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INTRODUCCION

La Municipalidad de Huitan del departamento de Quetzaltenango, es concebida como una institucion
auténoma, que actia por delegacion del Estado. En este mismo sentido, el Codigo Municipal, dicta
disposiciones relativas a fa organizacion, administracién, funcionamiento y gobierno de los municipios,
asi como el contanido y clases de competencias que &l municipio debera cumplir a fin de contribuir en
realizar el bienestar o bien comin de todos sus habitantes. El Concejo Municipal es quien debe asumir
el reto de mejorar la capacidad administrativa de la municipalidad, velando por el cumplimiento eficaz de
las funcicnes que les asignan el Codigo Municipal y la Ley de Consejos de Desarrolio Urbano y Rural.
Es por ello que el ordenamiento jerarquico facilitara la identificacién de las funciones que deben
sjecutarse, lo cual se presenta en un organigrama donde se indican las lineas de autoridad y
responsabilidad, asi como los canales de comunicacion — coordinacién — supervision que deben existir
en una estructura organizacional. Considerando que cada puesto necesita diferentes conocimientos,
cualidades y niveles de habilidad, es necesaria una planeacion efectiva de recursos humanos, que tome
en cuenta esos requerimientos para los puestos. El Manual de Funciones y Descripcion de Puestos, es
un documento que proporciona informacion acerca de las tareas, deberes y responsabilidades. Las
cualidades minimas aceptables que debe poseer una persona con el fin de desarrollar un puesto, estan
contenidas en la especificacién del puesto. Los aspectos que se incluyen son los requenmientos
educacionales, la experiencia, los rasgos de la personalidad y ias habilidades fisicas. El disefo del
Manual de Funciones y Descripcidn de Puestos es un proceso de organizacion del trabajo, que permitira
Iograé que el desemperio de los puestos sea optimo y orientado al buen servicio al ciudadano.

VISION

Ser un gobierno municipal representativo de la poblacién, con capacidad técnica, administrativa y
financiera para promover la participacion comunitaria organizada y la coordinacion intennstitucional, con
equidad para lograr el desarrollo integral.

MISION

Una municipalidad que prioriza las necesidades de toda la poblacion, inspirados en la cultura politica y
democratica, para administrar los recursos existentes de manera transparente, racional y eficiente en la
prestacion de los servicios publicos municipales, los proyectos comunitarios y apoyo a la educacién,
salud y economia del municipio, para mejorar |a calidad de vida de los habitantes de Huitan.

VALORES

SERVICIO

Ser espontaneos y generosos, en las atenciones 2 los vecinos, compafieros de trabajo y autoridades.
LEALTAD

Compromiso y union firme con o que creemos, con nuestros (deales, con el amor a nuestro pais y con
el trabajo

RESPETO

Reconocer los intereses y sentimientos de los demas. Aceptar y comprender tal y como son: forma de
ser, actuar v pensar, tornando en cuenta su privacidad y bienes.

HONESTIDAD

Comportarse y expresarse con coherencia y sinceridad, de acuerdo con los valores de Verdad y justicia
EQUIDAD

Valoracion de las personas sin importar ias diferencias cullurales, sociales o de género que presenten
entre si

RESPONSABILIDAD

Reflexionar, administrar, orientar y valorar las consecuencias de las acciones y afrontarlas de la manera
mas propositiva e integral, siempre en pro del mejoramiento laboral, social y cultural.

DESCRIPCION DE PUESTO

ALCALDE (ALCALDESA) MUNICIPAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: CONCEJO MUNICIPAL

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Titulo del Puesto: Alcalde (Alcaldesa) Municipal
Ubicacion Administrativa: Alcaldia Municipal

Inmediato Superior: Concejo Municipal
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Subalternos: Alcaldes Comunitarios
Juez de Asuntos Municipales,
Secretario Municipal,
Direcciones de Unidades y
Subalternas de los mismos.
. NATURALEZA DEL PUESTO:
Pugsto ejecutivo, a cargo de un funcionario electo en forma popular, a través del voto mayoritario de los
vecinos de su municipio y que de conformidad con articulo 52 del Cédigo Municipal, Decreto Nuimero
12-2002 preside y representa a la Municipalidad, es el personero legal de la misma, miembro del
Concejo Departamental de Desarrolio y Presidente del Concejo Municipal de Desarrollo, siendo
responsable def cumplimiento de Jas disposiciones y resoluciones tomadas por el Concejo Municipal y
de propiciar una efectiva Administracion de la Municipalidad.
lil. FUNCIONES DEL PUESTO:
« Dingir l2 Administracién Municipal.
¢ Representar a la Municipalidad y a los habitantes del municipio.
¢ Hacer cumplir las ordenanzas, reglamentos, acuerdos, resoluciones y demas disposiciones del
Corcejo Municipal.
* Velar por el estricto cumplimiente de las politicas plblicas municipales de los
planes, programas y proyectos del desarrolio de municipio.
= Tomar el juramento de ley a los concejales, sindicos, alcaldes comunitarios y
auxiliares al darles posesién de sus cargos.
» Presidir todas las sesiones del Conceijo y convocar & las sesiones ordinarias y
extracrdinarias, de conformidad con el Cédigo Municipal.
«  Ser el madio de comunicacion entre el Concejo Municipal, las autoridades y
funcionarios publicos.
Presentar al Concejo Municipal, el presupuesto anual de funcionamiento e inversion municipal,
« Adoptar personalments 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.
*  Auforizar a titulo gratuito, los matrimonios civiles, dando dentro de Iz ley las
mayores facilidades para que se verifiquen, pudiendo delegar esta funcion en
uno de los concejales.
Dingir. inspeccionar e impulsar os servicios publicos y obras municipales.
Ejercer la jefatura de la policia municipal.
Nombramiento y sancién de sus funcionarios
Enviar copia autorizada a la Contraloria General de Cuentas del inventario de los
bienes del municipio, dentro de los primeros quince dias calendario del mes de
enero de cada afio. ‘
» Contratar obras y servicios con arreglo al procedimiento legalmente establecido,
con excepcidn de los que corresponda contratar al Concejo Municipal.
< Otras atribuciones inherentes al puesto.
IV. RELACIONES DE TRABAJO:
*  Con el Concejo Municipal, para presentar la documentacion e informacién
perlinente de conformidad con la ley
¢ Con el personal subalterno, para proporcionar lineamientos de trabajo, supervisar las
actividades desarroliadas y conocer ef avance de trabajo.
e Con personeros de otras entidades, nacionales e Internacionales, para gestionar
rEcursos técnicos y financieros para beneficio del municipio.
« Con los vecinos del municipio.
V. AUTORIDAD:
¢ Para actuar como Representante Legal de la Municipalidad.
»  Para hacer cumplir las ordenanzas, reglamentos, acuerdos, resoluciones y demés
disposiciones de! Concejo Municipal.
» Para ejercer la potestad de accion directa y resolver asuntos del municipio que no estén
atnbuidos a otra autoridad.
Vi. RESPONSABILIDAD:
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«  Actuar de conformidad con |a ley, en lo referente a firma de convenios, acuerdos, contratos y
cualquier documento legal en donde el municipio adquiere un derecho o una obligacion.

« De ejecutar el Gobierno Municipal conforme las disposiciones del Concejo Municipal,

Vil. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

s Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito del distrito municipal.

«  Saber leer y escribir.

«  Estaren el goce de sus derechos politicos |os cuales se suspenden, de
conformidad con la Ley Electoral y de Partidos Politicos por: Sentencia
condenatoria firme, dictada en proceso penal y Declaratoria judicial de
interdiccién.

Nombre del Puesto: Secretaria Ejecutiva de Alcaldia Municipal
Jefe Inmediato: Alcalde Municipal

Funciones:

1. Atender personalmente, via telefénica y correo elsctrénico al personal de la Municipalidad y
proporcionar informacion solicitada

2 Organizar los eventos internas con funcionarios de Gobierno o Concejo Municipal.

3. Llevar la agenda de los compromisos, reunicnes y actividades de la Alcaldia Municipal para realizar
|os recordatorios en forma oportuna.

4 Atender todos |os requerimientos del Aicalde y apoyar en resolver los problemas diarios municipales.
5. Dar informacion a vecinos que lo requieren, sobre el avance de su gestién y en qué etapa se
encuentra el proceso para resolverle.

6. Mediar en la solucion a situacionas ¢ apoyo requerido por los vecinos.

7 Redactar correspondencia y elaborar oficios, informes, dictamenes, resoluciones, providencias y otros
documentos similares de la Alcaldia Municipal.

8. Asislir a eventos o reuniones de trabajo cuando es designada.

9 Trasladar al Alcalde la correspondencia recibida para que emita las instrucciones al respecto y racibir
lineamientos para su gestion.

10. Tomar nota de solicitudes de vecinos sobre requerimientes varios que le realizan al abordario en los
diferentes actos civicos y eventos municipales y realizar las gestiones para darles la atencion pertinente.
11. Realizar ofras atribuciones que de acuerdo a su competencia, le sean asignadas por su Jefe
Inmediato

Nombre del Puesto: Secretaria de Alcaldia Municipal

Jefe Inmediato: Asistente de Alcaidia y Alcalde Municipal

Funciones:

1. Recibir, distribuir y dar seguimiento a ia correspondencia que llega a la Alcaldia Municipal.

2 Atender personalmente, via telefénica y correo electrdnico al personal de la Municipalidad y
proporcionar informacion solicitada.

3 Organizar los eventos internos con funcionarios de Gobierno o Concejo Municipal.

4. Reasignar en el Sistema ORBIS los expedientes o documentos a las diferentes Direcciones para su
atencion

5 Llevar la agenda de los compromisos, reuniones y actividades de la Alcaldia Municipal para realizar
los recordatorios en forma oportuna.

& Atender todas los requerimientos del Alcalde y apoyar en resolver ios problemas diarios municipales.

7 Mantener constante comunicacion con la Secretaria Ejecutiva de Alcaldia para informarle sobre las
novedades y situaciones atender.

8. Dar informacion a vecinos que lo requieren, sobre el avance de su gestién y en qué etapa se
encuentra el proceso para resolverie.

9. Mediar en la solucidn a situaciones o apoyo requerido por os vecinos.

10. Redactar correspondencia y elaborar oficios, informes, dictdmenes, resoluciones, providencias y
otros documentos similares de fa Alcaldia Municipal.

11 Realizar requisicién de materiales y tiles de oficina para la Alcaldia Municipal.

12. Asistir a eventos o reuniones de trabajo cuando es designada.

13 Mantener ordenado, actualizado y protegidos los archivos que contengan informacion de la Alcaldia.

14 Realizar otras atribuciones que de acuerdo a su competencia, le sean asignadas por su Jefe
Inmediato.
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DESCRIPCION DE PUESTO: CONCEJAL (A)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: CONCEJO MUNICIPAL

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Titulo del Puesto: Concejal

Organo: Concejo Municipal

Auteridad Superior: Ninguno

Subaltemos: Concejal Suplentes y
Empleados Municipales
bajo su supervisién

Il. NATURALEZA DEL PUESTO:

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

HI. FUNCIONES DEL PUESTO:

« El Concejal esta obligado a integrar y desempefar con prontitud y esmero las

comisiones para las cuales sea designado por el Alcalde o el Concejo Municipal.

« Dentro de su participacién en |os trabajos de las Comisiones del Concejo

deberan rendir informes y dictamenes

« Estar informado del funcionamiento de la Administracién Municipal, para poder

sugenr solucionas y mejoras.

=  Fiscalizar la accion administrativa del Alcalde y exigir el cumplimiento de los

acuerdos y resoluciones al Cédigo Municipal.

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

«  Ser vigilante de que se cumplan tedas las disposiciones, resoluciones,
reglamentas y demas ordenanzas que emita ef Concejo.

« Observar y cuidar que los empleados de la Municipalidad cumplan con sus
responsabilidades, tanto en el trabajo como en |a atencién al piblico, debiendo
informar de inmediato al Alcalde de cualquier iregulandad.

« Interrogar al Alcalde sobre las medidas que hubiere adeptado 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 interrogacién.

IV. RELACIONES DE TRABAJO:

« Con los demas miambros de! Concejo Municipal, para tratar asuntos de su
competencia.

« Con personal de la Municipalidad, cuando actue por delegacion del Concejo
Municipal, para resolver problemas tendientes a la mejora en la prestacion de
servicios a los usuarios © en sustitucién del Alcalde.

e Con personeros de oftras 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 vote en cualquier asunto que trate el Concejo.

Para dictaminar sobre |os asuntos que se le asignen, dentro de la Comisién que le corresponde
desempedar, como miembro del Concejo Municipal.

« Para sustituir al Alcalde, en caso de ausencia.

VI AUTORIDAD:

« Para proponer medidas correctivas en la aplicacion de procedimientos anomalos o deficientes,

en la Administracién Municipal

« El Concejo Municipal es un cuerpo colegiado, a la vez esté integrado por personas

que tienen la misma jerarquia o categoria, por cuanto en el senc del Concejo,
tiene el mismo poder. el Alcalde, los Sindicos y Concejales, para emitir su voto
en cualquier asunto que trate el Concsjo.

VIl. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
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= Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito del distrito municipal.

«  Saber leer y escribir.

+  Estar en el goce de sus derechos politicos los cuales se suspenden, de conformidad con Ia Ley
Electoral y de Partidos Politicos por: Sentencia condenatoria firme, dictada en proceso penal y
Declaratoria judicial de interdiccién.

Sus servicios son gratuitos, salvo causa justificada para no aceptarios o desempeiiarlos, sin
embargo, podré ser remunerado cuando los ingresos municipales lo permitan, siempre que sea
por el sistema de dietas por cada sesion a la que asistan o dictamen que emitan.

DESCRIPCION DE PUESTO: SINDICO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: CONCEJO MUNICIPAL

L IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Titulo del Puesto: Sindico

Organo: Concejo Municipal

Autoridad Superior: Ninguno

Subaiternos: 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,
efc ) administracion de los fondos que el Estado traslada a la municipalidad (provenientes del Situado
Constitucional, IVA-PAZ, Impuesto al Petréleo y sus derivados), y sobre Circulacion de Vehiculo

Ill. FUNCIONES DEL PUESTO:

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

= Participar en los trabajos de las comisiones del Concejo Municipal.

« Representar a la Municipalidad, ante los tribunales de justicia y oficinas administrativas, cuando
asi lo disponga el Concejo Municipal. Esta representacion
deber4 realizaria preferentemente a través de un mandato que debe ser conferido en Escritura
Publica,

» Ei Concejo Municipal debera extender una autonzacion al Sindico en casos de un
mandato en el cual se requiera un reconocimiento de firmas, en situacion de delitos, prestar
confesion, desistir de juicios o recursos, celebrar convenios o transacciones con relacion a
litigios, y/o condonar obligaciones

+ Debera emitir dictamen en aquellos casos que el Alcalde o el Concejo Municipal se lo
reguieran.

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

« Interrogar al Alcalde sobre as medidas que hubiere adoptado en uno o
extralimitacién de sus funciones y por mayoria de votos de sus integrantes
aprobar o no las medidas que hubieren dado lugar a la interrogacion.

IV. RELACIONES DE TRABAJO:

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

« Con personal de la Municipalidad, cuando actue por delegacion del Concejo
Municipal, para resolver problemas tendientas a la mejora de la prestacion de
Servicios.

« Con personeros del Ministerio Piblico, cuande soliciten su participacion.

V. AUTORIDAD:

« Para proponer medidas correctivas en ia aplicacion de procedimientos andémalos o
deficientes, en la administracion municipal.

« El Concejo Municipal es un cuerpo colegiado, como tal esta integrade por personas que tienen
la misma jerarquia o categoria, por cuantc en el seno del Concejo, tiene el mismo poder el
Alealde, los Sindicos y Concejales, para emitir su voto en cualquier asunto que trate el Concejo.

V1. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
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«  Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito del distrito municipal.

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

DESCRIPCION DE PUESTO: AUDITOR (A) INTERNO
UNIDAD ADMINISTRATIVA AUDITORIA INTERNA MPAL
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Titulo del Puesto: Auditor (a) Interno

Unidad Administrativa: Auditoria Interna Municipal
Inmediato Superior: Alcalde Municipal
Subalternos: Ninguno

Il. NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto de asesoria, nombrado por el Concejo Municipal que atendera los requerimientos del
Alcalde y de toda la Administracién Municipal, cuya responsabilidad sera la elaboracion de propuestas
que mejoren los controles internos y el cumplimiento de procedimientos legales en la ejecucién de los
diagnosticos, planes, programas y proyectos de desarrollo del municipio. Debera promover un proceso
transparente y efectivo de rendicién de cuentas sobre el uso y administracién de los recursos del
Municipio, garantizando la calidad del gasto a través de recomendaciones que apoyen el mejoramiento
permanente de la Administracion Municipal, sus sistemas integrados y los
procedimientos operacionales.
lil. FUNCIONES DEL PUESTO:
Funciones Administrativas:
+  Cumplir y ejecutar las decisiones del Concejo Municipal en o correspondiente a
su responsabilidad y atribuciones especificas.
e Organizar, planificar, dingr y controlar las funciones de su cargo en forma técnica,
independiente y profesional.
+ Crear y mantener un archivo permanente que facilite la planificacion de los trabajos.
= Enviar oportunamente, al Concejo Municipal, los planes anuales e informes de auditoria que se
originen de su trabajo.
« Recibir y atender denuncias y quejas de terceros acerca de los actos de manejo de los
servidores publicos de la Municipalidad.
e Motivar la actualizacidn permanente de los conocimientos técnicos del personal, en los diversos
campos de su especializacion.

Funciones Técnicas:

«  Elaborar un Plan Anual de Auditoria (PAA) con base en los objetivos generales de
la Municipalidad, las normas y criterios técnicos emitidos por la Contraloria General de Cuentas
que gerantice la ejecucion oportuna de las Auditorias planificadas.

«  Mantener comunicacion y coordinacion permanente con la Contraloria General de
Cuentas, como érgano rector del control gubernamental, en todo lo que requiera
la aplicacion del Plan Anual de Auditoria, para asegurar la calidad de los trabajos y el
seguimiento en la implementacién de las recomendaciones.

» Mantener la calidad profesional del personal de Auditoria Interna en todos los trabajos, dentro
dei marco legal y normativo vigente a traves de una accién de supervision adecuada y oportuna

s Evaluar en forma permanente los sistemas de administracion y finanzas municipales, las
herramientas lecnolégicas y los procesos de conltrol interno y control de calidad a ellos
incorporados.
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Elaborar un informe de Auditoria por cada trabajo realizado con las alternativas apropiadas
para eliminar las causas de las debilidades detectadas en las operaciones examinadas
garantizando que las recomendaciones sean implementadas por los usuarios.

»  Asegurar que los miembros de la Unidad de Auditoria Interna cumplan debidamente sus
obligaciones a través de la planeacién y ejecucion del trabajo de Auditoria conforme las normas
y procedimientos aplicables al mbito qubernamental.

* FEjecutar todas aquellas otras labores de control v verificacion que le sean propias, en el marco
funcional de la Municipaiidad.

= Asescrar al Concejo Municipal y al Alcalde en sus relaciones con las entidades de
desarrollo, tanto piblicas como privadas.

*  Suministrar la informacion que le sea raquerida por las Autoridades Municipales y
otros interesados con base a los registros existentes

*  Otras actividades relacionadas con 2l desempeiio de su cargo y aquellas que le encomiende el
Concejo Municipal o el Alcalde.

IV. RELACIONES DE TRABAJO:

= Con el Concejo Municipal y Alcalde, para cumplir y ejecutar sus decisiones y dar

solucion a problemas encontrades.

Con demas Directores Municipales para coordinar actividades que mejoren los
cantroles internos.

Con Personal Municipal para proponer alternativas que mejoren el quehacer
municipal.

Con ja Contraloria General de Cuentas, para comunicar oportunamente su Plan
Anua! de Auditoria y lograr buena coordinacion en cuanto a las actividades de
auditoria.

= Con los rapresentantes de entidades publicas, privadas y otros relacionados con
el trabajo municipal.

»  Con los vecinos del municipio, para el rendimiento de informes de acuerdo a sus
solicitudes o requerimientos.

V. AUTORIDAD:

Para proponer alternativas que mejoren los procedimientos y la calidad de los controles internos de toda
la administracién municipal.

Vil. RESPONSABILIDAD:

Por incumplir las actividades encomendadas por el Concejo Municipal y Alcalde Municipal, y las
descritas en el presente manual, siempre que se pruebe fehacientemente Ia faita.

Vill. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Requisitos indispensables
» Ser guatemalteco de origen, preferentemente originario y/o vecino del municipio.

+ Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles y politicos.

« Ser mayor de edad
« Contador Piblico Y Auditor Colegiade Activo.

« Expenencia comprobada de dos afios.

Habilidades y Destrezas
+ Uso de equipo de oficina (retroproyector, cafionera, equipo de computo), manejo de

programas Word, Excel, Power Point e Internet

* Habilidad en el manejo del SICOIN GL.
« Buenas relaciones interpersonales.
* Manejo de grupos.
+ Para |a elaboracién de propuestas de cambio y su divulgacion ante todo el personal. Otros
conocimientos Sobre |2 Ley de Presupuesto y su reglamento, Ley General de la Contraloria de Cuentas
v su reglamento, conocimiento del MAFIM, Ley de Contrataciones y su reglamento, Ley del Servicio
Municipal, Codigo Municipal, Ley de Descentralizacion, Ley de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural,
Ley de Proteccion y Mejoramiento del Medio Ambiente, Ley de areas protegidas, Politica Nacional de
Descentralizacién, otras relacionadas y reglamentos municipales.

DESCRIPCION DE PUESTO: JUEZ (A) DE ASUNTOS MUNICIPALES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: JUZGADO DE ASUNTOS MUNICIPALES
I IDENTIFICACION DEL PUESTO
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Titulo del Puesto: Juez (a) de Asuntos Municipales
Unidad Administrativa: Juzgado de Asuntos Municipales
Jefe Inmediato Superior: Alcalde Municipal

Subalternos: Secretario de Juzgado

1. NATURALEZA DEL PUESTO:

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

Ili. FUNCIONES DEL PUESTO:

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

= Es responsabilidad del Juez de Asuntos Municipales, intervenir en acciones irregulares de tipo
administrativo que incurran en hechos punibles, debiendo de certificar por escrito lo conducente
al Ministerio Publico.

« Debera dar parte a las autoridades policiacas en aquellos casos de tratarse de un
delito flagrante, siendo responsable de conformidad con Ia ley.

+ Debera realizar todas aquellas diligencias y expedientes administrativos que le traslade el
Alcaide o el Concejo Municipal, en que debe intervenir la Municipalidad por mandato legal o le
sea requerido informe, opinién o dictamen,

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

+ De las infracciones a la ley y reglamentos de transito, cuando la municipalidad
ejerza |a administracién del mismo en su circunscripcion territorial.

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

« Alender la convocatoria del Alcalde cuando éste la requiera, para realizar consuitas o solicitarle
informacion sobre asuntos de su competencia.

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

IV. RELACIONES DE TRABAJO:

¢ Con el Concejo y el Alcalde Municipal para resolver asuntos de su jurisdiccion, presentar
informes de trabajo y coordinar actividades relacionadas con sus funciones.

¢ Con los vecinos, para atender asuntos de su competencia.

* Con otras personas o entidades

V. AUTORIDAD:

« Para actuar en representacion de la autoridad municipal, en el cumplimiento a las
ordenanzas, reglamentos y disposiciones emitidas por el Concejo o el Alcalde.

«  Para cumplir las demas atribuciones contempladas por la Ley.

VI. RESPONSABILIDAD:

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

+ Hacer valer sus atribuciones contempladas en la Ley.

VIi. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
Requisitos indispensables

= Ser guatemalteco de origen, preferentemente originario y/o vecino del municipio

« Serciudadano en ef ejercicio de sus derechos civiles y politicos.

« Ser mayor de edad.

Educacioén
» Preferentemente Abogado y Notario colegiado o estudiante de la Facultad de Ciencias Juridicas
y Sociales.

« Haber sido declarado apto y con los requisitos requeridos para ser Juez de Paz de los tribunales
de justicia.
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Habilidades y Destrezas

Uso de equipo de oficina, cafionera. equipe de computo, manejo de programas

de Word, Excel, Power Point e Internet.

Buenas relaciones interpersonales

Facilidad de palabra para hablar con los vecinos del municipio y con otras autoridades e
instituciones.

Manejo de grupos.

Manejo de conflictos.

Otros Conocimientos, De la Constitucién Politica de la Republica, Cédigo Municipal, Ley de
Descentraiizacion, Ley de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural, Politica Nacional de
Descentralizacion, Otras leyes de aplicacién municipal, todos los reglamentos, acuerdos y
disposiciones municipales.

DESCRIPCION DE PUESTO: SECRETARIO (A) MUNICIPAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA MUNICIPAL

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Titulo del Puesto: Secretario (a) Municipal
Unidad Administrativa: Secretaria Municipal

Jefe Inmediato Superior: Alcalde Municipal
Subalternos: Oficiales de Secretaria

il. NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puestc administrativo nombrade por el Concejo Municipal y que a su vez atenderd los
requerimientos dei Alcalde, tiene bajo su responsabilidad la atencién de las gestiones administrativas
presentadas por los vecinos, y que deben ser resueitas por el Concejo o bien por el Alcalde

1Il. FUNCIONES DEL PUESTC:

Asistir a todas las sesiones del Concejo, con voz informativa, pero sin voto déndole cuenta de
|os expedientes, diligencias y demas asuntos, en el orden y forma que indique el Alcalde.
Proporcionar informacion y orientacion a los miernbros del Concejo, en lo relativo

a aspectos administrativos legales, los cuales debe conocer con el objeto de que

las decisiones del Concejo se fundamenten en la ley.

Tomar nota de la parte principal de las intervenciones de los miembros del Corcejo, debiendo
transcribir tanto ios argumentos a favor comoe los en contra.

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

Redactar los Acuerdos y Resoluciones.

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

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

Dingir y ejecutar la administracion y funcionamiento de la Secretaria Municipal. Organizar y
distribuir el trabajo de acuerdo a su volumen y personal disponible, designando dentro de los
oficiales, las diferentes funciones, recepcion y registro de documentos dentro de la
Municipalidad, asi como actas y acuerdos del Concejo

Mantener el control permanente de los libros que se llevan en la Administracién Municipal, entre
allos los de actas de la alcaldia y deméas expedientes.

Llevar un adecuado registro de los expedientes que ingresen a la Municipalidad, ya que es de
suma importancia para la Administracion Municipal como para los vecinos, el cual debera estar
siempre actualizado para que en cualquier momento

se pueda localizar o saber en poder de quién esta un expediente, para lo cual debera existir el
mobiliario adecuado para formar o establecer el archivador comrespondiente.

Providenciar axpedientes por instrucciones del Alcalde.

Redactar proyectos de resolucidn de expedientes y someterios a la consideracion

del Alcalde o trasladarios a la Comision correspondiente del Concejo dependiendo

del caso

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

la Municipalidad.
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« Redactar la Memoria de Labores, para lo cual elaborard un proyecto de las labores realizadas
el afo anterior, lo cual se hard solicitindolo a las distintas dependencias municipales, un
informe sobre los logros y realizaciones alcanzadas durante el transcurso del afo.

«  Desempefiar cualquier funcién que le sea atribuida por la Ley 0 a través del nombramiento o
asignacion por parte del Alcalde.

+  Someter a consideracion del Alcalde para su autorizacién, la documentacién respectiva para la
aplicacion de politicas disciplinarias dentro de la Municipalidad.

V. RELACIONES DE TRABAJO:

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

«  Con el Alcalde, para recibir instrucciones, presentar informes proyectos y demas
gestiones, asi como hacer consultas con personal de secretaria y publico en general.

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

- Con el Concejo Municipal y el Alcalde, en cuanto a la aplicacion de normas y ejecucién de
reglamentos emitidos.

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

V. AUTORIDAD:

« Sobre el personal de la Secretaria Municipal.

«  Sobre las unidades ejecutoras y subaiternas jerarquicamente bajo su responsabilidad.

«  Para dar fe plblica, mediante constancias y certificaciones que extienda.

« Para distribuir el trabajo de Secretaria entre los oficiales.

VI. RESPONSABILIDAD:
Por toda alteracion, omision, falsificacion o suplantacion cometida en ias actas certificadas que extienda
por los libros asignados y autorizados por el Alcalde, siempre que se pruebe fehacientemente la falta.
VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Requisitos indispensables

«  Ser guatemalteco de origen, preferentemente originario y/o vecino del
municipio.

«  Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles y politicos.

« Ser mayor de edad.

Educacion

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

» Tener experiencia en un puesto afin,

Habilidades y Destrezas

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

« Mangjo de programas apropiados a la labor Secretarial.

* Redaccion y escritura.

« Buenas relaciones interpersonales.

Otros Conocimientos

« De la Constitucién Politica de la Republica, Codigo Municipal, Ley de Descentralizacion, Ley de
Consejos de Desarrolio Urbano y Rural, Politica Nacional de Descentralizacion, Otras leyes de
aplicacion municipal, todos los reglamentos, acuerdos y disposiciones municipales.

Nombre del Puesto: Oficial del Juzgado de Asuntos Municipales

Jefe Inmediato: Juez de Asuntos Municipales

Funciones:

1. Atender al piblico en forma personal, via telefénica y por cofreo electrénico.

2. Recibir y resolver denuncias de vecinos o reportes de los diferentes departamentos de la
Municipalidad, relacionadas a problemas de humedad, construccién, paredes colindantes, conexiones
ilegales de agua, expulso de aguas a la calle, negocios abiertos al publico sin autorizacion,
contaminacion auditiva, mala distribucion de agua por parte de algunas empresas particulares,
invasiones de terrenos, dafios a pavimento, problemas de drenaje, problemas en puestos de mercado,
arboles que afectan a la propiedad privada, personas gue no cumplen con el pago de sus arbitrios,
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cansignacion de locales del mercado por mora, abandono o cader derecho sin autorizacion, conexiones
y reconexiones ilegales de agua.
3. Apoyar al Juez Municipal en diligencias de campo como son colisiones de vehiculos, desalojos en
mercados y dreas verdes.
4. Participar y suscribir actas en audiencia con vecinos por expedientes llevados en el Juzgado.
5. Elaborar en forma trimestral informe sobre los expedientes resueltos, evacuados y en proceso; asi
como en la fase en que se encuentran y los archivados por desistimiento de los denunciantes o que
llsgan 2 un acuerdo por la via conciliatona.
8 Ver situaciones de transito relacionadas a ingreso de boletas, realizacién de rebajas y eventualmente
realizar desbloqueos de licencias de conducir,
7. Resolver problemas de transito relacionados a desacuerdos por boletas impuestas de remisién por la
PMT. rebajas de remisiones, consignacion de documentos como licencias y tarjetas de circulacion.
8 Realizar la devolucién de vehiculos consignados por la PMT después de haber solventado el
problema o pago de multa impuesta y conforme resolucion del Juez Municipal.
9 Recibir consignacion de documentos de la PMT para su gestion ante el Juzgado.

10 Ordenar y archivar en sobres cerrados los documentos consignados, para el debido resguardo por
parte del Juez Municipal.
11 Realizar cualquier otra atribucién que dentro de su competencia le sean asignadas.

Educacién:
Nivel medio aprobado

Nombre del Pussto: Jefe de la Policia Municipal de Transito

Jefe Inmediato: Juez de Asuntos Municipales

Funciones:

Controlar y dirigir a los Agentes Municipales de Transito a su cargo.
Coordinar las actividades diarias, puestos y turnos de los agentes.
Planificar los puestos rotativos semanalmente.

Distribuir equipc y material movil a utilizar.

Caoordinar reuniones con vecinos para atender quejas v denuncias.
Dar informacion a vecinos de modificaciones en el transito vehicular.
. Elaborar informe semestral de las actividades realizadas.

Participar en reuniones de trabajo

Realizar otras atribuciones que, dentro del ambito de su competencia se le asignen

COND DA WN

Nombre del Puesto: Agente Peatonal de la Policia Municipal de Transito
Jefe Inmediato: Jefe de la Policia Municipal de Trénsito
Funciones:

1. Cumplir y hacer que se cumpia |a Ley de Trénsito respectiva y leyes relacionadas con dicha materia.
2. Realizar recorrido en el Municipio velando por la fuidez vehicular y su normal circulacion.
3. Asistir a conductores con problemas en el vehiculo y falta de combustible.

4. Prestar apoyo a los vecinos en pasos peatonales.

5. Notificar a vecinos que en &l méximo de 36 horas deben refirar su vehiculo abandonado, que
seasiona contaminacion del medio ambiente y obstruye la via publica, 6. Solicitar apoyo para el trastado
de vehiculos abandonados al predio municipal.

7. Parar el transito vehicular para el paso de alumnos de diversos establecimientos educativos.
8. Dar informacién a personas con respecto a ubicaciones de entidades, escuelas, hospitales, iglesias o
direcciones especificas.
g Controlar que los conductores del transporte colectivo cuenten con sus documentos de acuerdo a la
Ley de Transito, no se conduzean en estado gtilico, realicen las paradas reglamentarias para recibir a
los pasajeros, que cbedezcan la velocidad sefialada dentro del municipio.

10. Emitir boletas de multas a infractores a la Ley de Tréansito.

11. Tomar fotografia y elaborar croquis que identifique las situaciones reportadas por el incumplimiento
a la Ley de Transito

12 Prestar apoyo cuando hay nifios extraviados

13. Apoyar en rescatar a personas secuestradas y promover porque estas presenten su denuncia a la
Policia Necional Civil.
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14. Realizar cuando le sea requerido por su jefe inmediato, inspecciones de expedientes que solicita el
Juzgado Municipal y elaborar el informe respectivo.
15. Requerir la presencia de los bomberos cuando es necesario en caso de accidentes.
16. Velar por el debido mantenimiento de motocicleta, cuando le sea asignada para el desempeiio de
sus labores.
17. Realizar otras atribuciones que, de acuerdo a su competencia le sean asignadas por su Jefe
Inmediato

Educacion:

Nivel medio aprobado

DESCRIPCION DE PUESTO OFICIAL | DE SECRETARIA MUNICIPAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA SECRETARIA MUNICIPAL

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Oficial | de Secretaria Municipal

Unidad Administrativa: Secretaria Municipal

Jefe Inmediato Superior: Secretario Municipal

Subalternos: Ninguna

Ii. NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto nombrado por el Alcalde Municipal, qus a la vez atendera los requenimientos de la
Secretaria Municipal en cuanto a racibir, elaborar, tramitar y dar seguimiento a la documentacion
administrativa, y solicitudes o planteamientos varios presentados por vecinos y dependencias
municipales.
Ill. FUNCIONES DEL PUESTO:
1. Sustituir al Secretaric Municipal en su ausencia.
2. Asistir a las sesiones del Concejo Municipal y realizar el levantado taquigrafico de lo tratado
en ellas.
3. Eiaborar las actas del Concejo y trasladarlas para su revision al Secretario Municipal.
4. Certificar puntos resolutivos considerados en las sesiones del Concejo Municipal.
5. Realizar las agendas del Concejo, trasladandolas al Secretario Municipal.
6. Revisar expedientes previo traslado a la Secretaria Municipal, cerciorandose que contengan
toda la informacién necesaria para ser conocidos y resualtos.
7. Llevar control en hoja electrénica de los expedientes conocidos y pendientes de conocer,
describiendo su fase o estado actual de resclucion.
8.. Elaborar correspondencia derivada de las instrucciones del Secretario Municipal y de los
miembros del Concejo.
9. Llevar control de la asistencia de los concejales a las sesiones a fin de trasladar la
informacién para el pago de dietas correspondiente,
10. Elaborar, oficios, providencias, proyectos de resoluciones, pedidos de compra,
requisiciones, certificaciones de puntos de actas resolutivos
11. Elaborar informes solicitados por el Ministerio Pablico y Organismo Judicial, con el visto
bueno de! Secretario Municipal.
12. Recibir el Diario Oficial y revisar si hay leyes o noticias publicadas que se relacionen con la
Municipalidad, trasladando la informacién al Secretario Municipal.
13. Llevar control, registro y archivo de los reglamentos publicados en el Diario Oficial, por la
Municipalidad de Huitan.
14. Atender las consultas de los vecinos en forma personal, telefonicamente y via correo
electronico, dando la informacion pertinente sobre sus solicitudes o expedientes.
15. Desempefiar cualquier ofra funcion, que le sea asignada por el Secretario Municipal.
16. Elaborar y realizar las actas matrimoniales de personas interesadas con toda la
puntualidad y responsabilidad del caso, ordenadas por el secretario municipal.
17. llevar el estricto control y cuidado de libros y enseres de la oficina
IV. RELACIONES DE TRABAJO:
« Con el Secretario Municipal, para recibir instrucciones y presentarle documentos

para su firma y sello.
« Con el Alcalde, para ravision y firma de documentos requeridos por los
interesados.
V. AUTORIDAD:

« Para firmar documentos en ausencia def Secretario Municipal
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VI. RESPONSABILIDAD:
«  Del mobiliario y equipo de oficina asignado
»  Del control de los contratos, expedientes y archivo de las actas.
Vii. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.
Requisitos indispensables
+ Ser guatemalteco de origen, preferentemente originario y/o vecino del municipio.
« Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles y politicos.
» Ser mayor de edad.
Educacion
« En la carrera de Ciencias Juridicas y Sociales
+ o Experiencia en puestos municipales.
Habilidades y Destrezas
+ Usc de equipo de oficina, cafionera, equipo de computo, manejo de programas
de Word, Excel, Power Point e Internet.
« Para recibir instrucciones, presenta informes y demas gestiones, asi como dar
seguimiento a los Acuerdos, Resoluciones y disposiciones de los puntos resolutivos
dei Concejo Municipal

+ Habilidad de coordinacion de actividades de la Secretaria Municipal.

+ Mantener buenas relaciones con entidades publicas, privadas y otros relacionados
con el trabajo y con vecinos del municipio para el rendimiento de informes de
acuerdo a sus solicitudes o requerimientos.

+  Otros Conocimientos
Sobre el Cadigo Civil, Cadigo Municipal, leyes y acuerdos relacionados con la
extension de cartas de venta, registro de matriculas de fierro, en lo relacionado al

trabajo.
DESCRIPCION DE PUESTO: OFICIAL H DE SECRETARIA MUNICIPAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA MUNICIPAL
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Titulo del Puesto: Oficial Il de Secretaria Municipal
Unidad Administrativa: Secretaria Municipal
Jefe inmediato Superior: Secretario Municipal
Subalternos: Ninguna
. NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto nombrado por el Alcalde Municipal, que a la vez atenderd los requenmientos de la
Secretaria Municipal en cuanto a recibir, elaborar, tramitar y dar seguimiento a la documentacion
administrativa, y solicitudes o planteamientos varios presentados por vecinos y dependencias
municipales.
1Il. FUNCIONES DEL PUESTO:
1. Efectuar las correcciones en las distintas actas del Concejo Municipal, senaladas por el
Secretario Municipal, previo a la suscripcién de la misma en el libro correspondiente.
2. Realizar |la impresién de cada una de las actas en el libro correspondiente.
3. Elaboracién de las certificaciones de cada uno de |os puntos de agenda, para que sean
firmados por el Secretario Municipal y el sefior Alcalde Municipal para luego adjuntarios a los
expedientes respectivos y trasladarios a las distintas direcciones, departamentos o unidades
que corresponde.
4. Elaboracién de providencias, para poder trasladar ios expedientes a las distintas direcciones,
departamentos ¢ unidades que corresponda, para su atencién y cumplimiento a lo acordada por
el Concejo Municipal.
5. Foliar los expedientes que han sido conocidos por el Conceje Municipal en los distintos
puntos de agenda.
6. Trasladar por medio de conocimiento los expedientes a las distintas direcciones,
departamentos o unidades que corresponda, para su atencion y cumplimiento a lo acordado por
el Concejo Municipal.
7. Archivar la correspondencia conocida por los miembros del Concejo Municipal en cada una
de las sesiones.
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8. Archivar las copias de las certificaciones de los puntos de agenda conocidos por el Concejo
Municipal, asi como copias de providencias, oficios, notificaciones y resoluciones, 9.
Elaboracion de |a certificacion completa de cada una de las actas para su correspondiente
archivo.
10. Contactar a los vecinos, para poder notificarles o resuelto por el Concejo Municipal, en las
distintas solicitudes ingresadas a esta Municipalidad
11. Elaboracion de las notificaciones que se realizan a los vecinos. con relacién a los distintos
puntos de acta que conace el Concejo Municipal
12. Llevar el control de los expedientes que se encuentran en Archivo Labor, conteniendo lo
resuelto por el Concejo Municipal.
13. Atender las consultas de los vecinos en forma personal, y telefonicamente.
14. Reasignar en el sistema Orbis Egresos, los expedientes que ya fueron conocidos por el
Concejo Municipal a las distintas direcciones, departamentos 6 unidades, para su atencion y
cumplimiento, 6 en su caso proceder a solicitar a la Encargada de la Oficina de Control de
Expedientes el cierre de los mismoas.
15. Elaborar actas varias en el libro correspondiente y la certificacién de las mismas.
16. Elaborar certificaciones de puntos de actas del Concejo Municipal, solicitados por los
VECinos.
17. Cubnir a la Oficial Primero en periodo de vacaciones.
18. Desempeniar cualquier otra funcion que le sea asignada por el Secretario Municipal
IV. RELACIONES DE TRABAJO:
*  Con el Secretario Municipal, para recibir instrucciones y presentarle documentos
para su firma y sello.
+  Con el Alcalde, para revision y firma de documentos requeridos por |os
interesados
V. AUTORIDAD:
= Para firmar documentos en ausencia del Secretario Municipal.
VI. RESPONSABILIDAD:
= Del mobiliaric y equipo de oficina asignado.
+  Del control de los contratos, expedientes y archivo de las actas.
VIl. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.
Requisitos indispensables
* Ser guatemalteco de origen, preferentemente originario y/o vecino del municipio
+  Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles y politicos.
« Ser mayor de edad,
Educacién
* Enla carrera de Ciencias Juridicas y Sociales
+ Experiencia en puestos municipales.
Habilidades y Destrezas
+ Uso de equipo de oficina, cafionera, equipo de computo, manejo de programas
de Word, Excel, Power Point e Internet
+ Para recibir instrucciones, presenta informes y demds gestiones, asi como dar
seguimiento a los Acuerdos, Resoluciones y disposiciones de |os puntos resolutivos
del Concejo Municipal.
+ Habilidad de coordinacion de actividades de la Secretaria Municipal,
= Mantener buenas relaciones con entidades publicas, privadas y otros relacionados
con el trabajo y con vecinos del municipio para el rendimiento de informes de
acuerdo a sus solicitudes o requenmientos.
*  Otros Conocimientos
Sobre el Cédigo Civil, Codigo Municipal, leyes y acuerdos relacionados con la
extension de cartas de venta, registro de matriculas de fierro, en lo relacionado al
trabajo

DESCRIPCION DE PUESTO: DIRECTOR (A) DE LA ADMINISTRACION

FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA Director de ADMINISTRACION FINANCIERA INTE
q INTEGRADA MUNICIPAL - DAFIM
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Director (a) de la Administracién
Financiera Integrada Municipal

Unidad Administrativa: Administracién Financiera Integrada
Municipal -AFIM Jefe

Inmediato Superior: Alcalde Municipal

Subalternos: Encargado (a) de Presupuesto y

Contabilidad, receptor fiscal y Guarda
almaceén.

Il. NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto administrativo nombrado por el Concejo Municipal y que a su vez atendera los
requerimientos del Alcalde, tiene bajo su responsabilidad planificar, organizar, dingir, supervisar y
evaluar el funcionamiento eficiente de las unidades o puesto de trabajo relacionados con la gestion
presupuestaria, contable y financiera de la municipalidad.

Ill. FUNCIONES DEL PUESTO:

P

Dirigir, planificar, organizar, administrar, supervisar y evaluar, todas las operaciones
presupuestarias, contables y financieras de las areas de presupuesto, contabilidad y tesoreria
de la Municipalidad, y coordinar con las demas unidades de la organizacion municipal, lo
relativo a la informacién que debera registrase en el sistema. -~

Elaborar en coordinacion con la Oficina Municipal de Planificacion, el anteproyecto de
presupuesto municipal, la programacion de la ejecucion presupuestaria y con los responsables
de cada programa, la evaluacion de la gestion presupuestaria.

Asistir al Alcalde Municipal, para que asesorado por las comisiones de finanzas y
probidad y funcionarios municipales, con sujecion a las normas presupuestarias
contenidas en la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, el Cédigo Municipal y la
Ley Organica del Presupuesto, formule el proyecto de presupuesto
en coordinacion con las politicas publicas vigentes, y en la primer semana del mes de octubre
de cada afio, lo someta a consideracion del Concejo Municipal, de conformidad a lo establecido
en el articulo 131 del Cédigo Municipal. Administrar la gestidn financiera del presupuesto, |a
contabilidad integrada, la deuda municipal, la tesoreria y las recaudaciones. De conformidad al
sistema financiero y los lineamientos del Ministerio de Finanzas Publicas como érgano rector
del sistema.

Asesorar al Alcalde y Concejo Municipal en materia de administracién financiera.

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

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

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

Informar al Alcalde y a la oficina municipal de planificacién sobre los cambios de
los objetos y sujetos de la tributacion.

Administrar la cuenta (nica, basandose en los instrumentos gerenciales, de la
Cuenta Unica del Tesoro Municipal y flujos de caja y programacion.

Presentar la informacién financiera que por ley le corresponde.

Coordinar con el Ministerio de Finanzas Publicas, Instituto de Fomento Municipal
y la Asociacién Nacional de Municipalidades, los planes de capacitacion correspondientes para
la aplicacion del Caodigo Municipal, leyes conexas y lo relacionado con el Sistema Integrado de
Administracién Financiera Municipal

Elaborar las propuestas de la politica financiera y someterlas a consideracion del
Alcalde y este a su vez al Concejo Municipal
Cumplir y velar por el cumplimiento de las politicas y normas dictadas por el Concejo
Municipal.

Proponer normas complementarias tal como indica el Cédigo Municipal, para que
se tenga mayor efectividad en la Administracion Financiera Integrada Municipal,

Dirigir, coordinar y ejercer el control previo en las labores de registro de la ejecucion del
presupuesto en las etapas del compromiso, devengado y pagado en
la ejecucion de los gastos. Asi como del devengado y percibido en la ejecucion de
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los ingresos, de acuerdo a lo establecido en las normas y procedimientos vigentes
*  Analizar y enviar para consideracion del Alcalde y Concejo Municipal, los estados
financieros que permitan conocer y evaluar |a politica financiera. Asi como de la
gestion presupuestaria, de caja y patrimonial.
*  Proponer las modificaciones presupuestarias, que conforme al Cédigo Municipal,
le corresponde aprobar al Concejo Municipal
+  Establecer normas para el manejo y control de los Fondos Rotativos y en casos
necesarios de Cajas Chicas
* Preparar y presentar al Concejo Municipal los informes de la gestién fisica y financiera de!
presupuesto, que faciliten la toma de decisiones y luego su envio al
Instituto de Fomento Municipal. Ministerio de Finanzas Publicas y Contraloria General de
Cuentas por medio de los procedimientos que se establezcan
+ * Supervisar, controlar y apoyar la gestion administrativo-financiera de las diferentes
dependencias municipales.
*  Preparar la informacién correspondiente para que el Alcalde presente al Concejo
Municipal, para su aprobacion, las solicitudes de endeudamiento y financiamiento
mediante donaciones. 2
*  Reuvisar la programacion de los ingresos y egresos de la Municipalidad, presentes
y futuros, a fin de asegurar que existe la capacidad de pago para obtener y asegurar el pago del
endeudamiento.
« Examinar que existen los programas o proyectos priorizados y con los estudios técnicos y
financieros adecuados, para financiarlos con endeudamiento o mediante donaciones.
= Asesorar al Alcalde y Concejo Municipal en materia de endeudamiento y donaciones.
*  Participar en la gestion y negociacién de las operaciones de endeudamiento y donaciones, de
manera que se logren las mejores condiciones posibles para los
objetivos de la Municipalidad
= Programar el endeudamiento, asi como el pago del servicio de la deuda y presentario para su
incorporacion en la formulacion del presupuesto anual, en cada ejercicio municipal, el cual sera
aprobado por el Concejo Municipal
* Asesorar lo relativo a las negociaciones y contrataciones de préstamos de acuerdo con la
legislacion vigente, en especial la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, el
Cadigo Municipal, la Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento.
= Administrar la Deuda Publica Municipal.
IV RELACIONES DE TRABAJO:
»  Con el Concejo Municipal y el Alcalde, para recibir ineamientos de trabajo, hacer
propuestas e informes.
*  Con personal municipal bajo su cargo y de |as distintas areas para proporcionar y
obtener informacion relacionada con las actividades de la oficina.
* Con representantes de entidades publicas, privadas y otros organismos relacionados con el
trabajo.
« Con las comisiones de Finanzas y de Probidad del Concejo Municipal
« Con proveedores.
V. AUTORIDAD:
+ Paradingir las actividades del personal bajo su cargo
»  Para proponer estrategias en pro de las finanzas municipales.
*  Para firmar cheques, previa verificacion de disponibilidad de fondos y legalidad de
* gasto.
*  Para realizar arqueos de caja, examinar cuentas corrientes e inventario general de bienes de la
municipalidad.
VI. RESPONSABILIDAD
*  Deincluir los planes, programas ¥ proyectos acordados por el Concejo Municipal
y la Oficina Municipal de Planificacién ~OMP-, en el presupuesto anual para su
ejecucion.
= De presentar los informes indicados en sus atribuciones.
» De la custodia, conservacion y uso de los documentos e informacién a cargo de la unidad.
«  De efectuar todo pago, cumpliendo con los requisitos legales.
VIi. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
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Requisitos indispensables

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

Educacién

Poseer titulo universitario de preferencia en las carreras de Ciencias Econémicas
Preferentemente, con un minimo de tres afios de experiencia laboral
comprobada en el puesto de tesorero o tesorera municipal.

Habilidades y Destrezas

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

* Manejo de programas financieros

» Capacidad para implementar politicas y estrategias que mejoren las finanzas municipales.

* Recibir e interpretar instrucciones.

« Buenas relaciones interpersonales.

+ Otros Conocimientos Sobre el Cédigo Civil, Cédigo Municipal, Ley de Contrataciones del
Estado, Plan de Prestaciones del Empelado Municipal, Ley Organica del Presupuesto, Ley de
Contraloria General de Cuentas y su reglamento, Ley de Probidad y demas leyes relacionadas
al trabajo.

DESCRIPCION DE PUESTO: ENCARGADO (A) DE PRESUPUESTO Y
CONTABILIDAD

UNIDAD ADMINISTRATIVA: ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADA

MUNICIPAL -AFIMI.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Encargado (a) de Presupuesto y
Contabilidad

Unidad Administrativa: Administracién Financiera

Integrada Municipal.

Jefe Inmediato Superior: Director de la AFIM

Subalternos: Ninguno

Il. NATURALEZA DEL PUESTO:

Puesto nombrado por el Alcalde Municipal, cuya responsabilidad es apoyar en |la elaboracion del diseiio
y actualizacion de los procedimientos que eficienticen la técnica presupuestaria en las fases de
formulacion, programacién, ejecucién, evaluacion y liquidacion del presupuesto municipal.

Ill. FUNCIONES DEL PUESTO:

Disefiar, mantener y actualizar los reglamentos, instructivos y procedimientos

internos, que permitan mejorar la técnica presupuestaria, en las fases de

formulacién, programacion, ejecucion, evaluacion y liquidacion del presupuesto

municipal

Evaluar el grado de aplicacion de las normas, sistemas y procedimientos para la

elaboracion del anteproyecto de presupuesto, la programacion de |a ejecucion, el
procesamiento contable, la ejecucion de los pagos y las coherencias de las

salidas y/o reportes del Sistema de contabilidad Integrada para los Gobiemos Locales SICOIN
GL.

Participar en la elaboracion de la politica presupuestaria, asi como en la
formulacién de la politica financiera, que propongan las autoridades municipales.
Elaborar las propuestas de niveles de gastos, de acuerdo a la politica
presupuestaria especifica aprobada por la Municipalidad.

Elaborar, de acuerdo a la politica de ingresos establecida en |a politica
presupuestaria previa, las diferentes opciones de ingresos, a fin de someterlas a
consideracion de la direccion de la DAFIM.

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

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

* Analizar y ajustar en conjunto con el jefe de la DAFIM, de acuerdo a la politica
presupuestaria previa, los anteproyectos de presupuesto enviados por las
dependencias municipales

¢ Realizar la apertura del presupuesto aprobado por el Concejo Municipal

*  Proponer las normas técnicas complementarias a las establecidas en el Cédigo
Municipal para la formulacion, programacion de la ejecucidn, transferencias
presupuestanas, evaluacion y liquidacién del presupuesto de la Municipalidad

*  Aprobar conjuntamente con el area de Tesoreria la programacion de la ejecucion
financiera del presupuesto

*  Analizar, registrar, validar y someter a consideracidn de |a direccion de la DAFIM
las solicitudes de modificaciones presupusestarias presentadas por las
dependencias

* Incorporar al sistema las solicitudes de modificaciones al presupuesto,

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

*  Evaluar la ejecucién del presupuesto, aplicando las normas y criterios
establecidos en el Cadigo Municipal, la Ley Orgénica de Presupuesto y las normas
internas de la Municipalidad.

* Analizar periodicamente y someter a consideracion de la direccion de la DAFIM los
informes recibidos sobre la ejecucion del presupuesto de gastos y de
realizaciones fisicas, asi como verificar si los programas se estan cumpliendo
como fueron formulados, las causas de las desviaciones si las hubiera, y
proponer las medidas correctivas necesarias.

«  Elaborar y someter a consideracion de las autoridades municipales la informacion
penadica sobre la ejecucién de ingresos.

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

IV. RELACIONES DE TRABAJO:
Con su jefe inmediato superior, para presentar informes de trabajo, recibir instrucciones y consultar
aspectos relacionados con su trabajo.
V. AUTORIDAD
Ninguna
VI. RESPONSABILIDAD:
De la presentacién oportuna de la ejecucion del presupuesto.
VIl. ESPECIFICACIONES:
Requisitos indispensables

= Ser guatemalteco de origen, preferentemente originario y/o vecino del

* municipio

*  Ser ciudadaro en el ejercicio de sus derechos civiles y politicos.

*  Ser mayor de edad.
Educacion
* Poseer titulo a nivel medio en Ia carrera Perito Contador o Administracion de Empresas.
* Tener dos afios de experiencias en puesto afin.
Habilidades y Destrezas

= Uso de equipo de oficina, equipo de computo, canonera, manejo de programas

de Word, Excel, Power Point e Internet

* Recibir e interpretar instrucciones de trabajo

* Buenas relaciones interpersonales.
Otros Conocimientos
Sobre el Codigo Civil, Cédigo Municipal, Ley de Contrataciones del Estado y demés leyes relacionadas
al trabajo.

DESCRIPCION DE PUESTO: ENCARGADO (A) DE CONTABILIDAD
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADA
MUNICIPAL - DAFIM.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Encargado (a) de y Contabilidad
Unidad Administrativa: Administracion Financiera
Integrada Municipal.

Jefe Inmediato Superior: Director de la DAFIM

Subalternos: Ninguno
Il. NATURALEZA DEL PUESTO:
Puesto nombrado por el Alcalde Municipal, cuya responsabilidad es apoyar en la elaboracidn del disefio
y actualizacion de los procedimientos que eficienticen |a técnica presupuestaria en las fases de
formulacion, programacion, ejecucion, evaluacién y liquidacion del presupuesto municipal.
lll. FUNCIONES DEL PUESTO:
1. Revisar los documentos de solicitudes de compra de gastos recurrentes variables y recurrentes fijos y
ordenes de compra, verificando que cumplan con los requisitos legales, establecidos por las leyes que
rigen el quehacer municipal.
2. Elaborar oficios cuando las solicitudes de compra se devuelven para su correccion, por caracter de
documentos imprescindibles, previo a la emision del cheque correspondiente.
3. Recibir oficios de la Direccién Administrativa, Departamento de Compras y demas Direcciones con
expedientes y documentos de soporte, para su andlisis.
~ 4. Revisar las planillas de pago de personal a destajo de. Direccion de Infraestructura, Direccion de

Servicios Publicos y Direccién de Agua y Saneamiento,
5. Ordenar, archivar y revisar cheques voucher, con documentacién original de Egresos de soporte de |a
caja fiscal, para ser enviada a la Auditoria Interna para su revision.
6. Localizar y enviar documentacion solicitada por Auditoria Interna y Contraloria General de Cuentas
(CGC) y demas unidades que lo requieran.
7 Revisar la documentacion de compra de bienes y adquisiciones de servicios, de la Coordinacién para
Fideicomiso y liquidaciones de caja chica, para que cumplan con las normativas legales vigentes, previa
a la autorizacion de pago
8 Realizar otras atribuciones que, dentro del ambito de su competencia le asigne su Jefe Inmediato.
IV. RELACIONES DE TRABAJO:
Con su jefe inmediato superior, para presentar informes de trabajo, recibir instrucciones y consultar
aspectos relacionados con su trabajo.
V. AUTORIDAD
Ninguna
VI. RESPONSABILIDAD:
De la presentacion oportuna de la ejecucidn del presupuesto
VIi. ESPECIFICACIONES:
Requisitos indispensables

» Ser guatemalteco de origen, preferentemente originario y/o vecino del

*  municipio.

= Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles y politicos.

* Ser mayor de edad.
Educacién
* Poseer titulo a nivel medio en la carrera Perito Contador o Administracién de Empresas.
+ Tener dos afios de experiencias en puesto afin
Habilidades y Destrezas

* Uso de equipo de oficina, equipo de computo, cafonera, manejo de programas

de Word, Excel, Power Point e Internet

* Recibir e interpretar instrucciones de trabajo.

* Buenas relaciones interpersonales
Otros Conocimientos
Sobre el Cédigo Civil, Cédigo Municipal, Ley de Contrataciones del Estado y demds leyes relacionadas
al trabajo

DESCRIPCION DE PUESTO: RECEPTOR FISCAL
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: ADMINISTRACION

DESCRIPCION DE PUESTO: RECEPTOR (A) MUNICIPAL Y
ENCARGADO (A) DE ALMACEN

UNIDAD ADMINISTRATIVA: ADMINISTRACION FINANCIERA
INTEGRADA MUNICIPAL — DAFIM.

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Titulo del Puesto: Receptor (a) Municipal

Unidad Administrativa: Administraciéon Financiera Integrada
Municipal

Jefe Inmediato Superior: Tesorero Municipal

Subalternos: Ninguno

Il. NATURALEZA DEL PUESTO:
Es un puesto nombrado por el Alcalde Municipal, entrega de formas autorizadas per la Contraloria
General de Cuentas para la recepcion de ingresos, verificacion y recepcion de cobros realizados por
receptores o receptoras ambulantes.
Ill. FUNCIONES DEL PUESTO:
* Recaudar los diferentes ingresos que percibe la Municipalidad en concepto de
arbitrios, tasas, contribuciones por mejoras, aportes y otros
* Extender a los contribuyentes los comprobantes en su caso recibos ylo facturas
correspondientes autorizados y sefialados por la Contraloria General de Cuentas
y demas entidades, por las sumas que de ellos se perciba
« 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 permita elaborar las operaciones contables correspondientes.
*  Proveer informacién en tiempo real del movimiento efectivo de fondos.
* Llevar el control de los recibos ylo facturas correspondientes, autorizados por las
dependencias de fiscalizacion y de racaudacion
IV. RELACIONES DE TRABAJO:
*  Con su jefe inmediato.
+  Con los cobradores ambulantes y contribuyentes.
V. AUTORIDAD:
* Para requerir el cobro de tasas, arbitrios y contribuciones a los usuarios y
beneficiarios de los servicios publicos.
VI. RESPONSABILIDAD :
Por el manejo de documentacién relacionada con ingresos de fondos
Vil. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.
Requisitos indispensables
+ Ser guatemalteco de origen, preferentemente originario y/o vecino del
municipio.
*  Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles y politicos.
= Ser mayor de edad.
Educacién
= Poseer titulo diversificado en la carrera de Perito Contador.
* Tener 2 afios de experiencia en el ramo
Habilidades y Destrezas
* Uso de equipo de oficina, equipo de computo, cafionera, manejo de programas
de Word, Excel, Power Point e Internet.
Manejo de programas financieros.
Para manipular dinero
Recibir & interpretar instrucciones.
« Buenas relaciones interpersonales.
Otros Conocimientos
« De los reglamentos, ordenanza y disposiciones emitidas por el Concejo Municipal
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DESCRIPCION DE PUESTO: ENCARGADO (A) DE COMPRAS

UNIDAD ADMINISTRATIVA: ADMINISTRACION FINANCIERA
INTEGRADA MUNICIPAL -AFIML

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Titulo del Puesto: Encargado (a) de Compras

Unidad Administrativa: Administracién Financiera Integrada
Municipal.

Jefe Inmediato Superior: Director de la AFIM

Subaiternos: Ninguno

Il. NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto nombrado por el Alcalde Municipal, cuya responsabilidad es realizar las compras/servicios
de acuerdo a lo solicitado, y lo que establece la Ley de Compras y Contratacionas del Estado. Tomando
en cuenta la calidad, precio, forma de entrega, entre otros.
Ili. FUNCIONES DEL PUESTO DEL PUESTO:
« Efectuar las cotizaciones de productos, materiales o suministros.
Realizar las compras autorizadas segun el procedimiento establecido.
Llenar documentacién previo a solicitar las compras.
Solicitar firmas correspondientes en formularios de orden de compra.
Revisar papeleria de compras
Efectuar las compras segln lo solicitado.
Entregar lo solicitado
Realizar compras menores (caje chica)
Ingresar Orden de Compra al sistema.
V. RELACIONES DE TRABAJO:
« Con la diraccién de la DAFIM, para recibir instrucciones, presentar informes y
efectuar consultas
« Con Directores de las diferentes ofianas, para la coordinacién de compras
V. AUTORIDAD:
Ninguna
VI. RESPONSABILIDAD:
De llevar |os registros y controles correspondientes.
Vil. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.
Requisitos indispensables
« Ser guatemalteco de origen, preferentemente originaro y/o vecino del
municipio.
« Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles y politicos.
« Ser mayor de edad.
Educacion.
« Preferentemente Perito Contador.
« Experiencia en puesto afin.
Habilidades y Destrezas.
« Uso de equipo de oficina.
« Serordenadoc en lo que se refiere a la documeniacién que le compete
« Recibir e interpretar instrucciones de trabajo
« Mantener relaciones afectivas de trabajo y para atender eficientemente a la
- poblacion contribuyente y beneficiaria de servicios publicos municipales.
Otros conocimientos
« Ley de Compras y Contrataciones del Estado.

e 5 s 8 * 0 e @

DESCRIPCION DE PUESTO: ENCARGADO (A) DE ALMACEN

UNIDAD ADMINISTRATIVA: ADMINISTRACION FINANCIERA
INTEGRADA MUNICIPAL —-AFIML.

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Titulo del Puesto: Encargado (a) de Almacén

Unidad Administrativa: Administracién Financiera Integrada



LIBRO DE ACUERDOS DE ALCALDIA MUNICIPAL
MUNICIPALIDAD DE HUITAN,
DEPARTAMENTO DE QUETZALTENANGO.

Municipal.
Jefe Inmediato Superior: Director de la AFIM
Subalternos: Ninguno
Il. NATURALEZA DEL PUESTO:
Es un puesto nombrado por el Alcalde Municipal, cuya responsabilidad es aplicar las medidas de control
de ingresos y egresos de todas las utilidades y adquisiciones municipales.
ill. FUNCIONES DEL PUESTO DEL PUESTO:

« Movimientos de solicitudes, entrega de bienes/servicios, para el procedimiento de
compra.

« Movimientos de recepcidn de bienes/servicios, para el ingreso de materiales y/o
productos.

« Ingresar a bodaga toda la compra a efectuarse como: Utiles, materiales,
suministros, etc. Destinados al personal de campo y suministros a distintas
dependencias

« Control de entrega de combustible a personas particulares.

= Control de movimiento de manteles, fundas, centros, listones y cortinas para
eventos especiales.

« Control de ingresocs y egresos de los materiales, para diferentes trabajos
Municipalss

« Control de entrega de materiales, a las comunidades que se uiiliza en los
proyectos por administracion, recibidos, firmados y sellados, por Concejos
Comunitarios de Desarroilo.

* Mantener en existencia: loda clase de materiales, suministros, Gtiles y
accesorios, destinadas a oficinas o dependencias o jornales, para reparacion,
mantenimiento y funcionamiento de las mismas.

« Efectuar el inventario mensual, dirigido a Tesoreria Municipal.

« Realizar informes de actividades de |a oficina de Almacen.

« Ingresar todas las facturas mensualmente, a Ia tarjeta de Kardex, entrada por
salida,

« Saldar accesorics y materiales de suministro en la tarjeta de Kardex

« Atender a los fontaneros municipales y el encargado del Sistema Eléctrico con
sus accesornos y/o enseres de diferentes indoles.

« Elaborar diversas solicitudes y conocimientos.

IV. RELACIONES DE TRABAJO:

« Con la Direccion de la AFIM, para recibir instruccienes, preseritar informes y
efectuar consultas.

« Con Directores y personal de las diferentes oficinas, para la coordinacion de
implementos de trabajo.

« Con la Oficina de Compras, para el control de entradas y salidas de materiales e

implementos de trabajo.
V. AUTORIDAD:
« Ninguna

VI. RESPONSABILIDAD:
« De llevar |os registros y controles corespondientes.
Vii. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
Requisitos indispensables
« Ser guatemalteco de origen, preferentemente originario y/o vecino del
municipio.
« Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles y politicos,
« Ser mayor de edad.
Educacién
« Preferentemente Perito Contador o Perito en Administracion de Empresas.
Habilidades y Destrezas.
« Uso de equipo de oficina, equipo de computacion, cafionera, equipo de
computo. Programas de Word, Excel, Power Point y otros.
« Serordenado en lo que se refiere a la documantacion que le compete.
« Recibir @ interpretar instrucciones de trabajo




* Mantener relaciones afectivas de trabajo y para atender eficientemente a la
poblacién contribuyente y beneficiaria de servicios pablicos municipales.
Otros conocimientos
»  Cddigo Municipal, Ley de Compras y otros de importancia a esta oficina,

DESCRIPCION DE PUESTO:  DIRECTOR (A) MUNICIPAL DE PLANIFICACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA:  OFICINA MUNICIPAL DE PLANIFICACION

I IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Director (a) Municipal de
Planificacién

Unidad Administrativa: Oficina de Municipal de Planificacién
Jefe Inmediato Superior: Alcalde Municipal

Subalternos: Asistente, Supervisor de Obras,

Dibujante, Promotor Social,

Técnico Forestal y otros.
Il. NATURALEZA DEL PUESTO:
Es un puesto teécnico, que atendera los requerimientos del Sr. Alcalde, cuya responsabilidad es
coordinar, organizar, supervisar y consolidar los diagndsticos, planes. programas v proyectos de
desarrollo urbano y rural del municipio, tomando en cuenta los planes y programas de Gobierno,
lil. FUNCIONES DEL PUESTO:

« Coordinacién y consolidacion de diagnésticos, planes, programas y proyectos de
desarrollo del municipio.

= Coordinacién sectorial con los Ministerios y Secretarias de Estado que integran el
Organismo Ejecutivo.

+  Producir informacion precisa y de calidad requernda para la formulacion y gestion
de las politicas plblicas municipales.

* Impulsar la planificacién y gestién municipal incorporando |a dimensién para la
promocién econdmica

+ Ser el ente técnico de asesoria y acompaiamiento a las comunidades en los diferentes
procesos de organizacion, planificacion participativa ciclo de proyectos,
impuso del tema Desarrollo Econémico Lacal (DEL) y otros que sean necesarios
para su propio desarrolio.

= Asesorar al Concejo Municipal y al Alcalde en sus relaciones con sus entidades de
desarrollo publicas y privadas.

= Elaborar los perfiles, estudios de preinversién y factibilidad de los proyectos para
el desarrolio del municipio a partir de las necesidades priorizadas. Impulsar procesos de
planificacion participativa con enfoque de género.

+ Integrar los planes de desarrollo municipal con elemento de la estrategia de desarrollo local y la
estrategia municipal de la reduccion de la pobreza

« Velar por que se mantengan actualizadas las estadisticas socioeconémicas del municipio sobre
datos potenciales scbre desarrolic econdémico e informacién geografica de ordenamiento
territorial y de recursos naturales.

+ Mantener actualizados los registros de proyectos en las fases de perfil, factibilidad, negociacion
y ejecucion.

e Mantener un inventario permanente de la infraestructura sociai y productiva con
que cuenta cada centro poblado, asi como de la cobertura de los servicios publicos de los que
gozan estos.

= Suministrar ta informacion que sean requendas por las autoridades u otros interesados con base
a los registros existentes.

= Velar por que se mantenga actualizados ei catastro municipal.

« Establecer mecanismo de comunicacion y coordinacién eficientes dentro de la estructura
municipal y en la Oficina municipal de Planificacion.

» Proponer mecanismos para la cooperacion y coordinacién interinstitucional  Realizar
investigaciones periddicas de tipo administrativo, financiero, econémico social u otras éreas que
sean necesarias a nivel municipal, que permitan obtener
informacion para formular planes de ordenamiento territorial y de desarrollo integral de corto y
mediano plazo, programas y proyectos y proporcionarles el seguimiento correspondiente. La
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investigacion debera realizarse con sentido participativo y contener una identificacién, inventario
y priorizacion de las necesidades del Municipio para determinar las soluciones
correspondientes.

Conformar y mantener actualizado un banco de datos del municipio, asi como de

perfiles de proyectos con base en las necesidades priorizadas.

Identificar fuentes de financiamiento para los proyectos a ejecutar, recabar la informacion
técnica respecto a procedimientos y condiciones

Establecer indicadores de gestidn que permitan controlar el avance de los planes,

programas y proyectos, y a la vez tomar las medidas correctivas pertinentes.

Proporcionar asesor(a y asistencia técnica en materia de planificacion al personal

municipal, representantes legales de organizacicnes comunales y Alcaldes Auxiliares u otras
personas y entidades. Para el efecto debera coordinar las acciones correspondientes.

Someter a consideracion del Concejo Municipal, por intermedio del Alcalde, ia informacion
relacionada con planes, programas y proyectos para que se fomen las decisiones
correspondientes.

Coordinar los asuntos de la Oficina Municipal de Planificacion, con representantes

del sector publico, privado u otras organizaciones existentes en el municipio, Ser un gobiemo
municipal representativo de la poblacion, con capacidad técnica, administrativa y inanciera para
promover la participacion comunitaria organizada y la coordinacién interinstitucional, con
equidad para lograr el desarrollo integral. departamento, region o a nivel nacional cuando sea
procedente.

Elaborar informes trimestrales de las actividades realizadas a nivel institucional y

un informe anual que contenga la evaluacion relacionada con el cumplimiento de

objetivos y metas establecidas en el Plan de Dssarrollo Urbano y Rural.

Preparar informes sobre resultados obtenidos en la gestién municipal, a efecto que sean
divulgados por los medios correspondientes.

Proporcionar el apoyo técnico al Tesorero en la formulacion del anteproyecto de

Presupuesto de la Municipalidad.

Realizar las demas actividades de su compstencia cuando sea necesario o lo indique el Alcalde.

V. RELACIONES DE TRABAJO:

Con el Alcalde Municipal, para recibir lineamientos de traba;o proponer
solucicnes y presentarle los informes que sean necesarios

Con la Direccion de la DAFIM y Secretaria Municipal para proporcionar y obtener
informacién relacionada con las actividades de la Oficina.

Con los representantes de organizaciones comunales, Alcaldes Auxiliares y
vecinos del municipio, para la obtencion de informacion para formar los bancos
de datos y perfiles de proyectos y proporcionarles informacion sobre sus
gestiones.

Con representantes de entidades publicas, privadas y otros organismos
relacionadas con su trabajo.

Con el Concejo Municipal, cuando sea procedente.

V. AUTORIDAD:

Para requerir informacion ante las comunidades del Municipio y otras entidades
pablicas y privadas, por parte de (2 Municipalidad.

Para gestionar en nombre de [a Municipalidad, recursos financieros ante otras
entidades.

Vi. RESPONSABILIDAD:

-

Porque los planes, programas y proyectos sean elaborados y presentados en su
oportunidad, para su aprobacién.

De presentar los informes indicados en sus atribuciones

De la conformacién y actualizacién del banco de datos y ia elaboracién de
perfiles.

De |a custodia, conservacion y uso de los documentos e informacion a cargo de
la Oficina de Planificacion

Vil. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
Requisitos indispensables

Ser guatemalteco de origen, preferantemente originano /o vecino del municipio.
Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles y politicos.
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« Ser mayor de edad.
Educacion,
= Preferentemente Ingeniero civil o Arquitecto colegiado, o pensum cerrado.
« Habil gara el ejercicio de su profesion o en su lugar tener certificado de
aptitud.
« Experiencia comprobada de dos afios en el ramo.
Habilidades y Destrezas.
» Uso de equipo de oficina, equipo de computo, cafionera, manejo de programas Word, Excel
Power Point e Internet, AUTOCAD, Vector Works, 3D
Max, Photo Shop, SAP, Arc View, Arc View, Art-Lantis, entre otros.
Para analizar e interpretar documentos e informacién
Buenas relaciones interpersonales.
Para desarrollar en forma efectiva el proceso de investigacion.
* Manejo de grupos.
Otros conocimientos
« Sobre el Cédigo Municipal, Ley de Descentralizacion, Ley de Consejos de
Desarrollo Urbano y Rural, Ley de Proteccion y Mejoramiento del Medio
Ambiente, Ley de Areas Protegidas, Politica Nacional de Descentralizacion, Ley de
Contrataciones y su reglamento.

DESCRIPCION DE PUESTO: OFICIAL O ASISTENTE DE LA DIRECCION MUNICIPAL DE
PLANIFICACION

UNIDAD ADMINISTRATIVA:  DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo de! Puesto: Asistente de la DMP
Unidad Administrativa: Direcciéon Municipal de Planificacion
Jefe Inmediato Superior: Director Municipal de Planificacién
Subaiternos: Ninguno.

1. NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto nombrado por el Alcalde Municipal que atendera los requerimientos

de la Direccion Municipal de Planificacién y tiene bajo su responsabilidad la atencidn eficiente al

publico.

VI. FUNCIONES DEL PUESTO:

Elaboracién de constancias de alineacidn y nomenclatura

Atencion al publico.

Elaboracién de constancias de licencia de construccién

Elaboracion de oficios o cualquier ofro tipo de documento.

Archivar documentacion.

Desempenar cualquier otra funcion que sea atribuida por la ley o a través del
nombramiento o asignacién por parte del Director Técnice y de Planificacion.
RELACIONES DE TRABAJO:

+  Con el Director de Planificacion, para recibir instrucciones.

= Con Personal de la Oficina de agua potable y Catastro o 1US!, para entregar
informe de nomenclaturas extendidas semanaimente.

*  Sacretaria Municipal, entrega de documentos varios (facturas, oficios,
providencias, etc.)

« Oficina de almacén y compras, para solicitud o requerimiento de bienes,
materiales, suministros o servicios,

= Oficina de Direccion Administrativa y el Despacho, requerimiento de firmas de
documentos varios y entrega de documentos.

« Con vecinos del municipio para informacion de tramites de licencias de
construccidn, alineacidn y nomenclatura, avance o cualquier otro tipo de
informacién con respecto a los proyectos en ejecucion..

VIil. AUTORIDAD:

Vil
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« Ninguna.
VI. RESPONSABILIDAD:
« Cumplir con todas las funciones y actividades oficiales e inherentes al cargo que
desempeiia y otras que le sean asignadas por autoridad competente.
Vil. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
Requisitos indispensables
« Ser guatemalteco de origen, preferentemente originario y/o vecino del
municipio.
« Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles y politicos.
« Ser mayor de edad.
Educacién.
» Preferentemente Secretaria Oficinista.
= Experiencia comprobada de dos afios en el ramo.
Habilidades y Destrezas,
» Uso de equipo de oficina, equipo de computo, canonera, manejo de programas Word, Excel
Power Pcint e Internet.
« Buenas relaciones interpersonales.
Otros conocimientos
« Sobre el Cdigo Municipal y otras leyes relacionadas a la Oficina de Planificacién
(No indispensable).

DESCRIPCION DE PUESTO:  ASISTENTE DE GESTION, FORMULACION Y
COORDINACION DE PROYECTOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA:  DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: ASISTENTE DE GESTION, FORMULACION Y
COORDINACION DE PROYECTOS

Unidad Administrativa: Direccién Municipal de Planificacién

Jefe Inmediato Superior: Director Municipal de Planificacién

Subalterncs: Ninguno.

L. NATURALEZA DEL PUESTO:
Es un puesto nombrado por el Alcalde Municipal que atendera los requerimientos
de la Direccion Municipal de Planificacién, y tiene bajo su responsabilidad la atencién eficiente al
publico.
IIl. FUNCIONES DEL PUESTO:
1. Asesorar conjuntamente con su jefe inmediato superior a los empleados de las diferentes Direcciones
que les corresponda la elaboracién de los perfiles, estudios de pre-inversion y factibilidad de los
proyectos.
2. Dar ingreso en el Sistema Nacional de Inversién Publica los datos generales para la ident/ficacion de
cada proyecto
3. Reprogramar en el SNIP cuando se justifique, los tiempos y recursos de los proyectos.
4. Registrar mensualmente el avance fisico de los proyectos aprobados en el Plan Operativo Anual
POA, en el Sistema Nacional de Inversidn Publica.
5. Asistir en la Elaboracién y presentacion al Departamento de Presupuesto el informe mensual del
avance fisicc de todos los proyectos municipales para que se incorporen al informe de ejecucion
presupuestaria.
6. Asistir a su jefe inmediato superior en el registro de proyectos en el SNIP, de los Consejos de
Desarrollo.
7 Realizar otras atribuciones que, de acuerdo a su competencia, le sean asignadas por su jefe
inmediato.
IV. RELACIONES DE TRABAJO:

« Con el Director de Planificacién, para recibir instrucciones.

= Con Personal de la Oficina de agua potable y Catastro o |USI, para entregar

informe de nomenclaturas extendidas semanalmente.
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Secretaria Municipal, entrega de documentos varios (facturas, oficios,
providencias, etc.)

« Oficina de almacén y compras. para solicitud o requerimiento de bienes,
materiales, suministros o servicios.

«  Oficina de Direccién Administrativa y el Despacho, requerimiento de firmas de
documentos varios y entrega de documentos.

+  Con vecinos del municipio para informacion de tramites de licencias de
construccion, alineacion y nomenclatura, avance o cualquier otro tipo de
informacion con respecto a los proyectos en sjecucion..

V. AUTORIDAD:

« Ninguna.

VI. RESPONSABILIDAD:

«  Cumplir con todas las funciones y actividades oficiales e inherentes al cargo que

desempeiia y otras que le sean asignadas por autoridad competente.
Vil. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
Requisitos indispensables

« Ser guatemalteco de origen, preferentemente originario y/o vecino del
municipio.

+ Ser ciudadano en el gjercicio de sus derechos civiles y politicos.

+ Ser mayor de edad.

Educacién.
« Preferentemente Secretaria Oficinista o Bachiller en Construccion.
« Experiencia comprobada en el ramo.

Habilidades y Destrezas.

« Uso de equipo de oficina, equipo de computo, cafionera, manejo de programas Word, Excel
Power Point e Internat.

+ Buenas relaciones interpersonales.

Otros conocimientos
« Sobre el Cédige Municipal y otras leyes relacionadas a la Oficina de Planificacion
{No indispensable).

DESCRIPCION DE PUESTO: SUPERVISOR (A) DE OBRAS

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesta: Supervisor (a) de Obras

Unidad Administrativa: Oficina Municipal de Planificacién
Jefe Inmediato Superior: Director Municipal de Planificacién
Subalternos: Ninguno

Il. NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un pussto nombrado por el Alcalde Municipal que atendera los requenmientos del Director de
Planificacion, y cuya responsabilidad sera dirigic las actividades relacionadas con la construccion,
supervision y mantenimisnto de obras municipales. Asi como la elaboracion informes sobre las
supervisiones realizadas en las obras municipaies
IIl. FUNCIONES DEL PUESTO:
« Dirigiry controlar las actividades del personal asignado a diferentes obras que
ejecuta la Municipalidad, tales como reparacion de drenajes, adoquin, mercados,
puestos de salud, escuelas, puentes, carreteras y otros.
« Supervisar constantemente las obras municipales, en construccién como las
concluidas.
Reportar los dafios encontrados en las obras.
Requerir los matenales necesanos.
Elaboracién de informes.
Supervisar los proyectos en ejecucion en el area urbana y rural.
Elaborar informes de supervisian y avance fisico de la obra.
Supervisar obras en ejecucion por administracion y por contrato.
Elaboracion y Control de pedidos de compra de materiales para obras por
administracion.

o 0o 8 o 0o 0 @
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¢ Elaboracion de Estudios Técnicos

« Elaboracién de proyectos por contrato y compra directa.

« Elaboracién de mediciones de terrenos de proyectos por parte de la
municipalidad y la comunidad.

» Elaboracion de presupuestos.

s  Elaboracion de juntas receptoras de proyectos.

» Desempeiiar cualquier otra funcion que sea atribuida por la ley o través del
nombramiento o asignacién per parte del Alcalde

IV. RELACIONES DE TRABAJO:
Con el Director de Planificacién para recibir instrucciones.
Con personal municipal para ejecutar las actividades.
Con el publico para la realizacion de las supervisiones.
V. AUTORIDAD:
Para distribuir el personal asignado conforme las prioridades de las obras.
VI. RESPONSABILIDAD:
Cumplir con todas las funciones y actividades oficiales e inherentes al cargo que
desempeiia y otras que le sean asignadas por autoridad competente.
VIl. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
Requisitos indispensables
« Ser guatemaiteco de origen, preferentemente originario y/o vecino del
*  municipio.
« Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles y politicos.
« Ser mayor de edad.
Educacion.
« Preferentemente de Arquitectura, Ingenieria Civil Colegiado.
« Experiencia comprobada de dos afios en el ramo.
Habilidades y Destrezas.
« Uso de equipo de oficina, equipo de computo, caionera, manejo de
programas Word, Excel Power Point e Internet.
« Buenas relaciones interpersonales.
+ Manejo de grupos.
Otros conocimientos
Sobre el Codigo Municipal, Ley de Descentralizacion, Ley de Consejos de
Desarrollo Urbano y Rural, Ley de Proteccién y Mejoramiento del Medio
Ambiente, Ley de Areas Protegidas, Ley de Contrataciones y su ragiamento.

DESCRIPCION DE PUESTO: TECNICO FORESTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: OFICINA MUNICIPAL DE PLANIFICACION
V. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Técnico Forestal

Unidad Administrativa: Oficina Municipal de Planificacion

Jefe Inmediato Superior: Director (a) Municipal de Planificacién
Subalternos: Ninguno

Il. NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto técnico y administrativo, nombrado por e! Alcalde Municipal en cumplimiento al Decreto
Legislativo 101-26 Ley Forestal y su normativa, enmarca su articulo 8 que refiere el Apoyo de las
municipalidades al Instituto Nacional de Bosques —INAB-, quien a su vez tiene bajo su responsabilidad
planificar, organizar, supervisar y evaluar las actividades del personal a su cargo; y basa su funciones
en el marco de la Politica Forestal Nacional.
1ll. FUNCIONES DEL PUESTO:
« Apoyar al Sector Forestal basado en las leyes y reglamentos en materia forestal y

ambiental, Codigo Municipal tomando en cuenta las nacesidades del municipio en

funcién a los programas y proyectos desarroliados por Instituciones y entes

organizados en el Sectar, los cuales son disefiados en marco a la Politica
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Nacional Forestal.

identificacidn y elaboracion de propuestas de proteccion de las zonas
productores de agua.

Fomento a la actividad forestal a través de:

Manejo Forestai Sostenible, Viveros y reforestaciones , Incentivos Forestales, Créditos
Forestales, Educacion Forestal y ambiental Prevencidn y control de Incendios Forestales
Apoyo en la ejecucion de control y vigilancia forestal, a través de:

Monitoreo de Planes de Manejo Forestal Licitos.

Control en Carreteras (apoyo a DIPRONA)

Control de Aprovechamientos ilicitos

Control de Industria Forestal

Ordenamiento del uso de |a tierra dentro de las tierras Municipales y Comunales.
Asesoria al Consejo Municipal en materia de Recursos Naturales, con especial
atencion los Recursos Forestales.

Enlace entre la Municipalidad OG's, ONG’s; y otras entidades relacionadas con
el Sector Forestal.

Fomento y Fortalecimiento de la Organizacién Comunitaria a fin de Involucrarlas
en el Manejo Forestal Sostenible.

Venta de Servicios a través de la elaboracion de estudios Técnicos como:
Planes de Manejo Forestal

Pianes de Saneamiento Forestal

Planes de Salvemento Forestal

Estudios de Capacidad de Uso de la Tierra ~ECUT-

Estudios para ingreso al Programa de incentivos Forestales —PINFOR-

Planes de Reforestacion

Emisién de Licencias y gestion de Permisos e inscripciones ante el INAB:
Licencias Municipales menores a 10 metros ciibicos en area urbana

Licencia de Rozas

Gestién de permisos para consumo familiar hasta 15 metros cubicos en Area
Rural.

Inscnipcion de Motosierras

Praductes

Venta de plantas Forestales

Venta de plantas Frutales

Venta de Plantas Omamentales

Elaborar y gestionar ef programa anual orientado al manejo sostenible de RRNN
del municipio

Coordinar las acciones forestales del municipio con [a institucion responsable del
tema.

Mantener registro de areas con cubierta forestal del municipio y dreas
potenciales para reforestar.

Promover y asesorar programas de reforestacién en areas prioritarias,
Promover e informar sobre el programa de incentivos forestales.

Promover la organizacién para la prevencion y control de incendios forestales y
proteccién de cuencas

Realizar las inspecciones de autorizar licencias para rozas.

Promover y asesorar el establecimiento de viveros municipales y comunales y la
reforestacion.

V1. RELACIONES DE TRABAJO:

Con el Director de Planificacion para la coordinacion de actividades.

Con el Sr. Aicaide y Concejo Municipal, al dar seguimiento a disposiciones y dar

cumplimiento a ia aplicacion de normas o acuerdos emitidos

Con la Comision de Ambiente y Recursos Naturales del Consejo Municipal.

Con las distintas Direcciones Municipales y unidades para la coordinacion de actividades.

Con los representantes de ONG's, OG’s y ofros relacionados en el Sector Forestal y Ambiental
Con los Usuarios o vecinos del municipio en atencion a su necesidades y requerimientos

VIi. AUTORIDAD:
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Ninguno

VIl RESPONSABILIDAD:

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

Vil. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Requisitos indispensables

Ser guatemaiteco de origen, preferentemente originano y/o vecino del
municipio.

Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles y politicos.

Ser mayor de edad.

Educacién.

Titulo a nivel diversificado en |a carrera de Perito en Recursos Naturales o
estudios universitarios en las carreras de Ingenieria Forestal o en Agricultura.

Tener experiencia en el ramo.

Habilidades y Destrezas

Uso de equipo de oficina (retro-proyector, cafionera)
Uso de equipo de medicién Forestal
Uso de GPS
Manejo de programas SIG ( Map Maker, Arc View, Arc Explorer)
Buenas relacionas interpersonales.
Manejo de grupos
Conduccién de Vehiculo de cuatro y dos ruedas.
Otros conocimientos
Sobre el Codigo Municipal, Ley Forestal y su normativa, Politica Nacional Forestal,
Ley de Proteccién y Mejoramiento del Medio Ambiente, Ley de Areas Protegidas,
Reglamentos Municipales y ofras relacionadas con el tema.

DESCRIPCION DE PUESTO: DIRECTORA DE LA OFICINA MUNICIPAL DE LA MUJER
UNIDAD ADMINISTRATIVA: OFICINA MUNICIPAL DE LA MUJER

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Titulo del Puesto: Directora de la Oficina Municipal de la Mujer
Unidad Administrativa: Oficina Municipal de fa Mujer

Inmediato Superior: Alcalde Municipal

Subalternos: Asistente

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto nombrado por el Alcalde Municipal, cuya responsabilidad seré ejecutar las funciones de
planificacion Municipal con perspectiva de Género, mediante la coordinaciéon y comunicacion
permanente con la oficina municipal de pianificacién.

li. FUNCIONES DEL PUESTO:

.

Coordinar con el Concejo Municipal, Alcalde y Comisién de la mujer, familia y
nifez.

Participar en el COMUDE como apoyo técnico a la comision de la Mujer,
familia y nifez en las funciones que estos realizan.

Impulsar el enfoque de género en los procesos de desarrollo organizacional
adentro de la municipalidad.

Implementar indicadores de género, asi como mantener actualizadas las
estadisticas del municipio, en relacién a las mujeres desagregada por edad y
etnia

Elaborar y Consolidar los diagnésticos, planes, programas, y proyectos de
desarrollo en beneficio de las mujeres del municipio. (Realizar un mapeo)

Mantener actualizado el directorio de las organizaciones de mujeres locales y
organizaciones de apoyo 2 las organizaciones de mujeres.

Elaborar, actualizar los diagndsticos participativos, con enfoque de género
sobre la situacién, posicion y condicion de las mujeres del municipio

Impulsar organizaciones de mujeres a que participen an los procesos
municipales de planificacion y prasupuesto municipal participativo
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«  Promover proyectos que beneficien a las mujeres.

= Coordinar con el responsable de la Cficina Municipal de Planificacion la
priorizacién de proyectos para facilitar oportunidades de desarrollo al sector de
mujeres.

«  Coordinar con la DMP y proporcionar los insumos necesarios para elaborar
planes, programas y proyectos que beneficien directa e indirectamente a las
mujeres

» ldentificar, planificar, priorizar y gestionar proyectos de desarrollo dirigidas a
mujeres

«  Implementar un sistema de monitoreo, acompaiiamiento y evaluacion en los
procesos de las organizaciones de mujeres y las actividades que desarrollan.

«  Participar en coordinacién con el alcalde y la comision de la familiar, mujer y
nifiez, tanto del CONCEJO como del COMUDE en la elaboracion de los
términos de referencia para la contratacion de estudios y/o consultorias que
beneficien a las mujeres.

«  Coordinar, asesorar, ejecutar y sistematizar el proceso de incorporacién de las
mujeres en los COCODES y el Consejo Municipal de Desarrolio (COMUDE)

«  Asesorar, capacitar y acompafiar a las organizaciones de mujeres

«  Participar activamente en los espacios de coordinacion e interlocucién con otras
OMMSs (y sus redes) y con otras entidades gubernamentales y ONGs

«  Participar activamente en la Comision de la Mujer del COMUDE vy del Consejo
Departamental de Desarrolio (CODEDE)

»  Coordinar plenamente con las organizaciones y/o instituciones que trabajan el
tema de Mujeres.

«  FElaborar informes trimestrales de las actividades realizadas a nivel institucional
y un informe anual que contenga la evaluacion relacionada con el cumplimiento
de objetivos y metas establecidas.

»  Preparar informes sobre resultados obtenidos en la gestién municipal, a efecto
que sean divulgados por los medios correspondientes.

« Otras inherentes al cargo y relacionadas con el tema de mujeres.

IV. RELACIONES DE TRABAJO:

« Con el Alcalde Municipal, para recibir lineamientos de trabajo, proponer
solucionas y presentarie los informes que sean necesaros.

« Con el Coordinador de la Oficina de Planificacién municipal y Recursos
Humanos, para proporcionar y obtener informacion relacionada con las
actividades de la Oficina.

« Con los representantes de organizaciones mujeres, representantes de
organizaciones de mujeres ante el COMUDE, CONCEJAL/LA responsable de ia
comision de la familia, mujer, y nifiez y vecinos del municipio, para fa obtencion
de informacién para formar los bancos de datos y perfiles de proyectos y
proporcionarles informacién sobre sus gestiones con perspectiva de Genero.

+  Con representantes de entidades publicas, privadas y otros organismos afines
al trabajo de la Oficina Municipal de la Mujer.

« Con el Concejo Municipal, cuando sea procedente.

V. AUTORIDAD:

«  Para requerir informacion ante las comunidades del Municipio y otras entidades
publicas y privadas, por parte de la Municipalidad.

« Para gestionar en nombre de la Municipalidad, recursos financieros ante otras
entidades en funcion de las mujeres para le bisqueda del desarrollo integral y
con perspectiva de Género del municipio.

VI. RESPONSABILIDAD:
Porgue los planes, programas y proyectos sean elaborados y presentados en su oportunidad con
perspectiva de género e integradora para su APROBACION. De presentar los informes indicados en sus
atribuciones: De la conformacion y actualizacion del banco de datos y la elaboracién de perfiles y de la
custodia, conservacion y uso de los documentos e informacion a cargo de la Oficina de la mujer.
Vil. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
Requisitos indispensables

» Ser guatemalteca de origen, preferentemente originaria y/o vecina del municipio.
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+ Ser ciudadana en el ejercicio de sus derechos civiles y politicos.
+ Ser mayor de edad.
Educacion
« Poseer estudios universitarios, preferentemente que tenga estudios
universitarios en la carrera de Trabajo Social.
= Experiencia de trabajo en participacién ciudadana y especiaimente con
grupos de mujeres y joévenes.
« Experiencia en aplicacién de metodologia con aspectos de género y
pertinencia cultural.
« Uso de técnicas de participativas para la comunicacion e intercambio de
conocimientos y experiencias.
Experiencia en organizacion comunitaria comprobada.
Experiencia y/o con conocimiento de gestién municipal con perspectiva de
Género (preferentementa)
* Habilidad y experiencia en asesoria para aspectos de gestién e incidencia.
Habilidades y Destrezas.
= Apertura para promover |2 interaccion y solidaridad entre mujeres indigenas y
no indigenas, a favor de sus demandas
« Capacidad para establecer relacion con instituciones y organizaciones de
mujeres.
« Capacidad y alta sensibilidad de comunicacién con grupos de mujeres,
indigenas.
Facilidad para integrarse y trabajar en equipo multidisciplinario.
Conocimiento de la dindmica social y procesos de participacion ciudadana,
Facilidad de sistematizar procesos participativos.
Facilidad de comunicacion y de motivacion
Iniciativa de trabajo
Manejo de PC y programas Microsoft
Disponibilidad para irabajar en el area rural, (aldeas y caserios) Extrovertida y
participativa
= Manejo y entendimiento de situaciones de conflicto y negociacion.
Conocimientos:
= Sobre Marco legal y juridico: Cédigo Municipal, Ley de Descentralizacién, Ley
de Consejos de Desarmrollo Urbano y Rural, COMUDE, COCCDES, OMP, OMM;
= Organizacion comunitaria; Participacion ciudadana; Politicas Nacionales de
Mujeres; Sobre el Codigo Municipal y Ley de Servicio Municipal.

DESCRIPCION DE PUESTO UNIDAD: ASISTENTE DE LA OFICINA MUNICIPAL DE

LA MUJER
UNIDAD ADMINISTRATIVA : OFICINA DE LA MUJER
|. IDENTIFICACION DEL PUESTO:
Titulo del Puesto: Asistente de ia OMM
Unidad Administrativa: Oficina Municipal de la Mujer
Inmediato Superior: Alcalde Municipal
Subalternos: Asistente |
Il. NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto nombrada por el Alcalde Municipal, cuya responsabilidad sera apoyar y coordinar las
actividades con grupo de mujeres dentro del municipio
Ill. FUNCIONES DEL PUESTO:
=  Llevar el control y elaboracién de la correspondencia general del departamento
(oficios, providencias, memorandums, circulares, entre otros).
«  Participar en el COMUDE como apoyo a la comisién de la Mujer, familia y
nifiez en las funciones que astos reafizan.
= Mantener actualizado el directorio de las organizaciones de mujeres locales y
organizaciones de apoyo a las organizaciones de mujeres.
= Colaborar en la actualizacion de los diagndsticos participativos, con enfoque
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de género sobre la situacion, posicidn y condicion de las mujeres del
municipio.

* Impulsar organizaciones de mujeres a que participen en los procesos
municipales de planificacidn y presupuesto municipal participativo

»  Acompafiamiento y evaluacion en los procesos de las organizaciones de
mujeres y las actividades que desarrollan.

«  Participar en coordinacion con el alcalde y la comision de la familiar, mujer y
nifiez, tanto del CONCEJO como del COMUDE en la elaboracion de los
términos de referencia para la contratacion de estudios y/o consultorias que
beneficien a las mujeres.

= Asesorar, capacitar y acompafiar a las organizaciones de mujeres

«  Elaborar informes trimestrales de las actividades realizadas a nivel institucional
y un informe anual que contenga ia evaluacion relacionada con el cumplimiento
de objetivos y metas establecidas.

« Preparar informes sobre resultados obtenidos en la gestién municipal, a efecto
que sean divulgados por los medios correspondientes.

« Otras inherentes al cargo y relacionadas con el tema de mujeres.

V. RELACIONES DE TRABAJO:

« Con el Directora de la Oficina de la Mujer, para recibir lineamientos de trabajo,
proponer soluciones y presentarle los informes que sean necesarios.

- Con el Director Municipal de Planificacién y Recursos Humanos, para
proporcionar y obtener informacidn relacionada con las actividades de la
Oficina,

« Con los representantes de organizaciones mujeres, representantes de
organizaciones de mujeres ante el COMUDE, CONCEJAL/LA responsable de la
comision de ia familia, mujer, y nifiez y vecinos del municipio, para la obtencion
de informacion para formar los bancos de datos y perfiles de proysctos y
proporcionaries informacién sobre sus gestiones con perspectiva de Género.

= Con representantes de entidades publicas, privadas y otros organismos afines
al trabajo de la Oficina Municipal de la Mujer.

V. AUTORIDAD:
Ninguna
VI. RESPONSABILIDAD:
Cumplir con todas las funciones y actividades oficiales e inherentes al cargo que desempefia y otras que
le sean asignadas por autoridad competente.
Vil. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
Requisitos indispensables

+ Ser guatemalteco de origen, preferentemente originario y/o vecino del
municipio.

» Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles y politicos.

« Ser mayor de edad.

Educacién

« Poseer estudios universitarios, preferentemente que tenga estudios
universitarios en la carrera de Trabajo Social.

» Tener experiencia en el ramo.

Habilidades y Destrezas.

« Uso de equipo de oficina, equipo de computo, cafionera, meanejo de programas
de Word, Excel, Power Point e Intemet.

« Buenas relaciones interpersonales.

« Manejo de grupos.

« Conocimiento y Aplicacion de las Leyss siguientes:

Sobre el Cédigo Municipal y Ley de Servicio Municipal.

DESCRIPCION DE PUESTO:  DIRECTOR (A) DE SERVICIOS PUBLICOS
MUNICIPALES

UNIDAD ADMINISTRATIVA:  SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Director (a) de Servicios Pablicos Municipales
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Unidad Administrativa: Servicios Pablicos Municipales
Jefe Inmediato Superior: Alcalde Municipal
Subalternos: Peén Municipal, Conserjes, Jardineros, entre otros.

Il. NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto administrativo, nombrado por el Alcalde Municipal, cuya responsabilidad sera velar por la
prestacion eficiente de los servicios piblicos municipales a toda la poblacion. Debe ejercer la Direccion
y el Control de las actividades realizadas por las dependencias a su cargo. Ademés se encarga de
distribuir y supervisar el trabajo que hacen los guardianes, conserjes y jardineros, para mantenar limpia
las instalaciones del edificio municipal, parque central, asi como la conservacion de los bienes
municipales.

Hil. FUNCIONES DEL PUESTO

= Planificar y dingir las actividades relacionadas con la seguridad y vigilancia de las
instalaciones municipales y sus bienes.

»  Coordinar la limpieza del edificio municipal, mercado, cancha municipal y calles
principales.

= Presentar informes de mantenimiento, mejoras y ampliacién de los servicios.

«  Verificar el cumplimiento de los reglamentos municipales aplicables a los
servicios publicos y proponer las reformas pertinentes.

» Planificar, organizar, supervisar, evaluar y dirigir el funcionamiento eficiente de
las unidades o puestos de trabajo de la direccion, apoyando y coordinando con
|as diferentes dependencias municipales que tienen relacién con los servicios
publicos.

+  Disefiar y proponer estrategias y opciones organizacicnales para la innovacion y
la calidad de los servicios publicos municipales en el marco de la
descentralizacién y desconcentracién de servicios publicos.

«  Garantizar el cumplimiento de todos los requisitos y procedimientos formales para la prestacién
de los servicios publicos municipales.

* Promover en las unidades y departamentos de la direccion los mecanismos adecuados para la
promocién del trabajo en equipo.

«  Participar y proponer medidas para mejorar 1a coordinacion en instancias gerenciales que se
establezcan en la municipalidad.

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

« Asesorar al Concejo Municipal y a las comisiones rescectivas sobre todos los temas
relacionados a los servicios piblicos municipales

«  Disefiar, proponer @ implementar indicadores de evaluacion de a gestion de servicios ptblicos
municipales, aplicando las correcciones necesarias.

« Apoyar la elaboracion, en coordinacién con la AFIM, la programacién, el anteproyecto de
presupuesto municipal, la programacién de la ejecucién presupuestaria y con los responsables
de cada programa, |a evaluacion de la gestion presupueastana.

=  Coordinar las medidas permanentes de mantenimiento y renovacion de instalaciones y equipo
que utilice los servicios publicos municipales.

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

IV. RELACIONES DE TRABAJO:

Caon el Alcalde Municipal, para coordinar actividades y recibir instrucciones.
V. AUTORIDAD:

Sobre el personal a su cargo.

VI, RESPONSABILIDAD:

Sobre las funciones que tiene asignadas, mobiliario y equipo a su cargo,
Vil. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos indispensables

« Ser guatemalteco de origen, preferentemente originario y/o vecino del
municipio.

» Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles y politicos.

= Ser mayor de edad

Educacion.
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«  Titulo del nive! diversificado, preferentemente Cursos Universitarios
aprobados en una carrera afin al puesto
Habilidades y Destrezas.
= Manejo de equipo de oficina.
¢ Manejo de grupos.
* Buenas relaciones interpersonales.
Otros conocimientos
» Sobre Reglamentos de Servicios y Leyss Municipales.

DESCRIPCION DE PUESTO: FONTANERO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: OSPM PERSONAL DE CAMPO
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Fontanero

Unidad Administrativa: Servicios Pablicos Municipales
Jefe iInmediato Superior: Jefe de OSPM

Subalternos: Ninguno

Il. NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto operativo nombrado por el Alcalde Municipal que tiene bajo su responsabilidad la
reparacion oportuna del sistema de agua potable, el mantenimiento de la red y sistema de agua potable.
1ll. FUNCIONES DEL PUESTO:

+ Informar al Encargado de Agua y Alcantarillado sobre cualquier situacién
anémala encontrada.

«  Supervisar las tareas de los ayudantes.

«  Coordinar las conexiones de nuevos servicios y ampliaciones de agua potable.

+ Realizar requerimiento ante su superior, de materiales para instalacién de nuevos
servicios, reparacion de redes y sistemas de agua potable,

«  Dirgir nuevas instaiaciones de Agua Potable.

« Cambio de medidores, a solicitud de los vecinos interesados.

«  Efectuar la conexion, corte y reconexion de los servicios, segun sean ias

indicaciones.

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

Cambio de tuberia de agua potable en areas requeridas.

Tratamiento del agua, dosificando los quimicos de acuerdo al caudal y turbidez.
Controlar la pérdida de carga en los filtros de la planta de tratamiento y proceder
a lavarlos.

« Encender y apagar los equipos de bombeo, conforme al horario de distribucion
establecido.

«  Tomar diariamente |a lectura del medidor de energia eléctrica, al encender y
apagar les equipos y reportado al encargado del drea financiera, para que sea
comparado con el reporte de consumo recibido por parie de la empresa eléctrica.

= Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato o Alcalde
Municipal.

V. RELACIONES DE TRABAJO:

= Con el Encargado de Agua Potable y Alcantarillado, para proporcionar
informacién y recomendaciones oportunas para el mantenimiento de tuberias de
agua potable y recibir instrucciones.

« Con la Direccidn de servicios para la Coordinaciéon de actividades del
departamento y recibir instrucciones. v

V. AUTORIDAD:
Ninguna
V1. RESPONSABILIDAD:
Cumplir con todas las funciones y actividades oficiales e inherentes al cargo que
desempena y otras que le sean asignadas por autondad competente.
Vii. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.
Requisitos indispensables

= Ser guatemalteco de origen, preferentemente originario y/o vecino del
municipio.

« Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles y politicos.
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« Ser mayor de edad.
Educacion
« Saber Leer y escribir, de preferencia con certificado de CONALFA.
Habilidades y Destrezas
« Para recibir instrucciones y cumpliras.
« Saber utilizar la herramienta que se le entrega para realizar sus labores.
« Buenas relaciones interperscnales.
Otros Requisitos
« Ser mayor de edad.
« Ser originario u originario del municipic
+ Preferentemente con dominio el idioma Mam.

DESCRIPCION DE PUESTO: CONSERJE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: OSPM PERSONAL DE CAMPO

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Conserje

Unidad Administrativa: Servicios Pablicos Municipales
Jefe Inmediato Superior: Encargado OSPM

Subalternos: Ninguno

Il. NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto operativo, nombrado por el Alcalde Municipal, cuya responsabilidad
es realizar las actividades de limpieza del edificio municipal
IIl. FUNCIONES DEL PUESTO:
+  Realizar actividades de mantenimiento de infraestructura Municipal.
+ Realizar la limpieza del edificio municipal y su entorno. (barrer, trapear, sacudir
muebles y ventanas).
= Coordinar el apoyo a actividades especiales de limpieza y logistico cuando sea
necesarno.
«  Velar por el buen uso de las herramientas asignadas.
« Desempeiiar cualquier funcién que sea atribuida por su inmediato superior o
Alcalde Municipal.
V. RELACIONES DE TRABAJO:
Con todo el personal de la municipalidad.
V. AUTORIDAD:
Ninguna
VI. RESPONSABILIDAD:
Cumplir con todas las funciones y actividades oficiales e inherentes al cargo que
desempefia y otras que le sean asignadas por autoridad competente.
VIl. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.
Requisitos indispensables.
+ Ser guatemalteco de origen, preferentemente originario y/o vecino del
municipio
» Ser ciudadano en el gjercicio de sus derechos civiles y politicos.
» Ser mayor de edad.
Educacién.
= Saber leer y escribir
Habilidades y Destrezas
= Para recibir instrucciones y cumplirias.
« Saber utilizar la herramienta que se le entrega para realizar sus labores.
= Buenas relaciones interpersonales.

DESCRIPCION DE PUESTO: ENCARGADO DEL CEMENTERIO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: PERSONAL DE CAMPO

|. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Encargado del Cementerio
Unidad Administrativa: Servicios Publicos Municipales

Jefe Inmediato Superior: Encargado OSPM
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Subaltemos: Ninguno
Ii. NATURALEZA DEL PUESTO:
Es un puesto operativo, nombrado por el Alcalde Municipal, que tiene bajo su responsabilidad mantener
registros actualizados sobre los predios disponibles en el cementerio.
Ili. FUNCIONES DEL PUESTO:
Coordinar actividades de limpieza, chapec de las instalaciones.
Elaborar registros para identificar faciimente la existencia de predios disponibles.
Autorizar drdenes de construccion de panteones.
Llevar control de exhumaciones.
Proponer estrategias que contribuyan a mejorar los ingresos municipales.
Coordinar la realizacion oportuna de cobros a usuarios del servicio.
Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato.
Realizar el cobro para el ingreso de vehiculos y liquidar en Tesoreria municipal.
IV. RELACIONES DE TRABAJO:
«  Con el Alealde Municipal, para proporcionar informacion y recomendaciones
oportunas que mejoren sus actividades y recibir instrucciones..
»  Con ia Direccion de Servicios y su jefe inmediato para |a coordinacion de
actividades del departamento y recibir instrucciones.
= Con todas las unidades ejecutoras dentro de la Municipalidad, en cuanto a la
organizacion de funciones y administracion de las mismas.
V. AUTORIDAD:
Ninguna
VI. RESPONSABILIDAD:
Cumplir con todas las funciones y actividades oficiales e inherentes al cargo que desempefa y otras que
le sean asignadas por autoridad competente.
Vil. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.
Requisitos indispensables
= Ser guatemalteco de origen, preferentemente originario y/o vecine del
= municipio.
= Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles y politices.
¢ Ser mayor de edad.
Educacion
= Titulo de Nivel Madio.
Habilidades y Destrezas.
« Para recibir instrucciones y cumplirias.
« Saber utilizar la herramienta que se le entrega para realizar sus labores.
« Buanas relaciones interpersonales.

DESCRIPCION DE PUESTO: JARDINERO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: OSPM PERSONAL DE CAMPO
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Jardinero

Unidad Administrativa: Servicios Publicos Municipales
Jefe Superior Inmediato: Encargado de la OSPM
Subaiternos: Ninguno.

Il. NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto operativo nombrado por el Alcalde Municipal, cuya responsabilidad
es velar por la limpieza y el buen estado de las condiciones del parque y demas
instalaciones municipales que se le asignen.

Hl. FUNCIONES DEL PUESTO:

Hacer la limpieza del parque municipal.

Cultivar plantas ornamentales en las areas destinadas para ese fin.
Podar periddicamente los arboles.

Proporcionar los cuidados necesarios para que las plantas se encuentren libres
de plagas y enfermedades para que se mantenga el omato requerido.

« Reportar cualquier dafio o perjuicio que observe en el parque.

- Realizar otras tareas que le sean asignadas con el cargo.
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IV. RELACIONES DE TRABAJO:
Con su jefe inmediato para recibir instrucciones y hacer consuitas.
V. AUTORIDAD:
Ninguna
Vi. RESPONSABILIDAD:
Limpieza permanente del parque u otra instalacion municipal asignada,
I. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
Requisitos indispensables
» Ser guatemalteco de origen, preferentemente originario y/o vecino del
municipio.
« Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles y politicos.
« Ser mayor de edad.
Educacion.
No necesana
Habilidades y Destrezas.
= Para realizar sus actividades ordinarias, tales como: barrer, podar los arboles,
cultivar las plantas, regar, etc.

Nombre del Puesto: Encargado de Biblioteca
Jefe Inmediato: Director de Recursos Humanos
Funciones:
1. Atender al publico y apoyaries en el uso de las computadoras que se encuentran a su servicio.
2. Llevar control de los documentos de identificacion de los asistentes a la biblioteca.
3. Mantener en orden y llevar control de los libros existentes en |a biblioteca, por codigo y por materia
4. Revisar en el sistema el tema de la investigacion requerida por el usuario a fin de determinar si existe
el libro a consultar.
5. Sacar impresiones y fotocopias cuando son requeridas por los usuarios.
6. Mantener al dia el inventario de los libros en existencia.
7. Recibir donaciones de libros y registrarlos en el sistema.
8. Elaborar informe mensual de las personas atendidas clasificandolas por hombres y mujeres, asi como
indicar si se hizo mas uso de las consultas por Intemet o en libros.
9. Apoyar al plblico al uso de diferentes programas informaticos como Word, Excel, power point,
Publisher e Internet.
10. Elaborar listados de dtiles de oficina requeridos para la atencién en la biblioteca.
11. Velar por el orden y limpieza de Ias instalaciones.
12. Realizar otras atribuciones que de acuerdo a su competencia, le sean asignadas por su Jefe
Inmediato.
Nombre del Puesto: Director de Agua y Saneamiento
Jefe inmediato: Alcalde Municipal
Funciones:
1 Elaborar y dar cumplimiento al Plan Operativo Anual de actividades de la Direccion.
2. Mantener &l sistema de agua potable completo que distribuye la Municipalidad de Villa Nueva en todo
el Municipio.
3. Velar por el perfecto funcionamiento eléctrico, mecanico, calidad de agua, cloracién y el sistema de
conduccion.
4. Mantener en perfectas condiciones la red de agua potable para buen servicio del vecino.
5. Supervisar constantemente el funcionamiento de los equipos sumergibles de los pozos.
6. Velar por el mantenimiento preventivo y correctiva en los pozos de agua.
7. Chequear la cantidad y calidad de agua potable a surtir en el municipio.
8. Prestar asesoria a vecinos que lo soficiten con relacion a equipo, redes, cloracion e instalaciones.
9. Autorizar las inspecciones técnicas en los casos de arrendamiente de agua, emitiendo opinién si es
factible o no.
10. Elaborar el presupuesto de proyectos nuevos que se pretenden realizar.
11. Aprobar las requisiciones de materiales y suministros para uso de la Direccion.
12. Realizar informes a la Alcaldia Municipal, relacionados a las medidas de pozos, aforos, extracciones
y casos que se atienden con caracter urgente. 13. Realizar el catastro de la red de agua potable
municipal.
14. Proponer plan para la recuperacion de |a cartera morosa y las conexiones ilicitas.
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15. Elaborar informes y dictdmenes técnicos requeridos por funcionarios de la Municipalidad y vecinos
del municipio.

16 Participar en sesiones de trabajo.

17. Realizar otras funciones que dentro del émbito de su competencia, le sean asignadas por el Alcalde
Municipal.

Nombre del Puesto: Asistente de Agua y Saneamiento

Jefe Inmediato: Director de Agua y Saneamiento
Funciones: 1. Realizar monitoreo en avance de las obras.
2. 1. Controlar bitacoras de las obras. 2. Controlar programas de trabajo. 3. Tomar decisiones en
emergencias
5 Supervisar trabajos en campo. 6. Coordinar con el Director de unidad.

7. Apayar en disefios y cuantificacién de ingenieria civil, Drenajes, Agua potable, Célculo estructural,
Elaboracion de Presupuestos, Programacion, Topografia, Elaboracion de estudios para produccion y
costos de proyectos de agua.

8. Atender a los vecinos.

9 Colaborar en situaciones de emergencia dirigiendo y apoyando los equipos municipales de trabajo.
10. Presentar informes semanales escritos de lo realizado, a su Jefe Inmediato. 11 Cuantificar costos.
12. Levantar fisicamente la red de agua potable para actualizacion del sistema de agua.

13. Realizar otras atribuciones que, dentro de su competencia, le sean asignadas por su Jefe inmediato.
Nombre del Puesto:

DESCRIPCION DE PUESTO: FONTANERO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: OSPM PERSONAL DE CAMPO

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Fontanero

Unidad Administrativa: Direccion de Agua y Saneamiento
Jefe inmediato Superior. Director de Agua y Saneamiento
Subaiternos: Ninguno

Il. NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto operativo nombrado por el Alcaide Municipal que tiene bajo su responsabilidad la
reparacion oportuna del sistema de agua potable, €l mantenimiento de la red y sistema de agua potable.
lll. FUNCIONES DEL PUESTO:

= Informar al Encargado de Agua y Alcantarillado sobre cualquier situacion
anomala encontrada.

«  Supervisar las tareas de los ayudantes.

= Coordinar las conexiones de nueves servicios y ampliaciones de agua potable

= Realizar requerimiento ante su superior, de materiales para instalacién de nuevos
Servicios, reparacion de redes y sistemas de agua potable.

= Dirigir nuevas instalaciones de Agua Potable.

+  Cambio de medidores, a solicitud de fos vecinos interesados.

+  Efectuar ia conexién, corte y reconexion de los servicios, segun sean las

indicaciones.

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

Cambio de tuberia de agua potable en dreas requeridas.

Tratamiento del agua, dosificando los quimicos de acuerdo al caudal y turbidez.
Controlar la pérdida de carga en los filtros de la planta de tratamiento y proceder
a lavarlos.

«  Encender y apagar los equipos de bombeo, conforme al horario de distribucion
establecidn.

+  Tomar diariamente |a lectura del medidor de energia eléctrica, al encender y
apagar (os equipos y reportado al encargado del érea financiera, para que sea
comparado con el reporte de consumo recibido por parte de la empres eléctrica,

+ Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato o Alcalde
Municipal.

IV. RELACIONES DE TRABA.JO:

= Con el Encargado de Agua Potable y Alcantarillado, para proparcionar
informacion y recomendaciones oportunas para el mantenimiento de tuberias de
agua potable y recibir instrucciones.



LIBRO DE ACUERDOS DE ALCALDIA MUNICIPA
MUNICIPALIDAD DE HUITAN
DEPARTAMENTO DE QUETZALTENANGO.

I~ o

TEMALS

«  Con la Direccion de servicios para la Coordinacion de actividades del
departamento y recibir instrucciones.
V. AUTORIDAD:
Ninguna
VI. RESPONSABILIDAD:
Cumplir con todas las funciones y actividades oficiales e inherentes al cargo que
desempena y otras que le sean asignadas por autoridad competente.
VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.
Requisitos indispensables
= Ser guatemalteco de origen, preferentemente originario y/o vecino del
municipio.
= Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles y politicos.
« Ser mayor de edad.
Educacion
= Primaria Completa
Habilidades y Destrezas.
= Para recibir instrucciones y cumplirlas.
+ Saber utilizar la herramienta que se le entrega para realizar sus labores.
+ Buenas relaciones interpersonales.
Otros Requisitos
* Ser mayor de edad.
«  Ser originario u originario del municipio
» Preferentemente con dominio el idioma MAM.
Nombre del Puesto: Operador de Agua y Saneamiento
Jefe Inmediato: Director de Agua y Saneamiento
Funciones:
1. Realizar trabajos de mantenimiento, reparacion de fugas y limpieza de tuberias tapadas de agua.
2. Limpiar cajas de llaves para agua.
3 Cargar y descargar materiales de construccion
4. Efectuar labores de zanjeo
5. Realizar otras atribuciones que dentro del ambito de su competencia, le sean asignadas por el
Supervisor  El presente Manual de Funciones de la Municipalidad es aprobado inmediatamente por
este honorable Concejo Municipal, el cual se ha elaborado con las normas indispensables y ajustadas a
la Ley. Comuniquese a donde corresponde y surte efectos inmediatamente. Dado en el Palacio
Municipal de la Municipalidad de Huitdn departamento de Quetzaltenango, a los seis dias del mes de
diciembre del afio dos mil dieciséis. -

Concejo Municipal
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