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BASE LEGAL:

De conformidad con el Articulo 34 del C6digo Municipal, el Concejo Municipal emitira
su propio reglamento interno de organizacién y funcionamiento, los reglamentos y
ordenanzas para la organizacion y funcionamiento de sus oficinas, asi como el reglamento
de personal y demas disposiciones que garanticen la buena marcha de la administraciéon

municipal.

En el Articulo 3 del Cédigo Municipal, se menciona que la Constitucion Politica de la
Republica garantiza que el municipio, elige sus autoridades y ejerce por medio de ellas, el
gobierno y la administracién de sus intereses, obtiene y dispone de sus recursos
patrimoniales, atiende los servicios publicos locales, el ordenamiento territorial de su

jurisdiccion, su fortalecimiento econdmico y la emision de sus ordenanzas y reglamentos.

Para el cumplimiento de los fines que le son inherentes coordinara sus politicas con
las politicas generales del Estado en su caso, con la politica especial del ramo al que

corresponda.

Ninguna Ley o disposicion Legal podrd contrariar, disminuir o tergiversar la

autonomia municipal establecida en la Constitucién Politica de la Reptblica.

El Manual de Organizacién, Funciones y Descripciéon de Puestos es congruente con la
normativa descrita, para facilitar la delegaciéon de funcién, la division del trabajo y la

coordinacién y armonia que debe existir en el ambiente laboral Municipal.



Manual de Organizacion, Funciones y Descripcion de Puestos g ®
Municipalidad de Santa Cruz Mulud, Retalhuleu

INTRODUCCION

El Manual de Organizacion, Funciones y Descriptor de Puestos de la Municipalidad de
Santa Cruz Mulud, Retalhuleu, esti elaborado con la finalidad de orientar a todo servidor
publico a identificar sus funciones con fin de desarrollar en armonia las actividades y
alcanzar los objetivos institucionales.

Define una estructura organizativa funcional y acorde al estado actual de la
Municipalidad que les facilita un crecimiento planificado y ordenado en funcién de los
nuevos requerimientos en prestacion de los servicios municipales a los vecinos del

municipio.

El presente Manual de Funciones, se compone de dos partes:
e Manual de Organizacién y Funciones

e Manual Descriptor de Puestos
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
Determina la ubicacion en la estructura organica de la Municipalidad de cada una de
las unidades organizacionales que la conforman y visualiza de manera clara los diferentes
niveles jerarquicos de que esta compuesta la administraciéon municipal. De igual manera
describe las funciones o rol especifico de cada unidad organizacional de tal manera que se
facilite el cumplimiento y seguimiento de los principios basicos de la administracion,

(Unidad de Mando y Direccién Unica).

MANUAL DESCRIPTOR DE PUESTOS:
Describe de manera detallada la ubicacién y dependencia jerarquica de cada puesto
dentro de la estructura organizativa de la municipalidad, también detalla las funciones que
le corresponden a cada puesto y por ultimo describe el perfil o requisitos que debe reunir la

persona que ocupa cada puesto.

Puesto

Es el conjunto de funciones que ocupa una determinada posicion en el organigrama

de cualquier organizacion.

OBJETIVOS

GENERAL

Apoyar el ordenamiento y mejoramiento interno de la Municipalidad de Santa Cruz
Mulua, estableciendo las tareas propias a cada puesto, los requisitos minimos y

competencias que debe tener todo colaborador aspirante a una plaza vacante.

ESPECIFICOS

= Detallar el perfil de cada uno de los puestos de los diferentes Departamentos que
forman la organizacién y estructura de la Municipalidad de Santa Cruz Muluj,
Retalhuleu, facilitando las tareas que le corresponde a cada colaborador para que

desempefie con eficiencia su trabajo.
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* Proporcionar los lineamientos para la toma de decisiones a la hora de contratar
personal altamente capacitado que se ajuste a las necesidades especificas que tiene

cada puesto de trabajo y asi lograr una mayor eficiencia.

= Presentar una vision de conjunto de la Municipalidad y facilitar la descentralizacion,

mediante lineamientos para los niveles intermedios en la toma de decisiones.

ALCANCE

El contenido del Manual de Organizacién y Funciones, se proyecta desde el nivel del
Concejo Municipal hasta la Jefatura de las diferentes unidades administrativas que integran
la estructura organizacional y funcional de la Municipalidad. Presenta un organigrama

general de la Municipalidad y funciones detalladas de cada puesto de trabajo.

FILOSOFIA MUNICIPAL

VISION MUNICIPAL

Ser la Municipalidad que sobresalga a nivel departamental, verificando su
presupuesto, en la ejecucion de programas de salud, educacion, vivienda, infraestructura
vial, saneamiento ambiental, y otros, utilizando el mecanismo de coordinacion local, por

medio de los COCODES, Alcaldes Comunitarios y Sociedad Civil.

MISION:

La Municipalidad de Santa Cruz Mulua, del departamento de Retalhuleu, es un
Institucion del Derecho Publico Constitucional, que busca satisfacer el bien comun de todos
sus habitantes con proyectos adecuados a sus necesidades, tanto del area urbana como del
area rural, sobresaliendo los servicios publicos a la poblacién bajo su jurisdiccion

territorial, garantizando la eficiencia y calidad de cada servicio sin fines lucrativos.
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VALORES

» JUSTICIA: Para todos los habitantes del municipio en igualdad de condiciones; como
obligaciones del Estado para lograr mantener el orden publico con visién al bien

comun.

» IGUALDAD: Como valor de primer orden, al brindar servicios sin discriminacién de
posicién social, académica, econémica, género y etnia, pues la ejecucion de las
politicas definidas, bajo estas condiciones, da cumplimiento al mandato legal de la

municipalidad.

» SOLIDARIDAD: Al compartir, sentir y atender, como propia la necesidad de quien
demanda nuestro servicio y apoyo; fomentando una actitud intercultural con

armonia social.

» RESPONSABILIDAD: Al cumplir eficientemente las obligaciones juridicas, para ser un

modelo institucional en el manejo y administracion de los fondos publicos.

» HONESTIDAD: Acciéon moral que redunda en honradez. Como conducta apegada alos
valores de la sociedad, fundamentalmente para garantizar el respeto de la ley y

lograr confianza de la poblacion hacia la Municipalidad.

» TOLERANCIA: Promoviendo el didlogo y respeto hacia las diversas opiniones y

posiciones para evitar y disminuir la confrontacion.

» LEALTAD: Al ser fieles a la Constitucién, C6digo Municipal, principios y normas con

honor, rectitud, identificacién, confianza y discrecionalidad.
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COMPETENCIAS.

De conformidad con el articulo 68 Decreto No. 12-2002 Cédigo Municipal, establece como

Competencias propias del municipio, las siguientes:

a

Abastecimiento domiciliario de agua debidamente clorada; alcantarillado;
alumbrado publico; mercados; rastros; administracion de cementerios y la
autorizaciéon y control de los cementerios privados; recoleccion, tratamiento y
disposicion de desechos so6lidos; limpieza y ornato;

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

Pavimentacion de las vias publicas urbanas y mantenimiento de las mismas;
Regulacion del transporte de pasajeros y carga y sus terminales locales;

Autorizacion de las licencias de construccién de obras publicas o privadas, en la
circunscripcion del municipio.

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

Gestion de la educacién pre-primaria y primaria, asi como de los programas de
alfabetizacion y educacion bilingiie;

Administrar la biblioteca publica del municipio;

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

Gestion y administracion de farmacias municipales populares;

Modernizacion tecnoldgica de la municipalidad y de los servicios publicos
municipales o comunitarios;

Promocion y gestion ambiental de los recursos naturales del municipio;

La administracién de cualquier otro registro municipal o publico que le corresponda
de conformidad con la ley;

La prestacion del servicio de policia municipal y

La designacion de mandatarios judiciales y extrajudiciales
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CONCEJO MUNICIPAL

El Concejo Municipal: Es el 6rgano colegiado superior de deliberaciéon y de decision de los
asuntos municipales, cuyos miembros son solidaria y mancomunadamente responsables por la
toma de decisiones. Corresponde con exclusividad al Concejo Municipal el ejercicio del gobierno
del 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 disponibilidad de
recursos. Es responsable de ejercer el gobierno municipal y la autonomia del Municipio.

DESCRIPCION DEL PUESTO CONCEJAL
L. IDENTIFICACION DEL PUESTO

ORGANO: Concejo Municipal

TITULO DEL PUESTO: Concejal

PUEDE SUSTITUIR A: Alcalde Municipal

PUEDE SER SUSTITUIDO POR: Concejal Suplente
AUTORIDAD SUPERIOR: Ninguna
SUBALTERNOS: No definidos

IL NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto directivo de elecciéon popular, que tiene bajo su responsabilidad velar por los
intereses y autonomia del Municipio; puede sustituir temporalmente al Alcalde en su ausencia,
previa autorizaciéon y nombramiento del Concejo Municipal y atender actividades cuya facultad
le otorga la Ley. Forma parte del maximo érgano de deliberacién y decision municipal.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

Las funciones y deberes del Concejal, se encuentran contenidas en los articulos 39 y 54 del

Codigo Municipal; dentro de éstas se encuentran:

v Integrar y desempefiar con prontitud y esmero las comisiones para las cuales sea
designado por el Alcalde o el Concejo Municipal.

v" Emitir dictamen en cualquier asunto que el Alcalde o el Concejo Municipal le solicite. El
dictamen debe ser razonado técnicamente y entregarse a la mayor brevedad.

v' Mantenerse informado del funcionamiento de la administracion municipal, para poder
sugerir soluciones y mejoras.

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

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

v’ Ser vigilante de que se cumplan todas las disposiciones, resoluciones, reglamentos y
demas ordenanzas que emita el Concejo.
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v Velar porque los empleados de la Municipalidad cumplan con sus responsabilidades
institucionales y de atencién al publico, debiendo informar de inmediato al Alcalde de
cualquier irregularidad.

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

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

v Cumplir con las funciones asignadas como miembros de las comisiones del Concejo
Municipal, asi como en los manuales y reglamentos vigentes en que formen parte.

IV. RELACIONES DE TRABAJO

Con los demas miembros del Consejo Municipal, para tratar asuntos de su competencia.
Con personal de la Municipalidad, cuando actie por delegacion del Concejo Municipal, para
resolver problemas relacionados con la prestacién y mejoramiento de los servicios.

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

V. RESPONSABILIDAD

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

VI. AUTORIDAD

El Concejal, como miembro integrante del Concejo Municipal, forma parte de la autoridad
superior de la Municipalidad electa popularmente y, por lo tanto, esta facultado para participar
activamente en la toma de decisiones y proponer medidas que tiendan a mejorar la
administracién municipal, en beneficio de la poblacién del Municipio.

VII. PERFIL DEL PUESTO

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

Sus servicios son gratuitos, sin embargo, podra ser remunerado cuando los ingresos
municipales lo permitan, siempre que sea por el sistema de dietas por cada sesién a la que
asista o dictamen que emita.
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DESCRIPCION DEL PUESTO SINDICO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

TITULO DEL PUESTO: Sindico
ORGANO: Concejo Municipal
SUBALTERNOS: Sindicos Suplentes y Empleados Municipales bajo su supervision

IL NATURALEZA DEL PUESTO:

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

III. ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

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

Codigo Municipal; dentro de éstas se encuentran:

v’ Integrar y desempefiar con prontitud y esmero las comisiones para las cuales sea
designado por el Alcalde o el Concejo Municipal.

v Emitir dictamen en cualquier asunto que el Alcalde o el Concejo Municipal le solicite. El
dictamen debe ser razonado técnicamente y entregarse a la mayor brevedad.

v' Mantenerse informado del funcionamiento de la administracién municipal, para poder
sugerir soluciones y mejoras.

v' Fiscalizar la accién administrativa del Alcalde y exigir el cuamplimiento de los acuerdos y
resoluciones del C6digo Municipal.

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

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

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

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

v' Deberéa emitir dictamen en aquellos casos que el Alcalde o el Concejo Municipal se lo
requieran.

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

v" Cumplir con las funciones asignadas como miembros de las comisiones del Concejo
Municipal, asi como en los manuales y reglamentos vigentes en que formen parte.
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IV. RELACIONES DE TRABAJO:

Con los demas miembros del Concejo Municipal, para tratar asuntos de su competencia.
Con personal de la Municipalidad, cuando actie por delegacién del Concejo Municipal, para
resolver problemas tendientes a la mejora de la prestacion de servicios.

Con personeros del Ministerio Publico, cuando soliciten su participacion.

V. AUTORIDAD:
Para proponer medidas correctivas en la aplicacion de procedimientos anémalos o deficientes,
en la administracion municipal.

DESCRIPCION DEL PUESTO ALCALDE
L. IDENTIFICACION DEL PUESTO

UBICACION ADMINISTRATIVA: Alcaldia Municipal
TITULO DEL PUESTO: Alcalde Municipal

PUEDE SER SUSTITUIDO POR: Concejales, en su orden
AUTORIDAD SUPERIOR: Concejo Municipal
SUBALTERNOS: Todo el personal de la municipalidad.

IL NATURALEZA DEL PUESTO

Puesto ejecutivo, a cargo de un funcionario electo directamente por sufragio universal y
secreto a través del voto mayoritario de los vecinos de su Municipio y que de conformidad con
articulo 52 del Cédigo Municipal, Decreto Numero 12-2002 del Congreso de la Republica,
representa a la Municipalidad y al Municipio; es el personero legal de la misma, jefe del 6rgano
ejecutivo del gobierno municipal; miembro del Consejo Departamental de Desarrollo y
Presidente del Consejo Municipal de Desarrollo, siendo responsable del cumplimiento de las
disposiciones y resoluciones tomadas por el Concejo Municipal y de propiciar una efectiva
administracién de la Municipalidad.

III. FUNCIONES DEL PUESTO
(Articulo 53 Codigo Municipal)

v' Dirigir la administracién municipal.

v Representar a la Municipalidad y al Municipio.

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

v Velar por el estricto cumplimiento de las politicas ptblicas municipales, de los planes,
programas y proyectos de desarrollo de Municipio.

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

v’ Presidir todas las sesiones del Concejo y convocar a las sesiones ordinarias y
extraordinarias, de conformidad con el Cdigo Municipal.

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

v" Presentar al Concejo Municipal, el presupuesto anual de la Municipalidad, para su
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conocimiento y aprobacion.

v' 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.

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

v" Dirigir, inspeccionar e impulsar los servicios ptblicos y obras municipales.

v Ejercer la jefatura de la policia municipal.

v" Nombrar y sancionar a sus funcionarios.

v Enviar copia autorizada a la Contraloria General de Cuentas del inventario de los bienes
del Municipio, dentro de los primeros quince dias calendario del mes de enero de cada
afo.

v Contratar obras y servicios con arreglo al procedimiento legalmente establecido, con

excepcion de los que corresponda contratar al Concejo Municipal.

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

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

v" Como representante legal de la Municipalidad enviar al Congreso de la Reptblica, previa

aprobacién del Concejo Municipal, la liquidaciéon anual del presupuesto municipal,

observando lo preceptuado en el articulo 241 de la Constitucion Politica de la Republica.

Otras funciones inherentes al puesto.

Cumplir con las funciones asignadas como miembros de las comisiones del Concejo

Municipal, asi como en los manuales y reglamentos vigentes en que formen parte.

ANIAN

IV. RELACIONES DE TRABAJO

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

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

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

Con los vecinos del Municipio para la resolucién de problemas y atencion de solicitudes de
diferente naturaleza.

IV. AUTORIDAD
El Alcalde es la autoridad maxima del 6rgano ejecutivo del gobierno municipal, electo

popularmente; en esa calidad, esta facultado para hacer cumplir las ordenanzas, reglamentos,
acuerdos, resoluciones y demas disposiciones emanadas del Concejo Municipal.
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RESPONSABILIDAD

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

De ejecutar todos los asuntos relacionados con el Gobierno Municipal de conformidad con la
Constitucidn, la Ley y las disposiciones del Concejo Municipal.

VII. PERFIL DEL PUESTO

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

DESCRIPCION DEL PUESTO DE AUDITOR INTERNO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

UBICACION ADMINISTRATIVA: Auditoria Interna
TiTULO DEL PUESTO: Auditor Interno
AUTORIDAD SUPERIOR: Concejo Municipal

IIL NATURALEZA DEL PUESTO

Cargo administrativo, a cuyo titular le corresponde velar por la correcta ejecucion
presupuestaria, implantar un sistema eficiente y 4gil de seguimiento y ejecucion
presupuestaria, crear, proponer y velar porque se cumplan los controles internos y las
regulaciones municipales en materia de administracion financiera.

II. FUNCIONES DEL PUESTO
Segun la ley: Articulo 88 Co6digo Municipal.

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

v’ Velar porque se cumplan las normas de control interno dentro de lamunicipalidad.

v’ Evaluar los controles internos existentes y elaborar propuestas para su mejoramiento y
aplicacion.

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

v Revisar y actualizar el Manual de Organizacion y Funciones de su area de trabajo y
trasladarlo a quien corresponda para los efectos pertinentes.

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

municipalidad.

Dar seguimiento y auditar la ejecucion presupuestaria.

Practicar arqueos de caja en Tesoreria.

AN
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Revisar las conciliaciones bancarias.

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

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

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

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

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

Velar por la elaboracién y actualizacién de tarjetas de responsabilidad de los bienes
municipales.

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

Rendir informes que le correspondan por la naturaleza del puesto o le sean requeridos
por el Concejo Municipal o el Alcalde.

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

Prestar servicios de auditoria interna un dia por semana

Prestar la asesoria que se solicite en todos los procesos financieros y administrativos de
la municipalidad

Mantener la relacién debida para el desempefio de su trabajo

Coordinar sus actividades con el personal responsable en cada area, direccion, oficina o
dependencia de la municipalidad

Respetar la normativa legal correspondiente

Observar la mas estricta confidencialidad frente a personas ajenas respecto a los
asuntos internos de la municipalidad.

RELACIONES DE TRABAJO

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

Con todas las unidades administrativas de la Municipalidad, especialmente con las vinculadas
al tema de administracidén financiera y aplicacién de controles internos.

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

V. AUTORIDAD
Ninguna.
VL. RESPONSABILIDAD
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De cumplir con presentarse un dia por semana a la municipalidad para brindar sus servicios de
auditoria interna

Por la existencia, aplicacién y actualizacién del control interno en la municipalidad para
garantizar el uso adecuado y transparente de los recursos institucionales.

VII. PERFIL DEL PUESTO

Ser guatemalteco de origen y ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles

Educacion

Poseer el titulo de Contador Publico y Auditor, Colegiado Activo, preferentemente con
experiencia en el dmbito municipal.

Otros conocimientos:

Poseer conocimientos sobre administracién y finanzas municipales, Cédigo Municipal, Sistema
Integrado de Administraciéon Financiera y Sistema de Auditoria Gubernamental. Conocimientos
en Leyes y Normas Municipales: Cédigo Municipal, Ley de Servicio Municipal y
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.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE ASESORA JURIDICA
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

UBICACION ADMINISTRATIVA: Asesoria Juridica
TITULO DEL PUESTO: Asesor (a) Juridico (a)
AUTORIDAD SUPERIOR: Concejo Municipal

II. NATURALEZA DEL PUESTO

Cargo administrativo, a cuyo titular le corresponde velar por el correcto cumplimiento de la
legalidad de los procesos que se llevan en esta municipalidad, velar porque se cumplan los
controles internos y las regulaciones municipales en materia juridica.

II. FUNCIONES DEL PUESTO

v Prestar todos los servicios de asesoria juridica a través de visitas formales a la
Municipalidad de Santa Cruz Mulua, Retalhuleu, un dia por semana a elecciéon de La
Profesional, y eventualmente cuando fuere necesario a peticion del sefior alcalde
municipal y/o del Concejo Municipal;

v Atender las consultas telefonicas, por escrito y verbales que haga el Alcalde municipal,
miembros del concejo municipal y/o funcionarios municipales y persona designada;

v Prestar la asesoria que se le solicite en todos los procesos legales, representando a la
municipalidad ante los tribunales de justicia;
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v' Mantener la relacién debida para el desempeifio de su trabajo;

v Coordinar sus actividades con el personal responsable de oficinas o dependencias de la
municipalidad;

v" Respetar la normativa legal correspondiente;

v' Mantener la mas estricta confidencialidad frente a personas ajenas respecto a los
asuntos internos de la municipalidad.

III. RELACIONES DE TRABAJO

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

Con todas las unidades administrativas de la Municipalidad y entidades relacionadas con los temas
juridicos

IV. AUTORIDAD

Ninguna.

V. RESPONSABILIDAD

De cumplir con presentarse un dia por semana a la municipalidad y eventualmente cuando
fuere necesario a peticion del sefior alcalde municipal y/o del Concejo Municipal.

De la asesoria brindada al Concejo Municipal, Alcalde y funcionarios de la municipalidad.
VL PERFIL DEL PUESTO

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

Educacion

Poseer el titulo de Abogado y Notario, Colegiado Activo, preferentemente con experiencia en el
ambito municipal.

Otros conocimientos:
Poseer conocimientos en Leyes y Normas Municipales: Cédigo Municipal, Ley de Servicio

Municipal y 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, Ley de Acceso a la Informacion Publica, Ley del IUSI, Ley de
Ordenamiento territorial. entre otras.
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE SUPERVISOR DE OBRAS
L IDENTIFICACION DEL PUESTO

UBICACION ADMINISTRATIVA: Direccién Municipal de Planificacién
TITULO DEL PUESTO: Supervisor de Obras
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Alcalde Municipal

IL NATURALEZA DEL PUESTO

Cargo técnico administrativo, a cuyo titular le corresponde la supervisidn y asesoria de las
obras con fondos del Consejo Departamental de Desarrollo y Municipales, implementando un
sistema de supervision eficiente y agil de seguimiento y ejecucioén de los proyectos y velar que
los mismos se ejecuten con los materiales y especificaciones establecidas en las planificaciones
correspondientes.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

v Supervision y asesoria en todos los procesos de contratacién de obras y/o servicios que
efectué la municipalidad, de conformidad con lo establecido en La ley de Contrataciones
del Estado, asi como en el proceso de ejecucion de las mismas a tal efecto de constatar
que se cumpla con las especificaciones técnicas generales y especificas y planos.

v/ Mantener la relacién debida para el desempefio de su trabajo e informar semanalmente
de sus actividades de supervision a la autoridad superior

v Coordinar sus actividades con el personal responsable de oficinas o dependencias de la
municipalidad, especialmente con la Direccién Municipal de Planificacion;

v' Respetar la normativa legal correspondiente

v" Observar la méas estricta confidencialidad frente a personas ajenas respecto a los
asuntos internos de la municipalidad.

v Presentar informes técnicos en las etapas que requieren los proyectos

IV. RELACIONES DE TRABAJO

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

Con las unidades administrativas de la Municipalidad, especialmente con la Direccién
Municipal de Planificacion.

Con entidades relacionadas con los temas de proyectos.
V. AUTORIDAD

Ninguna.
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VI.  RESPONSABILIDAD

De presentarse un dia por semana, coordinando con el Director de la DMP. Por la Supervisién
asesoria e informes de los proyectos de la municipalidad para garantizar la correcta ejecucion de

los mismos.

VII. PERFIL DEL PUESTO

Educacion

Ingeniero Civil, Colegiado Activo, preferentemente con experiencia municipalista.
Ser guatemalteco de origen y ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles
Otros conocimientos:

Poseer conocimientos sobre Proyectos, Conocimientos en Leyes y Normas Municipales: Codigo
Municipal, Ley de Servicio Municipal y 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.

DESCRIPCION DEL PUESTO JUEZ MUNICIPAL
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L IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Juzgado de Asuntos Municipales -JAM-

TITULO DEL PUESTO: Juez de Asuntos Municipales.

PUEDE SUSTITUIR A: Ninguno.

PUEDE SER SUSTITUIDO POR: Ninguno, salvo nombramiento de
otra persona en forma interina,
quien debera llenar los requisitos
legales, y conforme acuerdo del
Concejo.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Alcalde Municipal.

SUBALTERNOS: Secretario y Oficiales.

IL NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto técnico administrativo creado por la Municipalidad para
asegurar el cumplimiento de sus ordenanzas, reglamentos y demas
disposiciones legales relacionadas con el régimen municipal. Es un
funcionario publico municipal, que puede ser nombrado y removido por el

Concejo conforme lo estipula el articulo 163 del C6digo Municipal.

118 FUNCIONES DEL PUESTO

Conocer, resolver y ejecutar lo que juzgue:
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o 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 publicos 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 dmbito 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
tomara debidamente en cuenta el derecho consuetudinario
correspondiente y, de ser necesario, se hara asesorar de un experto
en esa materia.

. De las diligencias voluntarias de titulacién supletoria, con el sélo
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 cuidara 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 que debe intervenir
la Municipalidad por mandato legal o le sea requerido informe,

opinién o dictamen.
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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, cuando la
municipalidad ejerza la administracion del mismo en su
circunscripcion territorial.

De las infracciones de las leyes y reglamentos sanitarios que
cometan los que expendan alimentos o ejerzan el comercio en
mercados 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, deberd tomar y ejecutar las medidas e imponer las
sanciones que procedan, segun el caso.

Remitir a los tribunales ordinarios las denuncias y partes del fuero
comun que sean conocidos por él y que por virtud de la materia
expuesta no sean de su competencia.

Rendir toda la informacidon que le sea solicitada por el Alcalde o
autoridad competente.

Velar porque se cumplan las leyes, acuerdos, ordenanzas,
disposiciones y reglamentos municipales, instruyendo el
procedimiento administrativo respectivo.

Cursar al Alcalde Municipal los expedientes que sean susceptibles

de promover juicio econémico-coactivo.
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o Realizar otras funciones que le indique el Concejo o el Alcalde que

sean de su competencia.

RELACIONES DE TRABAJO

Con el Alcalde en asuntos relacionados con el cumplimiento de sus funciones

internas, propias de la Municipalidad.

Con el Juez de Paz local, el Ministerio Publico y la Policia Nacional Civil cuando

las transgresiones administrativas concurran con hechos punibles.

Con la Policia Municipal en el cumplimiento de asuntos competencia del Juez.

Con otros funcionarios municipales y autoridades locales o

departamentales, cuando proceda.

AUTORIDAD

Sobre el secretario del Juzgado y los oficiales.

RESPONSABILIDAD

Del cumplimiento de sus funciones, de la Constitucion Politica de la Republica
de Guatemala, las leyes ordinarias y, en general, de velar porque se mantenga

el Estado de Derecho.

De la custodia, conservacion y uso de los muebles, equipo, expedientes y

documentos relacionados con su cargo.
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VIIL PERFIL DEL PUESTO

Ser guatemalteco de origen y de reconocida honorabilidad.

Ser abogado colegiado o estudiante de una de las facultades de derecho de las
universidades del pais.

Haber cursado y aprobado los cursos de derecho consuetudinario o
administrativo, y procesales del pensum de estudios vigente en ellas o, en su
defecto, haber sido declarado apto, en la forma y con los requisitos
establecidos en la Ley de la Carrera Judicial para ser juez de paz de los
tribunales de justicia.

Conocimiento en Leyes (Coédigo Procesal Civil, Codigo Civil, Codigo de
Trabajo), y Disposiciones Municipales (Cédigo Municipal, Acuerdos

Municipales, entre otros).

Competencias:

Juicio Planificacién y organizacion
Analisis de problemas Orientacién hacia el logro
Toma de riesgos Sentido de urgencia
Resolucién Buenas relaciones humanas
Identificacion directiva Disciplina

DESCRIPCION DEL PUESTO SECRETARIA
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

TiTULO DEL PUESTO:

PUEDE SUSTITUIR A:
PUEDE SER SUSTITUIDO POR:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:
SUBALTERNOS:

NATURALEZA DEL PUESTO

Juzgado de Asuntos Municipales -
JAM-

Secretario (a) del Juzgado de
Asuntos Municipales.

Ninguno.

El que asigne su jefe inmediato
Superior.

Juez de Asuntos Municipales.

Ninguno.

Es un puesto técnico administrativo creado por la Municipalidad para

asegurar el cumplimiento de sus ordenanzas, reglamentos y demas

disposiciones legales relacionadas con el régimen municipal.

FUNCIONES DEL PUESTO:

e Permanecer en la oficina durante las horas de despacho y acudir,

fuera de éstas, cuando sea necesario o a requerimiento del Juez o

del Alcalde Municipal.

e Priorizar, distribuir y coordinar las actividades o trabajos entre sus

subalternos cuidando que se ejecuten correctamente y con la

prontitud necesaria.
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Servir de medio de comunicacién entre el Juzgado y las demas dependencias

municipales, entidades estatales o privadas y las personas particulares.

Atender a las personas que se presenten al Juzgado e informarles,
cuando asi se requiera, del estado de los asuntos o expedientes que
se tramitan, en cuyo caso y si fuere necesario, solicitara la
autorizacion del Juez.

Incorporar los memoriales y documentos a los expedientes de
conformidad con las instrucciones que reciba del Juez.

Poner a la vista del Juez los expedientes que ingresen y proceder a
darles el tramite correspondiente.

Llevar los libros de conocimientos, actas, resoluciones,
notificaciones y otros que se crearen en funcién de las necesidades
del Juzgado.

Tener bajo su responsabilidad el archivo del Juzgado, cuyos
expedientes llevara en orden y debidamente clasificados.

Expedir las copias autorizadas que determina la ley o deban
entregarse a las partes en virtud de resolucion del Juez.

Suscribir con su firma, en respaldo a la del Juez, toda resolucién que
emane del Juzgado y certificar cuanto documento le fuera

solicitado, segin el numeral anterior.

RELACIONES DE TRABAJO

Con el Juez de Asuntos Municipales en asuntos relacionados con el

cumplimiento de sus funciones.
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Con el Alcalde en asuntos de competencia municipal y en cumplimiento de sus

funciones.

Con el Juez de Paz local, el Ministerio Publico y la Policia Nacional Civil cuando

sea procedente.

Con la Policia Municipal cuando proceda.

Con otros funcionarios municipales y autoridades locales o

departamentales, cuando esté autorizado.

AUTORIDAD

Sobre los oficiales.

RESPONSABILIDAD

Del cumplimiento de sus funciones, de la Constitucion Politica de la Republica
de Guatemala, las leyes ordinarias y, en general, de velar porque se mantenga

el Estado de Derecho.

De la custodia, conservacién y uso de los muebles, equipo, expedientes y

documentos relacionados con su cargo.

PERFIL DEL PUESTO

Ser guatemalteco de origen y de reconocida honorabilidad.

Ser estudiante de la Facultad de Derecho.
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Haber cursado y aprobado los cursos de derecho consuetudinario o

administrativo, y procesales del pensum de estudios vigente en ellas o, en

su defecto, haber sido declarado apto, en la forma y con los requisitos

establecidos en la Ley de la Carrera Judicial para ser secretario de los

tribunales de justicia.

Competencias:

Adaptabilidad
Aprendizaje

Amabilidad

Orientacidn hacia el logro

humanas Integridad

Iniciativa

Resoluciéon

Disciplina
Buenas relaciones

Servicio al cliente
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE ENCARGADO (A) DE LA UNIDAD DE INFORMACION

PUBLICA MUNICIPAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Oficina de Acceso a la Informacién Publica

TITULO DEL PUESTO: Encargado (a) de la Oficina de Acceso a la Informacién Publica
PUEDE SER SUSTITUIDO POR: El que asigne el jefe inmediato superior.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Alcalde Municipal

IL

NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto Administrativo creado con el fin de facilitar el acceso a toda la informacién
publica y transparentar todo lo que se relacione con asuntos de la Municipalidad de Santa Cruz
Mulug, Retalhuleu, velando por el cumplimiento de lo regulado en el articulo 30 de la
Constitucidn Politica de Guatemala y Ley de Acceso a la Informacién Publica.

III.

v

IV.

FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar, organizar, dirigir y controlar las acciones que promuevan la excelencia y
calidad en el servicio de acceso a la informacién publica que se brinde al ptblico general.
Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacién publica en el plazo
establecido por la ley.

Auxiliar al vecino en la elaboraciéon de su solicitud y orientarlo en los tramites
respectivos.

Recabar la informacién publica que le sea requerida de conformidad con la ley y los
procedimientos internos establecidos de la Municipalidad de Santa Cruz Mulua
Retalhuleu.

Promover y coordinar con las dependencias administrativas la actualizacién
permanente de la informacién publica.

Las demas funciones que sean necesarias para garantizar o agilizar el acceso a la
informacién y las que establezca la Ley de Acceso a la Informacién Publica Decreto
Nuamero 57-2008.

RELACIONES DE TRABAJO

Con su jefe inmediato para recibir instrucciones y hacer consultas.

Con todas la unidades administrativas que conforman la Municipalidad de Santa Cruz Mulus,
Retalhuleu, para recabar y actualizar la informacién.

V.

AUTORIDAD

Ninguna.
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VL. RESPONSABILIDAD

De facilitar la informacién publica a todo vecino que la solicite de conformidad con la ley.

VII. PERFIL DEL PUESTO:
Educacion:
Nivel Medio

Ser Guatemalteco y originario del Municipio.
Manejo de software de computacidn.

DESCRIPCION DEL PUESTO ENCARGADO DE RECURSOS HUMANOS:

L. IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Recursos Humanos.

TITULO DEL PUESTO: Encargado (a) de Recursos Humanos.
PUEDE SER SUSTITUIDO POR: Quien nombre el Alcalde.
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Alcalde Municipal.
SUBALTERNOS: Todo el personal Municipal.

IL NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto administrativo que gestiona el desarrollo integral de los recursos humanos de la
Municipalidad.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

v’ Disefiar politicas y estrategias para la administracion de los recursos humanos
institucionales, velando por su cumplimiento.

v’ Efectuar, cuando sea pertinente, la convocatoria, reclutamiento y seleccién del personal
municipal, asi como la induccién y capacitaciéon con la participacién y apoyo de los
coordinadores o jefes de las demas unidades de acuerdo a los manuales establecidos
para el efecto emitidos por el Concejo Municipal.

v Tramitar los diferentes movimientos del personal cuando le sea requerido por el Alcalde
o Concejo Municipal (nombramientos, sanciones, licencias, permisos, bajas, reanudacion
de labores, suspensiones, etc.).

v" Promover el bienestar econdmico, social y cultural de los trabajadores, procurando un
equilibrio en la solucién de sus problemas personales y laborales.

v Llevar el registro que el sistema biométrico genere de la entrada y salida del personal
municipal

v Realizar los acuerdos de vacaciones del personal municipal
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IV. RELACIONES DE TRABAJO:

Con el Alcalde Municipal para recibir instrucciones y en el cumplimiento de sus
funciones. Jefes de las unidades y todo el personal municipal.

V. AUTORIDAD:

Ninguna.

VL. RESPONSABILIDAD:

Los bienes y equipo que tenga asignados.

VII. PERFIL DEL PUESTO

Nivel medio, preferentemente con estudios en las carreras de Administraciéon de Empresas o
de Recursos Humanos, Psicologia Industrial e Ingenieria Industrial. (no indispensable)
Habilidades y Destrezas
Con liderazgo para tratar con personas.

Otros Conocimientos

Conocimientos basicos de computacion.

Sobre el Cédigo Municipal, Ley de Servicio Municipal, C6digo de Trabajo u otras disposiciones
relacionadas con su cargo, asi como instituciones de servicio social u otras relacionadas con la
materia.

Conocimiento de leyes laborales.

DESCRIPCION DEL PUESTO OFICIAL I ~RRHH-

L IDENTIFICACION DEL PUESTO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccidn de Recursos
Humanos.
TITULO DEL PUESTO: Oficial I
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Encargado de Recursos
Humanos.
PUEDE SUSTITUIR A: Encargado de Recursos Humanos.
PUEDE SER SUSTITUIDO POR: Ninguno.

SUBALTERNOS: Ninguno.
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IL.

III.

IV,

NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto técnico administrativo que apoya al encargado de

recursos humanos.

FUNCIONES DEL PUESTO

e Elaboracién de contratos.
e (Control de altas y bajas del personal.
e Facilitar control de programacion de vacaciones.

e Elaboracion notificaciones.

e Control de Papeleria Archivada.

RELACIONES DE TRABAJO:

Con el Encargado de Recursos Humanos, para recibir instrucciones

y en el cumplimiento de sus funciones.

Con el Alcalde, Gerente Municipal, Jefes de las unidades y todo el

personal municipal.

AUTORIDAD:

Ninguna.

RESPONSABILIDAD:

Facilitar la papeleria solicitada por cualquier colaborador municipal.

03
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VIL PERFIL DEL PUESTO.
Educacién

Nivel medio, preferentemente con estudios en las carreras de
Administracion de Empresas o de Recursos Humanos, Psicologia
Industrial e Ingenieria Industrial u Otras. (No indispensable)
Habilidades y Destrezas
Con liderazgo para tratar con personas.

Habilidades v Destrezas

Con actitud de servicio al cliente para tratar con personas. Sobre el

trabajo en equipo.

Otros Conocimientos

Conocimientos basicos de computacion.

Sobre el Cédigo Municipal, Ley de Servicio Municipal, Cédigo de
Trabajo u otras disposiciones relacionadas con su cargo, asi como

instituciones de servicio social u otras relacionadas con la materia.

Competencias:
Adaptabilidad Iniciativa
Aprendizaje Resoluciéon
Amabilidad Disciplina
Orientacion hacia el logro Buenas relaciones

humanas Integridad Servicio al cliente
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE SECRETARIO MUNICIPAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UBICACION ADMINISTRATIVA: Secretaria Municipal

TITULO DEL PUESTO: Secretario Municipal

PUEDE SER SUSTITUIDO POR: Oficial que corresponda, previo cumplimiento de requisitos
legales y del perfil requerido.

AUTORIDAD SUPERIOR: Alcalde Municipal Y Concejo Municipal

SUBALTERNOS: Personal a su cargo.

IL

NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto técnico administrativo nombrado por el Concejo Municipal que atiende
requerimientos de dicho cuerpo colegiado y del Alcalde, tiene bajo su responsabilidad la
atencion de las gestiones administrativas de los vecinos y que deben ser resueltas por el
Concejo o bien por el Alcalde. De igual manera vela porque se atiendan los servicios internos.

III.

AR NN

<\

FUNCIONES DEL PUESTO

Segun la ley: Articulo 84 C6digo Municipal.

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
Cadigo.

Certificar las actas y resoluciones del alcalde o del Concejo Municipal.

Dirigir y ordenar los trabajos de la Secretaria, bajo la dependencia inmediata del alcalde,
cuidando que los empleados cumplan sus obligaciones legales y reglamentarias.
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 comunicacidn a su alcance.

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.

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

Recolectar, archivar y conservar todos los nameros del diario oficial.

Organizar, ordenar y mantener el archivo de la municipalidad.

Desempeiiar cualquier otra funcién que le sea asignada por el Concejo Municipal o por el
alcalde.

Redactas los contratos de trabajo
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Redactar y certificar las actas de inicio de las obras

Redactar y certificar las actas de recepciones de las obras

Redactar y certificar las actas de liquidaciones de las obras

Redactar y certificar las actas de sesiones del Consejo Municipal de Desarrollo.
Desempefiar cualquier otra funcién que le sea asignada por el Concejo Municipal o por el
Alcalde

Dar la Informacién pertinente solicitada a través de la Oficina de Libre Acceso a la
Informacién

Redactar y certificar las actas de sesiones del Consejo Municipal de Desarrollo.

Redactar actas varias

Supervisar la labor del personal bajo su cargo

Autorizar los permisos laborales correspondientes al personal a su cargo y trasladarlo a
la encargada de recursos humanos para su archivo en el expediente respectivo.

Velar porque el personal a su cargo cumpla con el horario de trabajo establecido.
Organizacién de Matrimonios

Elaborar Actas de matrimonios

Rendir la informacion necesaria a la Oficina de Acceso a la Informaciéon Publica, para su debida
publicacion.

NN NN
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IV, RELACIONES DE TRABAJO

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

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

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

Con la Direcciéon Municipal de Planificacion, para darle seguimiento a las solicitudes de
proyectos presentadas por organizaciones comunitarias.

Con todas las unidades administrativas de la Municipalidad en el cumplimiento de sus
funciones.

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

Con los vecinos del Municipio, para el rendimiento de informes y/o dictamenes con relacion a
solicitudes o requerimientos.

V. AUTORIDAD

Ninguna
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Para distribuir, supervisar y exigir el cumplimiento de funciones al personal a su cargo.
Para dar fe publica, mediante las constancias y certificaciones que extienda.

VL. RESPONSABILIDAD

Por cualquier alteracién, omisidn, falsificaciéon o suplantacién en las actas certificadas que
extienda, contenidas en los libros asignados y autorizados por el Alcalde, debiéndose probar
fehacientemente su existencia.

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

VII. PERFIL DEL PUESTO:

Educacion:

Nivel Medio, con experiencia minima de 2 afios ejerciendo el puesto. habil para el ejercicio
del puesto.

Ser guatemalteco de origen.
Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos Civiles.

Conocimientos bdasicos en Leyes y Normas Municipales: Cédigo Municipal, Ley de Servicio
Municipal y 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, Ley de Ordenamiento territorial y su reglamento, Ley del IUS],
entre otras.

DESCRIPCION DEL PUESTO OFICIAL I DE SECRETARIA MUNICIPAL

L. IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD: Secretaria Municipal

TITULO DEL PUESTO: Oficial I de Secretaria Municipal

PUEDE SER SUSTITUIDO POR: Oficial II de Secretaria, o el que asigne el jefe inmediato
superior

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Secretario Municipal

IL NATURALEZA DEL PUESTO
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Es un puesto Administrativo creado con el fin de apoyar al secretario (a) Municipal en la
ejecucion de documentos Administrativos y otras funciones que el crea convenientes.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

<

Realizar las certificaciones de matrimonios y enviarlas al Registro Nacional de las
Personas para su inscripcion.

Realizar Actas de supervivencias del Estado

Llevar el archivo de documentacién que maneja

Apoyo a otras actividades asignados por su superior

Llevar el Control de edictos.

Elaboracién de tarjetones, avales y traspasos relacionado a taxis.

Llevar control y registro de los expedientes de parqueo de taxis actualizados.
Realizar Declaraciones juradas de energia eléctrica.

Realizar Constancias de Honorabilidad

Realizar Constancias de Unién de Hechos

Realizar Constancias de Madre Soltera

Redactar la estadistica de destace de ganado bovino y porcino que se lleva en el
Rastro Municipal en base a informe del Guarda rastro Municipal y enviarlas a la
Delegacion del Instituto Nacional de Estadistica.

Realizar las actas de sobrevivencias de la tercera edad

Realizar la inscripcion de organizacion de padres de familia

Realizar la inscripcién Actas de autorizaciéon de Comités

Realizar la Inscripcion de los consejos comunitarios de desarrollo

En caso de necesidad, cooperar con las actividades propias de Secretaria.
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IV. RELACIONES DE TRABAJO
Con su jefe inmediato para recibir instrucciones y hacer consultas.

Con todas la unidades administrativas que conforman la Municipalidad de Santa Cruz Mulua,
Retalhuleu, para informacién que necesite.

V. AUTORIDAD
Ninguna.

VL. RESPONSABILIDAD

De los documentos y archivos que maneja asi como de facilitar la informacién publica, a todo
vecino que la solicite de conformidad con la ley y autorice el Secretario Municipal.

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Educacion:

Nivel Medio.
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Ser Guatemalteco (a) y originario (a) del Municipio.
Manejo de software de computacidn.

DESCRIPCION DEL PUESTO OFICIAL II DE SECRETARIA
L. IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Secretaria Municipal

TITULO DEL PUESTO: Oficial II de Secretaria.

PUEDE SER SUSTITUIDO POR: Oficial I de Secretaria, o el que asigne el jefe inmediato
superior.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Secretario Municipal

SUBALTERNOS: Ninguno

IL NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto Administrativo creado con el fin de apoya al secretario Municipal en la ejecucién y
recepcion de documentos Administrativos, atencién al publico y otras funciones que el crea
convenientes.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

v’ Realizar la inscripciéon de matriculas de fierro de fuego (inscripcion, certificacion y carné)

v' Llevar un registro actualizado de las matriculas de fierro extendidas y trasladar
mensualmente informe detallado a la Encargada de la Oficina de Servicios Publicos
Municipales

v' Realizar Inscripcién de lotes de cementerio (inscripcion y certificacion).

v' Llevar un registro actualizado de los lotes de cementerio extendidas y trasladar
mensualmente informe detallado a la Encargada de la Oficina de Servicios Publicos
Municipales
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v Constancias de residencia
v Constancias de cargas familiares
v Extender constancias de talas de arboles.
v’ Cartas de recomendacion
v Constancia de solteria y beca
v Audiencias con el Sefior Alcalde Municipal
v Constancias de residencias particulares
v' Atender a todo vecino, proporcionandole toda informacién que corresponda a esta
unidad.
v Notificar respuesta de diferentes solicitudes (ayudas comunitarias, quejas, entre otras).
v

Traslado de documentos a las diferentes unidades administrativas de la municipalidad

cuando sea necesario.

v" Recepcién de documentos relacionados directamente con el Sefior Alcalde.

v Cualquier otra funcién que le asigne el jefe inmediato superior relacionada con su
trabajo.

v" Mantener actualizado y en orden el archivo de la documentacion que maneja.

v Llevar el control y registro de uso del Gimnasio Municipal y Cancha Santa Lucia y remitir
fotocopias de las solicitudes y comprobantes de pago autorizado por el Alcalde
Municipal al Jefe de la Policia Municipal para su respectivo control.

v Velar porque los arrendatarios de marraneria y carniceria estén al dia con las cartas de

venta.

Elaborar de manera anual calendario de los turnos de destace bovino y porcino.

En caso de necesidad, cooperar con las actividades propias de Secretaria.

NN

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

Con todas la unidades administrativas que conforman la Municipalidad de Santa Cruz Mulu3,
Retalhuleu, para informacién que necesite.

V. AUTORIDAD
Coordinacion del trabajo con el personal de su unidad.
VL RESPONSABILIDAD
De los documentos y archivos que maneja De las audiencias del Sefior Alcalde Municipal y

recepcion de documentos directamente de Alcaldia y facilitar la informaciéon publica a todo
vecino que la solicite de conformidad con la ley y autorice el Secretario Municipal.

VII. PERFIL DEL PUESTO:
Educacion:

Nivel medio
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Ser Guatemalteco (a) y originario (a) del Municipio
Manejo de software de computacidn.

DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL

-DAFIM-

La funcién de esta unidad es administrar los recursos financieros de la Municipalidad y llevar
registros contables y presupuestarios, que le permitan rendir cuentas en forma peri6dica
acerca del origen y destino de los fondos municipales.

Su objetivo es obtener y administrar los recursos financieros necesarios, para que la
Municipalidad pueda efectuar las inversiones conforme el plan de inversién y para cumplir con
los compromisos institucionales derivados del funcionamiento de las diferentes unidades
técnico-administrativas y de los servicios publicos municipales.

DESCRIPCION DEL PUESTO DIRECTOR DE DAFIM
L. IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direcciéon de Administracion Financiera Integrada Municipal
DAFIM

TiTULO DEL PUESTO: Director de DAFIM.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Alcalde Municipal

PUEDE SER SUSTITUIDO POR: El que nombre el Concejo Municipal

SUBALTERNOS: Encargado de Contabilidad, Encargado de Presupuesto, Receptor Municipal,
Encargada del Proceso de Guatecompras, Encargado de Compras, Encargado de Caja Chica,
Cobrador Ambulante, Guardalmacén, Encargado del IUSI.

IL NATURALEZA DEL PUESTO

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

III. FUNCIONES DEL PUESTO

Segun la Ley: Articulo 98, C4digo Municipal:

v" Proponer, en coordinacién con la Direccién Municipal de Planificacién, 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
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municipio, en lo que corresponde a las dependencias municipales;

Rendir cuenta al Concejo Municipal, en su sesiéon 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 relacién a esos pagos;

Programar el flujo de ingresos y egresos con base a las prioridades y 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 la 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 laLey
Asesorar al Alcalde y al Concejo Municipal en materia de administracion financiera
Mantener una adecuada coordinacion con los entes rectores de los sistemas de
administracidn 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 Direccién Municipal de Planificacién sobre los cambios delos
objetos y sujetos de la tributacién

Administrar la deuda publica municipal

Administrar la cuenta caja tnica, basandose en los instrumentos gerenciales, de la
Cuenta Unica del Tesoro Municipal y flujos de caja y programacién

Elaborar y presentar la informacidn financiera que por Ley le corresponde

Desempeifiar cualquier otra funcién o atribucion que le sea asignada por la Ley, por el
Concejo o por el Alcalde Municipal en materia financiera.

FUNCIONES ADICIONALES

Coordinar las actividades realizadas por las diferentes unidades de su Direccidn.
Planificar, programar, organizar, dirigir, ejecutar, supervisar y controlar las actividades
financieras y contables relacionadas con la naturaleza de su Direccién.

Realizar todos los pagos de obligaciones financieras que haya contraido la
Municipalidad, siempre que cuenten con asignacion y disponibilidad presupuestaria,
verificando previamente su legalidad y la existencia de documentos de soporte.
Establecer normas para el manejo y control de los Fondos Rotativos y/o Cajas Chicas.
Ordenar y preparar toda la documentacion que debera ser rendida a la Contraloria
General de Cuentas para su examen y glosa de conformidad con laLey.

Firmar, mancomunadamente con el Alcalde, la caja fiscal de la Municipalidad.

Participar en reuniones de trabajo dentro y fuera de la Municipalidad, cuando le sea
requerido por atribucién a su cargo.

Manejar y liquidar fondos municipales provenientes de diferentes fuentes.
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v" Rendir cuentas al Alcalde Municipal y a la Corporacién Municipal, cuando le sea
requerido.

v' Preparar mensual y cuatrimestralmente la informacién financiera necesaria para su
revision y analisis por parte del Alcalde, quien debe rendir cuentas a la Corporaciéon
Municipal, de conformidad con lo establecido en el C6digo Municipal.

v Revisién y andlisis, en coordinacién con la Direccién Municipal de Planificacién, del
informe de los resultados fisicos y financieros de la ejecucién del presupuesto,
trasladado al Alcalde Municipal y envio a la Secretaria de Planificaciéon y Programacién
de la Presidencia de la Republica y al Ministerio de Finanzas Publicas.

v Revisar expedientes de proyectos cuando se estimen pagos.

v Realizar otras actividades inherentes al puesto.

v' Verificar que se realice el corte de caja cadames.

v' Participar en la formulacién del Anteproyecto de Presupuesto Municipal.

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

v Elaborar juntamente con la encargada de servicios publicos municipales, receptor y
encargado del IUSI propuestas, para fortalecer las finanzas municipales a través de la
recaudacion local y gestidon de recursos financieros ante entidades gubernamentales y
no gubernamentales.

v’ Participar en la formulacién de la politica financiera, que elaborela DAFIM.

v" Cumplir y velar por el cumplimiento de las politicas y normas dictadas por el Concejo

Municipal.
v Elaborar, juntamente con unidad de Presupuesto, la programacion de la ejecucion del
presupuesto y programar el flujo de fondos de la Municipalidad.
v Apoyar en la elaboracién de estrategias de recaudacién de los tributos.
v Analizar juntamente con el Alcalde y Concejo Municipal, las compras que la
Municipalidad realice, verificando para ello que se cumpla con los procesos establecidos.
Supervisar la labor del personal bajo su cargo
Autorizar los permisos laborales correspondientes al personal a su cargo y trasladarlo a
la encargada de recursos humanos para su archivo en el expediente respectivo.
Velar porque el personal a su cargo cumpla con el horario de trabajo establecido.
Coordinar y participar en las actividades del comité programacion de la ejecucion
presupuestaria y financiera.
Propiciar herramientas para mejorar sistema de control interno.
Cooperar en las necesidades extraordinarias de trabajo de la Municipalidad, relacionadas con
la DAFIM.
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IV. RELACIONES DE TRABAJO

Con el Alcalde y Concejo Municipal, para presentar informes, recibir instrucciones y consultar
aspectos relacionados con su trabajo.
Con todas las dependencias de la Municipalidad, para fines de coordinacion de las actividades
relacionadas con su ambito de trabajo.
Con la Comisidn de Finanzas y Probidad del Concejo Municipal.
Con proveedores y representantes de empresas contratadas por la Municipalidad.
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V. AUTORIDAD

Sobre todo el personal de su Direccidn, Esta autoridad le faculta para distribuir, supervisar y
exigir el cumplimiento de funciones al personal a su cargo.
Es el responsable del resguardo y administracion de los fondos Municipales.
De la recaudacion eficiente y mejoramiento de los ingresos municipales.
De efectuar todo pago, cumpliendo con los requisitos legales.
De presentar informes, proyectos, ampliaciones y otros, conforme lo indican las leyes
especificas.

VL RESPONSABILIDAD
Por cualquier alteracion, omision, falsificacion o suplantacién en los documentos que se
manejan y extiendan, contenidas en los libros asignados, registros existentes de sus funciones

conforme la Ley.

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

VII. PERFIL DEL PUESTO

Ser guatemalteco de origen.
Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles

Educacion

Nivel medio, . experiencia minima comprobable de 2 afios y manejo de SICOIN GL.
de preferencia Perito Contador o Contador Publico y Auditor

Habilidades y destrezas

Capacidad de manejo de personal, coordinacién de actividades, delegacién de funciones y
supervision de procesos.

Otros conocimientos

Poseer conocimientos sobre el Cddigo Municipal, Cédigo Civil, Ley Organica del Presupuesto,
Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas, Normas de Auditoria Gubernamental de la
Contraloria General de Cuentas, Ley de Contrataciones del Estado, Guatecompras y demas leyes
relacionadas con su trabajo.

DESCRIPCION DEL PUESTO ENCARGADO DE CONTABILIDAD

L. IDENTIFICACION DEL PUESTO
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal-
DAFIM-

TITULO DEL PUESTO: Encargado de Contabilidad

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director Financiero

PUEDE SUSTITUIR A: Persona que designe el Director Financiero

PUEDE SER SUSTITUIDO POR: Persona que designe el Director Financiero

IL NATURALEZA DEL PUESTO

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

III. FUNCIONES DEL PUESTO

v Administrar la gestion financiera del registro de la ejecucion, de conformidad con el
sistema financiero y los lineamientos emitidos por la Direcciéon de Contabilidad del
Estado del Ministerio de Finanzas Publicas como 6rgano rector de la Contabilidad
Integrada Gubernamental.

v’ Participar en la formulacién de la politica financiera, que elaborela DAFIM.

v 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 informaciéon, de
acuerdo a las normas de Contabilidad Integrada Gubernamental

v' 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 informacion de los Gobiernos Locales.

Dirigir, coordinar y controlar las labores de registro, validacién y aprobacién en el

sistema la ejecuciéon presupuestaria de gastos e ingresos

v' Dirigir, coordinar y controlar las labores de registro, validacion y aprobaciéon en el
sistema de las operaciones de origen extrapresupuestario.

v’ Efectuar el andlisis a los Estados Financieros y elaborar los informes para la toma de
decisiones de la Autoridad Superior.

v' Administrar el sistema contable, que permita conocer en tiempo real la gestion

presupuestaria, de caja y patrimonial, asi como los resultados operativo, econdmico 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” ala

Contraloria General de Cuentas.

Administrar el archivo de documentacion financiera de los Gobiernos Locales

AN

\

Participar en las operaciones de cierre presupuestario y contable.

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

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

FUNCIONES ADICIONALES

AN NENAN

\
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Analizar y verificar la documentacion de respaldo para el registro de las diferentes
operaciones contables de ingresos y egresos en el sistema computarizado y en los libros
autorizados para el efecto.

Realizar la operatoria de los libros de bancos.

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

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

Elaborar los estados financieros de la Municipalidad y someterlos a consideracion del
Alcalde y el Concejo Municipal, por intermedio del Director de la DAFIM, previo a su
envio a las entidades que por ley corresponde.

Mantener actualizado el registro del endeudamiento municipal y donaciones.

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

Elaborar la caja fiscal mensualmente, o en su defecto los reportes generados a través del

SICOINGL, que la Contraloria General de Cuentas autorice en sustitucion de la misma.

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

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

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

Analizar los ajustes a realizar a la informaciéon ingresada al sistema cuando sea
necesario, a fin de lograr un adecuado registro de las operaciones que afectan la
situacion econémico- financiera de la Municipalidad.

Emitir opiniéon previa sobre las inversiones temporales de fondos que realice la
Municipalidad.

Emitir los cheques Boucher para efectuar los pagos y obtener las firmas de las
autoridades administrativas; efectuar las operaciones para dejar registrado el momento
de pagado automaticamente y correr las partidas en la caja fiscal de egresos.

Analisis y Reclasificacion de las cuentas Construcciones en Proceso, efectuando los
ajustes correspondientes, autorizados por el Honorable Concejo Municipal.

Analisis y Reclasificacion de las cuentas de Activo Intangible, efectuando los ajustes
correspondientes, autorizados por el Honorable Concejo Municipal

Operatoria en la caja y presupuesto de las néminas de sueldos, planillas de jornales,
recibos por estos mismos conceptos, néminas y recibos de dietas.

Elaborar un reporte de toda aquella documentacion de soporte faltante y remitirlo al
Director Financiero a fin de que la misma sea suministrada de formainmediata.

Realizar periddicamente Inventario fisico de materiales en almacén.

Registrar las operaciones relacionadas con el inventario.

Elaboracién de tarjetas de responsabilidad a empleados municipales que se les asigne
mobiliario y equipo de oficina, vehiculos y maquinaria de la Municipalidad.

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

Liquidacidn de las obras ejecutadas por contrato.



Manual de Organizacion, Funciones y Descripcion de Puestos Pl e 4
Municipalidad de Santa Cruz Mulua, Retalhuleu g

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

v" Remitir a la Contraloria General de Cuentas, certificacién del acta que documenta el
corte de caja y arqueo de valores de la Tesoreria, a mas tardar tres (3) dias después de
efectuadas esas operaciones.

v Extension Carta de Confirmacion de ingresos al personal municipal, juntamente con el
Director de DAFIM.

v' Realizar integraciones de las cuentas establecidas en los estados financieros de forma
mensual.

v Cooperar en las necesidades extraordinarias de trabajo de la Municipalidad, relacionadas con
la DAFIM.

IV, RELACIONES DE TRABAJO

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

V. AUTORIDAD
Ninguna.

VL RESPONSABILIDAD

Por el manejo y custodia de la documentacidn e informacion a su cargo.
VII. PERFIL DEL PUESTO

Educacién

Nivel medio, de preferencia Perito Contador y experiencia minima comprobada de 2 afios.
Manejo de SICOIN GL.

Habilidades y destrezas:

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

Otros conocimientos

Poseer conocimientos sobre el Cédigo Municipal, Ordenanzas y Disposiciones emitidas por el
Concejo Municipal, Ley de Presupuesto, Ley Organica de la Contraloria de Cuentas, Normas de
Contabilidad Gubernamental Generalmente Aceptadas, SICOIN GL, Ley de Contrataciones del
Estado, GUATECOMPRAS, y demas leyes relacionadas con su trabajo.

DESCRIPCION DEL PUESTO ENCARGADO DE PRESUPUESTO

L. IDENTIFICACION DEL PUESTO
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién de Administracion Financiera Integrada Municipal
TITULO DEL PUESTO: Encargado de Presupuesto.

PUEDE SUSTITUIR A: Persona que designe Director de DAFIM.

PUEDE SER SUSTITUIDO POR: Persona que designe Director de DAFIM.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director de DAFIM.

SUBALTERNOS: Compras y Guardalmacén

IL

NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto administrativo que realiza actividades relacionadas con la formulacién del
presupuesto y el manejo de herramientas manuales y computarizadas para el registro y control
de la ejecucion presupuestaria.

III.

v

FUNCIONES DEL PUESTO

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

Evaluar el grado de aplicaciéon de las normas, sistemas y procedimientos para la
elaboraciéon del Anteproyecto de Presupuesto, la programaciéon de la ejecucion, el
procesamiento contable, la ejecucion de los egresos y las coherencias de las salidas y/o
reportes del Sistema Integrado de Administraciéon Financiera Municipal.

Participar en la elaboracion de la politica presupuestaria, asi como en la formulacién de
la politica financiera, que proponga la unidad de Administraciéon 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 elaboracion
de sus propuestas de gastos para ser incluidas en el presupuesto.

Elaborar en coordinaciéon con la Direccién Municipal de Planificacion, el anteproyecto de
presupuesto municipal, la programaciéon de la ejecucion presupuestaria de inversion
fisica y con los responsables de cada programa, la evaluacién 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 C6digo Municipal
y sus reformas para la formulacidn, programacion de la ejecucion, transferencias
presupuestarias, evaluacion y liquidacion del presupuesto de la Municipalidad.

Aprobar conjuntamente con el Area de Tesoreria la programacién de la ejecucién
financiera del presupuesto

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

Incorporar al sistema las solicitudes de modificaciones al presupuesto.
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v Supervisar, controlar y apoyar la gestidn presupuestaria de las dependencias y/o
unidades administrativas municipales.

v Evaluar la ejecucion del presupuesto, a través de la aplicacion las normas y criterios
establecidos en el C6digo Municipal y sus reformas, la Ley Organica de Presupuesto y
sus reformas y las normas internas de los gobiernos locales.

v Analizar periédicamente y someter a consideracion del Director Financiero los informes
recibidos sobre la ejecucién 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.

v Elaborar y someter a consideracion de las autoridades municipales la informacion
periodica sobre la ejecucidn de ingresos.

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

FUNCIONES ADICIONALES:

v Diseifiar, con la participacion de las otras unidades de la DAFIM, la red programatica del
presupuesto.

v Realizar una estimacion de los ingresos de cualquier naturaleza que la Municipalidad
espera percibir durante el afio, para incluirla en el proyecto de presupuesto

v Controlar en forma efectiva la ejecucion del Presupuesto, cumpliendo con las normas
contenidas en la Ley Organica del Presupuesto

v' Efectuar cuatrimestralmente andlisis comparativos entre ingresos y egresos
presupuestados y efectivamente realizados.

v Generar la caja fiscal de egresos.

v Coordinar con la Encargada de Servicios Publicos Municipales, la formulacién y
ejecucion de los presupuestos especificos de cada servicio.

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

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

Obtener del sistema informacion de ejecucion presupuestaria de gastos e ingresos para
la toma de decisiones y envio a la Contraloria General de Cuentas y anualmente a la

Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia de la Republica, asf como al
Ministerio de Finanzas Publicas.

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

v" Cooperar en las necesidades extraordinarias de trabajo de la Municipalidad, relacionadas con
la DAFIM.

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

Con demas dependencias de la municipalidad, en cuanto a su funcion.

V. AUTORIDAD
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Para requerir Anteproyectos de Presupuesto a las unidades de la Municipalidad y otras
acciones para cumplir sus funciones.

VL RESPONSABILIDAD
Por el manejo de documentacion relacionada con presupuesto.
VII. PERFIL DEL PUESTO

Ser guatemalteco de origen.
Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles.

Educacion:

Nivel medio, de preferencia Perito Contador. Experiencia minima comprobada de 2 afios.
Manejo SICOIN GL.

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

Otros conocimientos:

Poseer conocimientos sobre el Cddigo Municipal, ordenanzas y disposiciones emitidas por el
Concejo Municipal, Ley Organica del Presupuesto, Ley Organica de la Contraloria General de
Cuentas y demas leyes relacionadas con su trabajo.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE RECEPTOR MUNICIPAL
L. IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién de Administracion Financiera Integrada Municipal-
DAFIM-

TITULO DEL PUESTO: Receptor Municipal

PUEDE SUSTITUIR A: Persona que designe el director de DAFIM.

PUEDE SER SUSTITUIDO POR: Persona que designe el Director Financiero.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director DAFIM

SUBALTERNOS: Ninguno.

IL NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto técnico administrativo cuyas funciones estan relacionadas con la recaudacion, es
decir, la recepcion de ingresos de acuerdo a las disposiciones legales vigentes.

II1. FUNCIONES DEL PUESTO

v" Recaudar, obtener y captar los diferentes ingresos que perciben los Gobiernos Locales
en concepto de impuestos, arbitrios, tasas, contribuciones por mejoras, aportes y otros.
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Extender a los contribuyentes como comprobante las formas autorizadas y sefialadas
por la Contraloria General de Cuentas y demas entidades, por las sumas que se perciban
Ejercer los controles necesarios para depositar diariamente en el sistema bancario los
recursos financieros percibidos por diferentes conceptos

Trasladar al Area de Contabilidad la documentacién de soporte de los ingresos
percibidos, que permitan elaborar las operaciones contables correspondientes.

Llevar el control de las formas autorizadas por las dependencias de fiscalizacién y de
recaudacion.

Responsable de apertura de caja general

Operar los pagos en las tarjetas de cuenta corriente o por el medio electrénico utilizado.
Entregar la recaudacion diaria al director de la DAFIM, asi como los documentos legales
correspondientes.

Llevar un libro de control (conocimientos u otro) de lo cobrado diariamente, asi como de
los formularios utilizados.

Informar a su jefe inmediato, oportunamente, sobre problemas que observe
relacionados con sus funciones y que afecten la eficiente recaudacion.

Realizar otras actividades que le ordene el Director de DAFIM.

Responsable del control y uso de las formas oficiales 7B y 31B

Responsable de reducir la tasa de morosidad

Coordinar conjuntamente con los encargado del IUSI y servicios publicos municipales el
cobro de morosidad.

Elaborar y mantener actualizado el registro de contribuyentes y usuarios de servicios,
en coordinacion con la encargada de servicios publicos municipales.

Custodiar los formularios autorizados por la Contraloria General de Cuentas.

Elaborar juntamente con la encargada de servicios publicos municipales y encargado del
IUSI propuestas, para fortalecer las finanzas municipales a través de la recaudacion local
y gestion de recursos financieros ante entidades gubernamentales y no
gubernamentales.

RELACIONES DE TRABAJO:

Con el director de la DAFIM para recibir lineamientos y dar sugerencias sobre su trabajo.
Con las demas personas de la DAFIM y de otras unidades en el cumplimiento de sus funciones.

V. AUTORIDAD:
Ninguna.
VL. RESPONSABILIDAD:

De los fondos recaudados antes de la entrega de los mismos.
De los documentos y formularios legales a su cargo.
De cumplir eficientemente sus funciones.

VIL

PERFIL DEL PUESTO:

Educacion

Nivel medio Preferentemente Perito Contador u otra carrera afin al puesto. Experiencia minima
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2 afios manejo SICOIN GL

Otros requisitos:
Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito del distrito municipal.
Estar en el goce de sus derechos politicos.

Habilidades y Destrezas

Para tratar con personas. En el conocimiento y uso de formularios y libros relacionados con su
trabajo.

En el cobro y manejo de dinero en efectivo.

Otros Conocimientos

Sobre el SICOIN GL.
Sobre computacion.
Sobre el Cédigo Municipal u otras disposiciones relacionadas con su cargo.

DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y PROCESO DE GUATECOMPRAS DAFIM

Es el departamento responsable de administrar el proceso de compras, de
acuerdo a los procedimientos establecidos y a la legislacion vigente.

OBJETIVO:

Adquirir en las mejores condiciones de precio, calidad y tiempo de entrega, los
materiales e insumos que se requieran para el cumplimiento de los objetivos de
la Administracién Municipal

DESCRIPCION DEL PUESTO ENCARGADO DE COMPRAS Y PROCESO DE
GUATECOMPRAS DAFIM

L. IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal
DAFIM-

TITULO DEL PUESTO: Encargado (a) de Compras y Proceso de Guate Compras.

JEFE INMEDIATO: Director Financiero.

SUBALTERNOS: Ninguno.

IL NATURALEZA DEL PUESTO:
Es un puesto técnico administrativo creado con la finalidad de optimizar el proceso de compras, asi

como los procesos de Guatecompras, necesarios para el trabajo y/o servicios que presta la
Municipalidad, llevando el registro y/o control de las operaciones de compras realizadas por la misma
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municipalidad, a manera de centralizar de esta forma el proceso de compras y guatecompras.
I11. FUNCIONES DEL PUESTO

v" Recepcidn de requisiciones de compra de articulos necesarios para el funcionamiento,
de cada una de las unidades de la Municipalidad. (solicitudes o documentos de respaldo)

v Revisar que adjunto a las requisiciones de compras esté la autorizacién de la compra del

bien.

Realizar la cotizacion necesaria para la adquisicidn de los productosrequeridos.

Coordinar con el encargado de presupuesto la disponibilidad presupuestaria para

realizar alguna adquisicion, teniendo el cuidado de ver la comunidad a donde se destina

el bien y tomando muy en cuenta que haya disponibilidad financiera.

Elaboracién y envio de érdenes de compra al encargado de presupuesto.

Entregar al Director de la DAFIM, mensualmente informe de compras realizadas.

Solicitar el Visto Bueno, de la persona responsable de la requisicion de los productos

antes de su adquisicion, para no dar lugar a devoluciones.

v Trasladar informaciéon y productos a Guardalmacén para su respectivo registro y
documentacioén, quien a su vez tendra que recibirle los materiales o recursos adquiridos,
mediante el documento que corresponda, quedando a su responsabilidad la distribucién
de los mismos.

v Informar al encargado de inventarios, la compra de algin activo fijo, o bien que requiera
responsabilidad directa de algun empleado, o se considere como equipo, herramienta,
vehiculo o propiedad tangible de la Municipalidad, para ser registrado por la persona
encargada, en la tarjeta de responsabilidad correspondiente.

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

v’ Otras atribuciones que sean asignadas por el director de la DAFIM.

AN

ANENEN

IV, RELACION DE TRABAJO:

Sera con el Director de la DAFIM, para la coordinacién de las compras que ordene el
Despacho Municipal, de acuerdo a las necesidades de servicio y trabajo a cargo de la municipalidad.

V. RESPONSABILIDAD:

Sobre todas las compras que realice.
Sobre la documentacién respectiva de cada compra.

Por los bienes y equipo que tenga asignados.

VL PERFIL DEL PUESTO.
Educacion
Nivel Medio experiencia minima de un afio en el puesto.

Habilidades y Destrezas
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Con espiritu de negociacion en compras, capacidad de analisis de calidad, criterio de prioridad.
Otros Conocimientos

Manejo de Computadora, Codigo Municipal, Ley de Servicio Municipal, ley de Guatecompras, ley
de contrataciones y adquisiciones del estado u otras disposiciones relacionadas con su cargo,
asf como instituciones de servicio social u otras relacionadas con la materia.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE ENCARGADO DEL IUSI
L. IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién de Administracion Financiera Integrada Municipal-
DAFIM-

TITULO DEL PUESTO: Encargado del IUSI

PUEDE SUSTITUIR A: Persona que designe el Director de DAFIM.

PUEDE SER SUSTITUIDO POR: Persona que designe el Director de DAFIM.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director DAFIM

SUBALTERNOS: Ninguno.

IL NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto de Oficina, cuyo objetivo es el ordenamiento, Registro, Control y Recaudacion del
Impuesto Unico Sobre Inmuebles IUSI de su Circunscripcion y su rendicién de cuentas.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

Brindar Asesoria a los Contribuyentes que se presenten a pagar el [USI

Calcular, el impuesto, multas, a pagar por cada contribuyente segun sea el caso

Emitir 6rdenes de Pago

Elaborar informes estadisticos del comportamiento de los ingresos del IUSI

Resolver Expedientes varios en materia del [USI

Realizar Consultas a diversos Registros Publicos y Privados (Registro General de la

NN NN

Propiedad, Instituto Geografico Nacional, Archivo de Centroamérica, en relacion a
materia del IUSI
Elaborar programas de divulgacion y concientizacion a la poblacion en relacidn al IUSI

\

v Registrar y Mantener actualizado el listado de personas afectas al IUSI, por el sistema
computarizado.
v Realizar o efectuar las mediciones o valuaciones de campo cuando seanecesario.

(\

Rendir cuentas pertinentes a la DAFIM, sobre los fondos recaudados por este concepto.
v Hacer las anotaciones de los pagos en los registros de los interesados afectos al
impuesto
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Rendir los informes pertinentes a la DAFIM o autoridad superior que lo solicite.
Conservar resguardar los documentos relativos a los interesados afectos al IUSI.

Reducir la tasa de morosidad del IUSI

Las demas que sean asignadas y sean de su competencia.

Informar de forma mensual al Director de DAFIM de la morosidad y llevar el control de
la cartera de contribuyentes, para realizar los cobros correspondientes a las personas
que van atrasadas en sus pagos, a manera de no acumular deuda y no caer en las
exoneraciones del articulo 28 de la Ley del IUSIL.

v Elaborar juntamente con la encargada de servicios publicos municipales y receptor
propuestas, para fortalecer las finanzas municipales a través de la recaudacién local y
gestion de recursos financieros ante entidades gubernamentales y no gubernamentales.

v' Coordinar conjuntamente con el Receptor y Encargada de servicios publicos
municipales el cobro de morosidad.

ANANENENEN

IV. RELACIONES DE TRABAJO:

Seréa con el Director de AFIM, Alcaldia Municipal, Concejo Municipal, y demas dependencia de la
municipalidad.

V. AUTORIDAD:
Ninguna.
VL. RESPONSABILIDAD:

Para realizar el calculo para efectos de pago por medio de Autoevalu6 de los contribuyentes
De los documentos y formularios legales a su cargo.
De cumplir eficientemente sus funciones.

VII. PERFIL DEL PUESTO:

Educacion

Nivel medio.

Ser guatemalteco de origen.
Estar en el goce de sus derechos civiles.

Habilidades y Destrezas
Para tratar con personas. En el conocimiento y uso de formularios y libros relacionados con su
trabajo.

Otros Conocimientos

Sobre el SICOIN GL.
Sobre computacion.
Sobre el Coédigo Municipal, Ley del IUS], y de Catastro. u otras disposiciones relacionadas con



Manual de Organizacion, Funciones y Descripcion de Puestos 408
Municipalidad de Santa Cruz Mulua, Retalhuleu
Su cargo.
DESCRIPCION DEL PUESTO ENCARGADO DE PLANILLAS
I IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direcciéon de Administracion Financiera Integrada Municipal-
DAFIM-

TITULO DEL PUESTO: Encargado de Planillas.

PUEDE SUSTITUIR A: Ninguno.

PUEDE SER SUSTITUIDO POR: Ninguno, salvo nombramiento de otra persona en forma
directa por el Director.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director de DAFIM.

SUBALTERNOS: Ninguno.

IL NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto técnico administrativo creado por la Municipalidad para asegurar que todo
colaborador reciba sus prestaciones de ley.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

Elaboracién de las planillas del personal administrativo y operario de lamunicipalidad.
Elaboracién de las planillas del plan de prestaciones del Empleado Municipal.
Elaboracién de las planillas del IGSS.

Traslado al director de la DAFIM, de las planillas de retenciones al personal.

Archivo y control de los documentos derivados de su actividad diaria.

Y otras que le sean asignadas por el Jefe Superior Inmediato.

Control de prestaciones e incentivos de los colaboradores.

Elaborar planillas de bono vacacional y cumpleafiero
Acreditamientos a cuentas a trabajadores
Responsable de realizar las retenciones judiciales

COLRROORRR

Emitir reporte para acreditar fondos en cuentas bancarias del personal de la
Municipalidad, en concepto de salarios y prestaciones.

IV. RELACIONES DE TRABAJO

Con el Director de DAFIM y Encargado de Presupuesto.
Con otros funcionarios municipales y autoridades locales o departamentales, cuando proceda.

V. AUTORIDAD
Ninguna.
VL. RESPONSABILIDAD

Del cumplimiento de sus funciones, de las planillas que estén listas dentro de los dias
establecidos.
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De la custodia, conservacion y uso de los muebles, equipo, expedientes y documentos
relacionados con su cargo.

VII. PERFIL DEL PUESTO
Educacion:

Nivel Medio, de preferencia Perito Contador.

Ser guatemalteco de origen y de reconocida
honorabilidad.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE GUARDALMACEN
L. IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién de Administracion Financiera Integrada Municipal-
DAFIM-

TITULO DEL PUESTO: Guardalmacén.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director de la DAFIM.

PUEDE SUSTITUIR A: Ninguno.

PUEDE SER SUSTITUIDO POR: El que designe el Jefe Inmediato Superior.

SUBALTERNOS: Auxiliar de Guardalmacén.

IL NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto técnico administrativo creado con la finalidad garantizar la buena
administracién de los articulos que ingresen al almacén, para la transparencia administrativa de
la Municipalidad y centralizar de esta forma este proceso.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

v Control de productos que ingresan y son entregados a Guardalmacén.

v Llevar control en cardex del cual debera presentar informes al Director de DAFIM,
cuando este lo requiera.

Mantener al dia el inventario de existencias de productos necesarios.

Supervisar que todos los despachos que se realicen se hagan con el debido proceso
requerido.

Responsable de mantener existencias de los productos con mas consumo, enalmacén.
Recibir del departamento de compras la documentacion respectiva de los productos que
tengan que ingresar a almacén.

Llevar control de inventario fisico y digital de los productos fungibles.

Presentar mensualmente al Director de DAFIM el inventario de productos existentes
Otras Atribuciones que sean asignadas por autoridad superior.

Llevar el control de todos los bienes que estan a cargo del personal de campo

RSN NE N N SN
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Llenar formato de recepcion de bienes.
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Llenar solicitud de entrega de bienes.

Llenar vales de salida o anticipacién de bienes.

Control de ingresos y egresos de enseres, bienes, herramientas y equipos
municipales.

Comprobar entrega de enseres, bienes y equipos a la persona solicitante correcta.
Reducir los movimientos de entrega de las tarjetas kardex.

control de ingresos y egresos diarios en el libro de inventarios.

Requerir firma y sello del alcalde para los formularios correspondientes.
Entrega de copias de formularios utilizados durante el dia.

Inventario quincenal de lo almacenado en bodega.

Llevar el control de libro de conocimientos

A NRANERN
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IV. RELACIONES DE TRABAJO:
Sera con el Director DAFIM, para recibir instrucciones y en el cumplimiento de sus funciones.
V. AUTORIDAD:
Ninguna.
VL RESPONSABILIDAD:
Mantener un orden en los documentos archivados y facilitaciéon de los mismos en el momento
que se le soliciten.
Por los bienes y equipo que tenga asignados.

VII. PERFIL DEL PUESTO.

Educacion

Perito contador o carrera afin al puesto, experiencia minima 2 afios
Habilidades y Destrezas

Con actitud de servicio al cliente para tratar con personas. Sobre el trabajo en equipo.
Conocimientos basicos de computacion.

Sobre el Cédigo Municipal, Ley de Servicio Municipal, C6digo de Trabajo u otras disposiciones
relacionadas con su cargo, asi como instituciones de servicio social u otras relacionadas con la
materia.

DESCRIPCION DEL PUESTO ENCARGADA DE ARCHIVO
L IDENTIFICACION DEL PUESTO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direcciéon de Administracion Financiera Integrada Municipal-

DAFIM-
TITULO DEL PUESTO: Encargada de Archivo.
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JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director DAFIM.

PUEDE SUSTITUIR A: Ninguno.

PUEDE SER SUSTITUIDO POR: El que designe el Jefe Inmediato Superior.
SUBALTERNOS: Ninguno.

IL NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto creado con la finalidad de mantener un mejor control en la documentacién que se
genera en la DAFIM, para garantizar la buena administracion.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

Control de Papeleria Archivada.

Actualizacion periddica de informacion que le sea asignada.

Acatar las 6rdenes de Jefe Inmediato.

Otras Atribuciones que sean asignadas por autoridad superior.

Las demas funciones que le sean asignadas por el sefior alcalde municipal
y concejo municipal.

Custodia de los expedientes asignados a su cargo.

Entrega de informacion solicitada por medio de la Oficina de Acceso a la
Informacion Publica, previa autorizacién del Despacho Municipal.

AN N NN
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IV. RELACIONES DE TRABAJO:
Con todo el personal de la DAFIM, para recibir instrucciones y en el cumplimiento de sus
funciones.

V. AUTORIDAD:
Ninguna.

VL RESPONSABILIDAD:
Del resguardo, control y archivo de los documentos bajo su responsabilidad y facilitacion de los
mismos en el momento que se le soliciten.
Por los bienes y equipo que tenga asignados.

VII. PERFIL DEL PUESTO.

Educacion

Nivel medio.

Habilidades y Destrezas

Con actitud de servicio al cliente para tratar con personas. Sobre el trabajo en equipo.
Otros Conocimientos
Conocimientos basicos de computacion.
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE COBRADOR AMBULANTE
L IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direcciéon de Administracion Financiera Integrada Municipal-
DAFIM-

TITULO DEL PUESTO: Cobrador Ambulante

PUEDE SUSTITUIR A: A ninguno

PUEDE SER SUSTITUIDO POR: Persona que designe el Director.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director Municipal

SUBALTERNOS: Ninguno.

IL NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto administrativo cuyas funciones estan relacionadas con el cobro de piso de plaza,,
de acuerdo a las disposiciones legales vigentes.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

v' Efectuar los cobros en concepto de arbitrios por piso de plaza y otros rubros para los
que esté autorizado, conforme las disposiciones legales vigentes.

v Extender a los usuarios las formas oficiales 31 B autorizados por la Contraloria General
de Cuentas.

v’ Entregar la recaudacion diaria al Receptor Municipal, asi como las formas legales
correspondientes.

v’ Llevar un libro de control (conocimientos u otro) de lo cobrado diariamente, asi como de
los formularios utilizados.

v Informar a su jefe inmediato, oportunamente, sobre problemas que observe
relacionados con sus funciones y que afecten la eficiente recaudacion.

v’ Realizar otras actividades que le ordene el Director Municipal.

v" Rendir cuenta talonarios asignados y el efectivo recaudado.

IV. RELACIONES DE TRABAJO:

Con el Director de la DAFIM. para recibir lineamientos y dar sugerencias sobre su trabajo.
Con las demads personas de la DAFIM y de otras unidades en el cumplimiento de sus funciones.

V. AUTORIDAD:
Ninguna.
VL RESPONSABILIDAD:
Del cumplimiento de su horario de trabajo.
De los fondos recaudados antes de la entrega de los mismos.

De los documentos y formularios legales a su cargo.
De cumplir eficientemente sus funciones.

AN NENE NN
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VII. PERFIL DEL PUESTO
Educacién

Nivel Medio.

Ser guatemalteco de origen.
Estar en el goce de sus derechos civiles.

Habilidades

Para tratar con personas.

En el conocimiento y uso de formularios relacionados con su trabajo.

En el cobro y manejo de dinero en efectivo.

Entrega del efectivo la tarde del mismo dia o0 a mas tardar a primera hora habil del dia
siguiente.

DESCRIPCION DEL PUESTO DIRECTOR DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION

L. IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direcciéon Municipal de Planificacion -DMP-.

TITULO DEL PUESTO: Director de Direccién Municipal de Planificacién.

PUEDE SUSTITUIR A: Ninguno.

PUEDE SER SUSTITUIDO POR: Por el que sea asignado por el Alcalde y Concejo.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Alcalde Municipal

SUBALTERNOS: Secretaria, Dibujante, Asistente (Encargado de Proceso de Proyectos de
Infraestructura) Encargado de Guatecompras DMP, Auxiliar y los que asigna el Despacho
Municipal y Concejo.

IL NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto técnico Administrativo cuya responsabilidad es disefiar, supervisar y ejecutar
proyectos factibles.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

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

v Elaborar los perfiles, estudios de pre inversion y factibilidad de los proyectos para el

desarrollo del municipio, a partir de las necesidades sentidas y priorizadas;
v' Mantener actualizadas las estadisticas socioeconémicas del municipio, incluyendo
informacion geografica de ordenamiento territorial y de recursos naturales;

v' Mantener actualizado el registro de necesidades identificadas y priorizadas, y de los
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planes, programas y proyectos en sus fases de perfil, factibilidad, negociaciéon y

ejecucion;
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v' 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;

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

v Encargado de elaborar con el Director de la DAFIM el presupuesto operacional anual de

del siguiente ejercicio fiscal (POA).

Suministrar la informacidn que le sea requerida por las autoridades municipales u otros

interesados, con base a los registros existentes;y,

Mantener actualizado el catastro municipal.

Planificar, disefiar proyectos factibles, en pro de lacomunidad.

Elaboracién de presupuesto de los proyectos.

Supervisar los proyectos que se estén ejecutando con las especificacionesrequeridas.

Control y supervision en el uso de la calidad de los materiales a utilizar en los proyectos.

Entrega de informes a Contraloria de Cuentas cuando se lerequiera.

Llevar el control de archivo de los proyectos anualmente.

Realizar otras actividades de su competencia que le indique su jefe inmediato.

(\

Supervisar la labor del personal bajo su cargo.
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Autorizar los permisos laborales correspondientes al personal a su cargo y trasladarlo a
la encargada de recursos humanos para su archivo en el expediente respectivo.

Velar porque el personal a su cargo cumpla con el horario de trabajo establecido.
Responsable directo de la custodia de expedientes de proyectos.

AR

IV. RELACIONES DE TRABAJO

Con todas las dependencias de la Municipalidad para la planificacion y desarrollo de todos los
proyectos que competan a la Direccidn.

Con el Director de DAFIM, para la aprobacién de presupuestos.

Con el encargado de Guate compras para la generacién de eventos.

Con personal municipal de las distintas direcciones para proporcionar y obtener informacién
relacionada con sus actividades.

V. AUTORIDAD

Para ejecutar acciones que viabilicen el cumplimiento de las leyes, siempre que esté autorizado
por quien corresponda.

VL. RESPONSABILIDAD

De presentar los informes sobre el cumplimiento de sus atribuciones.
De que los proyectos se realicen de acuerdo a las especificacionesdadas.

VII. PERFIL DEL PUESTO
Educacidn:
Nivel medio, con experiencia en el puesto

Ser guatemalteco de origen.
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Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles.

OTROS CONOCIMIENTOS: habilidad en el manejo de planificaciéon de proyectos, elaboraciéon
de expedientes de acuerdo a los lineamientos de SEGEPLAN y el Sistema de Consejos de
Desarrollo; cotizacion, licitacion y adjudicacién de obras, pormenorizado de proyectos de baja
cuantia municipales; Gestiones en el Ministerio de Medio Ambiente, relacionadas con los
proyectos y conocimiento en las ley de Compras y Contrataciones del Estado, Ley Organica de
Presupuesto, y en la Normativa del Sistema Nacional de Inversion Publica.

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

DESCRIPCION DEL PUESTO ASISTENTE DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION
L. IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direcciéon Municipal de Planificacion -DMP-.
TITULO DEL PUESTO: Asistente de Direccién Municipal de Planificacién.
PUEDE SUSTITUIR A: Ninguno.

PUEDE SER SUSTITUIDO POR: Por el que sea asignado por el Alcalde.
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director Municipal de Planificacion
SUBALTERNOS: Secretaria

IL NATURALEZA DEL PUESTO
Es un puesto técnico-administrativo cuya responsabilidad es apoyar al Director.
I11. FUNCIONES DEL PUESTO

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

v Apoyar al Director de la DMP en la elaboracion de los perfiles, estudios de pre inversion
y factibilidad de los proyectos para el desarrollo del municipio, a partir de las
necesidades sentidas y priorizadas;

v" Realizar informes en apoyo del Director de las diferentes comisiones de trabajo

v Apoyar en la supervision de los programas y proyectos cuando el Director de la DMP lo
requiera de acuerdo a su puesto de trabajo.

v" Apoyar en el suministro de la informacién que le sea requerida por las autoridades
municipales u otros interesados, con base a los registros existentes; cuando el Director
de la DMP lo requiera.

v’ Realizar otras actividades de su competencia que le indique su jefe inmediato.

IV. RELACIONES DE TRABAJO

Con todas las dependencias de la Municipalidad para la planificacion y desarrollo de todos los
proyectos que competan a la Direccidn.
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Con personal municipal de las distintas direcciones para proporcionar y obtener informacion
relacionada con sus actividades.

V. AUTORIDAD
Ninguna.
VL. RESPONSABILIDAD

De realizar sus labores y presentar los informes sobre el cumplimiento de sus atribuciones.

VII. PERFIL DEL PUESTO:
Educacion:
Nivel Medio

Ser guatemalteco de origen.
Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles.
Manejo de Software de computacion

DESCRIPCION DEL PUESTO ASISTENTE II DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION
L. IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién Municipal de Planificaciéon ~-DMP-.
TITULO DEL PUESTO: Asistente II de Direccién Municipal de Planificacién.
PUEDE SUSTITUIR A: Ninguno.

PUEDE SER SUSTITUIDO POR: Por el que sea asignado por el Alcalde.
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director Municipal de Planificaciéon
SUBALTERNOS: Ninguno

IL NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto técnico-administrativo cuya responsabilidad es apoyar al Director en el tramite de
documentos y conformacién de expedientes de proyectos.

II1. FUNCIONES DEL PUESTO

Tramitar avales de los proyectos ante los entes rectores.

Tramitar resoluciones y licencias ambientales de los proyectos.

Encargado de conformacién de expedientes de proyectos en ejecucion internas y
externas, basados en el listado de cedulas legales establecidas en la ley de
contrataciones del estado y otras, documentacion técnica legal y de oferentes
(empresas), asi como la coordinacion de las ordenes de cambio y trabajos extras con el
supervisor de obras municipales y manejo del archivo y registro de estos.

v" Manejo y seguimiento del sistema SNIP

ANANRN
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v Las demas funciones que le sean asignadas por el sefior Alcalde Municipal y Director de
la DMP.
IV. RELACIONES DE TRABAJO
Con el Director de la DMP y de la DAFIM para el desarrollo de sus funciones.

Con personal municipal de las distintas direcciones para proporcionar y obtener informacién
relacionada con sus actividades.

V. AUTORIDAD
Ninguna.
VL. RESPONSABILIDAD

De realizar sus labores y presentar los informes sobre el cumplimiento de sus atribuciones.

VII. PERFIL DEL PUESTO
Educacion:
Nivel Medio

Ser guatemalteco de origen.
Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles.
Manejo de Software de computacion.

DESCRIPCION DEL PUESTO SECRETARIA DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION
L. IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direcciéon Municipal de Planificacién -DMP-.
TITULO DEL PUESTO: Secretaria de Direccién Municipal de Planificacién.
PUEDE SUSTITUIR A: Ninguno.

PUEDE SER SUSTITUIDO POR: Por el que sea asignado por el Alcalde.
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director Municipal de Planificacion
SUBALTERNOS: Ninguno.

II. NATURALEZA DEL PUESTO
Es un puesto administrativo a través del cual la DMP, establece una relaciéon directa con

autoridades, funcionarios, empleados municipales, COCODE, COMUDE, Organismos
Gubernamentales, y No Gubernamentales, asi como Organismos Internacionales.
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Es la encargada de recibir y distribuir la correspondencia de la misma, asi mismo realizar
trabajos de forma manual y electrénica, clasificar, controlar y archivar documentos. Atender al
publico y todas aquellas tareas afines al puesto.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

Recibir y llevar el control de las solicitudes de proyectos.

Redaccién de los diferentes documentos administrativos internos y externos.

Realizar gestion de correspondencia interna y externa.

Actualizar los expedientes de los COCODES en coordinacién con la Secretaria Municipal.
Apoyo en la gestion documentos legales que requiera el proceso de los expedientes de
pre-inversion e inversidn, ante las diferentes empresas e instituciones.

Apoyar en brindar informacién general sobre el estado de los expedientes entramite.

Realizar otras actividades de su competencia cuando sea necesario o lo indique el

Director de la DMP.

v' Llevar el control de los documentos que ingresan y se generan dentro de la Direccion
municipal de Planificaciéon -DMP-.

v Apoyo en la conformacién de expedientes de los proyectos, cuando se lerequiera.

NSRNE N NRN
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IV, RELACIONES DE TRABAJO

Con todas las dependencias de la Municipalidad para la planificacion y desarrollo de todos los
proyectos que competan a la Direccion.

Con personal municipal de las distintas direcciones para proporcionar y obtener informacion
relacionada con sus actividades.

V. AUTORIDAD

Ninguna.
VL RESPONSABILIDAD

De realizar sus labores y presentar los informes sobre el cumplimiento de sus atribuciones.

VII. PERFIL DEL PUESTO
Educacion:
Nivel Medio, de preferencia Secretaria Comercial y Oficinista o Bilingiie.
Ser guatemalteca de origen.

Ser ciudadana en el ejercicio de sus derechos civiles.
Manejo de Software de computacion.

DESCRIPCION DEL PUESTO ENCARGADO FOMENTO Y DESARROLLO ECONOMICO LOCAL
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién Municipal de Planificacién ~-DMP-.
TIiTULO DEL PUESTO: Encargado Fomento y Desarrollo Econémico Local
PUEDE SUSTITUIR A: Ninguno.

PUEDE SER SUSTITUIDO POR: Por el que sea asignado por el Alcalde.
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director Municipal de Planificacién
SUBALTERNOS: Ninguno.

IL

NATURALEZA DEL PUESTO

Coordinar planes, programas y/o proyectos que fomenten a través de corresponsabilidad la
competitividad, emprendimiento e innovaciéon para impulsar el desarrollo econémico y
turistico del Municipio, vinculando los esfuerzos publicos y privados utilizando de manera
adecuada la informacion para impulsar la innovaciéon, la competitividad y el desarrollo
empresarial, como medios para el logro de mayores niveles de crecimiento y desarrollo social
de sus habitantes.

III.

v

FUNCIONES DEL PUESTO

Promover la organizaciéon de comunidades y sectores (area rural y urbana) apoyando la
conformacion de Consejos Comunitarios de Desarrollo tanto en su primer y segundo
nivel u otra figura organizativa que garantice la representatividad de la comunidad en
los procesos de promocioén del Desarrollo Integral del Municipio.

Promover procesos participativos que permitan el involucramiento de hombres y
mujeres de poblacién indigena y no indigena en la organizacién que los representa.

Supervisar y apoyar la organizaciéon de los COCODE y brindar acompafiamiento en las
fases de creacion, legalizacién y funcionamiento.

Capacitar a la organizacién comunitaria y sectorial sobre aspectos organizativos que
contribuyan a fortalecer y consolidar a las mismas.

Capacitar a la organizacion comunitaria y sectorial para que se reconozca el papel
fundamental que juegan en la unificacién de esfuerzos para la promocién del desarrollo
integral del area geografica de competencia y su contribucidn en la reconstruccion del
tejido social.

Realizar actividades de apoyo, capacitaciones y acompafiamiento a las asociaciones,
Comités Comunitarios de Desarrollo -COCODE-, organizaciones de desarrollo.

Realizar reuniones en las comunidades para apoyar a la poblacién organizada (6rganos
de coordinacién de COCODE, juntas directivas de asociaciones, cooperativas, comités de
mujeres o mixtos, etc.), en la identificacion y priorizacidon de necesidades y la busqueda
de soluciones, de conformidad con lo sefialado al respecto, en el Cédigo Municipal, Ley
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de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural y Ley de Descentralizacion.

v Asesorar en lo prioritario en las fases del ciclo de proyectos para la identificacién y
priorizacion de necesidades, sobre la visualizacion no sé6lo de proyectos de
infraestructura, social sino de procesos socioculturales (educacion, salud, seguridad,
mujer, nifiez, adolescencia etc.) y productivos, que es parte del desarrollo integral del
sector o comunidad y por ende del Municipio.

v' Apoyar y planificar en forma participativa las actividades de gestion social, aplicando
procedimientos técnicos en la recopilaciéon de informacién relacionadas con las
actividades del area.

v Recopilar informacién para la formulacién del diagnéstico y actualizacion de la Agenda
de Desarrollo y trasladarla al Director de la DMP con copia al Concejo Municipal.

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

v" Promover los servicios publicos municipales, para utilizarlo de manera racional y
adecuada, asi también, promover la aceptacién y pago oportuno de tarifas.

v Generar ideas y propuestas para mejorar las acciones de promocién social, educacién
sanitaria, ambiental, salud, seguridad alimentaria, etc.; apoyando las charlas o cursos de
los mismos dirigido al sector educativo pre-primario, primario, secundario,
diversificado y a la poblacién en general del Municipio.

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

v' Presentar informes mensuales al Director Municipal de Planificacién -DMP- de las
actividades realizadas en su area de trabajo.

v' Realizar otras actividades de su competencia cuando sea necesario o lo indique el
Director de la DMP.

IV. RELACIONES DE TRABAJO

Con las dependencias de la Municipalidad que requiera para la planificaciéon y desarrollo de las
actividades que le competan.

Con personal municipal de las distintas direcciones para proporcionar y obtener informacion
relacionada con sus actividades.

V. AUTORIDAD

Ninguna.
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VL RESPONSABILIDAD
De realizar sus labores y presentar los informes sobre el cumplimiento de sus atribuciones.

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Educacion:
Nivel Medio.

Ser Guatemalteco de origen y vecino del Municipio.
Manejo de software de computacidn.

DESCRIPCION DEL PUESTO ENCARGADO DE LA UNIDAD DE GESTION
AMBIENTAL

L. IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Gestion Ambiental.

TiTULO DEL PUESTO: Encargado de la Unidad de Gestién Ambiental
PUEDE SUSTITUIR A: Ninguno.

PUEDE SER SUSTITUIDO POR: Por el que sea asignado por el Alcalde.
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Alcalde y Concejo Municipal
SUBALTERNOS: Encargado Vivero Municipal.

IL NATURALEZA DEL PUESTO

Coordinara y consolidara los diagndsticos, planes, programas y proyectos de desarrollo del
municipio, y debera producir la informaciéon precisa y de calidad requerida para la formulacién

y gestion de las politicas publicas municipales.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

03

v Supervisar, coordinar y dar seguimiento a la incorporacién de la gestién ambiental en
las politicas, planes, programas, proyectos y acciones ambientales dentro delmunicipio.

v’ Verificar que toda actividad, obra o proyecto publico o privado que pretenda ser
desarrollado en el Municipio satisfaga todos los requisitos ambientales que mandan las
leyes del pais.

v' Asegurar que toda actividad, obra o proyecto a desarrollarse por la municipalidad
incluya en su presupuesto las partidas necesarias para financiar el componente
ambiental en los mismos y las condiciones y medidas contenidas en las leyes y
reglamentos que regulan la evaluacion ambiental.

v Apoyar el control y seguimiento de los Instrumentos de Evaluacién ambiental.

v Procurar que en la formulacién de los planes y programas de desarrollo y ordenamiento
territorial asi como en el cumplimiento de las directrices de zonificacién y de Areas
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Protegidas del Municipio se contemple lo establecido en otras leyes. Igualmente,
procurara que los permisos y regulaciones, para el establecimiento de industrias,
comercios. Viviendas y servicios, que impliquen riesgos a la salud o bienestar humano o
al medio ambiente, cumplan con las leyes ambientales vigentes.

Promover estudios para determinar el valor de los recursos naturales.

Inventariar las fuentes de contaminacién ambiental en el municipio.

Proponer al Concejo Municipal la normativa, instrumentos y procedimientos
municipales para la protecciéon del medio ambiente y la calidad de vida de laspersonas.
Mantener actualizado el registro de las infracciones a las ordenanzas Municipales en
materia ambiental, que permita identificar la reincidencia en determinadas infracciones
y promover las medidas para prevenirlo.

Denunciar ante quien corresponda, las infracciones, faltas o delitos ambientales
cometidos dentro del municipio.

Proveer a las Comisiones del Concejo Municipal informes de aquellos estudios,
dictdimenes asi como de las propuestas de acciones para lograr mayor eficiencia en los
servicios publicos municipales y la administracion en general en materia de proteccién y
mejoramiento del ambiente y recursos naturales.

Mantener informado al Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales acerca de la
situacion ambiental existente en el municipio, comunicando las irregularidades o
incumplimientos de la normativa ambiental y los origenes de contaminacién del recurso
hidrico y atmésfera sobresaturados.

Realizar la Evaluacion ambiental de las Politicas, planes, programas, proyectos y
acciones ambientales dentro de la jurisdiccién municipal.

Apoyar al Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales en el control y seguimiento de la
evaluacion ambiental.

Coordinar la gestién ambiental, con instituciones de gobierno y no gubernamentales.
Coordinar esfuerzos con otras Unidades Ambientales Municipales en la busqueda de
objetivos comunes.

Informar a la poblacién sobre las politicas, planes, programas, proyectos y acciones
ambientales dentro del Municipio.

Promover la participaciéon comunitaria en la gestion ambiental municipal.

Apoyar a la coordinacién y organizacién de las Consultas Publicas de actividades, obras
o proyectos a desarrollarse dentro del Municipio.

Promover la busqueda de recursos destinados a proyectos de conservacidn,
recuperacion, educaciéon ambiental y produccién ambientalmente sana, entre otros.
Promover y contribuir a la proteccién de los recursos naturales que permita mejorar la
calidad de vida de la poblacién.

Cumplir y velar por el cumplimiento de las normas internacionales ratificadas por
Guatemala en materia ambiental.

Coordinar y promover la regulaciéon del manejo, almacenamiento y disposicion final de
desechos que pueden ser generados en el municipio.

Participar a nivel interinstitucional en la planificacidn, gestion y ejecucion de proyectos
y programas de educaciéon ambiental, para la limpieza de las calles, avenidas y rios del
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municipio.

IV. RELACIONES DE TRABAJO
Con las dependencias de la Municipalidad que requiera el desarrollo de sus funciones.

Con personal municipal de las distintas direcciones para proporcionar y obtener informacién
relacionada con sus actividades.

V. AUTORIDAD

Ninguna.
VL. RESPONSABILIDAD

De realizar sus labores y presentar los informes sobre el cumplimiento de sus atribuciones.

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Educacion:
Nivel Medio

Ser Guatemalteco y originario del Municipio.
Conocimiento en el Medio Ambiente y/o Gestiéon Ambiental
Manejo de software de computacidn.

DESCRIPCION DEL PUESTO ENCARGADO VIVERO MUNICIPAL
L. IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Gestion Ambiental.

TITULO DEL PUESTO: Encargado Vivero Municipal

PUEDE SUSTITUIR A: Ninguno.

PUEDE SER SUSTITUIDO POR: Por el que sea asignado por el Alcalde.
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Encargado Gestion Ambiental
SUBALTERNOS: Ninguno.

IL NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto de caracter operativo cuya finalidad es darle mantenimiento las plantaciones del
vivero existentes, asi como cultivar las especies de arboles y flores que se le requiera y
mantener un inventario de los mismos.
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III. FUNCIONES DEL PUESTO

v' Debera cultivar las especies de arboles y flores que le requieren de parte de las
autoridades municipales o las propuestas o solicitadas por entidades encargada de
proteccién del medio ambiente.

v’ Las actividades inherentes al puesto y/o donde el alcalde municipal le designe.

IV. RELACIONES DE TRABAJO

Con el encargado de gestion ambiental y las demas dependencias de la Municipalidad que
requiera el desarrollo de sus funciones.

V. AUTORIDAD

Ninguna.

VL. RESPONSABILIDAD

De realizar sus labores y por la herramienta proporcionada para la realizacion de sus labores.

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Educacion:
Nivel Basico, de preferencia nivel medio.
Amplios conocimiento en la agricultura.-

Ser Guatemalteco y originario del Municipio de preferencia.

DESCRIPCION DEL PUESTO ENCARGADA OFICINA JUVENTUD Y DEPORTES

L. IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Oficina Juventud y Deportes
TITULO DEL PUESTO: Encargado de la Oficina de Cultura y
Deportes

PUEDE SUSTITUIR A: Ninguno.

PUEDE SER SUSTITUIDO POR: El que asigne el Alcalde Municipal.
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Alcalde Municipal.

SUBALTERNOS: Ninguno.

IL NATURALEZA DEL PUESTO
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Es un puesto técnico que esta dirigido a crear condiciones para la realizacidon de actividades de
recreacién, deportivas, especialmente dirigidas a la nifiez, juventud, mujeres indigenas y no
indigenas en un ambiente de interculturalidad.

III.

v

AR

<]

IV.

FUNCIONES DEL PUESTO

Coordinar los programas de cultura, deportes y recreacion de las personas que habitan
el municipio.

Organizar y dirigir programas y actividades relacionadas con la educacidn, el deporte,
cultura y recreacién de todos los sectores que lo habitan: nifiez, juventud, mujeres,
personas de la tercera edad y pueblos indigenas.

Programar con la dependencia responsable, el mantenimiento de las instalaciones de
recreacion y deporte.

Planificar, coordinar y supervisar las actividades que se desarrollan en las instalaciones
deportivas y recreativas.

Representar a la municipalidad en actividades deportivas dentro y fuera del municipio.
Llevar el registro y control de los eventos programados y realizados en la agenda
deportiva, y de juventud.

Velar por el orden en las actividades deportivas, juventud y culturales.

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

Procurar el desarrollo fisico e intelectual de los habitantes de la comuna, por medio de la
practica de actividades deportivas y recreativas especialmente la juventud.

Planificar y desarrollar programas para la participacion y realizacion de actividades
deportivas, recreativas y competitivas en la comuna.

Realizar otras tareas inherentes al cargo que le sean asignadas por su jefe inmediato
superior.

RELACIONES DE TRABAJO

Con su jefe inmediato para recibir instrucciones y hacer consultas.
Con todo vecino del municipio participante de las actividades programadas por esta

dependencia.

V. V.AUTORIDAD
Ninguna.

VL VI. RESPONSABILIDAD

De presentar los informes sobre el cumplimiento de sus atribuciones.

Por las instalaciones y equipo a su cargo.
De entregar reportes de las actividades realizadas.

VIL

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion:
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Nivel medio, preferentemente Maestro de Educacion Fisica.

Ser Guatemalteco y originario del Municipio.
Manejo de Software de Computacidn.

DESCRIPCION DEL PUESTO DIRECTORA DE LA DIRECCION MUNICIPAL DE LA
MUJER

L. IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direcciéon Municipal de la Mujer.

TITULO DEL PUESTO: Directora de la Direccién Municipal de la

Mujer.

PUEDE SUSTITUIR A: Ninguno.

PUEDE SER SUSTITUIDO POR: El que asigne el jefe inmediato superior.
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Alcalde Municipal

SUBALTERNOS: Secretaria y Asistente

IL NATURALEZA DEL PUESTO

La Direccion Municipal de la Mujer, tiene naturaleza de Oficina Técnica y se instala como el
mecanismo institucional de la estructura municipal, que facilita la interlocucién entre la
municipalidad y las mujeres del municipio que poseen derechos y deberes y cuyas necesidades
e intereses deben ser atendidos, en igualdad de oportunidades.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

v' Planificar y programar las acciones de caracter técnico que implementara la Direccién
Municipal de la Mujer;

v Proponer al Concejo Municipal para el funcionamiento de la Direccién Municipal de la
Mujer y el cumplimiento de sus atribuciones;

v Elaborar el Manual de las Funciones de la Direccién Municipal de la Mujer especifico del
municipio;

v" Informar al Concejo Municipal y a sus Comisiones, al Alcalde o Alcaldesa, sobre la
situacion de las mujeres del municipio;

v" Ser la responsable de elaborar e implementar propuestas de politicas municipales
basadas en la Politica Nacional de Promocion y Desarrollo de las Mujeres Guatemaltecas
para integrarlas a politicas, agendas locales y acciones municipales;

v Brindar informacion, asesoria y orientacién a las mujeres del municipio, especialmente
sobre sus derechos; asi como apoyar el proceso de organizacion y formalizacion de los
grupos de mujeres, acompafiandolas en la obtencién de su personalidad juridica;

v' Organizar cursos de capacitaciéon y formaciéon para las mujeres del municipio, para
fortalecer sus habilidades, capacidades y destrezas;
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v Informar y difundir el quehacer de la Direccién Municipal de la Mujer a través de los
medios de comunicacion, con el objeto de hacer visible las acciones que la Oficina realiza
en el municipio;

v" Promover la organizaciéon social y participaciéon comunitaria de las mujeres en los
distintivos niveles del Sistema de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural;

v" Coordinar con las dependencias responsables, la gestion de cooperaciéon técnica y
financiera con entes nacionales e internacionales, para la implementacion de acciones y
proyectos a favor de las mujeres del municipio;

v' Mantener y actualizar permanentemente un centro de documentacién que contenga
material informativo, de capacitaciéon y de investigacion, asi como leyes generales y
especificas, en especial las que se refieren a los derechos humanos de las mujeres,
participacién ciudadana y auditoria social; y,

v Proponer la creacién de guarderias municipales para la atencién de los menores que
habitan el municipio.”

v Supervisar la labor del personal bajo su cargo

v Autorizar los permisos laborales correspondientes al personal a su cargo y trasladarlo a
la encargada de recursos humanos para su archivo en el expediente respectivo.

v Velar porque el personal a su cargo cumpla con el horario de trabajo establecido.

IV. RELACIONES DE TRABAJO

Con los colaboradores para darles instrucciones.

Con personal municipal de las distintas direcciones para proporcionar y obtener informacién
relacionada con sus actividades.

Con los vecinos del Municipio para el rendimiento de informes y/o dictdmenes relacionados
con solicitudes o requerimientos diversos.

V. AUTORIDAD

Esta autoridad le faculta para exigir distribuir, supervisar y exigir el cumplimiento de las
funciones al personal a su cargo.

VL. RESPONSABILIDAD

De presentar los informes sobre el cumplimiento de sus atribuciones.

Promover programas de desarrollo social a la mujer.

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

VII. PERFIL DEL PUESTO
Ser Mujer.
De reconocida trayectoria laboral en favor de las mujeres.
Guatemalteca de origen y vecina del municipio.

EDUCACION:

1. Técnico en Trabajo Social, con experiencia en el puesto y/o Licenciada en Trabajo Social
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Experiencia en toma de decisiones, dominio y manejo de liderazgos.
Capacidad para relacionarse, crear consensos y facilitar didlogos.

Capacidades de promover y fortalecer la organizacién de las mujeres.

Capacidad para identificar las necesidades practicas e intereses estratégicos de las
mujeres.

Apertura para promover la relacién entre mujeres indigenas y no indigenas.

Capacidad de promover la multiculturalidad y la interculturalidad en todas las acciones
que realiza.

Conocimientos basicos de las leyes que establecen los mecanismos y respaldan los
procesos de participacion de las mujeres mayas, garifunas, xinkas y mestizas.
Disponibilidad para la formacién permanente en funcién de un mejor desempefio de su
puesto.
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DESCRIPCION DEL PUESTO ASISTENTE DIRECCION MUNICIPAL DE LA MUJER
L IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion Municipal de la Mujer.

TITULO DEL PUESTO: Asistente de la Direccién Municipal de la Mujer.
PUEDE SUSTITUIR A: Ninguno.

PUEDE SER SUSTITUIDO POR: El que asigne el jefe inmediato superior.
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Directora Direcciéon Municipal de 1a Mujer
SUBALTERNOS: Ninguno.

IL NATURALEZA DEL PUESTO
Es un puesto técnico creado como ayuda a la Direccién Municipal de la Mujer.
I11. FUNCIONES DEL PUESTO

v’ Llevar la agenda de la Directora de la Direccién Municipal de laMujer.

v Encargada de las diferentes cotizaciones cuando sea necesario (utiles y enseres,
mobiliario y equipo, Etc.).

v' Realizar diligencias asignadas por jefe inmediato superior relacionadas con las

funciones de su puesto.

Acompaiar a la Directora a las diferentes reuniones y/o capacitaciones

Apoyar en el desarrollo de los talleres, cursos, que se llevan a en la diferentes

comunidades de la poblacién

<]

IV. RELACIONES DE TRABAJO
Con personal municipal de las distintas direcciones para proporcionar y obtener informacién
relacionada con sus actividades.
V. AUTORIDAD
Ninguna.
VL RESPONSABILIDAD
De realizar su trabajo con esmero, eficiencia y eficacia en beneficio de la poblacion
VII. PERFIL DEL PUESTO:
Educacién:
Nivel Medio.

Ser guatemalteca de origen y vecina del municipio.
Estudios de Computacién

03
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DESCRIPCION DEL PUESTO SECRETARIA DIRECCION MUNICIPAL DE LA MUJER

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién Municipal de la Mujer.

TITULO DEL PUESTO: Secretaria de la Direccién Municipal de la Mujer.
PUEDE SUSTITUIR A: Ninguno.

PUEDE SER SUSTITUIDO POR: El que asigne el jefe inmediato superior.
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Directora Direccién Municipal de la Mujer
SUBALTERNOS: Ninguno.

IL

NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto técnico creado como ayuda a la Direccién Municipal de la Mujer.

III.

DU N N N NE N

AUANIENIN
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IV.

FUNCIONES DEL PUESTO

Atender al vecino que se acerca a la Direccion Municipal de la Mujer.

Sacar fotocopias.

Llevar el control del inventario de los implementos de limpieza y los utiles de oficina.
Realizar diligencias asignadas por jefe inmediato superior relacionas con las funciones
de su puesto.

Cualquier otra actividad asignada por el jefe inmediato superior.

Recibir y llevar el control de las solicitudes enviadas yrecibidas.

Llevar el control del archivo.

Elaborar los expedientes, gestiones y documentos relacionados con el programa del Adulto
mayor

Llevar el control de las supervivencias del programa del Adulto Mayor

Redaccion de los diferentes documentos administrativos internos y externos.

Realizar gestion de correspondencia interna y externa de los documentos
Proporcionar informacion general sobre las actividades, talleres, cursos que se llevan a
cabo a la poblacién que lo solicite.

Realizar otras actividades de su competencia cuando sea necesario o lo indique la
Directora.

RELACIONES DE TRABAJO

Con personal municipal de las distintas direcciones para proporcionar y obtener informacién
relacionada con sus actividades.

V. AUTORIDAD
Ninguna.
VL RESPONSABILIDAD
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De realizar su trabajo con esmero, eficiencia y eficacia en beneficio de la poblacién

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion:

Nivel Medio. De preferencia Secretaria y Oficinista, y/o bilingiie
Manejo de software de computacidn.

Ser Guatemalteca de origen y vecina del municipio.

DESCRIPCION DEL PUESTO ENCARGADA OFICINA DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
L. IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Oficina de Servicios Publicos Municipales.

TITULO DEL PUESTO: Encargada de Servicios Pablicos Municipales.

PUEDE SUSTITUIR A: Ninguno.

PUEDE SER SUSTITUIDO POR: El que asigne el jefe inmediato superior.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Alcalde Municipal

SUBALTERNOS: Guardarastro, Custodios del Cementerio, Conserje Mercado, Encargado
Mantenimiento Parque y Parqueo, Conserjes Municipales, Electricistas, Chofer, Mensajero.

IL NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto técnico-administrativo cuya funcion principal es la identificacion de problemas
relacionados con los servicios publicos y su eficaz solucidn.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

v" Planificar, programar, organizar, dirigir, y evaluar las actividades relacionadas con la
prestacion de los servicios publicos municipales.

v' Coordinar con los responsables de los servicios, la planificacién y ejecucion de las
actividades en forma mensual, y evaluar el cumplimiento de las mismas.

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

v Planificar, organizar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades de los
Servicios Publicos Municipales.

v' Distribuir, dirigir y supervisar el trabajo del personal a su cargo y trasladar informe a la

Encargada de Recursos Humanos.

Atender las quejas relacionadas con servicios publicos.

Realizar otras actividades de su competencia que le indique su jefe inmediato.

Autorizar los permisos laborales correspondientes al personal a su cargo y trasladarlo a

la encargada de recursos humanos para su archivo en el expediente respectivo.

Velar porque el personal a su cargo cumpla con el horario de trabajo establecido

Llevar registro y control actualizado de los expedientes de arrendatarios de mercado,

ANANRN

AN
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predios municipales, licencias de funcionamiento, licencias de construccion.

v Elaborar y mantener actualizado el registro de contribuyentes y usuarios de servicios,
en coordinacién con el receptor municipal.

v Elaborar juntamente con el receptor y encargado del IUSI propuestas, para fortalecer las
finanzas municipales a través de la recaudacion local y gestion de recursos financieros
ante entidades gubernamentales y no gubernamentales.

v Coordinar conjuntamente con encargado del IUSI y receptor el cobro de morosidad

IV, RELACIONES DE TRABAJO

Con los colaboradores para darles instrucciones.

Con personal municipal de las distintas direcciones para proporcionar y obtener informacion
relacionada con sus actividades.

Con los vecinos del Municipio para el rendimiento de informes y/o dictdimenes relacionados
con solicitudes o requerimientos diversos.

V. AUTORIDAD

Esta autoridad le faculta para exigir distribuir, supervisar el cumplimiento de las funciones al
personal a su cargo.

VL. RESPONSABILIDAD

De presentar los informes sobre el cumplimiento de sus atribuciones.
Prestar servicios de calidad que satisfagan las necesidades de los vecinos.

De la custodia, conservacién y uso de los muebles y equipo, documentos e informacion a su
cargo.

VIL PERFIL DEL PUESTO

Educacioén: Nivel Medio, con experiencia en Administracion, Operacién y Mantenimiento de
servicios Publicos.

Ser guatemalteco de origen.

Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos politicos.

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

decisiones oportunas.
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DESCRIPCION DEL PUESTO GUARDARASTRO MUNICIPAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Oficina de Servicios Publicos Municipales.

TITULO DEL PUESTO: Guarda Rastro Municipal.

PUEDE SUSTITUIR A: Ninguno.

PUEDE SER SUSTITUIDO POR: El que asigne el jefe inmediato superior.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Encargada Oficina de Servicios Publicos Municipales
SUBALTERNOS: Ninguno

IL

NATURALEZA DEL PUESTO

Puesto que su finalidad es procurar el buen funcionamiento del rastro municipal.

III.

NN

\

FUNCIONES DEL PUESTO

Control de ingreso y egreso de ganado vacuno y porcino.

Control de peso del ganado vacuno y porcino destazado.

Control de calidad del ganado porcino y vacuno que ingresa al rastro.

Entrega de registro estadistico del ganado a la secretaria municipal.

Coordinar las actividades generales del Rastro Municipal.

Informar periédicamente al Jefe de la OSPM sobre el funcionamiento del Rastro
Municipal.

Organizar a los Usuarios del Rastro Municipal en las actividades dentro de las
instalaciones.

Llevar un registro actualizado de los sacrificios de los animales de abasto por dia, por
semana y por mes, el cual debera presentar a la Encargada de la OSPM para el control
correspondiente, debiendo adjuntar la copia del comprobante de pago.

Controlar que los animales de abasto que sean sacrificados estén amparados con su
respectiva carta de venta u otras modalidades legales que demuestren fehacientemente
la propiedad del animal.

Verificar que el usuario haya pagado la tasa municipal por el destace respectivo, para lo
cual bastara con que el usuario muestre el comprobante de pago emitido por la
receptoria municipal.

Cumplir los horarios de apertura y cierre del edificio del rastro, aprobadas por la
Municipalidad.

Mantener limpias las instalaciones del rastro municipal y entregar al personal del tren
de aseo municipal la basura extraida del rastro.

Verificar que los propietarios de los porcinos no utilicen las areas de destace como
corral (chiquero o cochiquera).

Controlar que el estiércol derivado de las visceras de los animales sacrificados sea
depositado en el lugar preparado para el efecto por parte de los destazadores de cada
abastecedor.
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v' Comprobar que por parte de los usuarios del Rastro Municipal, se conserven las
medidas higiénico-sanitarias al momento de faenar (destazar) los animales de abasto de
acuerdo a las normas por salud publica.

v Denunciar ante el Juzgado de Asuntos Municipales o el alcalde en su defecto los actos
que considere que constituyen violaciones.

v' Informar al jefe de la OSPM de cualquier reparacién que sea necesaria en las
instalaciones del rastro municipal.

v Cualquier otra atribucién que le sea encomendada por el Jefe de la OSPM, el Alcalde o el
Concejo Municipal.

v' Manejo y operacion del sistema de tratamiento de Biodigestores del Rastro Municipal

IV, RELACIONES DE TRABAJO

Con la Encargada de la OSPM en la realizacidn de su trabajo

Con personal municipal de las distintas direcciones para proporcionar y obtener informacion
relacionada con sus actividades.

Con los Usuarios del Rastro

V. AUTORIDAD
El puesto le faculta para exigir el cumplimiento de las normativas de uso del rastro municipal.
VL RESPONSABILIDAD

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

VII.  ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion:

Nivel Medio.

Con conocimientos relacionados al puesto.
Contar con tarjeta de sanidad y de pulmones.
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DESCRIPCION DEL PUESTO CUSTODIOS DEL CEMENTERIO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Oficina de Servicios Publicos Municipales.
TITULO DEL PUESTO: Custodios del Cementerio.

PUEDE
PUEDE

SUSTITUIR A: Ninguno.
SER SUSTITUIDO POR: El que asigne el jefe inmediato superior.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Encargado (a) Oficina de Servicios Publicos Municipales
SUBALTERNOS: Ninguno

IL.

NATURALEZA DEL PUESTO

Procurar el buen servicio, mantenimiento y limpieza del cementerio.

II

ANIAN

ANIAN

L. FUNCIONES DEL PUESTO

Resguardar las instalaciones del cementerio municipal

Realizar limpieza y extraccidon de basura y entregarla al personal del tren de aseo
municipal.

Asignar y supervisar la construccién de nichos.

Vigilar que el cementerio cumpla con las normas sanitarias requeridas por las
autoridades de salud.

Organizar el horario y llevar el control de las distintas inhumaciones

Llevar control y sefalizacion de los nichos y predios que otorgue por derecho la
municipalidad.

Establecer en coordinacion con la Encargada de la Oficina de Servicios Publicos
Municipales y el apoyo de Secretaria Municipal y DMP, un registro y plano del
espacio utilizado y disponible en el area destinada a cementerio.

Presentar mensualmente a la Oficial II de Secretaria y Encargada de la Oficina de
Servicios Publicos Municipales una copia de las partidas del libro deinhumaciones.
Supervisar que las construcciones que se realizan estén autorizadas por la
municipalidad.

Otras funciones que le sean asignadas por la Encargada de la Oficina de Servicios
Publicos Municipales, el sefior alcalde municipal y concejo municipal.

Presentar de manera mensual un informe de las actividades que se realizan a la
encargada de servicios publicos municipales.

IV. RELACIONES DE TRABAJO

Con la Encargada de la OSPM y sus compafieros de trabajo en la realizacién de su trabajo

V.

Ningun

AUTORIDAD

a.
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VL. RESPONSABILIDAD

Es responsable de las actividades que se le asignan y las herramientas asignadas para
desarrollar su trabajo.

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Educacion:

Nivel basico.

Competencias:
Buenas relaciones humanas

Manejo de equipo relacionado con su trabajo

DESCRIPCION DEL PUESTO CONSERJE MERCADO
L IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Oficina de Servicios Publicos Municipales.

TITULO DEL PUESTO: Conserje Mercado

PUEDE SUSTITUIR A: Ninguno.

PUEDE SER SUSTITUIDO POR: El que asigne el jefe inmediato superior.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Encargada Oficina de Servicios Publicos Municipales
SUBALTERNOS: Ninguno

IL. NATURALEZA DEL PUESTO

Procurar el buen servicio, mantenimiento y limpieza del mercado.

IIL. FUNCIONES DEL PUESTO

03

v Debera realizar la limpieza de todas las areas de los espacios publicos indicados,
debiendo mantener totalmente limpia estds areas de cualquier tipo de desecho o
basura;

v' Extraer todo tipo de basura o desecho que se genere en el mercado municipal
depositandolo en el area asignada o tren de aseo municipal;

v' Las actividades inherentes al puesto y/o donde el alcalde municipal o concejo
municipal le designe

IV. RELACIONES DE TRABAJO

Con la Encargada de la OSPM y sus compafieros de trabajo en la realizacién de s