
Manual de Funciones y Descriptor de Puestos
142



S —

su custodia y control, de manera que se facilite su localizacion;

0) Controlar por medio de tarjetas numeradas y autorizadas por la Contraloria General
de Cuentas o mediante el sistema automatizado que se establezca, el ingreso, salida
y existencia de los bienes y/o articulos, bajo su responsabilidad, tanto en unidades
como en valores;

p) Dar cumplimiento a lo establecido en el Manual de Administracion Financiera
MAFIN;

q) Participar en las reuniones de trabajo convocadas por el Director de la DAFIM asi
como a todas aquellas asignadas por el Alcalde Municipal;

r) Otras atribuciones que le sean asignadas por el Alcalde Municipal, y/o Director de
Administracion Financiera Integrada Municipal.

RELACION DE TRABAJO:

a) Con el Concejo Municipal, para presentar informes de planes, programas y
proyectos, asi como de los avances;

b) Con el Alcalde Municipal, por ser la maxima autoridad administrativa;

c) Con el Director de Administracion Financiera, por el cumplimiento atribuciones y
para recibir instrucciones;

d) Con la Encargada de Compras, para coordinar las solicitudes de compra;

e) Con los Proveedores para realizar la recepcion de bienes, materiales o suministros;

f) Con los Empleados quienes se acercar para solicitar los bienes, materiales y
suministros.

AUTORIDAD:
v De recepcionar o rechazar los bienes, materiales y suministros cuando

incumpliera con las especificaciones de los solicitado;
R —
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De Rechazar las solicitudes que no cumplan con los requisitos del formulario;

De Darle tramite a las solicitudes que cumplan con lo requerido en la solicitud;

De Entregar los bienes, materiales o suministros que cumplan los requisitos
establecido para la entrega de los materiales.

REQUISITOS DEL PUESTO:

a)
b)
c)
d)
e)

Ser guatemalteco de origen;

Ser mayor de edad,;

No tener antecedentes penales ni policiacos;
Graduado en el nivel diversificado,

No tener antecedentes penales y policiacos.

HABILIDADES Y DESTREZAS:

f)
9)
h)
i)
)
k)

Limpioy ordenado;

Iniciativa;

Disponibilidad de horario;

Relaciones interpersonales;

Recibir, interpretar y redactar instrucciones de trabajo;
Manejo de herramientas de trabajo.

TIPO DE PUESTO:
De carrera: Puede ser nombrado o removido por el Alcalde Municipal, en
cumplimiento a lo establecido en las leyes y reglamentos vigentes.
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5.4. ENCARGADO DE TESORERIA

ESTRUCTURA INSTITUCIONAL:

» reccion Financiera.
e Encargado de Tesoreria.

|

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

CARGO FUNCIONAL: ENCARGADO DE TESORERIA..

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE  ADMINISTRACION
FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL.

AUTORIDAD SUPERIOR: DIRECTOR/A FINANCIERO/A
MUNICIPAL.
PERSONAL A CARGO: ENCARGADA DE RECEPTORIA.
NATURALEZAEL PUESTO:

Es un puesto operativo de trabajo de oficina que consiste en realizar y coordinar tareas
que requieren conocimiento, dominio y experiencia en el manejo de Efectivo.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

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

e
Manual de Funciones y Descriptor de Puestos
145




b)

9)
h)

)

K)
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Verificar si existe disponibilidad financiera, previo a la autorizacién de pagos
Revisar y aprobar la nomina de salarios a todo el personal de la municipalidad.
Proporcionar la documentacion para fiscalizacion al auditor interno municipal;

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

Aprobar y programar los pagos que estén fundados en las asignaciones del
presupuesto, verificando previamente su legalidad;

Operar en el Sistema de Contabilidad Integrada de Gobiernos Locales —
SICOINGL- la aprobacion de los pagos efectuados;

Revisar los pagos de rentas consignadas;
Cuadrar el saldo de caja fiscal,

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

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

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

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

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

Elaborar el control de las cuentas pendientes con los proveedores;

Presentar mensualmente al Concejo Municipal, un informe de como se administro
las finanzas municipales;

Proponer normas tendientes a optimizar la liquidez, mediante el Sistema de Cuenta
Unica;
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p) Elaborar, conjuntamente con el area de Presupuesto la programacion de la
ejecucion del presupuesto y programar el flujo de fondos de la municipalidad;

q) Presentar al Director Financiero el programa mensualizado de caja;

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

s) Proporcionar informacion sobre los saldos diarios de caja;

t) Aprobary firmar las notas de Créedito y Débito;

u) Crear Planillas en el Sistema SICOINGL,;

v) Generar e imprimir cheques;

w) Pago de las Retenciones: IGSS, PPEM E IMPUESTO RETENIDOS;

x) Elaboracion de conciliaciones bancarias de las cuentas monetarias;

y) Preparar los cortes de caja y arqueo de valores sorpresivos;

z) Control y operacion de los libros de cuenta correinte delas rentas consignadas;
aa) Registrar ingresos bancarios en el sistema SICOINGL;

bb) Otras atribuciones inherentes al cargo, asignadas por el Director Financiero y el
Alcalde Municipal;

RELACION DE TRABAJO:

a) Con su jefe inmediato superior;

b) Con el Alcalde;

¢) Con la Directora Financiera Municipal,

d) Con el Encargado de Caja o Cajero General, para el cumplimiento sus atribuciones

y para dar instrucciones;

S —
Manual de Funciones y Descriptor de Puestos
147



Municipalidad de Santa Catarina Ixtahuacan
del Departamento de Solold
Guatemala C.A.

e) Con sus Compafieros de trabajo, para coordinar las labores.

AUTORIDAD:

PERFIL DEL PUESTO:

v

NN NN

Ser guatemalteco de origen;

Estar en el goce de sus derechos politicos;

Graduado en el nivel diversificado;

Demostrar experiencia calificada en la materia;

Conocimiento de Office, Windows y manejo de Internet;

Majo del Sistema SERVICIOSGL;

No tener antecedentes penales y policiacos;

Conocimientos en Leyes y Normas Municipales: Cddigo Municipal; Leyes
Gubernamentales, Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento; Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento;

HABILIDADES Y DESTREZAS:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

Limpio y ordenado;

Proactivo;

Iniciativa;

Disponibilidad de horario;

Relaciones interpersonales;

Recibir, interpretar y redactar instrucciones de trabajo;

TIPO DE PUESTO:
De carrera: Puede ser nombrado o removido por el Alcalde Municipal, en
cumplimiento a lo establecido en las leyes y reglamentos vigentes.
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5.4.1. RECEPTORAY CAJERA GENERAL

ESTRUCTURA INSTITUCIONAL:
» Directora Financiera Municipal.
e Receptoray Cajera Genral.

DIRECCION DE
ORGANIGRAMA: ADMINISTRACION

FINANCIERA INTEGRADA
MUNICIPAL

RECEPTORAY
CAJERA GENERAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

CARGO FUNCIONAL: RECEPTORAY CAJERA GENERAL.

DIRECCION DE ADMINISTRACION

UNIDAD ADMINISTRATIVA: FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL.

AUTORIDAD SUPERIOR: DIRETOR/AFINANCIERO/A MUNICIPAL.
PERSONAL A CARGO: COBRADOR AMBULANTE.
NATURALEZAEL PUESTO:

Es un puesto operativo responsable de la administracion y control de las cajas
receptoras, entrega de formas autorizadas por la Contraloria General de Cuentas para
la recepcion de ingresos; recibir la rendicion de cuentas por el cajero receptor, entrega
y rendicién de cobros ambulantes y recepcion de formularios de los cajeros receptores.
Asimismo, realiza actividades de recepcion de los impuestos, arbitrios, tasas,
contribuciones por mejoras, asi como otros ingresos y del proceso de recaudacion.
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ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

a) Asignar formas autorizadas por la Contraloria General de Cuentas a cada

b)

c)

d)

9)
h)

)

K)

1)

Cajero receptor en el Sistema SERVICIOSGL,;

Revisar la totalidad de las formas autorizadas; las usadas y no usadas,
verifica el efectivo recibido y procede a realizar la recepcion de la caja
receptora;

Realizar el cierre diario de la caja general, imprime los reportes generados
por el Sistema;

Elabora la boleta y realiza el deposito integro de los ingresos percibidos en
la Cuenta Unica del Tesoro Municipal;

Trasladar documentacion de soporte de los ingresos percibidos por los
Cajeros Receptores, al area de Contabilidad, que permita elaborar las
operaciones contables correspondientes;

Ejercer los controles necesarios para depositar diariamente en el sistema
bancario los recursos financieros percibidos por diferentes conceptos;

Control de existencia fisica de formas 7B y 31B;

Revisar periédicamente liquidacién de formularios contra entrega y en
casos de extravio o robo, notificar por escrito a las autoridades para el
tramite correspondiente;

Revisar existencia de talonarios periddicamente para gestionar la
autorizacion a la Contraloria General de Cuentas y la impresion de los
mismos;

Llevar el control del libro de conocimientos para entrega de formas 7B y
31B;

Hacer los cortes de caja que considere necesarios durante el dia de trabajo
y al finalizar la jornada de trabajo, garantizando el cuadre de los
documentos de respaldo con la cantidad recaudada segun el sistema;
Proporcionar informacidon sobre los saldos diarios de caja;

m) Velar por el cumplimiento de los planes de tasas, arbitrios y reglamentos,

en cuanto a la percepcién periodica de ingresos;

S —
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Proponer politicas y estrategias de recaudacion, que incluya la disminucion
de la morosidad e incremento de los ingresos propios;

Elaborar y mantener actualizado el registro de contribuyentes y usuarios de
servicios en coordinacion con el catastro municipal y la Oficina de Servicios
Pablicos Municipales -OSPM-;

Presentar informes mensuales y anuales de los ingresos de la municipalidad,
por motivo del proceso de recaudacion;

Realizar la depuracion mensual de los recibos 7B y 31B;
Creacion de Tarjetas de Agua potable;

Creacion de Tarest ade Arbitrios Mnicipales;

Ordenar los recibos 7b y 31B y su debido resguardo;

Otras atribuciones inherentes al cargo.

RELACION DE TRABAJO:
a) Con la Receptora Municipal;

b) Con el Alcalde Municipal, por ser la maxima autoridad administrativa;

c) Con el Director de Administracion Financiera, por el cumplimiento de sus
atribuciones y para recibir instrucciones;

d) Con cobradores ambulantes de las aldeas para rendicion de cuentas.

AUTORIDAD:
v" Sobre los Cobradores Ambulantes. ..

REQUISITOS DEL PUESTO:
a) Ser guatemalteco de origen;
b) Ser mayor de edad,;
¢) No tener antecedentes penales ni policiacos;
d) Graduado en el nivel diversificado.
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HABILIDADES Y DESTREZAS:
a) Manejor de Calculadora;
b) Iniciativa;
c) Disponibilidad de horario;
d) Relaciones interpersonales;
e) Recibir, interpretar y redactar instrucciones de trabajo;
f) Manejo de herramientas de trabajo especialmente el sistema SERVICIOSGL.

TIPO DE PUESTO:
De carrera: Puede ser nombrado o removido por el Alcalde Municipal, en
cumplimiento a lo establecido en las leyes y reglamentos vigentes.
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5411 COBRADORAMBULANTE

ESTRUCTURA INSTITUCIONAL:
» Receptoriay Cajera General.

e Receptoray Cajera General.
= Cobrador Ambulante.

ORGANIGRAMA:

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

CARGO FUNCIONAL: COBRADOR AMBULANTE.

DIRECCION DE ADMINISTRACION
FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL.

AUTORIDAD SUPERIOR: RECEPTORIAY CAJERA GENERAL.
PERSONAL A CARGO: NINGUNO.
NATURALEZAEL PUESTO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Es un puesto que por su naturaleza tienen asignadas tareas rutinarias, repetitivas,
manuales que requieren fundamentalmente esfuerzo mental en el cobro de las tasas y
arbitrios municipales.
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ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

a) Realizar cobros de forma ambulatoria en las Secretarias Auxiliares de las Aldeasque

tiene asiganada por el Alcalde Municipal;

b) Extender recibos autorizados 31-B por cada cobro que realice;
¢) Realizar célculos matematicos simples;
d) Custodiar el efectivo que tiene a su cargo;

e) Liquidar los talonarios y efectivo segin programacién o
requerimiento de laCajaera General,

f) Rendir cuentas ante la Receptora Municipal segin programacion de
rendicion de talonarios y de efetivo;

g) Elaborar reporte diario sobre los cobros efectuados, dicho reporte
contendrad como minimo: a) tipo de cobro, b) detalle de recibos
emitidos por numero de orden y clase, c) fecha del reporte, d)
cantidad en valores de los cobros realizados, €) elaboracién de boleta
de depdsito;

h) Firmar conocimientos de la entrega de los talonarios cada vez que se
le entregue talonarios 31-B;

1) Verificary resguardar los documentos autorizados bajo su responsabilidad;

j) Llevar registro y control de los cobros realizados de forma diaria,
semanal, mensual para ser trasladados a la Receptora y Cajera
Municipal;

k) Presentar un informe mensual y anual de los ingresos de la
municipalidad sobre loscobros realizados en forma detallada;

I) Informar al cajero o a la cajera general, sobre los usuarios y usuarias
de servicios uotros ingresos que se niegan constantemente a realizar
los pagos al dia y que son recurrentes en el atraso en sus pagos;

m) Solicitar al Encargado de Oficina, los materiales e insumos
necesarios para el desempefio de su trabajo;

n) Otras atribuciones que le sean asignadas por el Alcalde Municipal

— S — —_
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RELACION DE TRABAJO:

a) Con la Receptora y Cajera Municipal;

b) Con el Alcalde Municipal, por ser la maxima autoridad

c) Con el Director de Administracion Financiera, por el
cumplimiento de susatribuciones y para recibir
instrucciones.

d) Con la Encargada de Compras, para coordinar las solicitudes de compra.

e) Con las personas que contribuyen al pago de sus impuestos municipales.

AUTORIDAD:
v Ninguna.

REQUISITOS DEL PUESTO:
a) Ser guatemalteco de origen;
b) Ser mayor de edad;
c) No tener antecedentes penales ni policiacos,
d) Graduado en el nivel diversificado;
e) No tener antecedentes penales y policiacos.

HABILIDADES Y DESTREZAS:
a) Limpioy ordenado;
b) Iniciativa;
c) Disponibilidad de horario;
d) Relaciones interpersonales;
e) Recibir, interpretar y redactar instrucciones de trabajo;
f) Manejo de herramientas de trabajo.

TIPO DE PUESTO:
De carrera: Puede ser nombrado o removido por el Alcalde Municipal, en
cumplimiento a lo establecido en las leyes y reglamentos vigentes.

L e — —
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5.4.2. CAJERARECEPTORA

ESTRUCTURA INSTITUCIONAL:

> Direccion Financiera.
e Cajera Receptora.

CARGO FUNCIONAL: CAJERA RECEPTORA.

DIRECCION DE ADMINISTRACION
FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL.

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

) DIRECTOR/A FINANCIERO/A
AUTORIDAD SUPERIOR: MUNICIPAL.
PERSONAL A CARGO: NINGUNO.

NATURALEZAEL PUESTO:

Realizar actividades relacionadas con la recaudacion de arbitrios, tasas, contribuyentes,
y otros ingresos, operando en el SERVICIOS GL la recaudacion diaria para la
impresion de reportes generados en dicho sistema. Ademas de ser un puesto
administrativo que realiza actividades relacionadas con la recaudacion, local, registro,
control y mejoramiento de los ingresos que percibe la municipalidad en concepto de
impuestos, arbitrios, tasas, contribuciones y otras fuentes.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:
a) Apertura diaria de caja receptora en el sistema SICOINGL;

e
Manual de Funciones y Descriptor de Puestos
156




Municipalidad de Santa Catarina Ixtahuacan

e -

Y, del Departamento de Solold

- Guatemala C.A.
e —

b) Recepcion de pagos de los impuestos, arbitrios y tasas municipales realizados por
los contribuyentes y usuarios de la entidad;

c) Verificar correlativo de los recibos 7B;

d) Operar en las cuentas corrientes, del sistema de computo los pagos realizados por
los vecinos;

e) Realizar operaciones matematicas simples;

f) Custodiar efectivo y copias de los recibos asignados, durante la jornada de trabajo;

g) Efectla el arqueo diario de los fondos recaudados contra las formas utilizadas,
verifica el reporte de transacciones y realiza el cierre de la caja receptora;

h) Atender consultas relacionadas con el pago de tasas y arbitrios;

i) Cuadrar y entregar efectivo y comprobantes al Cajero General, al finalizar la
jornada;

J) Entregar al Cajero General la suma del efectivo y documentos recaudados en base
a las formas utilizadas, hace entrega de las formas no utilizadas y del reporte de
transacciones del dia;

k) Mantener el sistema SERVICIOS GL actualizado y depurado con la cuenta
corriente de los diferentes arbitrios, tasas, contribuciones y arrendamiento de los
locales, servicios publicos y otros;

I) Presentar los informes periddicos de los ingresos obtenidos segln su origen,
generados por el sistema SERVICIOS GL,;

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

n) Llevar control de boletos de ornato en el libro respectivo (fisico o digital);

0) Apoyar al cajero general en actividades propias de la tesoreria, principalmente en
el ordenar, clasificar y archivar los comprobantes de pago;

——
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p) Recibir instrucciones del cajero general,

q) Participar en las reuniones de trabajo convocadas por el cajero general o el director
de la DAFIM;

r) Extender a los contribuyentes los comprobantes autorizados y sefialados por la
Contraloria General de Cuentas y demas entidades, por las sumas que se perciba;

s) Ejercer los controles necesarios para depositar diariamente en el sistema bancario
los recursos financieros percibidos por diferentes conceptos;

t) Otras atribuciones que le sean asignadas por el Alcalde o Jefe Inmediato Superior.

RELACION DE TRABAJO:
a) Con el Director Financiero;

b) Con el Encargado de Caja o Cajero General, por el cumplimiento de sus
atribuciones y para recibir instrucciones;

¢) Con sus Comparieros de trabajo, para coordinar las labores.

AUTORIDAD:

v Ninguna.

PERFIL DEL PUESTO:

AN N NN N

Ser guatemalteco de origen;

Estar en el goce de sus derechos politicos;

Graduado en el nivel diversificado;

Demostrar experiencia calificada en la materia;

Conocimiento de Office, Windows y manejo de Internet;

Majo del Sistema SERVICIOSGL;

No tener antecedentes penales y policiacos;

Conocimientos en Leyes y Normas Municipales: Cddigo Municipal; Leyes
Gubernamentales, Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento; Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento; Ley Organica de Contraloria
General de Cuentas y su Reglamento.
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HABILIDADES Y DESTREZAS:

g) Limpioy ordenado;

h) Proactivo.

i) Iniciativa;

j) Disponibilidad de horario;

k) Relaciones interpersonales;

I) Recibir, interpretar y redactar instrucciones de trabajo;

TIPO DE PUESTO:
De carrera: Puede ser nombrado o removido por el Alcalde Municipal, en
cumplimiento a lo establecido en las leyes y reglamentos vigentes.
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5.5, ENCARGADO/A DE COMRPAS

ESTRUCTURA INSTITUCIONAL

» Direccion Financiera Municipal.
e Encargado/a de Compras.

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

ORGANIGRAMA:

CARGO FUNCIONAL: ENCARGADO/A DE COMPRAS.

_ DIRECCION DE ADMINISTRACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL.
AUTORIDAD SUPERIOR: DIRECTOR/A FINANCIERO/A MUNICIPAL.

Comprador Padre, Comprador Hijo Operador y

PERSONAL A CARGO: Comprador Hijo Autorizador.

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es la dependencia responsable de administrar el proceso de compras de acuerdo a los
procedimientos establecidos en la Ley de Compras y Contrataciones y manuales y
reglamentos aprobadas por el Concejo Municipal.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:
a) Adquirir en las mejores condiciones de precio, calidad y tiempo de entrega los

e
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materiales e insumos que se requieran para el cumplimiento de los objetivos de la
administracion municipal;

b) Recibir y tramitar requerimientos;

c) Cotizar los articulos solicitados;

d) Elaborar 6rdenes de compra;

e) Elaborar informes que le sean solicitados por sus superiores;

f) Aplicar y/o apoyar los procedimientos de compras y contrataciones, de acuerdo a
los requerimientos de la municipalidad y al marco legal en la materia;

g) Verificar en el area de Presupuesto, la disponibilidad presupuestaria para la
erogacion solicitada;

h) Cotizar, analizar y comprar lo solicitado por parte de las diferentes unidades de la
municipalidad,;

i) Verificar la calidad y el ingreso al almacén de los bienes, materiales y suministros,
adquiridos;

j) Efectuar compras directas, de acuerdo al monto autorizado;

k) Verificar la aplicacion de las disposiciones especificas, en cuanto a tomar en cuenta
que toda adquisicion gue realice debe ser con base en las cantidades y calidades
establecidas por el solicitante de los bienes y/o suministros segun el catadlogo de
insumos autorizado por el Ministerio de Finanzas Publicas;

1) Observar y cumplir que, para efectuar una compra, debe existir el pedido
correspondiente, de la persona que solicita los bienes o servicios aprobada por la
jefa o jefe inmediato;

m) Las adquisiciones cuyo monto exceda el limite establecido para compras por medio
de fondo rotativo, se efectuaran con orden de compra;

n) Coordinary elaborar anualmente el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones
—PAAC-;

o) Actualizar El Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones;

p) Coordinar con el encargado de presupuesto para verificar saldos en las partidas

e —
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presupuestarias, previo a comprometer el gasto;

q) Otras atribuciones que le sean asignadas por el Alcalde Municipal, y/o Director de

Administracion Financiera Integrada Municipal,

RELACION DE TRABAJO:

a)

b)

d)

e)

Con el Concejo Municipal, para presentar informes de planes, programas y
proyectos, asi como de los avances;

Con el Alcalde Municipal, por ser la maxima autoridad administrativa;

Con el Director de Administracion Financiera, por el cumplimiento de sus
atribuciones y para recibir instrucciones;

Con el encargado de Almacén, para asegurar las existencias, verificar la recepcién
de las compras y la distribucién de los mismos;

Con los proveedores para coordinar los pedidos.

PERFIL DEL PUESTO:

v’ Ser guatemalteco de origen;

Estar en el goce de sus derechos politicos;

Graduado en el nivel diversificado;

Demostrar experiencia calificada en la materia;

Conocimiento de Office, Windows y manejo de Internet;

Manejo del SISTEMA SICOINGL,;

No tener Antecedentes Panales y Policiacos;

Conocimientos en Leyes y Normas Municipales: Cédigo Municipal; Leyes
Gubernamentales, Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento; Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento; Ley Orgénica de Contraloria
General de Cuentas y su Reglamento.

D NN N N N NN

HABILIDADES Y DESTREZAS:

a) Limpioy ordenado;

b) Proactivo;

¢) Iniciativa;

d) Disponibilidad de horario;
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e) Buenas Relaciones interpersonales;
f) Recibir, interpretar y redactar instrucciones de trabajo.

TIPO DE PUESTO:
De carrera: Puede ser nombrado o removido por el Alcalde Municipal, en
cumplimiento a lo establecido en las leyes y reglamentos vigentes.

I RIS
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5.6. COMPRADOR PADRE

ESTRUCTURA INSTITUCIONAL:
» Direccidn de Administracion Financiera Integrada Municipal.
e Comprador Padre.

ORGANIGRAMA: i

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

CARGO FUNCIONAL: COMPRADOR PADRE.

UNIDAD DIRECCION DE ADMINISTRACION
ADMINISTRATIVA: FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL.
AUTORIDAD SUPERIOR: ENCARGADO DE COMPRAS.

PERSONAL A CARGO: Comprador Hijo Operador y Comprador Hijo

Autorizador.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

El usuario comprador puede ser identificado en el sistema en la forma siguiente:
"Usuario Comprador Padre”, que identifica a la autoridad a cargo de la entidad
compradora de que se trate, 0 quien ésta designe. Este usuario es responsable de
asegurar la calidad y pertinencia de la informacién que se suba al Sistema.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

a) Solicitar Creacion del Usuario Comprador Padre ante la Direccion de
Adquisiciones del Estado conforme a los procedimientos que establezca para
el efecto. Art. 3 Resolucién 18-2019, Reformado por la 18-2019 “Normas
para el Uso del Sistema de Informaciéon de Contrataciones vy
Adquisiciones

I RIS
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del Estado -GUATECOMRPAS-;

b) Administrar y mantener el perfil de los Usuarios Compradores Hijos en el

Sistema de Informacién de Adquisiciones y Contrataciones del Estado,

denominado -GUATECOMPRAS- segun sea la necesidad de la institucion.
Art. 2 numeral 1 Resolucion 18-2019 Normas para el Uso del Sistema de
Informacion de Contratacioes y Adquisiciones del Estado -

Crear las Unidades Ejecutoras en el Sistema de Informacion de
Adquisiciones y  Contrataciones del Estado denomiando -
GUATECOMPRAS- Art. 11 Parrafo, Resolucién 18-2019, Reformado por la
18-2019 “Normas para el Uso del Sistema de Informacion de Contratacioes
y Adquisiciones del Estado -GUATECOMRPAS;

Designar los perfiles del comprador hijo operador y del comprador hijo
autorizador, toda vez que esté autorizado por la autoridad Administrativa

Habilitadas y/o Inhabilitadas en el Sistema de Informacion de
Adquisiciones y Contrataciones del Estado denomiado GUATECOMPRAS,
Las Clasves de acceso. Art. 4 3er. Parrafo, Resolucion 18-2019, Reformado
por la 18-2019 “Normas para el Uso del Sistema de Informacion de
Contratacioes y Adquisiciones del Estado -GUATECOMRPAS-;

Requerir ante los administradores del sistema GUATECOMPRAS, cualquier

Podré en cualquier momento verificar la utilizacion del sistema consultando
dentro del mismo, las operaciones realizadas por cada usuario;

realizar inhabilitaciones en el mdédulo de inhabilitaciones del Sistema
GUATECOMPRAS, la cual podra ser por tiempo definido o permanente. Art.
32 Resolucion 18-2019, reformado por la resulucién 19-2019. Normas para
el Uso del Sistema de Informacion de Adquisiciones y Contrataciones del

Es el responsable de asegurar la calidad y pertinencia de la informacion que
se suba al sistema de GUATECOMPRAS.

—
GUATECOMRPAS-;
c)
d)
Superior;
e)
f)
modificacion al sistema;
g)
h)
Estado;
1)
f—
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RELACION DE TRABAJO:
v Con el Concejo Municipal,
Con el Alcalde;
Con el Encargado de Compras;
Con el Director Financiero;
Con Secretaria.

ASRNENEN

AUTORIDAD:
v" Sobre el personal a su cargo.

PERFIL DEL PUESTO:
v’ Ser guatemalteco de origen;
Estar en el goce de sus derechos politicos;
Graduado en el nivel diversificado;
Demostrar experiencia calificada en la materia;
Conocimiento de Office, Windows y manejo de Internet;
Manejo del SISTEMA GUATECOMPRAS;
No tener Antecedentes Panales y Policiacos;
Conocimientos en Leyes y Normas Municipales: Cddigo Municipal; Leyes
Gubernamentales, Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento; Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento; Ley Orgénica de Contraloria
General de Cuentas y su Reglamento.

ISRV NENENE NN

HABILIDADES Y DESTREZAS:

a) Limpioy ordenado;

b) Proactivo;

c) Iniciativa;

d) Disponibilidad de horario;

e) Relaciones interpersonales;

f) Recibir, interpretar y redactar instrucciones de trabajo;

TIPO DE PUESTO:
De carrera: Puede ser nombrado o removido por el Alcalde Municipal, en
cumplimiento a lo establecido en las leyes y reglamentos vigentes.
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5.6.1 COMPRADOR HIJO OPERADOR

ESTRUCTURA INSTITUCIONAL:
» Direccién de Administracion Financiera Integrada Municipal

e Comprador Padre.
e Comprador Hijo Operador.

ORGANIGRAMA: E

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

CARGO FUNCIONAL: COMPRADOR HIJO OPERADOR.
UNIDAD DIRECCION DE ADMINISTRACION
ADMINISTRATIVA: FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL.
AUTORIDAD SUPERIOR: ENCARGADO DE COMPRAS.
PERSONAL A CARGO: NINGUNA.

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es el servidor pablico o persona individual delegado por el usuario comprador padre
para operar en Guatecompras como comprador hijo operador, quien tendréa las
siguientes atribuciones:
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ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

a) Responsable de operar y preparar la documentacion de respaldo que

b)

d)

se genera en cada uno de los procesos de adquisicion publica segun la fase
en la que se encuentre el mismo;

Adecuar las Modalidades de Compras segun corresponda para su
publicacion correspondiente en el Sistema de Informacion de Adquisiciones
y Contrataciones del Estado denominado GUATECOMPRAS;

Verificar en el Sistema GUATECOMPRAS si vencido el plazo de la
prérroga no se recibiera oferta alguna, finalizar el procediendo de
conformidad con lo establecido en el articulo 41 de la Ley de Contrataciones
del Estado. Articulo 17 Estatus del Concurso desierto de la Resolucién 18-
2019y sus reformas;

Colocar en estatus ADJUDICADO o NO ADJUDICADO de manera
manual en el SISTEMA GUATECOMPRAS segun corresponda, previa
autorizacion de la Autoridad Administrativa Superior y AUTORIDAD
SUPERIOR:. Articulo 17 Estatus del Concurso ADJUDICADO, NO
ADJUDICADO de la Resolucion 18-2019 y sus reformas;

Procedimiento para el registro de las Compras Directas con Oferta Electronica.
Articulo 20 de la Resolucién 18-2019 y sus reformas.

a)

b)

d)

Realizar modificacion de especificaciones, condiciones o requisitos, en el
Sistema GUATECOMPRAS. Articulo 20 inciso b) Resolucion 18-2019 y
sus reformas;

Publicar en el Sistema GUATECOMPRAS las aclaraciones antes de emitir
la decision final del proceso. Articulo 20 inciso d) y 21 inciso d) Resolucién
18-2019 y sus reformas;

Registrar la adjudicacion realizada en el formulario electronico habilitado
por el Sistema GUATECOMPRAS, a més tardar cinco (5) dias habiles
siguientes a la fecha de adjudicacion. Debiendo imprimir el reporte que el
Sistema genera y adjuntarlo al expediente fisico. Articulo 20 inciso e)
Resolucién 18-2019 y sus reformas;

Publicar factura en el Sistema GUATECOMPRAS a maés tardar cinco (5)
dias habiles siguientes a la fecha de recepcion. Articulo 20 inciso f)
Resolucién 18-2019 y sus reformas;

N —
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e)

*

Revisar toda la documentacion previa a su traslado al Comprador hijo
Autorizador para su respectiva publicacion.

Procedimiento para la publicacion de los concursos con Numero de Operacion
Guatecompras (NOG). Articulo 21 de la Resolucién 18-2019 y sus reformas

a)

b)

g)

h)

Publicar Convocatoria en el Sistema GUATECOMRPAS. Si las Unidades
Ejecutoras realizan la convocatoria por medio escrito o cualquier otro, ésta
deberd ser posterior a la publicacién en el Sistema GUATECOMPRAS.
Acrticulo 21 inciso a) Resolucion 18-2019 y sus reformas;

Publicar las Bases de cada Concurso competitivo a través de en el Sistema
de Informacion de Adquisiciones y Contrataciones del Estado -
GUATECOMRPAS- Articulo 21 inciso b) Resolucion 18-2019 y sus
reformas;

Atender las solicitudes de Aclaraciones a través del sistema
GUATECOMPRAS, a mas tardar dos (2) dias habiles antes de la fecha
establecida para la presentacion de ofertas. Articulo 21 inciso d) Resolucion
18-2019 y sus reformas;

Modificar las bases en el Sistema GUATECOMPRAS, con los documentos
de respaldo en el apartado correspondiente. Articulo 21 inciso €) Resolucion
18-2019 y sus reformas;

Publicar Listado de Oferentes en el formulario electronico que contiene el
listado de nombres de los oferentes y precios de cada oferta presentada, un
(1) dia habil posterior a la fecha de recepcion de oferta. Articulo 21 inciso f)
Resolucion 18-2019 y sus reformas;

Publicar Acta de Recepcion de Ofertas y Apertura de Plicas en el Sistema de
Informacion de Adquisiciones y Contrataciones del Estado -
GUATECOMPRAS, dos (2) dias habiles posterior a la fecha de recepcion de
oferta Articulo 21 inciso f) Resolucion 18-2019 y sus reformas;

Publicar las aclaraciones y muestras solicitadas por la Junta en el Sistema de
Informacion de Adquisiciones y Contrataciones del Estado -
GUATECOMRPAS a mas tardar el dia habil siguiente de su emision. Articulo
21 inciso g) Resolucion 18-2019 y sus reformas;

Publicar Acta de adjudicacion en el Sistema de Informacion de Adquisiciones
y Contrataciones del Estado -GUATECOMPRAS, (2) dias habiles siguientes

N —
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k)

D

a la fecha de su emision. Articulo 21 inciso h) Resolucion 18-2019 y sus
reformas;

Publicar Acta de Rectificacion, Ampliacion, Modificacion, Revision y otras
en el Sistema de Informacion de Adquisiciones y Contrataciones del Estado
-GUATECOMRPAS a més tardar dos (2) dias habiles siguientes a la fecha de
su emision. Articulo 21 inciso i) Resolucién 18-2019 y sus reformas;

Publicar en GUATECOMPRAS Resolucion de aprobacion, improbacion o de
prescindir a mas tardar a los dos (2) dias habiles siguientes a la fecha de su
emision. Articulo 21 inciso j) Resolucion 18-2019 y sus reformas;

Publicar Resolucion de Recursos de Revocatoria 0 Reposicion en el Sistema
de Informacién de Adquisiciones y Contrataciones del Estado -
GUATECOMRPAS a més tardar a los dos (2) dias habiles siguientes de
notificada la resolucion. Articulo 21 inciso k) Resolucion 18-2019 y sus
reformas;

Publicar Contrato y su aprobacion en el Sistema de Informacion de
Adquisiciones y Contrataciones del Estado -GUATECOMPRAS a mas tardar
a los cinco (5) dias héabiles siguientes de la aprobacion del mismo. Articulo
21 inciso 1) Resolucién 18-2019 y sus reformas.

Documentos a publicarse en concursos para obras de infraestructura.

a)

b)

Publica Estudio de Factibilidad aprobado por los entes competentes, de
acuerdo con los lineamientos de la Normativa de SEGEPLAN Articulo 51,
Decreto 70-2007 y Ficha de SNIP debidamente llena (imprimir y escanear,
luego subir al portal), asi como la informacion adicional que el sistema
requiera. Este documento debe publicarse en el Sistema GUATECOMPRAS,
de acuerdo a la fase que el sistema requiera. Articulo 25 inciso a) Resolucion
18-2019 y sus reformas;

Publicar en el Sistema GUATECOMPRAS el Estudio de impacto ambiental,
el cual debe contener como minimo la informacion del Formato 3 que aparece
en los anexos del Manual de Divulgacion de Indicadores CoST), de acuerdo
a la fase que el sistema requiera. Articulo 25 inciso b) Resolucion 18-2019 y
sus reformas;

Publicar en el Sistema Guatecompras el Dictamen de aprobacion de impacto
ambiental de acuerdo a la fase que el sistema requiera. Articulo 25 inciso c)
Resolucion 18-2019 y sus reformas;
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d) Publicar en Guatecompras el disefio del proyecto (si hubo proceso de

Wy
e)
H
),
h)
1))
b,

contratacion identificar el NOG del proceso, en caso contrario utilizar el
Formato 1 que aparece en los anexos del Manual de Divulgacion de
Indicadores CoST) de acuerdo a la fase que el sistema requiera. Articulo 25
inciso d) Resolucion 18-2019 y sus reformas;

Publicar en GUATECOMPRAS los planos en formato PDF, como minimo
una planta de conjunto del proyecto, elevaciones, planta-perfil general para
caminos, esquema general del sistema para acueductos y alcantarillados,
apuntes o perspectivas; deben dar una idea clara de la concepcion del
proyecto y los componentes que hacen parte del concurso. Los Planos deben
estar debidamente sellados, firmados y con los timbres de ley, de acuerda a
la fase que el sistema requiera. Articulo 25 inciso e) Resolucion 18-2019 y
sus reformas;

Publicar en GUATECOMPRAS, boleta del Sistema Nacional de Inversion
Pablica (SNP), la cual la debe publicar la Unidad Ejecutora Compradora, de
acuerdo a la fase que el sistema requiera. Articulo 25 inciso f) Resolucion 18-
2019y sus reformas;

Publicar en GUATECOMPRAS Dictamen de aprobacion de factibilidad
(Documento que aprueba el estudio de factibilidad). (con nombre, cargo,
firma y sello de autoridad competente), de acuerdo a la fase que el sistema,
requiera. Articulo 25 inciso g) Resolucion 18-2019 y sus reformas;

Publicar en Guatecompras la Seleccion de supervisor de la obra (si hube
proceso de contratacién identificar el NOG del proceso. En caso contrario
utilizar el Formato 2 que aparece en los anexos del Manual de Divulgacién
de Indicadores CoST), de acuerdo a la base que el sistema requiera. Articulo
25 inciso h) Resolucién 18-2019 y sus reformas;

Publicar en el Sistema Guatecompras contrato 0 nombramiento de supervisor
(si hubo proceso de contratacion identificar el NOG. En caso contrario
utilizar el Formato 2 que aparece en los anexos de Manual de Divulgacién de
Indicadores CoST), a més tardar a los dos (2) dias habiles siguientes a la
emisién de dicho documento. Articulo 25 inciso i) Resolucion 18-2019 y sus
reformas;

Publicar en Guatecompras Cuadro de cantidades de trabajo (del contratista,
debidamente aprobado por la entidad de adquisicion), dos (2) dias labiles
siguientes a la fecha de aprobacion. Articulo 25 inciso j) Resolucién 18-2019
y sus reformas;
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k) Publicar en GUATECOMPRAS Acuerdo de Financiamiento (publicar el

D

0)

p)

q)

documento que ampare la Disponibilidad Presupuestaria y/o la que estuviere
vigente, y cuando aplique la NO OBJECION del ente financiero). dos (2)
dias hébiles siguientes a la fecha de aprobacion. Articulo 25 inciso k)
Resolucion 18-2019 y sus reformas;

Publicar en GUATECOMPRAS contratos modificatorios de la supervision
(cuando sea aplicable) (si hubo proceso de contratacion, la documentacion
que corresponde. En caso contrario utilizar el Formato 2 que aparece, en los
anexos al Manual de Divulgacién de Indicadores CoST), a més tardar a los
cinco (5) dias habiles siguientes de la aprobacion del mismo. Articulo 25
inciso I) Resolucion 18-2019 y sus reformas;

Publicaren GUATECOMPRAS Contratos modificatorios de la ejecucion
(cuando sea aplicable debidamente aprobado por la entidad de adquisicion),
a mas tardar a los cinco (5) dias habiles siguientes de la aprobacién del
mismo. Articulo 25 inciso m) Resolucion 18-2019 y sus reformas;

Publicar en GUATECOMPRAS Ordenes de cambio (cuando sea aplicable,
debidamente aprobadas por la entidad de adquisicién), como maximo a los
dos (2) dias habiles siguientes a la fecha de aprobacion del mismo. Articulo
25 inciso n) Resolucion 18-2019 y sus reformas;

Publicar en GUATECMPRAS Ordenes trabajo suplementario (cuando sea
aplicable debidamente aprobadas, como maximo a los dos (2) dias habiles
siguientes a la fecha de aprobacion del mismo. Articulo 25 inciso 0)
Resolucién 18-2019 y sus reformas;

Publicar en GUATECOMPRAS Acuerdo de trabajo extra (cuando sea
aplicable debidamente aprobadas por la entidad de adquisicién), como
méaximo los dos (2) dias habiles siguientes a la fecha de aprobacién del
mismo. Articulo 25 inciso p) Resolucion 18-2019 y sus reformas;

Publicar en GUATECOMPRAS Acta de Recepcion de la obra (debidamente
aprobada por la entidad de adquisiciones), como maximo a los dos (2) dias
habiles siguientes a la fecha de aprobacion del mismo. Articulo 25 inciso r)
Resolucion 18-2019 y sus reformas;

Publicar en GUATECOMPRAS Acta de Liquidacion (en caso de que el
proyecto no haya sido liquidado al momento de la revision, debera utilizarse
el Formato 4 que aparece en los anexos del Manual de Divulgacién de
Indicadores CoST), como maximo a los dos (2) dias habiles siguientes a la
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fecha de aprobacion del mismo. Articulo 25 inciso s) Resolucion 18-2019 y
sus reformas;

s)  Publicar en GUATECOMPRAS Planos Finales (debidamente firmados y
sellados por el contratista y aprobados por la entidad de adquisicién), como
méaximo a tos dos (2) dias habiles siguientes a la fecha de aprobacion del
mismo. Articulo 25 inciso t) Resolucién 18-2019 y sus reformas;

t) Publicar en GUATECOMPRAS Reportes de evaluaciones y auditorias
realizadas al proyecto, como maximo a los dos (2) dias habiles siguientes a
la fecha de aprobacion del mismo. Articulo 25 inciso u) Resolucién 18-2019
y sus reformas;

u) Informes de Supervision de evaluaciones y auditorias realizadas al proyecto,
como maximo a los dos (2) dias habiles siguientes a la fecha de aprobacion
del mismo, independientemente de avance fisico de la obra y sin excepcion
al finalizar los trabajos en campo. Articulo 25 inciso v) Resolucion 18-2019
y sus reformas;

V)  Atender todas las inconformidades que le sean notificadas automaticas en el
sistema GUATECOMPRAS. Articulo 27 Resolucion 18-2019 y sus
reformas;

W) Archivar toda la documentacion relacionada a las compras publicaciones en
el sistema GUATECOMPRAS;

X) Llevar un control de eventos publicados en cuanto a las fechas establecidas
para la publicacion de documentos y solicitar a los responsables los informes,
dictdmenes, acuerdos odocumentacion a publicar;

RELACION DE TRABAJO:

v Con el Concejo Municipal,

v Con el Alcalde;

v Con el Encargado de Compras;

v Con el Director Financiero;

v Con Secretaria;

v Con el Director Municipal de Planificaicon;

v Con el Comprador Hijo Autorizador.

AUTORIDAD:

v Ninguna.

——
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PERFIL DEL PUESTO:
v Ser guatemalteco de origen;
Estar en el goce de sus derechos politicos;
Graduado en el nivel diversificado;
Demostrar experiencia calificada en la materia;
Conocimiento de Office, Windows y manejo de Internet;
Manejo del SISTEMA GUATECOMPRAS;
No tener Antecedentes Panales y Policiacos;
Conocimientos en Leyes y Normas Municipales: Codigo Municipal; Leyes
Gubernamentales, Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento; Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento; Ley Organica de Contraloria
General de Cuentas y su Reglamento.

AN N N NN

HABILIDADES Y DESTREZAS:

a) Limpioy ordenado;

b) Proactivo;

c) Iniciativa;

d) Disponibilidad de horario;

e) Relaciones interpersonales;

f) Recibir, interpretar y redactar instrucciones de trabajo.

TIPO DE PUESTO:
De carrera: Puede ser nombrado o removido por el Alcalde Municipal, en
cumplimiento a lo establecido en las leyes y reglamentos vigentes.

L e — —
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5.6.2. COMPRADOR HIJO AUTORIZADOR

ESTRUCTURA INSTITUCIONAL:
» Direccién de Administracion Financiera Integrada Municipal.
e Encargado de Compras.
= Comprador Padre.
e Comprador Hijo Autorizador.

ORGANIGRAMA:

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

CARGO FUNCIONAL: COMPRADOR HIJO AUTORIZADOR.

DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA
INTEGRADA MUNICIPAL.

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

AUTORIDAD SUPERIOR: ENCARGADO DE COMPRAS.
PERSONAL A CARGO: NINGUNA.
NATURALEZA DEL PUESTO:

Es el servidor pablico o persona individual delegado por el usuario comprador padre
para operar en Guatecompras como comprador hijo Autorizador, quien tendra las

e
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siguientes atribuciones:

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

a) Operar sobre los concursos competitivos Publicados en el Sistema de
Informacion de Adquisiciones y Contrataciones del Estado -
GUATECOMPRAS-;

b) Publicar todos los concursos competitivos dentro del sistema de Informacion
de Adquisiciones y Contrataciones del Estado denominado -Guatecompras-,
al que se refiere el articulo 43 modalidades especificas: b) compra directa por
oferta electrénica, ¢) Adquisicion con proveedor Unico, (Literales d)
Arrendamientos y e) Arrendamiento y adquisicion de bienes inmuebles,
Reformadas por el articulo 8 del Decreto Numero 46-2016 del Congreso de
la Republica), Compras por Excepcién articulo 44 inciso a);

¢) Registrar Estatus FINALIZADO ANULADO, al proyecto de bases cuando
la autoridad determine que no se convertira en un concurso publico. Articulo
16 Estatus Finalizado Anulado Resolucion 18-2019 y sus reformas;

d) Registrar en estatus APROBADO o IMPROBADO manualmente en el
sistema GUATECOMPRAS, lo actuado por la Junta, previo autorizacién de
la Autoridad Administrativa Superior y AUTORIDAD SUPERIOR:, segun
corresponda. Articulo 17 Estatus del Concurso APROBADO o
IMPROBADO de la Resolucion 18-2019 y sus reformas;

e) Registrar en estatus PRESCINDIDO manualmente en el sistema
GUATECOMPRAS, en caso de que la autoridad prescinda de la negociacion.
Articulo 17 Estatus del Concurso PRESCINDIDO de la Resolucion 18-2019
y sus reformas;

f) Modificar bases del concurso en el Sistema GUATECOMPRAS con los
documentos de respaldo en el apartada correspondiente. Para el efecto se
debe cumplir con los plazos establecidos en la Ley;

g) Publicar en el Sistema GUATECOMPRAS resolucion de aprobacion,
improbacion o de prescindir dos (2) dias habiles siguientes a la fecha de su
emision. Articulo 21 inciso j) de la Resolucién 18-2019 y sus reformas;

h) Publicar en el Sistema GUATECOMPRAS Aprobacion de sobre costos
( Detalle de pagos adicionales al contratista, cuando sea aplicable
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debidamente aprobadas por la entidad de adquisicién), dos (2) dias habiles
siguientes a la fecha de aprobacion del mismo. Articulo 21 inciso q) de la
Resolucion 18-2019 y sus reformas.

RELACION DE TRABAJO:

v

LUK

Con el Concejo Municipal;

Con el Alcalde;

Con el Encargado de Compras;

Con el Director Financiero;

Con Secretaria;

Con el Director Municipal de Planificacion;
Con las juntas de Cotizacion y Licitacitacion.

AUTORIDAD:

v

Ninguna.

PERFIL DEL PUESTO:

v

ARV NENENE NN

Ser guatemalteco de origen;

Estar en el goce de sus derechos politicos;

Graduado en el nivel diversificado;

Demostrar experiencia calificada en la materia;

Conocimiento de Office, Windows y manejo de Internet;

Manejo del SISTEMA GUATECOMPRAS;

No tener Antecedentes Panales y Policiacos.

Conocimientos en Leyes y Normas Municipales: Cédigo Municipal; Leyes
Gubernamentales, Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento; Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento; Ley Orgénica de Contraloria
General de Cuentas y su Reglamento.

HABILIDADES Y DESTREZAS:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

Limpio y ordenado;

Proactivo;

Iniciativa;

Disponibilidad de horario;

Relaciones interpersonales;

Recibir, interpretar y redactar instrucciones de trabajo.

N —
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TIPO DE PUESTO:
De carrera: Puede ser nombrado o removido por el Alcalde Municipal, en
cumplimiento a lo establecido en las leyes y reglamentos vigentes.
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5.6.3. TECNICO EN SICONGL Y SERVICIOSGL

ESTRUCTURA INSTITUCIONAL:
» Direccién de Administracion Financiera Integrada Municipal.
e Encargado de Compras.
= Comprador Padre.
e Comprador Hijo Autorizador.

ORGANIGRAMA:

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

CARGO FUNCIONAL: TECNICO EN SICOINGL Y SERVICIOSGL.

DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA
INTEGRADA MUNICIPAL.

AUTORIDAD SUPERIOR: ALCALDE MUNICIPAL.
PERSONAL A CARGO: NINGUNA.

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto técnico con tareas rutinarias, que tiene bien capacitar, asistir y apoyar al
personal de la Municipalidad que esté vinculado con el uso de los Sistemas
“SICOINGL Y SERVICIOSGL.

e
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ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

a) Asistir, capacitar y apoyar al personal de la Administracion Financiera
Integrada Municipal y al personal de la Direccion Municipal de Planificacion
en cuanto al uso de los Sistemas de Contabilidad de Gobiernos Locales, por sus
siglas “SICOINGL”, segun los perfiles con el que cuenta cada usuario;

a) Apoyar al personal que conforma la Direccion de Administracion Financiera
Integrada Municipal en el manejo del Sistema de Contabilidad Integrado de
Gobiernos Locales por sus siglas SICOINGL, en los mddulos de Tesoreria,
Gestion, Ejecucion, Contabilidad y Formulacion;

b) Apoyar al personal que conforma la Direccion Municipal de Planificacion en el
manejo del Sistema de Contabilidad Integrado de Gobiernos Locales por sus
siglas SICOINGL, en el modulos de Planes;

c) Capacitar, asistir y apoyar al personal de la Receptoria Municipal en el uso del
Sistema de Servicios de Gobiernos Locales, por sus sigles “SERVICIOSGL”;

d) Capacitar, apoyar y asistir a funcionarios y empleados de la municipalidad en
la formulacion, ejecucion y liquidacion del presupuesto municipal.

Otras actividades vinculadas con el Sistema de Contabilidad Integrada de
Gobiernos Locales “SICOINGL”. RELACION DE TRABAJO:

v Con el Alcalde;

v Con el personal de la Direccién de Administracion Financiera Integrada
Municipal;

v Con el Personal de la Direccién Municipal de Planifiacion;

v Con el Personal de Receptoria Municipal.

AUTORIDAD:
v Ninguna.
PERFIL DEL PUESTO:

v’ Ser guatemalteco de origen;

v’ Estar en el goce de sus derechos politicos;

v Graduado en el nivel diversificado;

v Dominio del Sistema de Contabilidad Integrada de Gobiernos Locales;

v Dominio del Sistema de Servicios de Gobiernos Locales;

—
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v Experiencia minima de 3 afios en puestos similares;

v" Demostrar experiencia calificada en la materia;

v Conocimientos en Leyes y Normas Municipales: Codigo Municipal; Leyes
Gubernamentales, Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento; Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento; Ley Organica de Contraloria
General de Cuentas y su Reglamento.

HABILIDADES Y DESTREZAS:

a) Limpioy ordenado;

b) Proactivo;

c) Iniciativa;

d) Disponibilidad de horario;

e) Relaciones interpersonales;

f) Recibir, interpretar y redactar instrucciones de trabajo.

TIPO DE PUESTO:
De carrera: Puede ser nombrado o removido por el Alcalde Municipal, en
cumplimiento a lo establecido en las leyes y reglamentos vigentes.
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6. DIRECCION MUNICIPAL DE LA MUJER
6.1. DIRECTORA MUNICIPAL DE LAMUJER

ESTRUCTURA INSTITUCIONAL:

» Direccion Municipal de La Mujer.

e Secretaria ‘ \

CARGO FUNCIONAL: DIRECTORA MUNICIPAL DE LA MUJER.

ORGANIGRAMA:

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION MUNICIPAL DE LA MUJER.

AUTORIDAD SUPERIOR: ALCALDE MUNICIPAL.
PERSONAL A CARGO: SECRETARIA DMM.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

Es un puesto técnico administrativo creado para asegurar incidir y contribuir
activamente en los procesos de formulacion, planificacion, implementacion y
monitoreo de las politicas pablicas municipales que beneficien el desarrollo integral de
las mujeres indigenas y no indigenas del municipio.

PERFIL DEL PUESTO:
a) Planificary programar las acciones de caracter técnico que implementara la Oficina
Municipal de la Mujer;

e
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b)

d)

9)

h)

)

K)

Ejecutar el presupuesto asignado por el Concejo Municipal para el funcionamiento
de la Oficina Municipal de la Mujer y el cumplimiento atribuciones;

Coordinar con el ente municipal encargado, la elaboracion del Manual de funciones
de la Oficina Municipal de la Mujer, especifico del municipio;

Informar al Concejo Municipal y a sus Comisiones, al Alcalde o Alcaldesa, al
Consejo Municipal de Desarrollo y a sus comisiones, sobre la situacion de las
mujeres en el municipio;

Brindar informacion, asesoria y orientacion a las mujeres del municipio,
especialmente sobre sus derechos;

Promover la participacion comunitaria de las mujeres en los distintos niveles del
Sistema de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural;

Informar y difundir el quehacer de la Oficina Municipal de la Mujer, a través de los
medios de comunicacion con el objeto de visibilizar las acciones que la Oficina
realiza en el municipio;

Coordinar con las dependencias responsables, la gestion de cooperacion técnica y
financiera con entes nacionales e internacionales, para la implementacion de
acciones y proyectos a favor de las mujeres del municipio;

Informar y proponer en las sesiones del Concejo Municipal, cuando se aborden
temas relacionados con politicas puablicas, planes, programas, proyectos,
presupuestos y acciones relacionadas con las mujeres a nivel municipal;

Informar y proponer en la planificacion técnica del Plan Operativo Anual
Municipal, en coordinacién con la Direccion Municipal de Planificacion, en temas
relacionados con las mujeres;

Informar y proponer en la elaboracion del presupuesto anual municipal, en
coordinacién conjunta con la Direccién Municipal de Planificacion y la Direccién
Administrativa Financiera Integrada Municipal, en temas relacionados a las
mujeres;

Avrticular y coordinar acciones a nivel municipal con las Comisiones Municipales
de la Familia, la Mujer, la Nifiez, la Juventud y Adulto Mayor, para establecer una
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relacién armonica de trabajo que propicie el desarrollo integral de las mujeres;

m) Participar en las redes y/o mesas conformadas a nivel municipal, que tengan como

p)

q)

fin la prevencion y erradicacion de todas las formas de discriminacion y violencia
en contra de las mujeres, estableciendo alianzas estratégicas de articulacion con
actores institucionales, organizaciones de sociedad civil y organizaciones de
mujeres; y,

Coordinar con las instituciones del gobierno central las acciones y politicas
publicas relacionadas con los derechos de las mujeres;

Acompafiamiento Técnico a las Organizaciones de Mujeres;

Impulsar la participacion sociopolitico de las mujeres en los epscios de toma de
decisiones;

Impulsar el desarrollo Econémico y productivo de las mujeres en los espacios de
toma de decisiones;

Impulsar el desarrollo eonémico y productivo con equidad de género;
Ser interprete de mujeres en audiencias o al realizar denuncias;
Atender y brindar informacién a las personas de la tercera edad;
Notificar a los beneficiarios del programa de Adulto Mayor;

Apoyar en el tramite de las personas de la Tercera Edad;

Realizar visitas conjuntamente con la trabajadora social a personas de la tercera
edad para su ingreso al Programa de Adulto Mayor;

Participar en reuniones de COMUDE para apoyar propuestas de mujeres;

Participar en reuniones y actividades organizadas por la COUSAN y COE en el
municipio;

Otras atribuciones que le sea asignado por el Alcalde.
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AUTORIDAD:
v Ninguna.

REQUISITOS DEL PUESTO:

Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito del Distrito Municipal;

Estar en el goce de sus derechos politicos;

Graduado en el nivel diversificado;

Demostrar experiencia calificada en la materia;

Conocimiento de Office, Windows y manejo de Internet;

No tener antecedentes penales y policiacos;

Conocimientos en Leyes y Normas Municipales: Cddigo Municipal; Leyes
Gubernamentales, Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento; Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento; Ley Orgéanica de Contraloria General
de Cuentas y su Reglamento; Ley de Probidad, entre otras.

v
v
v
v
v
v
v

HABILIDADES Y DESTREZAS:

v

LU RRR

Limpia y Ordenada;

Liderazgo;

Metddica;

Iniciativa;

Relaciones interpersonales;

Disponibilidad de Horario;

Manejo de paguetes de Office y Windows;

Recibir, interpretar y redactar instrucciones de trabajo;

Manejo de maquinas de oficina: (Calculadora, computadora, maquina de
escribir, etc.).

La Directora de la Oficina Municipal de La Mujer podra ser contratada o removida a
propuesta del Alcalde Municipal con votacién favorable de las 2/3 partes del Concejo
Municipal

S —
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6.2. SECRETARIADIRECCION MUNICIPAL DE LA MUJER

ESTRUCTURA INSTITUCIONAL:
» Alcalde Municipal.
e Direccion Municipal de La Mujer.
= Secretaria Direccion Municipal de La Mujer.

ORGANIGRAMA:

DIRECCION MUNICIPAL
DE LA MUJER

SECRETARIA

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

CARGO FUNCIONAL: SECRETARIA DMM.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION MUNICIPAL DE LA MUJER.

DIRECTORA DE LA OFICINA MUNICIPAL DE LA
MUJER

PERSONAL A CARGO: NINGUNO

AUTORIDAD SUPERIOR:

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:
Es un puesto técnico y operativo para realizar tareas rutinarias y bajo la jerarquia de La
Directora Municipal de la Mujer.

PERFIL DEL PUESTO:
a) Mantener el control administrativo en cuanto a correspondencia, documentacion,
archivo y todo lo concerniente a la Oficina;

e
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b) Elaboracién de Agenda de la Oficing;

c) Elaboracion de material didactico para las actividades que realicen;
d) Colocacion de Afiches en las comunidades relacionados al cargo;
e) Recacciony envio de correspondencia;

f) Atender a las personas de la tercea edad,;

g) Control de asistencia de visitas en libro de acta;

h) Ser traductura en el Juzgado de Paz, cuando sea requerida;

i) Asistir en capacitaciones segun requerimiento;

J) Impartir charlas y capacitaciones que le sean delegadas;

k) Apoyar en la logistica de todas la actividades que la oficina realice;
I) Llevar la agenda de la Directora Municipal de La Mujer;

m) Llevar el control del inventario de los implementos de limpieza y los Utiles de la
oficina;

n) Atender las Diversas Instituciones que visiten la Oficina para coordinar actividades
en beneficio de la mujer con la Directora Municipal de La Mujer;

0) Realizar diligencias asignadas por el jefe inmediato superior relacionadas a las
fucniones de su puesto;

p) Cualquier otra actividad asiganda por el jefe inmediato superior.

AUTORIDAD:
v/ Ninguna.

REQUISITOS DEL PUESTO
v' Con La Directora para coordinar actividades propias de la oficina;
v" Con el personal municipal de las distintas dependencias para proporcionar y
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obtener informacion relacionadas consu actividad.

HABILIDADES Y DESTREZAS:

v

AN NN N NN

Limpia y Ordenada;

Liderazgo;

Metddica;

Iniciativa;

Relaciones interpersonales;

Disponibilidad de horario ;

Manejo de paquetes de Office y Windows;

Recibir, interpretar y redactar instrucciones de trabajo;

Manejo de maquinas de oficina: (Calculadora, computadora, maquina de
escribir, etc.)

TIPO DE PUESTO: La secretaria de la Oficina Municipal de La Mujer podra ser
contratada o removida por el Alcalde Municipal.

L
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7. UNIDAD DE GESTION AMBIENTAL Y FORESTAL MUNICIPAL
7.1. COORDINADOR DE LA UNIDAD DE GESTION AMBIENTAL DE
LA MUNICIPALIDAD.

ESTRUCTURA INSTITUCIONAL:
» Alcaldia Municipal.

» Unidad de Gestion Ambiental y Forestal Municipal.
e Técnico.

ORGANIGRAMA:

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

COORDINADOR DE LA UNIDAD DE GESTION

CARGO FUNCIONAL: AMBIENTAL DE LA MUNICIPALIDAD.
UNIDAD DE GESTION AMBIENTAL Y
FORESTAL MUNICIPAL.

AUTORIDAD SUPERIOR: ALCALDE MUNICIPAL.
PERSONAL A CARGO: AUXILIAR.

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

NATURALEZA DE PUESTO:
Es un puesto técnico administrativo responsable de elaborar planes y programas de
proteccion y conservacion de la flora, la fauna y recursos naturales del municipio,
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estudios de impacto ambiental para incluir en instrumentos urbanisticos de iniciativa
municipal, asi como la revision de los estudios de impacto ambiental que se presenten
en la municipalidad.

Apoyar al Alcalde municipal en la coordinacion y supervision del manejo de
emergencias y desastres en todas sus etapas.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

a)

b)

d)

9)

h)

Propiciar el desarrollo social, economico y tecnolégico que prevenga la
contaminacion del ambiente y mantenga el equilibrio ecoldgico.

Proponer en coordinacion con el MARN, normas necesarias para garantizar que la
utilizacion y el aprovechamiento de la fauna, de la flora, de la tierra y del agua, se
realicen racionalmente, evitando su uso indebido;

Coadyuvar en la formulacion y realizacion de programas educativos forestales, asi
como en la prevencion de incendios forestales;

Promover en coordinacion con otras instituciones y la oficina municipal de
planificacion, campafias de sensibilizacion para la conservacion de los recursos
naturales y la proteccion del medio ambiente, dirigidos a: la nifiez, juventud,
mujeres, poblacion indigena y no indigena;

Identificar y gestionar el establecimiento de areas protegidas en terrenos
municipales, solicitar el estudio de impacto ambiental antes de la aprobacion de
todo proyecto;

Adoptar las medidas que sean necesarias para la conservacion, desarrollo y
aprovechamiento de los recursos naturales en forma eficiente especialmente a los
pueblos indigenas, segun el ordenamiento territorial de su jurisdiccion;

Elaboracion de planes y programas de proteccion y conservacion de la floray la
fauna del municipio, con la participacion y consenso de la poblacion (juventud,
mujeres, indigenas y no indigenas);

Coordinar y promover la participacién de la poblacion en los procesos de gestion
para reducir riesgos;

Dar seguimiento al cumplimiento de las comisiones conformadas para la

N —
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1)

mitigacion de riesgos, comunicandoles los resultados de riesgos identificados y
medidas para su posible reduccién;

Implementar medidas para la conservacion y el mantenimiento del equilibrio
ambiental y el desarrollo humano, con base en la cosmovision de los pueblos
indigenas;

Trasladar mensualmente a la Oficina Municipal de Acceso a la Informacion
Publica, los planes y proyectos a realizar o por realizarse, para mantener informada

a la poblacion de sus acciones;

Autorizacion de Aprovechamiento de Consumo Familiar;

m) Verificacion de Tala ilegal de arboles en el municipio;

n)
0)
p)

q)

t)

Monitoreo de Bosques Comunales;
Monitoreo de Vivero Forestal,
Actualizaacion de areas forestales;
Talleres con guardbosques;
Elaboracion de Planificacion Mensual;
Elaboracion de Informes Mensuales;

Otras atribuciones inherentes al cargo.

RELACION DE TRABAJO:

a) Con el Alcalde Municipal, por ser la maxima autoridad administrativa;
b) Con el Secretario Municipal para coordinar situaciones administrativas;
c) Con el Concejo Municipal para rendir informes;

d) Con entidades gubernamentales y no gubernamentales, para coordinar acciones
que fortalezcan la planificacion de desarrollo en el municipio.
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AUTORIDAD:

v

Sobre el personal a su cargo.

PERFIL DEL PUESTO:

v

NSRRI

Ser guatemalteco de origen y mayor de edad;
Relaciones interpersonales;

Estar en el goce de sus derechos politicos;
No tener antecedentes penales y policiacos;
Acreditar estudios del nivel diversificado.

HABILIDADES Y DESTREZAS:

\
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Limpio y ordenado;

Liderazgo;

Metodico;

Iniciativa;

Disponibilidad de horario;

Relaciones interpersonales;

Manejo de paquetes de Office y Windows;

Recibir, interpretar y redactar instrucciones de trabajo;

Manejo de maquinas de oficina: (Calculadora, computadora, maquina de
escribir, etc.)

TIPO DE PUESTO:
De carrera: Puede ser nombrado o removido por el Alcalde Municipal, en
cumplimiento de lo establecido en las leyes y reglamentos vigentes.
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7.1.1. AUXILIAR DE LA UNIDAD DE GESTION AMBIENTAL Y
FORESTAL MUNICIPAL

ESTRUCTURA INSTITUCIONAL:

» Alcaldia Municipal.
» Unidad de Gestion Ambiental y Forestal Municipal.
e Auxiliar de la Unidad de Gestion Ambiental y Forestal Municipal.

3
k-

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

AUXILIAR DE LA UNIDAD DE GESTION

CARGO FUNCIONAL: AMBIENTAL Y FORESTAL MUNICIPAL.
UNIDAD DE GESTION AMBIENTAL Y
FORESTAL MUNICIPAL.

AUTORIDAD SUPERIOR: ALCALDE MUNICIPAL-

PERSONAL A CARGO: AUXILIAR.

ORGANIGRAMA:

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

NATURALEZA DE PUESTO:

Es un puesto operativo y administrativo con tareas rutinarias y repetitivas responsable
de apoyar a la Unidad de Gestion Ambiental y Forestal en todas las asignaciones que
le sea requerido por su jefe inmediato superior.
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ATRIBUCIONES DEL PUESTO:
a) Mantener todos los documenos ordenado y archivado;

b) Apoyar al Jefe inmediato superor en la toma de asistencia a participantes cada vez
que se brinde capacitacion;

¢) Realizar las convocatorias correspondientes;
d) Coordinar trabajo con la oficina de Proteccién de la Nifiez y Adolescencia;

e) Proveer la asistencia técnica a las unidades organizativas para el seguimiento y
Controlde las actividades inherentes al cargo;

f) Organizar los huertos familiares;
g) Crear semilleros con grupo de mujeres;

h) Otras atribuciones que le sean asignadas por el jefe inmediato superior.

RELACION DE TRABAJO:
a) Con su Jefe inmediato superior para coordinar actividades inherentes a la oficina;

b) Con el Secretario Municipal para coordinar situaciones administrativas;

c) Con el Alcalde Municipal para recibir otras atribuciones inherentes al cargo.

AUTORIDAD:
v" NINGUNA.

PERFIL DEL PUESTO:
v’ Ser guatemalteco de origen y mayor de edad:;
v Relaciones interpersonales;
v’ Estar en el goce de sus derechos politicos;
v No tener antecedentes penales y policiacos.

EDUCACION:
Acreditar titulo de nivel diversificado.
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HABILIDADES Y DESTREZAS:

v
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Limpio y ordenado;

Liderazgo;

Metddico;

Iniciativa;

Disponibilidad de horario;

Relaciones interpersonales;

Manejo de paquetes de Office y Windows;

Recibir, interpretar y redactar instrucciones de trabajo;

Manejo de maquinas de oficina: (Calculadora, computadora, maquina de
escribir, etc.).

TIPO DE PUESTO:
De carrera: Puede ser nombrado o removido por el Alcalde Municipal, en
cumplimiento de lo establecido en las leyes y reglamentos vigentes.
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8. OFICINA DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
8.1 ENCARGADO DE LA OFICINADE ACCESOA LA
INFORMACION PUBLICA

ESTRUCTURA INSTITUCIONAL:

» Oficina de Acceso a la Informacién Publica.

ORGANIGRAMA:
ALCALDIA MUNICIPAL

OFICINA DE ACCESO A
LA INFORMACION
PUBLICA

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

CARGO FUNCIONAL : OFICINA DE ACCESO A LA INFORMACION

PUBLICA.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: OIfICINA DE ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA.

AUTORIDAD SUPERIOR: ALCALDE MUNICIPAL.

PERSONAL A CARGO: NINGUNO.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

Es un puesto técnico administrativo creado para asegurar la gestién y entrega de
informacion solicitada por los usuarios. Es responsable de dar cumplimiento a lo
establecido a Ley de Acceso a la Informacién Puablica, principalmente lo establecido
en el articulo 10 del Decreto numero 57-2008 Ley de Acceso a la Informacién Publica
como se detalla a continuacion.

ARTICULO 10. Informacién publica de oficio.
Los Sujetos Obligados deberan mantener, actualizada y disponible, en todo momento,

e
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de acuerdo con sus funciones y a disposicion de cualquier interesado, como minimo, la
siguiente informacion, que podra ser consultada de manera directa o a través de los portales
electronicos de cada sujeto obligado:

1.

2.

10.

11.

Estructura organica y funciones de cada una de las dependencias y departamentos,
incluyendo su marco normativo;
Direccién y teléfonos de la entidad y de todas las dependencias que la conforman;

Directorio de empleados y servidores publicos, incluyendo numeros de teléfono y
direcciones de correo electronico oficiales no privados; quedan exentos de esta
obligaciéon los sujetos obligados cuando se ponga en riesgo el sistema nacional de
seguridad, la investigacion criminal e inteligencia del Estado;

NUmero y nombre de funcionarios, servidores publicos, empleados y asesores quelaboran
en el sujeto obligado y todas sus dependencias, incluyendo salarios que corresponden a
cada cargo, honorarios, dietas, bonos, viaticos o cualquier otra remuneracion econémica
que perciban por cualquier concepto. Quedan exentos de esta obligacion los sujetos
obligados cuando se ponga en riesgo el sistema nacional de seguridad, la investigacion
criminal e inteligencia del Estado;

La mision y objetivos de la institucion, su plan operativo anual y los resultados obtenidos
en el cumplimiento de los mismos;

Manuales de procedimientos, tanto administrativos como operativos;

La informacion sobre el presupuesto de ingresos y egresos asignado para cada ejercicio
fiscal; los programas cuya elaboracién y/o ejecucidn se encuentren a su cargo y todas las
modificaciones que se realicen al mismo, incluyendo transferencias internas y externas;

Los informes mensuales de ejecucidn presupuestaria de todos los renglones y de todas las
unidades, tanto operativas como administrativas de la entidad,;

La informacion detallada sobre los depdsitos constituidos con fondos publicos
provenientes de ingresos ordinarios, extraordinarios, impuestos, fondos privativos,
empréstitos y donaciones;

La informacion relacionada con los procesos de cotizacion y licitacion para la
adquisicion de bienes que son utilizados para los programas de educacion, salud,
seguridad, desarrollo rural y todos aquellos que tienen dentro de sus caracteristicas la
entrega de dichos bienes a beneficiarios directos o indirectos, indicando las cantidades,
precios unitarios, los montos, los renglones presupuestarios correspondientes, las
caracteristicas de los proveedores, los detalles de los procesos de adjudicacion y el
contenido de los contratos;

La informacién sobre contrataciones de todos los bienes y servicios que son utilizados
por los sujetos obligados, identificando los montos, precios unitarios, costos, los
renglones presupuestarios correspondientes, las caracteristicas de los proveedores, los
detalles de los procesos de adjudicacion y el contenido de los contratos;
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Listado de viajes nacionales e internacionales autorizados por los sujetos obligados y que son
financiados con fondos publicos, ya sea para funcionarios publicos o paracualquier otra persona,
incluyendo objetivos de los viajes, personal autorizado a viajar, destino y costos, tanto de boletos
aéreos como de viaticos;

La informacion relacionada al inventario de bienes muebles e inmuebles con que cuenta cada uno
de los sujetos obligados por la presente ley para el cumplimiento atribuciones;

informacién sobre los contratos de mantenimiento de equipo, vehiculos, inmuebles, plantas e
instalaciones de todos los sujetos obligados, incluyendo monto y plazo del contrato e informacién
del proveedor;

Los montos asignados, los criterios de acceso y los padrones de beneficiarios de losprogramas de
subsidios, becas o transferencias otorgados con fondos publicos;

La informacion relacionada a los contratos, licencias o concesiones para el usufructo o explotacion
de bienes del Estado;

Los listados de las empresas precalificadas para la ejecucion de obras publicas, deventa de bienes y
de prestacion de servicios de cualquier naturaleza, incluyendo lainformacién relacionada a la razén
social, capital autorizado y la informacion que corresponda al renglon para el que fueron
precalificadas;

El listado de las obras en ejecucién o ejecutadas total o parcialmente con fondos publicos, o con
recursos provenientes de préstamos otorgados a cualquiera de las entidades del Estado, indicando la
ubicacion exacta, el costo total de la obra, la fuente de financiamiento, el tiempo de ejecucion,
beneficiarios, empresa o entidad ejecutora, nombre del funcionario responsable de la obra,
contenido y especificaciones del contrato correspondiente;

Los contratos de arrendamiento de inmuebles, equipo, maquinaria o cualquier otrobien o servicio,
especificando las caracteristicas de los mismos, motivos del arrendamiento, datos generales del
arrendatario, monto y plazo de los contratos;

Informacion sobre todas las contrataciones que se realicen a través de los procesos de cotizacion
y licitacion y sus contratos respectivos, identificando el nimero de operacion
correspondiente a los sistemas electronicos de registro de contratacionesde bienes o
servicios, fecha de adjudicacion, nombre del proveedor, monto adjudicado, plazo
del contrato y fecha de aprobacion del contrato respectivo;

Destino total del ejercicio de los recursos de los fideicomisos constituidos con
fondos publicos, incluyendo la informacion relacionada a las cotizaciones o
licitaciones realizadas para la ejecucion de dichos recursos y gastos administrativos
y operativos del fideicomiso;
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El listado de las compras directas realizadas por las dependencias de los sujetos
obligados;

Los informes finales de las auditorias gubernamentales o privadas practicadas a los
sujetos obligados, conforme a los periodos de revision correspondientes;

En caso de las entidades publicas o privadas de caracter internacional, que manejen
o administren fondos publicos deberan hacer publica la informacion obligatoria
contenida en los numerales anteriores, relacionada Unicamente a las compras y
contrataciones que realicen con dichos fondos;

En caso de las entidades no gubernamentales o de caracter privado que manejen o
administren fondos publicos deben hacer publica la informacién obligatoria
contenida en los numerales anteriores, relacionada unicamente a las compras y
contrataciones que realicen con dichos fondos;

Los responsables de los archivos de cada uno de los sujetos obligados deberan
publicar, por lo menos una vez al afio, y a través del Diario de Centro América, un
informe sobre; el funcionamiento y finalidad del archivo, sus sistemas de registro
y categorias de informacion, los procedimientos y facilidades de acceso al archivo;

El indice de la informacién debidamente clasificada de acuerdo a esta ley;

Las entidades e instituciones del Estado deberan mantener informe actualizado
sobre los datos relacionados con la pertenencia sociolinguistica de los usuarios de
sus servicios, a efecto de adecuar la prestacion de los mismos;

Cualquier otra informacién que sea de utilidad o relevancia para cumplir con los
fines y objetivos de la presente ley.

OTRAS ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

Recibe, las solicitudes presentadas por los usuarios;
Asigna numero correlativo a la solicitud presentada

Registra en el libro auxiliar con los datos de la solicitud, fecha de recepcion, fecha
de entrega y firma de recepcion del usuario;

Gestiona ante las diferentes dependencias municipales, la entrega oportuna de la
informacion;

S —
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Elabora informes mensuales, de las solicitudes recibidas;

Elabora Cédula de Notificacion y/o entrega de la informacion solicitada;

Elabora oficio de entrega de informacion;

Archiva y Resguarda los expedientes, debiendo identificar plenamente el mismo;
Elabora informe anual y lo presenta ante la Procuraduria de los Derechos Humanos;

Capacita en coordinacion con el Departamento de Recursos Humanos, a personal
involucrado en la entrega de informacion;

Mantener actualizada la informacidn establecido en el articulo No. 10 de la Ley de
Acceso a la Informacion Pablica, en los sistemas disponibles por la municipalidad,;

Promueve ante los funcionarios y empleados municipales la accesibilidad de
informacion;

Actualizar informacion de legalizacion de COCODES Y COMITES;

Otras actividades inherentes al puesto.

RELACION DE TRABAJO:

a) Con el Concejo Municipal , en el cumplimiento atribuciones;

b) Con el Alcalde en asuntos de competencia municipal y en cumplimiento
atribuciones;

c) Con La Secretaria Municipal, para coordinar la gestién de informacion;

d) Conotros funcionarios municipales, para la coordinacion y entrega de
informacion;

S —
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e) Con el Técnico Informaético para la publicacion de la informacion cuando haya
informatico

s

B~

AUTORIDAD:

a) De solicitar ante cualquier dependencia municipal la entrega de la informacion;
b) De entregar informacion al usuario solicitante;

c) De gestionar ante el Alcalde Municipal, sancionar al funcionario y/o empleado que
incumpla con la entrega de informacion.

RESPONSABILIDAD:
a) Recibir, Registrar y Entregar la informacién de forma eficaz y eficiente.

REQUISITOS DEL PUESTO:

a) Ser guatemalteco o guatemalteca de origen;

b) Ser mayor de edad;

c) Preferentemente originario u originaria del municipio;
d) Indigena o no indigena;

e) No tener antecedentes penales ni policiacos.

EDUCACION:
a) Acreditar titulo de nivel diversificado.

HABILIDADES Y DESTREZAS:

a) Limpioy ordenado;

b) Liderazgo;

c) Metodico;

d) Iniciativa;

e) Atencion al publico;

f) Relaciones interpersonales;

g) Manejo de paquetes de Office y Windows;

h) Recibir, interpretar y redactar instrucciones de trabajo;

i) Manejo de maquinas de oficina: (Calculadora, computadora, maquina de
escribir, etc.)

- e —— —
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TIPO DE PUESTO:

De carrera: Puede ser nombrado o removido por el Alcalde Municipal, cumplimiento
lo establecido en las leyes y reglamentos vigentes.

e
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9. OFICINA MUNICIPAL DE LA NINEZ, Y ADOLESCENCIA

9.1 ENCARGADO/A DE LA OFICINA MUNICIPAL DE LANINEZ Y
ADOLESCENCIA

ESTRUCTURA INSTITUCIONAL:

» Oficina Municipal de la Nifiez, Adolescencia y Juventud.

ORGANIGRAMA:

ALCALDIA MUNICIPAL

OFICINA MUNICIPAL DE LA
NINEZ Y ADOLESCENCIA

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

. ENCARGADO/A DE LA OFICINA DE LA
CARGO FUNCIONAL: NINEZ Y ADOLESCENCIA.
OFICINA MUNICIPAL DE LA NINEZ Y

UNIDAD ADMINISTRATIVA: ADOLESCENCIA.

AUTORIDAD SUPERIOR: ALCALDE MUNICIPAL.
PERSONAL A CARGO: NINGUNO.
NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto técnico administrativo creado para asegurar condiciones para la
realizacion de actividades dirigidas a la nifiez y adolescente garantizando la
participacion de los mismos en actividades, socioculturales, deportivas, educativas,
ciudadanas, entre otras.
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ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

a) Velar por la elevacion del nivel de vida de todas las personas que habitan en
el municipio, procurando el bienestar de la familia, basandose en la equidad
de género, diversidad étnica y cultural;

b) Formular politicas para la proteccion integral de la nifiez y adolescencia a través de
la comision respectiva;

c) Formular politicas encaminadas a la proteccion de las mujeres indigenas y no
indigenas, a traves de la comision respectiva;

d) Disefar, promover y coordinar programas y proyectos educativos, culturales y
artisticos dirigidos a la nifiez, juventud y adolescencig;

e) Promover la cultura, el arte y tradiciones locales en coordinacion con la Oficina
Municipal de Educacion, Cultura y Deportes que cultiven entre si el intercambio
de costumbres entre las comunidades;

f) Representar a la municipalidad en actos y reuniones de trabajo en temas especificos
de nifiez, juventud y adolescencia, dentro y fuera del municipio cuando le sea
requerido por el Alcalde municipal;

g) Promover la representacion del municipio con nifios, jovenes y adolescentes, en
eventos educativos, culturales y artisticos a nivel departamental, regional, nacionale
internacional;

h) Llevar registro y control de los eventos programados y realizados para la memoria
de labores;

i) Propiciar, facilitar y promover acciones encaminadas a resaltar y divulgar las
actividades especificas de nifios, jovenes y adolescentes;

J) Promover camparias de sensibilizacion sobre la importancia del papel de los nifios,
jovenes y adolescentes;

k) Coordinar, programas y ejecutar toda clase de actividades, encaminadasal
fortalecimiento de los nifios, jovenes y adolescentes;

——
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n) Promover, el respeto hacia los nifios, jévenes y adolescentes;

0) Trasladar mensualmente a la Oficina Municipal de Acceso a la Informacién
Pablica, los planes y proyectos a realizar o por realizarse, para mantener informadaa
la poblacion de sus acciones;

p) Participar en las reuniones de trabajo convocadas por la Secretaria Municipal y los
Director de cada Oficina;

q) Otras atribuciones que le sean asignadas por el Alcalde Municipal, y/o el Concejo
Municipal.

RELACION DE TRABAJO:
v/ Con el Concejo Municipal, para presentar informes, coordinar y ejecutar planes de
trabajo;

v Con el Alcalde Municipal, como jefe administrativo superior;

v/ Con la Directora Municipal de la Mujer, Secretaria Municipal, y Director de cada
Oficina por el cumplimiento de sus atribuciones y para coordinar actividades
inherentes al cargo que desempefie;

v Con la Oficina de Acceso la Informacion Publica cuando le requieran informacion;

v Con Nifios y adolescentes.

AUTORIDAD:
v Con el personal a su cargo.

PERFIL DEL PUESTO:
v Ser guatemalteco de origen;
v’ Estar en el goce de sus derechos politicos;
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Demostrar experiencia calificada en la materia;
Conocimiento de Office, Windows y manejo de Internet;
No tener antecedentes penales y policiacos;
Conocimientos en Leyes y Normas Municipales.

EDUCACION:
Acreditar titulo de nivel diversificado;

HABILIDADES Y DESTREZAS:

v

VRN NENENENRN

Ordenado;

Liderazgo;

Metddico;

Iniciativa;

Disponibilidad de horario;

Relaciones interpersonales;

Recibir, interpretar y redactar instrucciones de trabajo;

Manejo de maquinas de oficina: (Calculadora, computadora, maquina de
escribir.

TIPO DE PUESTO:
De carrera puede ser nombrado o removido por el Alcalde Municipal, en
cumplimiento a lo establecido en las leyes y reglamentos vigentes.

EEE——————==__———=—
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9.1.1 TECNICO OFICINA MUNICIPAL DE LA NINEZ Y
ADOLESCENCIA

ESTRUCTURA INSTITUCIONAL:

» oficina Municipal de la Nifiez, Adolescencia y Juventud.
e Técnico Oficina Municipal de la Nifiez y Adolescencia.

ORGANIGRAMA:

ALCALDIA MUNICIPAL

TECNICO OFICINA
MUNICIPAL DE LA NINEZ Y
ADOLESCENCIA

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

CARGO FUNCIONAL:

TECNICO DE LA OFICINA DE LA NINEZ
Y ADOLESCENCIA.

OFICINA MUNICIPAL DE LA NINEZ Y
ADOLESCENCIA.

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

AUTORIDAD SUPERIOR: ALCALDE MUNICIPAL.
PERSONAL A CARGO: NINGUNO.
NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto técnico administrativo con tareas rutinarias creado para apoyar al
Encargado de la Oficina de la Nifiez y Adolescencia garantizando la participacion de los
mismos en actividades, socioculturales, deportivas, educativas, ciudadanas, entre otras.

e
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ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

a)
b)
c)

d)

f)

9)

h)

)

K)

Elaborar un Plan Operativo Anual con enfoque a los fines de la oficina;

Promover actividades de sensibilizacion y capacitacion dirigido a Nifios y
Adolescentes;

Promocionar la Oficina de la Nifiez y Adolescencia;

Trabajar con lideres comunitarios, sobre proteccion de la Nifiez y Adolescencia;

Mantener comunicacion constante con instituciones que velan por la nifiez y la
adolescencia;

Realizar acciones de prevencion y gestion en beneficio de la nifiez y adolescencia;

Acompafiamiento y seguimiento de casos de la nifiez y adolescencia en las
instancias correspondientes;

Atender casos de nifios y adolescentes que sufren maltratos;
Gestionar ante ONG’S recursos a favor de la nifiez y adolescencia;
Brindar informacion de la oficina cuando sea requerida;

Integrar la comision de la Nifiez y Adolescencia en el COMUDE;

Otras Atribuciones inherentes al cargo asignados por su jefe superior o Jefe
inmediato superior;

RELACION DE TRABAJO:

v

v

Con su Jefe Inmediato Superior;
Con el Alcalde Municipal, como jefe administrativo superior;

Con el Encargado de la Oficina para recibir y coordinar acciones inherentes al
cargo;

Con la Oficina de Acceso la Informacion Publica cuando le requieran informacion;
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v Con Nifios y adolescentes.

AUTORIDAD:
v" NINGUNA.

PERFIL DEL PUESTO:

Ser guatemalteco de origen;

Estar en el goce de sus derechos politicos;

Demostrar experiencia calificada en la materia;
Conocimiento de Office, Windows y manejo de Internet;
No tener antecedentes penales y policiacos;
Conocimientos en Leyes y Normas Municipales.

LSRN NN NEN

EDUCACION:
Acreditar titulo de nivel diversificado.

HABILIDADES Y DESTREZAS:
v Ordenado;
Liderazgo;
Metodico;
Iniciativa;
Disponibilidad de horario;
Relaciones interpersonales;
Recibir, interpretar y redactar instrucciones de trabajo;
Manejo de maquinas de oficina: (Calculadora, computadora, maquina de
escribir.

ARV NENENE NN

TIPO DE PUESTO:
De carrera: Puede ser nombrado o removido por el Alcalde Municipal, en
cumplimiento a lo establecido en las leyes y reglamentos vigentes.
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10. OFICINA DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
10.1. ENCARGADO DE LA OFICINA DE SERVICIOS PUBLICOS
MUNICIPALES

ESTRUCTURA INSTITUCIONAL:
» Alcaldia Municipal.
e Oficina de Servicios Publicos Municipales.

S i

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

ENCARGADO DE LA OFICINA MUNICIPAL
DE AGUAY SANEAMIENTO.
OFICINA MUNICIPAL DE SERVICIOS
PUBLICOS.
AUTORIDAD SUPERIOR: ALCALDE MUNICIPAL.
BIBLIOTECA  MUNICIPAL, FONTANER,
RECOLECTOR DE BAURA, PILOTO DE

CARGO FUNCIONAL:

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PERSONAL A CARGO: CAMION RECOLECTOR DE BASURA,
ELECTRICISTA MUNICIPAL, POLICIA
MUNICIPAL

NATURALEZA DE PUESTO:

Es la oficina responsable de garantizar el funcionamiento de los Servicios Publicos al
servicio de la poblacion mediante el desarrollo de proceso a efecto de satisfacer
oportunamente las necesidades y expectativa de los vecinos en término de calidad,
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continuidad, cobertura y equidad social.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

a) Elaborar, en coordinacion con la Direccion Municipal de Planificacion —DMP-
estudios sobre la demanda de servicios por parte de la poblacion y la
capacidad de la municipalidad para su prestacion;

b) Formular propuestas de inversion para el mejoramiento de la Infraestructura.

c) Disefiary aplicar mecanismos para conocer el nivel de satisfaccion de los usuarios,
dichos mecanismos deben identificar la realidad de los pueblos indigenas;

d) Planificar y dirigir las actividades tendientes a la eficiente prestacion de los
servicios municipales;

e) Supervisar periodicamente el estado de las instalaciones y el funcionamiento de los
servicios municipales, como base para aplicar y/o proponer al Alcalde las medidas
correctivas;

f) Proponer al Alcalde, medidas que tiendan a la modernizacion y hacer més
eficiente la prestacion de servicios;

g) Presentar informes de avance de programas de mantenimiento, mejoras y
ampliacion de los servicios;

h) Coordinar con la Direccion de Administracion Financiera Municipal -DAFIM- y
con la Oficina Municipal de Relaciones Publicas, el establecimiento periddico y
divulgacion, del costo de funcionamiento de los servicios pablicos municipales;

i) Verificar la existencia, divulgacion y cumplimiento de las disposiciones legales
vigentes, aplicables a los servicios publicos y proponer las reformas pertinentes,
especialmente en lo relacionado con los reglamentos municipales;

j) Proveer informacion oportuna al Alcalde, sobre el estado fisico de los
servicios, problemas y/o potencialidades existentes en la administracion,
operacion y mantenimiento y propuestas para su atencion;

k) Coordinar apoyo técnico o financiero con instituciones de la cooperacion

e —
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Internacional u organizaciones no gubernamentales;

Autorizar la utilizacion de instalaciones municipales tales como: Salones
Municipales, Estadio Municipal, Canchas Deportivas Municipales, Parques,
Calles y/o avenidas, Sanitarios Publicos, etc. Debiendo asegurar el pago del
arbitrio respectivo;

m) Trasladar mensualmente la informacién que le corresponda por oficio, a la Oficina

p)

q)

Y

Municipal de Acceso a la Informacion Pablica;
Autorizar contratos de nuevos servicios publicos;
Elaboracion de Contratos de Inquilinos por arrendamiento de Locales;

Autorizar la emision de Convenios de pago, cuando el vecino se atrase en sus pagos
y que manifiesta voluntad de pago;

Gestionar con el Alcalde Municipal para que presente ante el Concejo Municipal
las solicitudes de los vecinos que requieran exoneracion de multas, intereses o
cualquier recargo;

Trasladar al Alcalde Municipal los casos que requieran su intervencion para su
correspondiente gestion;

Coordinar acciones con el Ministerio de Salud Pablica y Asistencia Social y la
comunidad organizada, para garantizar la calidad del servicio de agua potable,
aplicando las normas vinculadas a la administracion, construccion y
mantenimiento, elaboradas por el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social,
Articulo 87 del Codigo de Salud;

Purificar el agua, con base en los métodos establecidos por el Ministerio de Salud
Pablica y Asistencia Social, solicitando asistencia técnica a dicho Ministerio,
cuando sea necesario;

Elaborar, actualizar y velar por el cumplimiento del reglamento del servicio de
agua;

Controlar la morosidad y accesorios del servicio de agua e informar al al Alcalde
municipal para la aplicacion de las sanciones que correspondan, de acuerdo al
reglamento respectivo, en coordinacion con el Juzgado de Asuntos Municipales;
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w) Promover, en coordinacion con el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social,
Instituciones del sector y comunidades organizadas, la cobertura universal de la
poblacion a servicios para la disposicion final de excretas, la conduccion y
tratamiento de aguas residuales y fomentar acciones de educacién sanitaria para el
correcto uso de las mismas, a través de procesos de capacitacion dirigidos a la
nifiez, mujeres y pueblos indigenas;

X) Supervisar y controlar las la eliminacion y disposicion de excretas y aguas
residuales, autorizadas por el Director de Servicios Publicos Municipales;

y) Aplicar sanciones que correspondan sobre la disposicion de excretas en lugares
publicos, terrenos comunales y baldios, con forme al Cédigo Municipal, Cédigo de
Salud y Reglamente del servicio;

z) Promover la construccion de obras para el tratamiento de las aguas negras y
servidas, para evitar la contaminacion de fuentes de agua, rios, lagos, nacimientos
de agua y otros;

aa) Llevar registro de los sistemas de agua existentes en el municipio indicando si
funcionan por gravedad o por bombeo, cobertura, antigiedad, ampliaciones y
mejorar relaciones, entre otros datos;

bb) Formular estudios de la demanda actual y futura del servicio de agua en el
municipio, apegadas a la realidad de la poblacion, en coordinacion con la Direccion
Municipal de Planificacion -DMP-;

cc) Disefiar y ejecutar programas de proteccion y conservacion de las fuentes de agua
utilizadas por el municipio, con la participacion de todos los sectores de la
poblacidn, para garantizar la captacion del caudal necesario;

dd) Definir el programa de distribucion de agua en la poblacién en forma equitativa,
segun disponibilidad del liquido y su demanda;

ee) Verificar la cercania de la red municipal instalada y capacidad del sistema, para
conectar y autorizar nuevo servicios domiciliares;

ff) Verificar que se haga uso de los servicios autorizados y aplicar las medidas
respectivas en los casos de conexiones ilicitas sin distincion alguna;

Manual de Funciones y Descriptor de Puestos
213



Municipalidad de Santa Catarina Ixtahuacan
del Departamento de Solola
Guatemala C.A.

N —

gg) Conectar los servicios nuevos autorizados por la municipalidad, suspender aquellos
que han caido en moray reconectar los que correspondan;

hh) Establecer la cobertura del servicio de alcantarillado, tanto de aguas servidas como
pluviales, llevar registro de los servicios domiciliares conectados al sistema, y

ubicacion de tragantes y areas de desfogue;

i) Identificar e informar sobre las areas de los centros poblados con mayor problema

jJ) Controlar que las personas no hagan uso indebido de las aguas servidas;

kk) Promover en las industrias, el establecimiento de procesos de pre-tratamiento de
las aguas servidas, antes de verterlas en los alcantarillados;

Il) Proteger y cuidar las fuentes de agua, de acuerdo al Codigo de Salud, articulo 80;

mm) Elaborar un programa de sensibilizacion para la conservacion y cuidado del
agua y de todos los recursos naturales del area;

nn) Trasladar mensualmente informacién de los planes, programas y proyectos
realizados, a la Oficina Municipal de Informacion Publica, para su debida

00) Participar en las reuniones de trabajo convocadas por el Jefe Administrativo

pp) Controlar la dosificacion de cloro y cualquier otro tratamiento aplicado para regular

qq) Promover programas para mejorar los niveles de calidad del agua en el municipio;
rr) Revisar las bombas dosificadoras de cloro, cuando estas existan;

ss) Realizar recorrido en el municipio y areas rurales para supervisar la dosificacion de

=
W,

P e A
de estancamiento de agua;
divulgacion y publicacion;
Superior;
la calidad del agua;
cloro;

tt) Supervisar el mantenimiento de filtros de ayuda de clorador, cuando existan;
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uu) Realizar inventario de cloro y otros quimicos o compuestos para la purificacion del
agua;
vVv) Supervisar el mantenimiento a los equipos de cloracion de y otros equipos para la
conservacion de la calidad del agua;
ww) Respetar las especificaciones establecidas por el Ministerio de Salud para
brindar el agua para consumo humano apta;
xX) Programar la adquisicion de sustancias, reactivos, equipos y materiales para los
trabajos del departamento;
yy) Elaborar reportes mensuales del departamento;
zz) Elaboracion de Actas o Declaracion Jurada de Sobrevivencia;
aaa) Notificar a los que considere necesario por causa o0 motivo justificado;
bbb) Elaboacién de solicitud varias;
ccc)  Redaccion de Actas Varias;
ddd) Inspeccion del Mercado Municipal periodicamente;
eee) Inspeccion de las calles de la cabecera municipal periodicamente;
fff)  Inspeccién del Parque Municipal;
ggg) Revision de higiene de los servicios sanitarios de la municipalidad;
hhh)  Supervisién de a Biblioteca Municipal;
iii)  Supervision del Personal de Tren de Aseo Municipal;
jj))  Coordinacion de actividades con la Policia Municipal,
kkk) Coordinar trabajos con los electricistas municipales;
11)] Coordinacion de Limpieza con personal “Tren de Aseo Municipal.”;
R —
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mmm) Coordinacion de trabajos con los fontaneros municipales;

nnn) Inspeccion de los centros comerciales evaluando el uso adecuado del mismo;

000) Coordinar con ENERGUATE cuado existan problemas en el suministro del
Servicio;

ppp) Otras atribuciones que le sean asignadas por el Alcalde Municipal.

RELACION DE TRABAJO:
a) Con el Alcalde Municipal, por ser la maxima autoridad administrativa;

b) Con el Secretario Municipal para coordinar situaciones administrativas;

c) Con el Concejo Municipal, para presentar informes de planes, programas y
proyectos, asi como de los avances y situacion de los servicios;

d) Con el fontanero municipal;

e) Con la personas que soliciten el servicio.

AUTORIDAD:
v" Sobre el personal a su cargo.

PERFIL DEL PUESTO:

v’ Ser guatemalteco de origen;
Estar en el goce de sus derechos politicos;
Demostrar experiencia calificada en la materia;
Conocimiento de Office, Windows y manejo de Internet;
No tener antecedentes penales y policiacos;
Conocimientos en Leyes y Normas Municipales.

ANENENENEN

EDUCACION:
Acreditar titulo de nivel diversificado.
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HABILIDADES Y DESTREZAS:

a)
b)
C)
d)
e)
f)
9)
h)

Limpio y ordenado;

Relaciones interpersonales;

Disponibilidad de horario;

Recibir, interpretar y redactar instrucciones de trabajo;
Liderazgo;

Coordinacion;

Planificacion;

Iniciativa.

TIPO DE PUESTO:
De carrera: Puede ser nombrado o removido por el Alcalde Municipal, en
cumplimiento a lo establecido en las leyes y reglamentos vigentes.
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10.2. ENCARGADO DE BIBLIOTECA MUNICIPAL

ESTRUCTURA INSTITUCIONAL:
» Alcaldia Municipal.
e Oficina Municipal de Servicios Publicos.
e Encargada de Biblioteca Municipal.

ORGANIGRAMA:

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

. ENCARGADO DE BIBLIOTECA
CARGO FUNCIONAL: MUNICIPAL.
. OFICINA MUNICIPAL DE SERVICIOS
UNIDAD ADMINISTRATIVA: PUBLICOS.
AUTORIDAD SUPERIOR: ALCALDE MUNICIPAL.
PERSONAL A CARGO: NINGUNO.
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NATURALEZA DE PUESTO:

Es un puesto operativo que consiste en realizar y coordinar tareas que requieren
conocimiento, dominio y experiencia en manejo de bibliotecas.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:
a) Planificary ejecutar actividades en los diferentes centros educativos;

b) Orientar al publico sobre el uso de los libros.;

c) Llevar registro y control del material y equipo utilizado;

d) Elaborar requisiciones del material bibliogréfico;

e) Promocionar el uso de la biblioteca en escuelas, colegios, institutos;
f) Promover la lectura a nivel municipal;

g) Crear programas de lectura dirigido al publico en general;

h) Crear espacios de lectura especialmente en nifios y jovenes;

i) Otras atribuciones que le sean asignadas por el Alcalde Municipal.

RELACION DE TRABAJO:
a) Con el Alcalde Municipal, por ser la maxima autoridad administrativa;

b) Con el Secretario Municipal para coordinar situaciones administrativas;
c) Con la Comision de Educacion del Concejo Municipal, y,

d) Usuarios del Servicio.

AUTORIDAD:
v" NINGUNA

PERFIL DEL PUESTO:
v’ Ser guatemalteco de origen y mayor de edad;

v Relaciones interpersonales;

v’ Estar en el goce de sus derechos politicos;
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v Demostrar experiencia calificada en la materia;

v No tener antecedentes penales y policiacos;

v" Acreditar estudios del nivel diversificado.

HABILIDADES Y DESTREZAS:
v' Limpio y ordenado;

Iniciativa;
Disponibilidad de horario;
Relaciones interpersonales;

Recibir, interpretar y redactar instrucciones de trabajo;

AN N N RN

Manejo de herramientas de trabajo.

TIPO DE PUESTO:
De carrera: Puede ser nombrado o removido por el Alcalde Municipal, en
cumplimiento de lo establecido en las leyes y reglamentos vigentes.

L
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10.3. FONTANERO MUNICIPAL

ESTRUCTURA INSTITUCIONAL:
» Alcaldia Municipal.
» Servicios Publicos Municipales.
e Fontanero Municipal.

=

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

ORGANIGRAMA:

CARGO FUNCIONAL: FONTANERO MUNICIPAL.

UNIDAD ADMINISTRATIVA:  SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES.
COORDINAR DE SERVICIOS PUBLICOS
MUNICIPALES.

PERSONAL A CARGO: NINGUNA.

AUTORIDAD SUPERIOR:

NATURALEZA DE PUESTO:

Comprende el puesto que por su naturaleza tienen asignadas tareas rutinarias,
repetitivas, manuales o mecanicas, que requieren fundamentalmente esfuerzo fisico;
para mantener las instalaciones de distribucion de agua, en éptimas condiciones.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:
a) Velar por el buen funcionamiento del sistema de agua potable y alcantarillado;

b) Dar aviso a los propietarios y las propietarias de vivienda cuando se observe

e
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desperdicio de agua potable y reportarlo al Encargado de la oficina municipal
de agua potable y alcantarillado para que se realicen las notificaciones que
correspondan;

c) Inspeccionar los tanques para verificar que no existen desperfectos;

d) Efectuar las conexiones y suspensiones que le ordene el Encargado de la oficina
Municipal de agua potable y alcantarillado;

e) Realizar lalimpieza de cajas de registro de alcantarillado cuando ocurra rebalse;

f) Reportar obstrucciones en servicios sanitarios domiciliares, para que el
propietario(a) realice las reparaciones que correspondan;

g) Colaborar con la limpieza del tanque de distribucién;

h) Informar al Encargado de la oficina cualquier situacion de emergencia para que
se tomen las medidas correctivas pertinentes;

i) Llevar a cabo reparaciones de tuberias en las lineas de conduccion y
distribucion de agua potable y reparaciones menores en los tanques de
capacitacion y distribucion;

J) Llevar a cabo reparaciones en los diferentes componentes del sistema del
alcantarillado;

k) Instalar tuberias en proyectos nuevos, con instrucciones del Encargado de la
oficina;

I) Elaborar y entregar al Encargado de la Oficina una programacion semanal,
donde especifique las actividades a desarrollar, el lugar y el tiempo que le
tomara realizar dichas acciones;

m) Solicitar al Encargado de Oficina, los materiales e insumos necesarios para
el desempefio de su trabajo;

n) Realizar otras tares inherente al puesto que le se sea requerida por parte del
administrador(a) de la oficina;

0) Otras atribuciones que le sean asignadas por el Alcalde Municipal.

e —
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RELACION DE TRABAJO:
a) Con el Alcalde Municipal, por ser la maxima autoridad administrativa;

b) Con el Secretario Municipal para coordinar situaciones administrativas;
c) Con el Encargado d ela Oficina de Agua y saneamiento;
d) Con las personas y/o usuario del servicio;

e) Con lapersonas que soliciten el servicio.

AUTORIDAD:
v" NINGUNA

PERFIL DEL PUESTO:

v’ Ser guatemalteco de origen;
Estar en el goce de sus derechos politicos;
Saber leer y escribir;
Demostrar experiencia calificada en la materia;
No tener antecedentes penales y policiacos.

ASRNENEN

HABILIDADES Y DESTREZAS:
v De recibir instrucciones, para la realizacion de su trabajo;

v Ser amable, educado y cortés;
v Buenas Relaciones interpersonales;
v’ Trabajar de forma ordenada y limpia;

v’ Ser proactivo.

TIPO DE PUESTO:
De carrera: Puede ser nombrado o removido por el Alcalde Municipal, en
cumplimiento a lo establecido en las leyes y reglamentos vigentes.

- e —— ——
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10.4. RECOLECTOR DE BASURA

ESTRUCTURA INSTITUCIONAL:
» Alcaldia Municipal.
» Unidad de Gestion Ambiental.
e Encargado de Planta de Tratamiento de Deshechos Sélidos.

ORGANIGRAMA:

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

CARGO FUNCIONAL: RECOLECTOR DE BASURA.

] OFICINA DE  SERVICIOS PUBLICOS
UNIDAD ADMINISTRATIVA: MUNICIPALES.
AUTORIDAD SUPERIOR: COORDINAR DE SERVICIO PUBLICOS.
PERSONAL A CARGO: NINGUNO.

NATURALEZA DE PUESTO:

Es un puesto técnico de la Direccion Municipal de Servicios Publicos, responsable de
velar porque se dé seguimiento a las politicas, planes y programas relativos a la
recoleccion (Tren de Aseo), tratamiento y disposicion final de desechos y residuos
s6lidos (Basurero Municipal), hasta su disposicion final, en las mejores condiciones de
higiene, eficacia y economia, de manera que estos residuos no constituyan peligro para
la poblacion y el ambiente.
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ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

a)

b)

d)

9)

h)

Coordinar que los servicios de limpieza, recoleccion, transporte, tratamiento y
disposicion de los residuos y desechos sélidos se realicen de acuerdo con las leyes
especificas en esta materia y en cumplimiento de las normas sanitarias aplicables.
(Articulo 102, del Codigo de Salud). (Articulo 68, Reformado del Cédigo
Municipal);

Velar porque se utilicen los lugares designados para la disposicion de desechos
solidos, para evitar el surgimiento de basureros clandestinos;

Designar los lugares para la disposicién de desechos sélidos y donde se tengan
identificados lugares sagrados de pueblos indigenas o no indigenas, respetar dichos
lugares;

Mantener informados a los vecinos de la prohibicién de arrojar o acumular
desechos solidos de cualquier tipo en lugares no autorizados, en los alrededores de
de su morada o barrios y en lugares que puedan producir dafios a la salud de las
personas, al ornato o al paisaje, en coordinacion con el Juzgado de Asuntos
Municipales, cuando la municipalidad cuente con esta dependencia, la cual debe
conocer, resolver y juzgar todo lo que atente contra el medio ambiente y los asuntos
en los que se cause dafio al publico;

Coordinar y Velar por el adecuado transporte y almacenamiento de residuos y
desechos sélidos y porque se cumpla con las medidas sanitarias establecidas para
evitar la contaminacion del ambiente;

Informar al Jefe inmediato para coordina con la autoridades sanitarias, la
disposicion que los propietarios y poseedores de predios, sitios 0 espacios abiertos
en sectores urbanos y rurales, los cerquen y mantengan libres de desechos solidos,
malezas y aguas estancadas. (Articulo 105 del Cddigo de Salud);

Velar porque los desechos sélidos provenientes de actividades agricolas y pecuarias
sean recolectados, transportados, depositados y eliminados de acuerdo con las
normas y reglamentos que se establezcan, a fin de no crear focos de contaminacion
ambiental, (Articulo 108 del Cddigo de Salud);

Establecer, en coordinacion con la Direccion Municipal de Planificacion -DMP-
estudios para determinar el volumen y manejo de desechos y residuos solidos que
se producen en el municipio, tanto a nivel domiciliar como industrial y hospitalario;
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K)

Proponer con el Coordinador de Servicios Publicos a impulsar, conjuntamente con
el Ministerio de Educacion y Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales,
campafias educativas y de sensibilizacion, para que la poblacion maneje
adecuadamente los desechos sélidos. Las campafias educativas y de sensibilizacion,
para el manejo adecuado de los desechos soélidos, deben estar orientadas a los
diversos sectores de la poblacion como nifiez, juventud, mujeres, poblacion
indigena y no indigena en general,;

Velar porque los desechos de Centros de Salud y los provenientes de las industrias,
reciban tratamiento de acuerdo a lo establecido en el Cddigo de Salud,;

Participar en las reuniones de trabajo convocadas por el Oficina Municipal de
Servicios Publicos, asi como a todas aquellas asignadas por el Alcalde Municipal;

Otras atribuciones que le sean asignadas por el Alcalde Municipal, y/o Coordinador
Municipal de Servicios Publicos;

RELACION DE TRABAJO:

a)

b)

c)

Con el Coordinador Municipal de Servicios Publicos, por el cumplimiento de
atribuciones y para recibir instrucciones;

Con el Alcalde Municipal, por ser la maxima autoridad administrativa;

Con los vecinos de la poblacién para coordinar acciones de recoleccion de basura.

AUTORIDAD:

v Ninguna.

PERFIL DEL PUESTO:

v’ Ser guatemalteco de origen y mayor de edad;
Relaciones interpersonales;

Saber leer y escribir;

Estar en el goce de sus derechos politicos;

v
v
v
v No tener antecedentes penales y policiacos;
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HABILIDADES Y DESTREZAS:

v

RS

Limpio y ordenado;

Liderazgo;

Iniciativa;

Disponibilidad de horario;

Relaciones interpersonales;

Recibir, interpretar y redactar instrucciones de trabajo;

TIPO DE PUESTO:
De carrera: Puede ser nombrado o removido por el Alcalde Municipal, en
cumplimiento de lo establecido en las leyes y reglamentos vigentes.

e R UI—m——————————_——=———
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10.5 PILOTO DEL CAMION DE ASEO MUNICIPAL

ESTRUCTURA INSTITUCIONAL:
» Alcaldia Municipal.
» Oficina de Servicios Publicos Municipales.
e Piloto de Camidn de Aseo Municipal.

ORGANIGRAMA:

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

CARGO FUNCIONAL: PILOTO DE CAMION DE ASEO MUNICIPAL.

) OFICINA DE  SERVICIOS PUBLICOS
UNIDAD ADMINISTRATIVA: MUNICIPALES.
AUTORIDAD SUPERIOR: COORDINAR DE SERVICIO PUBLICOS.
PERSONAL A CARGO: NINGUNO.

NATURALEZA DE PUESTO:

Comprende el puesto que por su naturaleza tienen asignadas tareas rutinarias,
repetitivas, manuales o mecanicas, que requieren fundamentalmente esfuerzo fisico;
siendo el responsable de conducir el camion de aseo municipale en forma adecuada y
conforme las leyes y reglamentos aplicables y de mantenerlo en buen estado de
funcionamiento.
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ATRIBUCIONES DEL PUESTO:
a) Poner a disposicion de los recolectores de basura el vehiculo en los horarios

b)

9)

h)

)

K)

establecidos para la recoleccion de la basura en los diversos barrios de la
cabecera municipal;

Conducir vehiculos con responsabilidad que esta al servicio de la
Municipalidad para la recoleccion de basura;

Velar por la limpieza y buen funcionamiento del vehiculo a su cargo;

Efectuar reparaciones sencillas y reportar a su jefe inmediato los
desperfectos que requieran atencion especial;

Controlar el consumo de combustibles y lubricantes del vehiculo a su cargo;

Llevar registro de los kildémetros recorridos por el mismo, con el fin de darle
mantenimiento en el tiempo adecuado;

Coordinar con el Encargado de Control patrimonial de la DAFIM, que los
vehiculos cuenten con su respectiva calcomania de circulacién, asi como
copia autenticada de los documentos de propiedad del vehiculo;

Verificar diariamente que los niveles de todos los liquidos del vehiculo se
encuentren donde corresponde (agua, aceite, liquido de frenos, etc.);

Garantizar que los tanques de combustible se encuentren llenos, caso
contrario coordinar con el Encargado del Registro y Control de
Combustible, para su correspondiente abastecimiento;

Solicitar al Encargado de Oficina, los materiales e insumos necesarios para
el desempefio de su trabajo;

Otras atribuciones que le sean asignadas por el Alcalde Municipal y el
Coordinador de Servicios Publicos.

RELACION DE TRABAJO:
a) Con el Coordinador Municipal de Servicios Publicos, por el cumplimiento de sus
atribuciones y para recibir instrucciones;
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b) Con el Alcalde Municipal, por ser la maxima autoridad administrativa;

c) Con los recolectores de basura.

AUTORIDAD:
v" Ninguna.

PERFIL DEL PUESTO:

Ser guatemalteco de origen y mayor de edad;
Relaciones interpersonales;

Saber leer y escribir;

Estar en el goce de sus derechos politicos;
No tener antecedentes penales y policiacos;

ANENENENEN

HABILIDADES Y DESTREZAS:

Limpio y ordenado;

Liderazgo;

Iniciativa;

Disponibilidad de horario;

Relaciones interpersonales;

Recibir, interpretar y redactar instrucciones de trabajo;

D N N NI N NN

TIPO DE PUESTO:
De carrera: Puede ser nombrado o removido por el Alcalde Municipal, en
cumplimiento de lo establecido en las leyes y reglamentos vigentes.

.- e — —
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10.6 POLICIA MUNICIPAL

ESTRUCTURA INSTITUCIONAL:
» Alcaldia Municipal.
» Servicios Publicos Municipales.
e Policia Municipal.

ORGANIGRAMA:

DENTIFICACION DEL PUESTO:

CARGO FUNCIONAL: POLICIA MUNICIPAL.

] OFICINA DE  SERVICIOS PUBLICOS
UNIDAD ADMINISTRATIVA: MUNICIPALES.
AUTORIDAD SUPERIOR: COORDINAR DE SERVICIO PUBLICOS.
PERSONAL A CARGO: NINGUNO.

NATURALEZA DE PUESTO:

Comprende el puesto que por su naturaleza tienen asignadas tareas rutinarias,
repetitivas, manuales o mecanicas, que requieren fundamentalmente esfuerzo fisico; es
responsable de mantener el orden y vigilancia de las instalaciones municipales.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

a) Velar porque se mantenga orden y disciplina dentro y fuera de las
instalaciones del edificio municipal, mercado y otras oficinas o
dependencias;

b) Mantenerse uniformado durante el horario establecido;
AR I —==—=—
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c) Conducirse decorosamente, para que la autoridad que representa sea
reconocida y respetada por los vecinos;

d) Elaborar informe diario de sus actividades al superior inmediato;

e) Desemperiar los servicios que se le asignen de conformidad con el
reglamento;

f) Realizar actividades que le sean requeridas por instrucciones superiores;

g) Solicitar al Encargado de Oficina, los materiales e insumos necesarios para
el desempefio de su trabajo;

h) Otras atribuciones que le sean asignadas por el Departamento de Recursos
Humanos, establecido en anexo del presente;

RELACION DE TRABAJO:

a) Con el Encargado de Policias y guardianes municipales, para recibir instrucciones
de trabajo;

b) Con el Alcalde Municipal, por ser la maxima autoridad administrativa;

c) Con los Directores y Encargados de Dependencias, para coordinar y ejecutar
acciones.

AUTORIDAD:

v

Ninguna.

PERFIL DEL PUESTO:

v

AN NN

Ser guatemalteco de origen y mayor de edad;
Relaciones interpersonales;

Saber leer y escribir;

Estar en el goce de sus derechos politicos;
No tener antecedentes penales y policiacos;

HABILIDADES Y DESTREZAS:

v
v

Limpio y ordenado;
Liderazgo;
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v Iniciativa;

v" Disponibilidad de horario;

v’ Relaciones interpersonales;

v’ Recibir, interpretar y redactar instrucciones de trabajo;

TIPO DE PUESTO:
De carrera: Puede ser nombrado o removido por el Alcalde Municipal, en
cumplimiento de lo establecido en las leyes y reglamentos vigentes.
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10.7 ELECTRICISTA MUNICIPAL
ESTRUCTURA INSTITUCIONAL:

» Alcaldia Municipal.
» Servicios Publicos Municipales.
e Electricista Municipal.

ORGANIGRAMA:

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

CARGO FUNCIONAL: ELECTRICISTA MUNICIPAL.

) OFICINA DE  SERVICIOS PUBLICOS
UNIDAD ADMINISTRATIVA: MUNICIPALES.
AUTORIDAD SUPERIOR: COORDINAR DE SERVICIO PUBLICOS.
PERSONAL A CARGO: NINGUNO.

NATURALEZA DE PUESTO:

Es un puesto que por su naturaleza tienen asignadas tareas rutinarias, repetitivas,
manuales o mecénica, que requiere fundamentalmente esfuerzos fisicos, para mantener
el alumbrado publico y las instalaciones eléctricas de los edificios Municipales en buen
estado
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ATRIBUCIONES DEL PUESTO:
a) Coordinar con Cocodes Para planificar tareas relacionados al cargo;

b) Realizar trabajos de instalaciones eléctricas;

c) Realizar trabajos de reparacién y mantenimiento de la red eléctrica;

d) Reportar cualquier falla eléctrica que sea detectada para su pronta reparacion;

e) Supervisar constantemente la red eléctrica para evitar futuros problemas;

f) Corregir las instalaciones que a su criterio se encuentren inadecuadas;

g) Llevar registroy control de las supervisiones realizadas y del estado encontrado;

h) Solicitar al Encargado de Oficina, los materiales e insumos necesarios para el
desempefio de su trabajo;

i) Otras atribuciones que le sean asignadas por el Departamento de Recursos
Humanos.

RELACION DE TRABAJO:
a) Con el Encargado de Servicios Publicos Municipales;

b) Con el Alcalde Municipal, por ser la maxima autoridad administrativa;

c) Con los Directores y Encargados de Dependencias, para coordinar y ejecutar
acciones.

AUTORIDAD:

v

Ninguna.

PERFIL DEL PUESTO:

v

AN

Ser guatemalteco de origen y mayor de edad,;
Relaciones interpersonales;

Saber leer y escribir;

Estar en el goce de sus derechos politicos;
No tener antecedentes penales y policiacos;
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HABILIDADES Y DESTREZAS:

v

RS

Limpio y ordenado;

Liderazgo;

Iniciativa;

Disponibilidad de horario;

Relaciones interpersonales;

Recibir, interpretar y redactar instrucciones de trabajo;

TIPO DE PUESTO:
De carrera: Puede ser nombrado o removido por el Alcalde Municipal, en
cumplimiento de lo establecido en las leyes y reglamentos vigentes.
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