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INTRODUCCION

La Constitucién Politica de la Republica de Guatemala establece que las Municipalidades son
instituciones auténomas y que actuan por delegacion del Estado, cuyo fin supremo es la realizacién del
bien comun de sus habitantes.

Respetando los derechos constitucionales se creé el Cédigo Municipal, Decreto 12-2002 del Congreso de
la Republica; Reforma, Decreto 22-2010 del Congreso de la Republica, que en su Articulo 34 establece
qgue: “Las Municipalidades a través del Concejo Municipal, emitiran su propio reglamento interno de
organizacion y funcionamiento, los reglamentos y ordenanzas para la organizacion y funcionamiento
de sus oficinas, asi como el reglamento de personal, reglamentos de viaticos y demas disposiciones
gue garanticen la buena marcha de la administracién municipal”.

Por consiguiente, a los Concejos Municipales se les plantea el reto de mejorar la capacidad
administrativa y gerencial de su Municipalidad, para que se cumplan eficazmente con las funciones que
le asigna la Constitucién Politica de la Republica, el Cédigo Municipal, la Ley de los Concejos de
Desarrollo Urbano y Rural, entre otras disposiciones, en su calidad de coordinadores de los procesos de
planificacion del desarrollo de sus respectivos Municipios.

De esa cuenta se presenta el Manual de Funciones, Atribuciones y Puestos de la Municipalidad de San
Pablo Tamahu, Municipio del Departamento de Alta Verapaz.

El Manual de Funciones, Atribuciones y Puestos, tienen por finalidad definir una estructura organizativa
funcional y acuerde al estado actual de la Municipalidad, que le permita definir con claridad el rol y la
ubicacién de cada ente y cada trabajador municipal dentro de la estructura de dicha institucién pero que
a la vez facilite un crecimiento planificado y ordenado en funcién de los nuevos requerimientos de la
prestacion de los servicios municipales a la poblacién en general.

El documento se compone de:
e Organigrama General de la Municipalidad
e Manual de Funciones, Atribuciones y Puestos.

El Manual de Funciones, Atribuciones y Puestos, determinan la ubicacién en la estructura organica de la
Municipalidad de cada una de las Dependencias que la conforman y visualiza de manera clara los
diferentes niveles jerarquicos de que esta compuesta la administracién municipal. De igual manera
describe las funciones, atribuciones o rol especifico de cada unidad organizacional de tal manera que se
facilite el cumplimiento y seguimiento de los principios basicos de la administracion como por ejemplo el
principio de la Unidad de Mando vy el principio de Direccién Unica. Se describe de manera detallada la
ubicacién y dependencia jerdrquica de cada puesto dentro de la estructura organizativa de la
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municipalidad, también detalla las atribuciones y funciones que le corresponden a cada puesto y por
ultimo describe el perfil o requisitos que debe reunir la persona que ocupa cada puesto.

El desarrollo integral de un Municipio es posible, si se establece de manera adecuada un sistema
administrativo municipal eficiente, haciendo uso de las herramientas de la administracién como lo es la
Planificacién, Organizacién, Integracién, Direccion y Control; asimismo se hace necesario para
complementar un plan estratégico, la participacidn ciudadana, la rendicion de cuentas, auditoria social y
promover un presupuesto participativo, con lo cual se establece una estrategia adecuada en pro del
desarrollo de un Municipio y, como consecuencia, el mejoramiento del nivel de vida de sus habitantes.

Con la aprobacion del presente Manual de Funciones, Atribuciones y Puestos, por parte del Concejo
Municipal, se fortalece la capacidad de gestién y administracién municipal, incluyendo los sistemas
administrativos y financieros internos. Su vigencia e implementacién le da sostenibilidad a la
modernizacion mediante el equipamiento de la municipalidad con una estructura organizacional
adecuada para realizar sus funciones y competencias, asi como la aplicacién de los principios
administrativos de desconcentracién, delegacién y descentralizacién.

BERNARDINO SIS POP
ALCALDE MUNICIPAL
2012-2016
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OBIJETIVOS DEL MANUAL DE FUNCIONES, ATRIBUCIONES Y PUESTOS

OBJETIVO GENERAL

El Manual de Funciones, Atribuciones y Puestos, tiene como objetivo general, promover el ordenamiento
y mejoramiento interno de la Municipalidad de San Juan Chamelco, identificando las tareas inherentes a
cada puesto y las exigencias o requisitos minimos que debe tener el recurso humano para establecer las
necesidades de capacitacidn que se requieren, y para contratar personal calificado e idéneo en cada
plaza vacante, capaz de asumir responsabilidades con eficiencia y eficacia, de tal forma que permita una
efectiva prestacion de servicios a la poblacién del Municipio.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

>

Identificar el perfil de cada uno de los puestos de las diferentes dependencias municipales indicando
principalmente las tareas que les correspondan y las exigencias que requiere la persona para que
puedan desempefiarlo con la mayor eficiencia.

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

Establecer una estructura organizativa funcional, que contribuya al desarrollo de planes, programas y
proyectos del Gobierno Municipal de conformidad con las prioridades establecidas y la capacidad
disponible.

Contar con un instrumento que sirva a las autoridades, funcionarios o funcionarias y personal de la
municipalidad, para que conozcan y/o refuercen sus conocimientos sobre las tareas que les
corresponden desempefiar a cada dependencia municipal y/o servicio, de tal manera que se realicen
las actividades con el mejor aprovechamiento de los recursos, asi como evitar el incumplimiento de
tareas por no estar definidas o por desconocimiento de las mismas.

BASE LEGAL
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Segun el Articulo 34 del Cédigo Municipal, Reforma Decreto 22-2010; Reglamentos Internos, el Concejo
Municipal emitird su propio reglamento interno de organizacién y funcionamiento, los reglamentos y
ordenanzas para la organizacién y funcionamiento de sus oficinas, asi como el reglamento de personal,
reglamento de viaticos y demas disposiciones que garanticen la buena marcha de la administracidn
municipal.

El Cadigo Municipal en el Articulo 3, Autonomia; sefiala que la Constitucién Politica de la Republica
garantiza que el municipio, elige a sus autoridades y ejerce por medio de ellas, el gobierno y la
administracién de sus intereses, obtiene y dispone de sus recursos patrimoniales, atiende los servicios
publicos locales, el ordenamiento territorial de su jurisdiccion, su fortalecimiento econémico y la emisién
de sus ordenanzas y reglamento. Para el cumplimiento de los fines que le son inherentes coordinard sus
politicas con las politicas generales del Estado y en su caso, con la politica especial del ramo al que
corresponda.

El fundamento para la creacién de una estructura orgdnica municipal se encuentra en el articulo 35, en
el inciso j) del Cddigo Municipal, donde establece que es competencia del Concejo Municipal “la
creacion, supresion o modificacién de sus dependencias, empresas y unidades de servicios
administrativos”.

Asimismo el articulo 73, del mismo Cddigo indica que la forma de establecimiento y prestacion de los
servicios municipales serdn prestados y administrados por: a) La Municipalidad y sus dependencias
administrativas, unidades de servicio y empresas publicas; b) La Mancomunidad de municipios segun
regulaciones acordadas conjuntamente y c) Concesiones otorgadas.

En el marco del proceso administrativo, el Concejo Municipal como la maxima autoridad, es responsable
de dirigir la ejecucidn de las operaciones con base en los objetivos y metas incluidos en el Plan Operativo
Anual (POA), delegando a los distintos niveles gerenciales, para la consecucién de los resultados
planificados, aplicando mecanismos de control, seguimiento y evaluacion.

El Manual de Funciones, Atribuciones y Puestos son congruentes con la normativa descrita, para facilitar
la delegacién de funcidn, la division del trabajo y la coordinaciéon y armonia que debe existir en el
ambiente laboral Municipal.
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FUNCIONES QUE DEBEN DESARROLLAR TODAS LAS DEPENDENCIAS
ADMINISTRATIVAS Y UNIDADES DE SERVICIOS DE LA MUNICIPALIDAD

Por ser la Municipalidad un ente administrativo, de recursos de la comunidad, debe de cumplir las
siguientes Funciones, que son los principios basicos de una buena administracion:

Funcién de Planificacidn
Prever necesidades, elegir alternativas, seleccionar objetivos, establecer politicas, normas, programas,
procedimientos y presupuestos, adoptar decisiones para alcanzar los objetivos institucionales.

Funciones de Organizacién
Determinar actividades necesarias y su agrupacion para el cumplimiento de los objetivos; asignar estas

actividades a las unidades o personas a disponer lo necesario para que las funciones de autoridad y
coordinacion se desarrollen eficazmente.

Funciones de Direccion
Guiar y supervisar el trabajo de los subordinados, orientarlos, incentivar su iniciativa, motivarlos y
encaminar su esfuerzo a su obtencion de los objetivos sefalados.

Funciones de Coordinacién
Todas las Dependencias Administrativas y Unidades de Servicio de la Municipalidad deben concertar
esfuerzos para garantizar un funcionamiento eficaz, seguro y continuo.

Funciones de Ejecucidn
Acatar las directrices y llevarlas a la préctica, desarrollando los planes, programas y proyectos, realizar el

trabajo asignado, revisar las formas y procedimientos en el desarrollo del trabajo y evitar la demora en la
realizacion de las actividades.

Funciones de Control

Medir resultados de toda actividad, detectar y corregir las desviaciones que produzcan en el desarrollo
de los planes, objetivos, politicas, normas, programas, procedimientos, presupuestos y voliumenes de
trabajo.
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DESCRIPCION GENERAL DE PUESTOS

De conformidad con la estructura orgdnica debidamente aprobada por el Concejo Municipal, a
continuacién se describen las dependencias de la estructura orgdnica municipal.

Esta estructura se constituye de acuerdo a los requerimientos legales, para la prestacidn de los servicios
publicos municipales, a las necesidades priorizadas por la poblacidn vulnerable del municipio como lo
son las mujeres, la nifiez, juventud, adultos y adultas de la tercera edad, asi como los pueblos indigenas y
la promocidn y gestién ambiental de los recursos naturales del municipio, de acuerdo a las competencias
municipales, clasificando y agrupando las dependencias de acuerdo a las competencias propias y
atribuidas por delegacion y de acuerdo al tamafio, capacidad y recursos de la misma (Articulo 6 del
Cddigo Municipal).

1. CONCEJO MUNICIPAL

El Concejo Municipal es el érgano superior de deliberacidon y de decision de los asuntos municipales,
cuyos miembros son solidarios y solidarias y mancomunadamente responsables por la toma de
decisiones y tienen su sede en la cabecera de la circunscripcién municipal. El gobierno municipal
corresponde al Concejo Municipal. (Articulo 9 del Cédigo Municipal).

Es un dérgano en el cual todos sus miembros tienen la misma calidad y el mismo poder de decisién. Dada
su categoria le corresponden las caracteristicas siguientes: Auténoma, debido a que se rigen mediante
normas y érganos de gobierno electos por la poblacidon del municipio; superior, pues la poblacién les
otorga a través del voto democratico la gestion del municipio; deliberadamente, ya que a través de
votacién en las sesiones ordinarias y extraordinarias realizan acuerdos que trascienden a la vida de la
colectividad es decir de los habitantes del municipio, en virtud que deciden o resuelven respecto a
situaciones que afectan al municipio.

El Concejo Municipal es responsable de ejercer la autonomia del municipio. Se integra por el Alcalde o
Alcaldesa, los Sindicos y las sindicas, asi como por los concejales y las concejalas, todas y todos electos
directa y popularmente en cada municipio de conformidad con la ley de la materia.

El Concejo Municipal emitirda su propio reglamente interno de organizacion y funcionamiento, los
reglamentes y ordenanzas para la organizacién y funcionamiento de sus oficinas, asi como el reglamento
de personal y demas disposiciones que garanticen la buena marcha de la administracion.

Del nimero de habitantes del municipio, depende el nimero de sindicos, sindicas y concejales o
concejalas, conforme la Ley Electoral y de Partidos Politicos.
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El Alcalde o Alcaldesa es la persona encargada de ejecutar y dar seguimiento a las politicas, planes,
programas y proyectos autorizados por el Concejo Municipal.

a)

b)

d)

TiTULO DEL PUESTO: SINDICOS/CONCEJALES.

NATURALEZA DEL PUESTO: NIVEL SUPERIOR.

DEPENDENCIA JERARQUICA: NINGUNA.

UNIDADES BAJO SU MANDO: TODAS LAS UNIDADES O DEPENDENCIAS ADMINISTRATIVAS.
RELACIONES DE TRABAJO: Internas: demas miembros del Concejo Municipal y personal de

la Municipalidad.
Externas: organismos nacionales e internacionales, sector
privado y con los vecinos del municipio.

OBJETIVOS

Cumplir y hacer que se cumplan la Constitucion Politica de la Republica, el Cédigo Municipal y las
demas leyes del pais, especialmente en lo que concierne al buen gobierno bajo los principios de
democracia, equidad, transparencia, justicia social, solidaridad social, respeto a la realidad
multiétnica, pluricultural y multilinglie de Guatemala, la participacidon social, el combate vy
erradicacion de la exclusidon social, la discriminacién social y la pobreza, y el restablecimiento y
conservacién del equilibrio ambiental y el desarrollo humano.

Velar por el desarrollo integral del municipio y defender los intereses del mismo, a través del estudio
y evaluacion constante de la situacidon de los siete elementos basicos del municipio, sefialados en el
articulo 8 del Cédigo Municipal y de formular, aprobar e institucionalizar las politicas publicas
municipales, asi como los planes, programas y proyectos viables para impulsar el desarrollo de tales
elementos. Organizarse en las nueve comisiones obligatorias que sefala el articulo 36 del Cddigo
Municipal que se orientan a la atencién del desarrollo integral del municipio, para lo cual podra
apoyarse en el personal experto de la municipalidad y de las demas instituciones del sector publico.
Dictar normas, ordenanzas, acuerdos y reglamentos para si, para la administracién publica municipal
y para la poblacién en el marco de desarrollo del Estado y de la ley. Asimismo, aprobar los planes,
programas y proyectos tomar todas las medidas necesarias para la organizacién, direccién, control
gue garanticen el dptimo funcionamiento de la municipalidad y el buen servicio a la poblacidn, para
la defensa y el desarrollo de la autonomia municipal y para propiciar el desarrollo de la democracia y
la participacion de la poblacion en el disefio, ejecucidn y evaluacion de las politicas publicas en su
jurisdiccion.

Realizar todas las actividades necesarias para ejercer las competencias propias, las que le sean
atribuidas al amparo de la ley de descentralizacion y las que deba compartir con otros érganos,
instituciones e instancias del sector publico.

Cumplir con la obligacién de rendir cuentas, por lo menos una vez al afio, de una manera clara y
oportuna de su gestion, especialmente los que tienen a su cargo la ejecucion de los programas
presupuestarios, recaudan, administran o custodian recursos, bienes, fondos o valores del Estado, es
decir, el deber de presentar a la poblacidon en qué bienes y servicios se han concretado los recursos
asignados para la ejecucion de los programas y proyectos presupuestario, lo cual implica someter la
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VII.

actividad econdmica financiera a los principios de legalidad, pero también a los de eficacia,
eficiencia, efectividad y economia, en la captacién de los ingresos y la ejecucion de gastos publicos.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

De acuerdo a lo establecido en el Cédigo Municipal articulo 35, son competencias del Concejo Municipal
las siguientes:

a)
b)
c)

La iniciativa, deliberacidn y decision de los asuntos municipales.

El ordenamiento territorial y control urbanistico de la circunscripcién municipal.

La convocatoria a los distintos sectores de la sociedad del municipio (nifiez, juventud, mujeres,
personas de la tercera edad y pueblos indigenas) para la formulacién e institucionalizacién de las
politicas publicas municipales y de los planes de desarrollo urbano y rural del municipio,
identificando y priorizando las necesidades comunitarias y propuestas de solucién a los problemas
locales.

El control y fiscalizacion de los distintos actos de gobierno municipal y de su administracion.

El establecimiento, planificacidn, reglamentacion, programacién, control y evaluacidn de los servicios
publicos municipales, asi como las decisiones sobre las modalidades institucionales para su
prestacion, teniendo siempre en cuenta la preeminencia de los intereses publicos.

La aprobacion, control de ejecucion, evaluacidn y liquidacidn del presupuesto de ingresos y egresos
del municipio, en concordancia con las politicas publicas municipales.

La aceptacion de la delegacidn o transferencias de competencias.

El planteamiento de conflictos de competencia a otras entidades presentes en el municipio.

La creacion y aprobacion de acuerdos, reglamentos y ordenanzas presentes en el municipio.

La creacidn, supresion o modificacion de sus dependencias, empresas y unidades de servicios
administrativos.

Autorizar el proceso de descentralizacion y desconcentracion del gobierno municipal, con el
propdsito de mejorar los servicios y crear los érganos institucionales necesarios, sin perjuicio de la
unidad de gobierno y gestién del municipio.

La organizacién de cuerpos técnicos, asesores y consultivos que sean necesarios al municipio, asi
como el apoyo que estime necesario a los consejos asesores indigenas de la alcaldia comunitaria o
auxiliar, asi como de los drganos de coordinacién de los Concejos Comunitarios de Desarrollo y de los
Concejos Municipales de Desarrollo.

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

La fijacién de rentas de los bienes municipales sean estos de uso comun o no.

Proponer la creacidn, modificacion o supresién de arbitrios al Organismo Ejecutivo, quién trasladara
el expediente con la iniciativa de ley respectiva al Congreso de la Republica.

La fijacién de sueldo y gastos de representacion del Alcalde o Alcaldesa; las dietas por asistencia a
sesiones del Concejo Municipal y, cuando corresponda, las remuneraciones a las Alcaldesas o
Alcaldes comunitarios y Alcaldes o Alcaldesas Auxiliares. Asi como emitir el Reglamento de Viaticos
correspondiente.
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s)

t)

u)

v)

b)

c)
d)

La concesiéon de licencias temporales y aceptacién de excusas a sus miembros para no asistir a
sesiones.

La aprobacién de la emisidn, de conformidad con la ley, de acciones, bonos y demas titulos y valores
gue se consideren necesarios para el mejor cumplimiento de los fines y deberes del municipio.

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

La promociéon y mantenimiento de relaciones con instituciones publicas nacionales, regionales,
departamentales y municipales.

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

La creacion del cuerpo de policia municipal; el cual debe estar integrado por hombres y mujeres en
igualdad de condiciones. En lo aplicable, las facultades para el cumplimiento de las obligaciones
atribuidas al Estado por el articulo 119 de la Constitucidn Politica de la Republica.

La elaboraciéon y mantenimiento del catastro municipal en concordancia con los compromisos
adquiridos en los acuerdos de pazy la ley de la materia.

La promocidn y proteccién de los recursos renovables y no renovables del municipio; y,

Las demas competencias inherentes a la autonomia del municipio.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Ser guatemalteco o guatemalteca de origen y vecino inscrito en el Distrito Municipal.

Estar en el goce de sus derechos politicos los cuales es suspenden, de conformidad con la Ley
Electoral y de Partidos Politicos por: Sentencia condenatoria firme, dictada en proceso penal y
Declaratoria Judicial de interdiccidn.

Saber leer y escribir.

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 que asistan o dictamen que emitan.

ORGANIZACION DE COMISIONES

De acuerdo a lo establecido en el Cédigo Municipal articulo 36, para la atencion de los asuntos de su
competencia el Concejo Municipal organizard, con sus integrantes las siguientes Comisiones
obligatorias:

1) Educacion, educacion bilinglie intercultural, cultura y deportes;

2) Saludy asistencia social;

3) Servicios, infraestructura, ordenamiento territorial, urbanismos y vivienda;

4) Fomento econdmico, turismo, ambiente y recursos naturales;

5) Descentralizacidn, fortalecimiento municipal y participacién ciudadana;

6) De finanzas;
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7) De Probidad;
8) De los derechos humanosy de la paz;
9) De lafamilia, la mujer y la nifiez.

El Concejo Municipal podra organizar otras comisiones ademas de las ya establecidas.
Todas las comisiones seran reguladas por el respectivo Reglamento Interno del Concejo Municipal
debidamente aprobado por parte del Concejo Municipal.
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2.

ALCALDIA MUNICIPAL

El Alcalde o Alcaldesa representa a la municipalidad y al municipio, su eleccién es democratica. Es la
autoridad del drgano ejecutivo del gobierno municipal y parte del Consejo Departamental de Desarrollo
y ejerce la Presidencia del Concejo Municipal de Desarrollo.

VL.

TiTULO DEL PUESTO: ALCALDE O ALCALDESA MUNICIPAL.

NATURALEZA DEL PUESTO: ALTA DIRECCION.

DEPENDENCIA JERARQUICA: CONCEJO MUNICIPAL.

UNIDADES BAJO SU MANDO: ALCALDES AUXILIARES, DEPARTAMENTQOS, UNIDADES, TODA
DEPENDENCIA Y PERSONAL MUNICIPAL.

RELACIONES DE TRABAJO: Internas: con el Concejo Municipal, con el personal subalterno.

Externas: con personeros de otras entidades, nacionales e
internacionales. Con los municipios del pais y con los vecinos del
municipio.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

De acuerdo a lo establecido en el Cédigo Municipal articulo 53, son atribuciones y obligaciones del
alcalde o alcaldesa las siguientes:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

g)
h)
i)
i
k)
)

m)

Dirigir la administraciéon municipal.

Representar a la municipalidad y al municipio.

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

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

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

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

Desempeniar la jefatura superior de todo el personal administrativo de la municipalidad; nombrar,
sancionar y aceptar la renuncia y remover de conformidad con la ley, a los empleados municipales.
Ejercer la jefatura de la policia municipal, asi como el nombramiento y sancién de sus funcionarios.
Ejercitar acciones judiciales y administrativas en caso de urgencia.

Adoptar personalmente, y bajo su responsabilidad en caso de catdstrofe o desastre o grave riesgo de
los mismos, las medidas necesarias, dando cuenta inmediata al pleno del Concejo Municipal.
Sancionar las faltas por desobediencia a su autoridad o por infraccién de las ordenanzas municipales,
salvo en los casos en que tal facultad esté atribuida a otros érganos.

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

Promover y apoyar, conforme a este Cédigo y demds leyes aplicables, la participacion y trabajo de,
las asociaciones civiles y los comités de vecinos que operen en su municipio, debiendo informar al
Concejo Municipal, cuando esto lo requiera.

10




p)

qa)

s)
t)

v)

VIiL.

b)
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e)
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Tramitar los asuntos administrativos cuya resolucidn corresponda al Concejo Municipal y, una vez
substanciados, darle cuenta al pleno del Concejo en la sesién inmediata.

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

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

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

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

Ser el medio de comunicacién entre el Concejo Municipal y las autoridades y funcionarios publicos.
Presentar el presupuesto anual de la municipalidad para su conocimiento y aprobacidn.

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

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

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Ser guatemalteco o guatemalteca de origen y vecino inscrito en el Distrito Municipal.

Estar en el goce de sus derechos politicos los cuales es suspenden, de conformidad con la Ley
Electoral y de Partidos Politicos por: Sentencia condenatoria firme, dictada en proceso penal y
Declaratoria Judicial de interdiccidn.

Saber leer y escribir.

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 que asistan o dictamen que emitan.

Dominio del idioma predominante del municipio.

11
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2.1.ALCALDES AUXILIARES

a)

b)

d)

e)

TiTULO DEL PUESTO: ALCALDE AUXILIAR.

NATURALEZA DEL PUESTO: OPERATIVO.

DEPENDENCIA JERARQUICA: ALCALDE MUNICIPAL.

UNIDADES BAJO SU MANDO: NINGUNO.

RELACIONES DE TRABAJO: Internas: Alcalde Municipal y con Personal Municipal de otras

Dependencias.

Externas: Vecinos(as) de la Comunidad, Poblacion en General y
con representantes de Entidades Publicas, Privadas u otros
Organismos que tengan relacion con sus las labores.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

Promover la organizacidén y la participacion sistematica y efectiva de la comunidad en la
identificacion y solucion de los problemas sociales.

Colaborar en la identificacidn de las necesidades locales en la formulacién de propuestas de solucidn
a las mismas.

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

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

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

Promover y gestionar en el dmbito comunitario y municipal las acciones que garanticen el uso
racional y sostenible de la infraestructura publica.

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

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

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

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

Velar por el cumplimiento de las ordenanzas, reglamentos y disposiciones de caracter general,
emitidos por el Concejo Municipal, el Alcalde o Alcaldesa, a quien dara cuenta de las infracciones y
faltas que se cometan;

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

Las demas que le sean asignadas por la ley y, las que le delegue el Concejo Municipal, el Alcalde o
Alcaldesa Municipal;

12
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VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
a) Ser guatemalteca o guatemalteco de origen, ciudadano o ciudadana en el ejercicio de sus derechos
politicos y tener aptitud para optar al cargo.

b) Dominio del idioma Pocomchi’.

c) Académicos
e Nivel Basico Completo o tener experiencia calificada en la materia.

d) Experiencia
Experiencia comprobada de dos afios en puesto similar.

e) Habilidades y destrezas
e Manejo de grupos, especialmente adultos
e Buenas relaciones interpersonales
e Trabajo en equipo
e Analisis de problemas
e Capacidad de planificar y organizar
e Creatividad
e Conocimiento del entorno
e Habilidad para trabajar bajo presién
e Responsabilidad.

f) Conocimientos en Leyes y Normas Municipales
e (Cddigo Municipal
e Ley de los Concejos de Desarrollo Urbano y Rural
e Acuerdos y Reglamentos emitidos por el Concejo Municipal
Conocimientos en leyes y normas vinculados a la administracién municipal.

13
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AUDITORIA INTERNA

De acuerdo al articulo 88 del Cédigo Municipal la Unidad de Auditoria Interna estard bajo la
responsabilidad de un contador publico o contadora publica y auditor o auditora, colegiado activo o
colegiada activa, quien deberd ser de nacionalidad guatemalteca o guatemalteco, ciudadano o ciudadana
en el ejercicio de sus derechos politicos, pudiendo contar con asistentes de acuerdo al alcance de la
complejidad de las finanzas municipales. Las municipalidades podran contratar, en forma asociativa una
auditora o un auditor interno.

VL.

TiTULO DEL PUESTO: AUDITOR (A) INTERNA.

NATURALEZA DEL PUESTO: DIRECCION.

DEPENDENCIA JERARQUICA: CONCEJO MUNICIPAL.

UNIDADES BAJO SU MANDO: NINGUNO.

RELACIONES DE TRABAJO: Internas: Con el Concejo Municipal, Alcalde o Alcaldesa,

Direccidn Financiera y demds dependencias municipales.
Externas: Contraloria General de Cuentas, Ministerio de Finanzas,
Sociedad Civil.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

De acuerdo a lo establecido en el Cédigo Municipal articulo 88 y de acuerdo a las normas de auditoria
interna de la Contraloria General de Cuentas son las siguientes:

a)
b)
c)

d)

e)

)

g)

h)

Velar por la correcta ejecucién presupuestaria.

Implantar un sistema eficiente y agil de seguimiento y ejecucion presupuestaria.

Dirigir a la auditoria financiera de gestion e informdtica de la Municipalidad, siguiendo los
procedimientos del Manual de Auditoria Interna Gubernamental.

Asesorar a los y las integrantes del Concejo Municipal y el Alcalde o Alcaldesa en su funcién directiva
y al constante mejoramiento de su administracion, para el efectivo logro de los objetivos en el marco
de las politicas, planes y programas municipales.

Promover un proceso transparente y efectivo de rendicién de cuentas sobre el uso y administracién
de los recursos del municipio, encomendados a la administracién de las dependencias municipales, a
través de recomendaciones que apoyen el mejoramiento permanente de la organizacién, sus
sistemas integrados y los procedimientos operacionales.

Evaluar la eficacia y efectividad de la planificacidon, organizacién, direccién y control, asi de la
economia con que se han ejecutado las operaciones en la municipalidad.

Evaluar si los resultados obtenidos corresponden a lo planificado y presupuestado dentro del marco
legal y los objetivos sectoriales y nacionales.

Promover la observancia de la legislacién, las normas y politicas a las que esté sujeta la
municipalidad, asi como en el cumplimiento de sus objetivos, metas y presupuesto aprobado.
Promover el establecimiento de indicadores de gestién, que permitan medir la eficiencia de la
administracion y los resultados obtenidos.
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o)
p)

a)

r)

s)
t)

u)

v)

w)

VII.

Motivar para que la administracidon de la municipalidad, tome las medidas de proteccién para la
conservacién y control de sus activos, derechos y obligaciones, asi como del medio ambiente.

Vigilar porque los responsables de salvaguardar los activos de la municipalidad cumplan a cabalidad
con sus deberes de mantenerlos, conservarlos y darles un uso eficiente, econdmico y eficaz.
Determinar la razonabilidad y veracidad de los datos contables financieros, presupuestarios y
administrativos.

Evaluar sistemdticamente el sistema de control interno a efecto de verificar si se cumple, si es
suficiente y confiable y si requiere mejoras.

Verificar que se hayan establecido medidas para proteger los intereses de la municipalidad en el
manejo de los fondos publicos, asi como promover la eficiencia y oportunidad de las operaciones y la
observancia de las politicas prescritas por el Concejo Municipal, vigilando permanentemente que los
objetivos y metas prefijados se hayan alcanzado.

Planificar, organizar, dirigir y controlar las funciones a su cargo en forma técnica, independiente y
profesional.

Establecer los respectivos niveles de supervisién para garantizar un grado minimo de calidad, en los
trabajos.

Realizar auditorias o estudios especiales de auditoria de acuerdo con las normas técnicas de
auditoria y otras disposiciones dictadas por la Contraloria General de Cuentas y las normas de
auditoria generalmente aceptadas en cuanto fueren aplicables, en cualquiera de las unidades
administrativas de la municipalidad, en el momento que considere oportuno.

Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias, de los objetivos y metas, de
las politicas, de los planes y de los procedimientos financieros y administrativos, establecidos para el
Concejo Municipal.

Evaluar en forma regular el sistema de control interno en relacién con los aspectos contables,
financieros y administrativos, con el fin de determinar su cumplimiento, suficiencia y validez.

Evaluar la suficiencia, oportunidad y confiabilidad de la informacidon contable, financiera,
administrativa y de otro tipo, producida en la municipalidad.

Verificar que los bienes patrimoniales se hallen debidamente controlados, contabilidades, protegidos
contra pérdida, menoscabo, mal uso o desperdicio e inscritos a nombre de la municipalidad, cuando
se trate de bienes inmuebles, para poner en practica y mantener las recomendaciones que
contienen los informes de la auditoria interna de la Contraloria General de Cuentas o de los
auditores externos. Dara cuenta inmediata y por escrito a las autoridades superiores de cualquier
omisién que comprobare al respecto.

Atender e investigar solicitudes, denuncias o reclamos en relacién con las actividades desempefiadas
en funcién de su cargo por el personal de la municipalidad o con el patrimonio de la misma.
Contribuir al fortalecimiento de los procesos de fiscalizacion social comunitaria.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Académicos
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b)

c)

d)

MUNICIPALIDAD DE SAN PABLO TAMAHU

DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ
MANUAL DE FUNCIONES, ATRIBUCIONES Y PUESTOS

Direccién de
Recursos
Humanos

e Ser guatemalteco o guatemalteca de origen, ciudadano o ciudadana en el ejercicio de sus

derechos politicos.
e Licenciatura en Contaduria Publica y Auditoria
e Colegiado Activo/a
e Conocimientos de Office, Windows, Internet.
e Conocimientos de Administracion Financiera Gubernamental
e Entorno legal y juridico
e Manejo de Manuales Presupuestarios.

Experiencia
Experiencia comprobada de dos afios en el puesto de Auditoria Municipal.

Habilidades y destrezas

e Toma de decisiones

e Capacidad de negociacion

e Creatividad

e Confidencialidad

e Conocimiento del entorno

e Buenas relaciones interpersonales

e Con capacidad de andlisis de problemas

e Capacidad de planificar, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar proyectos

e Habilidad para trabajar bajo presién
e Fticay moral integra

e Toma de riesgos

e Comunicacion escrita y oral.

Conocimientos en Leyes y Normas Municipales

e Constitucién Politica de la Republica de Guatemala

e (Cddigo Municipal

e Ley de Servicio Municipal

e Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento

e Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento

e Ley Organica de Contraloria General de Cuentas y su Reglamento

e Leyes Fiscales

e Leyde Probidad

e Conocimientos en normas de auditorias gubernamentales
Conocimientos en otras leyes y normas vinculados a auditoria municipal.
Acuerdos Reglamentos emitidos por el Concejo Municipal.

16




MUNICIPALIDAD DE SAN PABLO TAMAHU Direccién de

DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ Recursos
MANUAL DE FUNCIONES, ATRIBUCIONES Y PUESTOS Humanos

4. ASESORIA JURIDICA MUNICIPAL

l. TiTULO DEL PUESTO: ASESOR (A) MUNICIPAL.
Il. NATURALEZA DEL PUESTO: DIRECCION.
Il DEPENDENCIA JERARQUICA: CONCEJO MUNICIPAL.
V. UNIDADES BAJO SU MANDO: DEPENDENCIAS MUNICIPALES.
V. RELACIONES DE TRABAJO: Internas: Con el Concejo Municipal (Comisiones Municipales),

Alcalde o Alcaldesa Municipal, Departamentos, Unidades y
demds Dependencias Municipales.

Externas: Proveedores, Prestadores de Servicios, Arrendatarios,
Juzgados, Ministerio Pubico, Ministerio de Trabajo.

VI.  FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

a) Dictamenes legales;

b) Asesoria a comisiones municipales;

c) Elaborarinformes parciales y finales de las comisiones municipales;

d) Colaboracion y emision de dictdimenes de los requerimientos en apoyo de la Comisiones que
integran los del Concejo Municipal;

e) Revision de expedientes;

f) Asistir a las diferentes oficinas gubernamentales o no gubernamentales en nombre de la
Municipalidad a tramitar expedientes o solicitar resoluciones por tramites de la entidad;

g) Elaborar Plan Anual Operativo de su dependencia;

h) Hacer reuniones de evaluacidn y seguimiento con las dependencias municipales;

i) Revisar bases de cotizacion;

j) Emitir opinidn sobre asuntos municipales especiales y generales;

k) Elaborar dictdmenes e informes técnicos solicitados;

1) Efectuar andlisis y revisién de los casos trasladados para evaluacion y dictamen,;

m) Efectuar inspeccidn ocular previa a emitir dictdmenes especificos;

n) Otrasinherentes al cargo.

VIl.  ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
a) Académicos
e Ser guatemalteco o guatemalteca de origen, ciudadano o ciudadana en el ejercicio de sus
derechos politicos.
e Abogado/ay Notario/a.
e Colegiado Activo.
e Conocimientos de Office, Windows, Internet.
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b)

c)

d)

MUNICIPALIDAD DE SAN PABLO TAMAHU

DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ
MANUAL DE FUNCIONES, ATRIBUCIONES Y PUESTOS

Direccién de
Recursos
Humanos

e Conocimientos de Administracion Municipal.

e Entorno legal y juridico.

Experiencia

Experiencia comprobada de dos afios en el puesto Asesor/a Juridico/a.

Habilidades y destrezas

e Planificacién y Organizacion
e Orientacion hacia el logro

e Analisis de problemas

e Comunicacion escrita y oral
e Trabajo en equipo

e Buenas relaciones humanas
e Creatividad

e Disciplina

e Auto organizacion

e Toma de riesgos

e Juicio.

Conocimientos en Leyes y Normas Municipales

e Constitucién Politica de la Republica de Guatemala

e (Cddigo Municipal

e Ley de Servicio Municipal

e Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento

e (Cddigo Procesal Civil

e (Cddigo Civil

e Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento

e Ley Organica de Contraloria General de Cuentas y su Reglamento
e Leyes Fiscales

e Leyde Probidad

e Leyes relacionadas con el manejo de Guatecompras

e (Cddigo de Trabajo

e Conocimientos en otras leyes y normas vinculados a la administracion municipal.
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VL.

MUNICIPALIDAD DE SAN PABLO TAMAHU Direccién de

DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ Recursos
MANUAL DE FUNCIONES, ATRIBUCIONES Y PUESTOS Humanos

5.

SECRETARIA MUNICIPAL

El Concejo Municipal contard con un secretario o una secretaria, quien, a la vez, lo sera del Alcalde o
Alcaldesa y ejercerd la Secretaria del Concejo Municipal de Desarrollo. Para el nombramiento requiere
ser de nacionalidad guatemalteca o guatemalteco, ciudadana o ciudadano en ejercicio de sus derechos
politicos y tener aptitud para optar al cargo, de conformidad con el reglamento municipal respectivo,
segln articulo 83 del Cédigo Municipal.

b)
c)

d)

TiTULO DEL PUESTO: SECRETARIA O SECRETARIO MUNICIPAL.

NATURALEZA DEL PUESTO: ADMINISTRATIVO.

DEPENDENCIA JERARQUICA: CONCEJO MUNICIPALY ALCALDE MUNICIPAL.

UNIDADES BAJO SU MANDO: OFICIAL I, OFICIAL I, OFICIAL lll, OFICIAL IV, OFICIALYV,
RECEPCION Y BIBLIOTECA.

RELACIONES DE TRABAJO: Internas: Concejo Municipal, Alcalde o Alcaldesa, Personal de su

Dependencia y demas Dependencias de la Municipalidad.
Externas: Organismo ejecutivo, Congreso de la Republica,
Concejo Municipal de Desarrollo.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

Elaborar, en los libros correspondientes, las actas de las sesiones del Concejo Municipal vy
autorizarlas, con su firma, al ser aprobadas de conformidad con lo dispuesto en este Codigo.
Certificar las actas y resoluciones del Alcalde o Alcaldesa y/o del Concejo Municipal.

Dirigir y ordenar los trabajos de la Secretaria, bajo la dependencia inmediata del alcalde, cuidando
gue los empleados cumplan sus obligaciones legales y reglamentarias.

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

Asistir a todas las sesiones del Concejo Municipal, con voz informativa, pero sin voto, ddndole cuenta
de los expedientes, diligencias y demas asuntos, en el orden y forma que indique el Alcalde o
Alcaldesa.

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

Recolectar, archivar y conservar todos los numeros de diario oficial.

Organizar, ordenar y mantener el archivo de la municipalidad.

Emitir la documentacién Oficial de la Municipalidad a entidades

Recibir y manejar la correspondencia oficial

Realizar los trdmites administrativos

Asistir a las reuniones ordinarias y extraordinarias del Concejo Municipal

Asistir a las reuniones ordinarias y extraordinarias del COMUDE

Efectuar las gestiones necesarias ante las diferentes instancias gubernamentales y no
gubernamentales de acuerdo a los planes municipales
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qa)

r)
s)
t)

Vil.
a)

b)

d)

MUNICIPALIDAD DE SAN PABLO TAMAHU Direccién de

DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ Recursos
MANUAL DE FUNCIONES, ATRIBUCIONES Y PUESTOS Humanos

Coordinar la formulacién y desarrollo de los programas y proyectos culturales en el Municipio
Mantener una coordinacidon de trabajo con las dependencias administrativas y unidades de servicios
de la Municipalidad

Ordenar al Oficial que corresponde la suscripcidn de actas generales, contratos administrativos y
acuerdos y otros documentos de caracter oficial.

Revision de documentos administrativos

Asignacion de funciones y atribuciones al personal de secretaria de acuerdo al presente manual
Velar en coordinacidn con la Direccién de Recursos Humanos por el estricto cumplimiento de
funciones y atribuciones asignadas al Personal de Secretaria

Y demads funciones que estipula el Cédigo Municipal

Desempefiar cualquier otra funcién que le sea asignada por el Concejo Municipal o por el Alcalde o
Alcaldesa.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Ser guatemalteca o guatemalteco de origen, ciudadano o ciudadana en el ejercicio de sus derechos
politicos y tener aptitud para optar al cargo.

Académicos

e Abogado/ay Notario/a., o tener experiencia calificada en la materia.
e Conocimientos de Office, Windows, Internet.

e Conocimientos en Leyes y Normas Municipales.

Experiencia
Experiencia comprobada de dos afios en el puesto de Secretaria o Secretaria Municipal.

Habilidades y destrezas

e Adaptabilidad

e Planificacion y Organizacion
e QOrientacién hacia el logro

e Analisis de problemas

e Comunicacion escrita y oral
e Trabajo en equipo

e Buenas relaciones humanas
e Disciplina

e |niciativa

e Integridad

e Auto organizacion

e Servicio al cliente

e Buenas relaciones humanas
e Juicio.
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MUNICIPALIDAD DE SAN PABLO TAMAHU

DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ
MANUAL DE FUNCIONES, ATRIBUCIONES Y PUESTOS

Direccién de
Recursos
Humanos

Conocimientos en Leyes y Normas Municipales

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

Cdédigo Municipal

Ley de Servicio Municipal

Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento

Cdédigo Procesal Civil

Codigo Civil

Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento

Ley Organica de Contraloria General de Cuentas y su Reglamento
Leyes Fiscales

Ley de Probidad

Cdédigo de Trabajo

Otras normas juridicas relacionas a la administracién municipal
Acuerdos y Reglamentos emitidos por el Concejo Municipal.
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MUNICIPALIDAD DE SAN PABLO TAMAHU Direccién de

DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ Recursos
MANUAL DE FUNCIONES, ATRIBUCIONES Y PUESTOS Humanos

5.1.ASISTENTE DE SECRETARIA

l. TiTULO DEL PUESTO: ASISTENTE DE SECRETARIA.

Il. NATURALEZA DEL PUESTO: ADMINISTRATIVO.
Il DEPENDENCIA JERARQUICA: OFICIAL PRIMERO DE SECRETARIA MUNICIPAL.
V. UNIDADES BAJO SU MANDO: NINGUNA.

V. RELACIONES DE TRABAJO: Internas: Secretario (a) Municipal, Personal de su

Dependencia u Oficina y demdas Dependencias administrativas,
unidades de servicio de la Municipalidad.

Externas: Empleados publicos de otras instituciones y
Vecinos/Vecinas en general.

VI.  FUNCIONES Y ATRIBUCIONES
a) Elaborar constancias varias
b) Elaborar contratos de trabajo cuando le sean requeridos por su jefe inmediato
c) Elaborar certificaciones varias
d) Encargada de la fotocopiadora y reproduccién de copias
e) Elaborar la nomenclatura de archivo y su actualizacion
f) Encargada del archivo y custodio de libros de Secretaria Municipal
g) Elaboracién de certificaciones varias.
h) Archivar cronolégicamente el Diario Oficial
i) Apoyar al Personal de Secretaria cuando sea necesario o lo ordene su Jefe Inmediato.
j) Desempefiar cualquier otra funcion que le sea asignada por el (la) Oficial Secretario (a) Municipal.

VIl.  ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
a) Ser guatemalteco o guatemalteca de origen, ciudadano o ciudadana en el ejercicio de sus derechos
politicos y tener aptitud para optar al cargo.

Dominio del idioma Pocomchi’
b) Académicos
e Titulo de nivel medio.

e Conocimientos de Office, Windows, Internet.

c) Experiencia
Experiencia comprobada de dos afios puesto similar.

d) Habilidades y destrezas
e Analisis de problemas
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e)

MUNICIPALIDAD DE SAN PABLO TAMAHU

DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ
MANUAL DE FUNCIONES, ATRIBUCIONES Y PUESTOS

Direccién de
Recursos
Humanos

e Auto organizacién

e Servicio al cliente

e Comunicacion escrita y oral
e Trabajo en equipo

e Creatividad

e Disciplina

e Iniciativa

e Adaptabilidad

e Buenas relaciones humanas.

Conocimientos en Leyes y Normas Municipales

e Constitucién Politica de la Republica de Guatemala

e (Cddigo Municipal

e Ley de Servicio Municipal

e Leyde Probidad

e (Cddigo de Trabajo

e Conocimientos en otras leyes y normas vinculados a la administracion municipal.
e Acuerdos y Reglamentos emitidos por el Concejo Municipal.
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5.2. OFICIAL PRIMERO DE SECRETARIA MUNICIPAL

VL.

ViL.

b)
c)

MUNICIPALIDAD DE SAN PABLO TAMAHU Direccién de

DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ Recursos
MANUAL DE FUNCIONES, ATRIBUCIONES Y PUESTOS Humanos

TiTULO DEL PUESTO: OFICIAL PRIMERO DE SECRETARIA MUNICIPAL.

NATURALEZA DEL PUESTO: ADMINISTRATIVO.

DEPENDENCIA JERARQUICA: SECRETARIO(A) MUNICIPAL.

UNIDADES BAJO SU MANDO: NINGUNA.

RELACIONES DE TRABAJO: Internas: Concejo Municipal, Alcalde o Alcaldesa, Personal de su

Departamento y Demds dependencias o unidades de la
municipalidad.

Externas: Organismos o Dependencias del Gobierno Central y
Vecinos/Vecinas en general.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

Formulacion de expedientes de los proyectos desde la aprobacion del convenio de
cofinanciamiento;

Redaccién de bases de cotizacidn y licitacion;

Elevar datos de cada proyecto al portal de Guatecompras y al SICOINGL;

Publicaciones en el Diario Oficial;

Recepcion de dictdmenes de la Junta Calificadora y Adjudicadora de Cotizaciones y licitacidn, y
elevarlo a la autoridad superior;

Elaboracidn de contratos administrativos

Elaboracidn de actas de inicio de obras.

Entrega de expedientes completos de obras adjudicadas a: AFIM, OMP, SOM, UDAIM, UIPM y
COCODE y archivar copias

Sistematizar proceso administrativos de obras;

Coadyuvar en el manejo de la Secretaria Municipal y apoyar en las gestiones administrativas
municipales y/o nivel gubernamental;

Cubrir el puesto de Secretaria (o) Municipal en caso de ausencia del titular

Desempefiar cualquier otra funcidon que le sea asignada por la Secretaria Municipal o el Secretario
Municipal.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Ser guatemalteca o guatemalteco de origen, ciudadano o ciudadana en el ejercicio de sus derechos

politicos y tener aptitud para optar al cargo.

Dominio del idioma Pocomchi’.

Académicos

e Titulo de nivel medio preferentemente con estudios de la Carrera de Ciencias Juridicas o tener
experiencia calificada en la materia.

e Conocimientos de Office, Windows, Internet.
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d)

e)

f)

MUNICIPALIDAD DE SAN PABLO TAMAHU

DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ
MANUAL DE FUNCIONES, ATRIBUCIONES Y PUESTOS

Direccién de
Recursos
Humanos

Experiencia
Experiencia comprobada de dos afios en la dependencia de Secretaria Municipal.

Habilidades y destrezas

e Andlisis de problemas

e Servicio al cliente

e Comunicacion escrita y oral
e Trabajo en equipo

e Planificacidn y organizacidn
e Disciplina

e Iniciativa

e Adaptabilidad

e Orientacion hacia el logro

e Buenas relaciones humanas.

Conocimientos en Leyes y Normas Municipales

e Constitucién Politica de la Republica de Guatemala

e (Cddigo Municipal

e Ley de Servicio Municipal

e Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento

e (Cddigo Procesal Civil

e (Cddigo Civil

e Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento

e Ley Organica de Contraloria General de Cuentas y su Reglamento
e Leyes Fiscales

e Leyde Probidad

e (Cddigo de Trabajo

e Conocimientos en otras leyes y normas vinculados a la administracion municipal.
e Acuerdos y Reglamentos emitidos por el Concejo Municipal.
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VL.

ViL.

MUNICIPALIDAD DE SAN PABLO TAMAHU Direccién de

DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ Recursos
MANUAL DE FUNCIONES, ATRIBUCIONES Y PUESTOS Humanos

5.2.1. ASISTENTE DE OFICIAL PRIMERO

b)
c)

TiTULO DEL PUESTO: ASISTENTE DE OFICIAL PRIMERO.
NATURALEZA DEL PUESTO: ADMINISTRATIVO.

DEPENDENCIA JERARQUICA: OFICIAL PRIMERO DE SECRETARIA MUNICIPAL.
UNIDADES BAJO SU MANDO: NINGUNA.

RELACIONES DE TRABAJO: Internos: Oficial Primero, Personal de su

Dependencia/Departamento y

demds Dependencias de la Municipalidad.

Externas: Empleados publicos de otras instituciones y
Vecinos/Vecinas en general.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

Notificacidon a la Junta Calificadora de cada evento;

Notificacion a las empresas para la firma del contrato administrativo;
Extensidn de solicitud de bitacoras;

Redaccidén de actas de recepcion;

Envio de copias de contratos a la entidad fiscalizadora

Gestion de andendums;

Control de plazos de cada contrato;

Control de plazos de cada convenio;

Control de plazos de fianza de cumplimiento;

Control de vigencia de constancia de colegiado activo;

Suscripcion de acuerdos de compras directas y contrataciones menores;
Asistencia a Reuniones Varias;

Extension de Documentos de supervivencia;

Matrimonio Civil (desde recepcién de documentos hasta avisos al RENAP);
Todo tramite a realizar debe ser con previo conocimiento del Jefe Inmediato y
Desempefiar cualquier otra funcién que le sea asignada por el Oficial Primero de Secretaria
Municipal.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Ser guatemalteco o guatemalteca de origen, ciudadano o ciudadana en el ejercicio de sus derechos
politicos y tener aptitud para optar al cargo.

Dominio del idioma Pocomchi’.

Académicos

e Titulo de nivel medio.

e Conocimientos de Office, Windows, Internet.
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d)

e)

f)

MUNICIPALIDAD DE SAN PABLO TAMAHU

DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ
MANUAL DE FUNCIONES, ATRIBUCIONES Y PUESTOS

Direccién de
Recursos
Humanos

Experiencia
Experiencia comprobada de dos afios puesto similar.

Habilidades y destrezas

e Andlisis de problemas

e Auto organizacién

e Servicio al cliente

e Comunicacion escrita y oral
e Trabajo en equipo

e Disciplina

e |Iniciativa

e Adaptabilidad

e Orientacion hacia el logro
e Buenas relaciones humanas.

Conocimientos en Leyes y Normas Municipales

e Constitucién Politica de la Republica de Guatemala
e (Cddigo Municipal

e Ley de Servicio Municipal

e Leyde Probidad

e (Cddigo de Trabajo

e Conocimientos en otras leyes y normas vinculados a la administracion municipal.

e Acuerdos y Reglamentos emitidos por el Concejo Municipal.
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MUNICIPALIDAD DE SAN PABLO TAMAHU Direccién de

DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ Recursos
MANUAL DE FUNCIONES, ATRIBUCIONES Y PUESTOS Humanos

5.3.OFICIAL SEGUNDO DE SECRETARIA MUNICIPAL

l. TiTULO DEL PUESTO: OFICIAL SEGUNDO DE SECRETARIA MUNICIPAL.
Il. NATURALEZA DEL PUESTO: ADMINISTRATIVO.

Il DEPENDENCIA JERARQUICA: SECRETARIA O SECRETARIO MUNICIPAL.

V. UNIDADES BAJO SU MANDO: NINGUNA.

V. RELACIONES DE TRABAJO: Internas: Secretaria (o) Municipal, Personal de su

Dependencia y personal de dependencias administrativas y
unidades de servicio de la Municipalidad.

Externas: Empleados publicos de otras instituciones vinculadas a
sus actividades y Vecinos (as) en general.

VI.  FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

a) Registro de Hipotecas de Banrural;

b) Ingreso de informacidn de proyectos al programa SICOIN GL;

c) Suscripcién de acuerdos de compras y contrataciones menores;

d) Asistencia a reuniones varias;

e) Extension de documentos de supervivencias;

f) Todo tramite o documento a elaborar y extender debe ser con previo conocimiento del Jefe
Inmediato y

g) Desempeniar cualquier otra funcion que le sea asignada por la Secretaria Municipal o el Secretario
Municipal.

VIl.  ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
a) Ser guatemalteca o guatemalteco de origen, ciudadano o ciudadana en el ejercicio de sus derechos
politicos y tener aptitud para optar al cargo.

Dominio del idioma Pocomchi’

b) Académicos
e Titulo de nivel medio preferentemente con estudios de la Carrera de Ciencias Juridicas.
e Conocimientos de Office, Windows, Internet.

c) Experiencia
Experiencia comprobada de dos afios en la dependencia de Secretaria Municipal.

d) Habilidades y destrezas
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MUNICIPALIDAD DE SAN PABLO TAMAHU

DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ
MANUAL DE FUNCIONES, ATRIBUCIONES Y PUESTOS

Direccién de
Recursos
Humanos

e Andlisis de problemas

e Auto organizacién

e Servicio al cliente

e Comunicacion escrita y oral
e Trabajo en equipo

e Planificacidn y organizacidn
e Disciplina

e Iniciativa

e Adaptabilidad

e Orientacion hacia el logro

e Servicio al cliente

e Buenas relaciones humanas.

Conocimientos en Leyes y Normas Municipales

e Constitucién Politica de la Republica de Guatemala
e (Cddigo Municipal

e Ley de Servicio Municipal

e Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento

e (Cddigo Procesal Civil

e (Cddigo Civil

e Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento
e Ley Organica de Contraloria General de Cuentas y su Reglamento
e Leyes Fiscales

e Leyde Probidad

e (Cddigo de Trabajo

e Conocimientos en otras leyes y normas vinculados a la administracion municipal.

e Acuerdos y Reglamentos emitidos por el Concejo Municipal.
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MUNICIPALIDAD DE SAN PABLO TAMAHU Direccién de

DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ Recursos
MANUAL DE FUNCIONES, ATRIBUCIONES Y PUESTOS Humanos

5.4.OFICIAL TERCERO DE SECRETARIA MUNICIPAL

l. TiTULO DEL PUESTO: OFICIAL TERCERO DE SECRETARIA MUNICIPAL.
1. NATURALEZA DEL PUESTO: ADMINISTRATIVO.
1. DEPENDENCIA JERARQUICA: SECRETARIA O SECRETARIO MUNICIPAL.
Iv. UNIDADES BAJO SU MANDO: NINGUNA.
V. RELACIONES DE TRABAJO: Internas: Secretaria (o) Municipal y Personal de Secretariay

Personal de otras dependencias y unidades administrativas

de la municipalidad.

Externas: Empleados publicos de otras instituciones vinculadas a
sus actividades y Vecinos (as) en general.

VI.  FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

a) Elaborar oficios y providencias y archivar cronolégicamente;

b) Elaboracién de actas de Alcalde o Alcaldesa Interino(a);

c) Entregar personalmente oficios dentro del Edificio Municipal;

d) Elaboracién de acuerdos de vacaciones con su respectiva programacion y certificacion;

e) Apoyar al personal de su dependencia municipal;

h) Todo tramite o documento a elaborar y extender debe ser con previo conocimiento del Jefe
Inmediato y

f) Desempeniar cualquier otra funcién que le sea asignada por la Secretaria Municipal o el Secretario
Municipal.

VIl.  ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
a) Ser guatemalteco o guatemalteca de origen, ciudadano o ciudadana en el ejercicio de sus derechos
politicos y tener aptitud para optar al cargo.

Dominio del idioma Pocomchi’

b) Académicos
e Titulo de nivel medio.
e Conocimientos de Office, Windows, Internet.

c) Experiencia
Experiencia comprobada de dos afios en puesto similar.
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d)

e)

MUNICIPALIDAD DE SAN PABLO TAMAHU

DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ
MANUAL DE FUNCIONES, ATRIBUCIONES Y PUESTOS

Direccién de
Recursos
Humanos

Habilidades y destrezas

e Andlisis de problemas

e Integridad

e Auto organizacién

e Servicio al cliente

e Comunicacion escrita y oral
e Trabajo en equipo

e Sentido de urgencia

e Creatividad

e Disciplina

e Buenas relaciones humanas.

Conocimientos en Leyes y Normas Municipales

e Constitucién Politica de la Republica de Guatemala

e (Cddigo Municipal

e Ley de Servicio Municipal

e (Cddigo Civil

e Leyes Fiscales

e Leyde Probidad

e (Cddigo de Trabajo

e Conocimientos en otras leyes y normas vinculados a la administracion municipal
e Acuerdos y Reglamentos emitidos por el Concejo Municipal.
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5.5.OFICIAL CUARTO DE SECRETARIA MUNICIPAL

l. TiTULO DEL PUESTO: OFICIAL CUARTO DE SECRETARIA MUNICIPAL.
Il. NATURALEZA DEL PUESTO: ADMINISTRATIVO.
Il DEPENDENCIA JERARQUICA: SECRETARIA O SECRETARIO MUNICIPAL.
V. UNIDADES BAJO SU MANDO: NINGUNA.
V. RELACIONES DE TRABAJO: Internas: Secretaria (o) Municipal, Personal de su

Dependencia/Departamento y demds personal de las
dependencias y unidades administrativas de la Municipalidad.
Externas: Empleados publicos de otras instituciones vinculadas
con sus actividades y Vecinos/Vecinas en general.

VI.  FUNCIONES Y ATRIBUCIONES
a) Transcripciones varias;
b) Atencidén a eventos especiales;
c) Gestion de fierro de fuego;
d) Elaboracion de certificaciones varias;
e) Localizacién de los expedientes solicitados por otras dependencias municipales;
f) Apoyar al personal de su dependencia municipal;
g) Todo tramite o documento a elaborar y extender debe ser con previo conocimiento del Jefe
Inmediato y
h) Desempefiar cualquier otra funcion que le sea asignada por la Secretaria o el Secretario Municipal.

VIl.  ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
a) Ser guatemalteco o guatemalteca de origen, ciudadano o ciudadana en el ejercicio de sus derechos
politicos y tener aptitud para optar al cargo.

Dominio del idioma Pocomchi’
b) Académicos
e Titulo de nivel medio.
e Conocimientos de Office, Windows, Internet.

e Conocimientos en Leyes y Normas Municipales

c) Experiencia
Experiencia comprobada de dos afios en la dependencia de Secretaria Municipal.

d) Habilidades y destrezas
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Direccién de
Recursos
Humanos

e Andlisis de problemas

e Auto organizacién

e Servicio al cliente

e Comunicacion escrita y oral

e Trabajo en equipo

e Planificacidn y organizacidn

e Resolucion

e Disciplina

e |Iniciativa

e Buenas relaciones humanas.

Conocimientos en Leyes y Normas Municipales

e Constitucién Politica de la Republica de Guatemala

e (Cddigo Municipal

e Ley de Servicio Municipal

e Leyde Probidad

e (Cddigo de Trabajo

e Conocimientos en otras leyes y normas vinculados a la administracion municipal
e Acuerdos y Reglamentos emitidos por el Concejo Municipal.
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MANUAL DE FUNCIONES, ATRIBUCIONES Y PUESTOS Humanos

5.6.RECEPCIONISTA MUNICIPAL

l. TiTULO DEL PUESTO: RECEPCIONISTA MUNICIPAL.
1. NATURALEZA DEL PUESTO: ADMINISTRATIVO.
1. DEPENDENCIA JERARQUICA: SECRETARIA O SECRETARIO MUNICIPAL.
Iv. UNIDADES BAJO SU MANDO: NINGUNA.
V. RELACIONES DE TRABAJO: Internas: Concejo Municipal, Alcalde/Alcaldesa, Personal de su
Dependencia/Departamento y demdas dependencias de la
Municipalidad.

Externas: Entidades Nacionales e Internacionales, Empleados
publicos y privados de otras entidades y Vecinos/Vecinas en
general.

VI.  FUNCIONES Y ATRIBUCIONES
a) Control de la audiencia publica,
b) Atender y guiar al publico en las oficinas correspondientes cuando sea necesario;
c) Atender llamadas telefénicas;
d) Recibiry enviar faxes;
e) Recepcionar, revisary distribuir la documentacion que ingrese;
f) Atender al publico en general;
g) Apoyar al personal de su dependencia municipal y
h) Otras actividades que le sean asignadas, relacionadas con el desempefio de su cargo o cuando sean
asignadas por su Jefe Inmediato.

VIl.  ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
a) Ser guatemalteco o guatemalteca de origen, ciudadano o ciudadana en el ejercicio de sus derechos
politicos y tener aptitud para optar al cargo.

Dominio del idioma Pocomchi’

b) Académicos
e Titulo de nivel medio.
e Conocimientos de Office, Windows, Internet.

c) Experiencia
Experiencia comprobada de dos afios en labores similares.

d) Habilidades y destrezas
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Direccién de
Recursos
Humanos

e Aprendizaje

e Habilidad para trabajar bajo presién
e Eticay moral integra

e Servicio al cliente

e Trabajo en equipo

e Creatividad

e Comunicacion escrita y oral

e Buenas relaciones humanas.

Conocimientos en Leyes y Normas Municipales

e Constitucién Politica de la Republica de Guatemala
e (Cddigo Municipal

e Ley de Servicio Municipal

e Conocimientos en otras leyes y normas vinculados a la administracion municipal

e Acuerdos y Reglamentos emitidos por el Concejo Municipal.
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5.7.BIBLIOTECA MUNICIPAL

VL.

ViL.

TiTULO DEL PUESTO: BIBLIOTECARIA (O).

NATURALEZA DEL PUESTO: OPERATIVO.

DEPENDENCIA JERARQUICA: SECRETARIO (A) MUNICIPAL.

UNIDADES BAJO SU MANDO: AUXILIARES.

RELACIONES DE TRABAJO: Internas: Secretario (a) Municipal, Personal de Secretaria

Municipal y Trabajadores Municipales.
Externas: Usuarios y Poblacion en general.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

Atender a los usuarios de la Biblioteca facilitdindoles los libros que necesitan y orientarlos para localizar
los temas requeridos.

Impartir Cursos de manualidades a Centros educativos y a usuarios en general.

Llevar control de la documentacion existente.

Proporcionar el mantenimiento adecuado de libros y mobiliario al servicio de |a Biblioteca.

Llevar control de los usuarios.

Relaciones con otras instituciones para organizar actividades de la biblioteca.

Organizadora de Cursos de cocina para sefioras a través de la institucion INTECAP.

Participacion y Asistencia en diversas capacitaciones de bibliotecologia, relaciones humanas, promocién
de lectura, tecnologia y planificacién a través de la Fundacidn Riecken y otras organizaciones.

Presentar a su jefe inmediato, informes mensuales del movimiento registrado de usuarios y otros que le
sean requeridos.

Supervisar el mantenimiento de las instalaciones de la Biblioteca.

Hacer requerimientos a la Municipalidad y a otras entidades para disponer de mas y nuevo material
bibliografico.

Realizar otras actividades relacionadas que le sean asignadas.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Ser guatemalteca o guatemalteco de origen, ciudadano o ciudadana en el ejercicio de sus derechos
politicos y tener aptitud para optar al cargo.

Dominio del idioma Pocomchi’.

Académicos
e Titulo de Nivel Medio, preferentemente Maestro (a) de Educacion Primaria o carrera afin.
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Direccién de
Recursos
Humanos

d) Experiencia

Experiencia comprobada de un afio como Maestro(a) o empleado(a) municipal.

e) Habilidades y destrezas
e Capacidad para clasificar libros, localizarlos y ordenarlos.
e Trabajo en equipo
e Capacidad de planificar y organizar
e Conocimiento del entorno
e Habilidad para trabajar bajo presién
e Buenas relaciones humanas
e Responsabilidad.

f) Conocimientos en Leyes y Normas Municipales
e Acuerdos y Reglamentos emitidos por el Concejo Municipal
e Otras leyes y normas municipales.
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5.7.1. AUXILIARES DE BIBLIOTECA

l. TiTULO DEL PUESTO: AUXILIAR DE BIBLIOTECARIA (O).
Il. NATURALEZA DEL PUESTO: OPERATIVO.
Il DEPENDENCIA JERARQUICA: BIBLIOTECARIA (O).
V. UNIDADES BAJO SU MANDO: NINGUNA.
V. RELACIONES DE TRABAJO: Internas: Secretario (a) Municipal, Personal de Secretaria

Municipal y Trabajadores Municipales.
Externas: Usuarios y Poblacion en general.

VI.  FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

a) Atender a los usuarios de la Biblioteca facilitdndoles los libros que necesitan y orientarlos para localizar
los temas requeridos.

b) Encargada del Telecentro.

c) Realizacidn de exposiciones tematicas y decoracion de biblioteca.

d) Participacion en diversas capacitaciones de bibliotecologia, relaciones humanas, promocién de lectura,
tecnologia y planificacidn a través de la Fundacién Riecken y otras organizaciones.

e) Registrar a usuarios.

f) Realizar otras actividades relacionadas que le sean asignadas que le sean asignadas por su Jefe
Inmediato

VIl.  ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
a) Ser guatemalteca o guatemalteco de origen, ciudadano o ciudadana en el ejercicio de sus derechos
politicos y tener aptitud para optar al cargo.
Dominio del idioma Pocomchi’
b) Académicos

e Titulo de Nivel Medio.

c) Experiencia
Experiencia comprobada de un afio en puesto similar.

d) Habilidades y destrezas
e Capacidad para clasificar libros, localizarlos y ordenarlos.
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Direccién de
Recursos
Humanos

e Trabajo en equipo

e Capacidad de planificar y organizar
e Conocimiento del entorno

e Habilidad para trabajar bajo presién
e Buenas relaciones humanas

e Responsabilidad.

e) Conocimientos en Leyes y Normas Municipales
e Acuerdos y Reglamentos emitidos por el Concejo Municipal
e Otras leyes y normas municipales.
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VL.
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MANUAL DE FUNCIONES, ATRIBUCIONES Y PUESTOS Humanos

6.

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

Es la Dependencia en materia administrativa encargada de gestionar de manera eficiente los recursos
humanos, asi como los vehiculos, maquinaria y es un enlace de comunicacién entre el Concejo Municipal
y los trabajadores municipales.

TiTULO DEL PUESTO: DIRECTOR DE LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS.
NATURALEZA DEL PUESTO: ADMINISTRATIVO.

DEPENDENCIA JERARQUICA: ALCALDE O ALCALDESA MUNICIPAL.

UNIDADES BAJO SU MANDO: PILOTOS, PERSONAL DE CAMPO.

RELACIONES DE TRABAJO: Internas: Concejo Municipal, Alcalde, Direccidn de Servicios

Publicos, Secretaria Municipal, OMP vy Jefes de las diferentes
Dependencias Municipales y personal operativo-campo.
Externas: Ministerio de Trabajo, INFOM, ANAM, IGSS vy entidades
publicas, privadas y otros organismos relacionados con las
funciones de dicha Dependencia.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

Dirigir la actividad técnica y administrativa de la Oficina y supervisar a todo el personal municipal.
Asesorar a la Municipalidad para la correcta aplicacion de la Ley de Servicio Municipal.

Revisar los procedimientos de reclutamiento, seleccién y contratacion del personal administrativo y
de campo.

Revisar el perfil de puestos de acuerdo con los requerimientos de los Jefes y/o Directores de las
diferentes Dependencias Municipales.

Elaborar y revisar resultados de Evaluacion de desempefio del personal municipal.

Verificar que el registro de personal se encuentre actualizado.

Revisar que la contratacion de personal sea idéneo para las plazas en oposicion.

Realizar la entrevista final a los candidatos para aplicar a una plaza en la Municipalidad.

Revisar el reporte diario y mensual de horarios de entrada y salida del personal administrativo y
trasladar reporte a la Alcaldia Municipal.

Analizar estrategias para cumplir con el abastecimiento de combustible.

Elaborar informe anual de logros alcanzados de |a Direccidn a su cargo.

Plantear el andlisis de las politicas y practicas del personal en la Gestion Municipal y la evaluacién de
su funcionamiento, acompafiados de sugerencias para mejorar.

Plantear politicas salariales.

Revisar programas de capacitacion para el personal.

Revisar el Calendario Anual de Vacaciones del personal municipal.

Creacion de criterios de higiene y seguridad relativos a las condiciones fisicas ambientales en que se
desempefian las tareas y funciones de los empleados municipales.
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Direccién de
Recursos
Humanos

q) Planear, distribuir al personal interno en un plan de carrera y definir las alternativas de posibles

oportunidades futuras dentro de la gestién.

r) Solucionar satisfactoriamente los descontentos consignados en las boletas de sugerencias y aplicar

recomendaciones de los vecinos en la gestidon municipal.
s) Otrasinherentes al cargo.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

a) Ser guatemalteco o guatemalteca de origen, ciudadano o ciudadana en el ejercicio de sus derechos

politicos y tener aptitud para optar al cargo.
Dominio del idioma Pocomchi’

b) Académicos

e Titulo Universitario o Cierre Pensum a nivel de Licenciatura en la Carrera de Ciencias de la

Administracion.
e Conocimientos de Office, Windows, Internet.
e Conocimientos en Leyes y Normas Municipales.

c) Experiencia
Experiencia comprobada de dos afios en labores similares.

d) Habilidades y destrezas
e Adaptabilidad
e Planificacién y organizacion
e QOrientacion hacia el logro
e Analisis de problemas
e Comunicacion escrita y oral
e Trabajo en equipo
e Buenas relaciones humanas
e Trabajo en equipo
e Resolucién
e Disciplina
e Auto organizacion
e Servicio al cliente
e Toma de riesgos
e Juicio.

e) Conocimientos en Leyes y Normas Municipales
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Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

Cdédigo Municipal

Ley de Servicio Municipal

Cddigo Procesal Civil

Cddigo de Trabajo

Ley Organica del Plan de Prestaciones del Empleado Municipal
Reglamento a la Ley Orgdnica del Plan de Prestaciones del Empleado Municipal
Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios Pubicos
Ley del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

Ley de Contrataciones del Estado

Normativa Juridica aplicada en la administracién municipal
Normas y Disposiciones Municipales.
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6.1.SECRETARIA RECURSOS HUMANOS

VL.

VII.
a)

TiTULO DEL PUESTO: SECRETARIA.

NATURALEZA DEL PUESTO: ADMINISTRATIVO.

DEPENDENCIA JERARQUICA: DIRECTOR (A).

UNIDADES BAJO SU MANDO: NINGUNO.

RELACIONES DE TRABAJO: Internas: Concejo Municipal, Alcalde, Personal de la Direccion de

Recursos Humanos; Direccion de Servicios Publicos, Secretaria
Municipal, Oficina Municipal de Planificacion, Personal de las
diferentes Dependencias Municipales y personal operativo-
campo.

Externas: Personal del .G.S.S. y Personal de otras entidades
publicas o privadas vinculadas con las funciones de dicha
Dependencia.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

Redactar y transcribir acuerdos de Alcaldia Municipal relacionados a aspectos laborales.

Registro y control de los acuerdos municipales relacionados con contrataciones, permisos,
vacaciones, horas extras y todo documento vinculado con el aspecto laboral.

Recepcion y registro expedientes laborales

Faccionar y transcripcién de actas de asuntos laborales diversos

Notificaciones laborales

Elaboracidn de informes varios relacionado al ambito laboral

Certificacion de asuntos laborales varios

Informacién al publico en general

Disefiar, implementar y mantener el archivo de acuerdos emitidos por la Alcaldia Municipal.

Dotar a las Dependencias Municipales y trabajadores municipales de los formatos necesarios para la
prestacion de algunos asuntos laborales.

Las demas funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo que le sean asignadas por el
Director de Recursos Humanos.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Ser guatemalteco o guatemalteca de origen, ciudadano o ciudadana en el ejercicio de sus derechos
politicos y tener aptitud para optar al cargo.

Académicos

e Secretariado

e Conocimiento de Office y Windows.
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c)

d)

MUNICIPALIDAD DE SAN PABLO TAMAHU

DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ
MANUAL DE FUNCIONES, ATRIBUCIONES Y PUESTOS

Direccién de
Recursos
Humanos

Experiencia
Experiencia comprobada de dos afios en labores similares.

Habilidades y destrezas

e Adaptabilidad

e Aprendizaje

e Comunicacion escrita y oral
e Trabajo en equipo

e Buenas relaciones humanas
e Sociabilidad

e Servicio al cliente.

Conocimientos en Leyes y Normas Municipales

e Constitucidn Politica de la Republica de Guatemala

e (Cddigo Municipal

e Ley de Servicio Municipal

e (Cddigo Procesal Civil

e (Cddigo de Trabajo

e Ley Organica del Plan de Prestaciones del Empleado Municipal

e Reglamento a la Ley Organica del Plan de Prestaciones del Empleado Municipal

e Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios Pubicos

e Ley del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

e Ley de Contrataciones del Estado

e Conocimientos en leyes y normas vinculados a la administracion municipal
e Acuerdos y Reglamentos emitidos por el Concejo Municipal.
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6.2.ENCARGADO (A) DE PERSONAL DE PLANILLA Y PERSONAL DE CONTRATO

l. TiTULO DEL PUESTO: ENCARGADO (A) DE PERSONAL.
Il. NATURALEZA DEL PUESTO: ADMINISTRATIVO.
Il DEPENDENCIA JERARQUICA: DIRECTOR (A).
V. UNIDADES BAJO SU MANDO: NINGUNO.
V. RELACIONES DE TRABAJO: Internas: Director (a) Recursos Humanos, Personal de la

Direcciéon De Recursos Humanos; Departamento de Servicios
Publicos, Secretaria Municipal, Oficina Municipal de Planificacion,
Personal de las diferentes Dependencias Municipales y personal
operativo-campo.

Externas: Personal del .G.S.S. y Personal de otras entidades
publicas o privadas vinculadas con las funciones de dicha
Dependencia.

VI.  FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

a) Disefar y ejecutar el proceso de reclutamiento, seleccidn y contratacion de personal administrativo y
de campo.

b) Elaborar el perfil de puestos de acuerdo con los requerimientos de los Jefes y/o Directores de las
diferentes dependencias de la Municipalidad.

c) Plantear politicas de incentivos al empleado

d) Facilitar la contratacién de personal idéneo para que la Municipalidad efectle sus actividades de
manera eficiente.

e) Elaborar programas de capacitacidon para el personal.

f) Revisar el calendario anual de Vacaciones del personal municipal

g) Realizar entrevistas previas a candidatos para aplicar a una plaza en la Municipalidad

h) Disefiar nuevas técnicas para la contratacion de personal

i) Plantear estrategias para el mejoramiento continuo de los recursos humanos

j) Capacitacidn inicial dirigida a los nuevos empleados

k) Desarrollar cursos y actividades para los empleados

I) Coordinary controlar las actividades de los empleados (as) municipales por planilla y por contrato

m) Suministrar informacién técnica acerca de cémo realizar las funciones de cada cargo

n) Las demas funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo que le sean asignadas por el
Director de Recursos Humanos.

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

a) Ser guatemalteco o guatemalteca de origen, ciudadano o ciudadana en el ejercicio de sus derechos
politicos y tener aptitud para optar al cargo.
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Direccién de
Recursos
Humanos

b) Académicos
e Cierre pensum de la Carrera de Administracion de Empresas o carrera afin
e Conocimientos de Office, Windows, Internet.

c) Experiencia
Experiencia comprobada de dos afios en labores similares.

d) Habilidades y destrezas
e Adaptabilidad
e Aprendizaje
e Comunicacion escrita y oral
e Trabajo en equipo
e Buenas relaciones humanas
e Sociabilidad
e Resolucion
e Servicio al cliente.

e) Conocimientos en Leyes y Normas Municipales
e Conocimientos en leyes y normas vinculados a la administracién municipal
e Acuerdos y Reglamentos emitidos por el Concejo Municipal.
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6.3.PILOTOS MUNICIPALES

VL.

b)
c)
d)

f)
g)

h)

VIiL.

d)

TiTULO DEL PUESTO: PILOTO.

NATURALEZA DEL PUESTO: OPERATIVO.

DEPENDENCIA JERARQUICA: DIRECTOR DE LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS.
UNIDADES BAJO SU MANDO: NINGUNO.

RELACIONES DE TRABAJO: Internas: Concejo Municipal, Alcalde, Direccién de Servicios

Publicos, Secretaria Municipal, OMP, Jefes de las diferentes
Dependencias Municipales y personal operativo-campo.
Externas: Personal de entidades publicas, privadas y vecinos(as)
en general.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

Velar por el adecuado funcionamiento de los vehiculos.

Llevar el registro y control del vehiculo asignado.

Reportar cualquier desperfecto del vehiculo a su cargo.

Brindar apoyo a las demas Dependencias Municipales.

Ser responsable del cuidado, mantenimiento y buen uso de los vehiculos para el desempeiio de sus
funciones.

Elaborar un cuadro de las actividades que realiza a diario con horarios, lugar, combustible utilizado e
indicando a que Direccidn o Dependencia se apoyo con dicha funcién.

Registro y control de combustible utilizado.

Las demas funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo que le sean asignadas por el
Director de Recursos Humanos.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Ser guatemalteco o guatemalteca de origen, ciudadano o ciudadana en el ejercicio de sus derechos
politicos y tener aptitud para optar al cargo.

Poseer Licencia Profesional.

Académicos
e Primaria completa

Experiencia
Experiencia comprobada de dos afios en labores similares.
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Direccién de
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Humanos

e) Habilidades y destrezas
e Adaptabilidad
e Planificacidon y organizacion
e Comunicacion escrita y oral
e Trabajo en equipo
e Buenas relaciones humanas
e Disciplina
e Servicio al cliente.

f) Conocimientos en Leyes y Normas Municipales
e Conocimientos en leyes y normas vinculados a la administracién municipal
e Acuerdos y Reglamentos emitidos por el Concejo Municipal.
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VL.

b)
c)
d)

e)

)

g)

h)

i)
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UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA

TiTULO DEL PUESTO: COORDINADOR (A) DE LA UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA.
NATURALEZA DEL PUESTO: ADMINISTRATIVO.

DEPENDENCIA JERARQUICA: ALCALDE O ALCALDESA MUNICIPAL.

UNIDADES BAJO SU MANDO: NINGUNO.

RELACIONES DE TRABAJO: Internas: Concejo Municipal, Alcalde o Alcaldesa Municipal,

Personal a su cargo, Oficina de Planificacién, Secretaria
Municipal, Unidad de la AFIM y Otras Dependencias Municipales.
Externas: Entidades publicas, privadas, medios de comunicacién,
interesados en informaciéon municipal y Vecinos/Vecinas en
general.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

Localizar y presentar informacién publica solicitada por los interesados o notificar justificadamente
la negativa de la informacion.

Expedir copia simple o certificada de la informacion publica solicitada, siempre que se encuentre en
los archivos de la municipalidad.

Coordinar, organizar, administrar, custodiar y sistematizar los archivos que contengan la informacién
publica a su cargo, respetando en todo momento la legislacion en la materia.

Asesorar al Alcalde y Concejo Municipal en materia de rendicion de cuentas hacia la poblacién, para
transparentar las acciones de la administracién municipal.

Proponer y ejecutar los planes, programas, actividades, metodologias y procedimientos de
coordinacién hacia los funcionarios y empleados municipales a fin de mejorar los mecanismos,
normas y procedimientos de divulgacion de la informacion.

Implementar mecanismos para el adecuado control de solicitudes, para evaluar la eficiencia de
respuesta de la municipalidad.

Elaborar y presentar informe escrito ante la PDH, correspondiente al afio anterior, a mas tardar
antes de que finalice el ultimo dia habil del mes de enero siguiente.

Promover en las unidades y departamentos de la municipalidad los mecanismos adecuados para el
trabajo en equipo.

Planificar, dirigir, coordinar y controlar las labores de desarrollo de sistemas de informacion
complementarios, y el mantenimiento de los recursos de computacion y de comunicacion.

Realizar estudios y proponer normas tendientes a mejorar los procedimientos de acceso a la
informacién publica municipal.
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k)

d)

Promover la hermandad con diferentes municipios del pais o del extranjero para intercambiar
programas que beneficien a la comuna en el aspecto educativo, cultural, artistico, deportivo,
econdmico e institucional.

Disefiar y mantener actualizados los manuales, reglamentos, instructivos, requisitos y formatos
requeridos por la municipalidad para la realizacion de cualquier tramite relacionado con la solicitud
de informacion.

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

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Ser guatemalteca o guatemalteco de origen, ciudadano o ciudadana en el ejercicio de sus derechos
politicos y tener aptitud para optar al cargo.

Dominio del idioma Pocomchi’.

Académicos

e Titulo Nivel Medio preferentemente con estudios Universitarios en la Carreras de Ciencias de la
Comunicacidn o tener experiencia calificada en la materia.

e Conocimientos de Office, Windows, Internet.

Experiencia
Experiencia comprobada de dos afios en el puesto similar.

Habilidades y destrezas

e Analisis de problemas

e Toma de riesgos

e Capacidad de planificar y organizar
e Toma de decisiones

e Juicio

e Conocimiento del entorno

e Firme en sus decisiones laborales

e (Capacidad de integracién a grupos
e Habilidad para trabajar bajo presién
e FEticay moral integra

e Independencia

e Responsabilidad

e Buenas relaciones humanas.
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f) Conocimientos en Leyes y Normas Municipales
e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala
e (Cddigo Municipal
e Leyde Acceso a la Informacion Publica
e Ley de Servicio Municipal
e (Cddigo Procesal Civil
e (Cddigo Civil
e (Cddigo de Trabajo
e Ley Organica del Presupuesto
e Ley de Contrataciones del Estado
e Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas y su reglamento
e Ley de Probidad y Responsabilidad de Funcionarios y Empleados Publicos

e Ley Organica del Plan de Prestaciones del Empleado Municipal y su Reglamento

e Ley de Concejos de Desarrollo Urbano y Rural y su Reglamento
e Ley de Descentralizacién
e Normativa Financiera y Fiscal

e Conocimientos en otras leyes y normas vinculados a la administracion municipal

e Acuerdos y Reglamentos emitidos por el Concejo Municipal.
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7.1.UNIDAD DE RELACIONES PUBLICAS

Relaciones Publicas, tiene como propdsito fundamental informar, difundir a través de los diferentes
medios de comunicacion, las noticias del diario acontecer a los vecinos del Municipio de San Juan
Chamelco, asi como dar cobertura a los diferentes eventos organizados por la Municipalidad. Es el enlace
entre el vecino y la Municipalidad.

VL.

TiTULO DEL PUESTO: ENCARGADO(A) DE RELACIONES PUBLICAS.

NATURALEZA DEL PUESTO: OPERATIVO.

DEPENDENCIA JERARQUICA: COORDINADOR (A) DE LA UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA.
UNIDADES BAJO SU MANDO: NINGUNA.

RELACIONES DE TRABAJO: Internas: Jefe de la Unidad de Informacién Publica y Trabajadores

Municipales de otras dependencias.
Externas: Usuarios(as) de los Servicios y Vecinos(as) en general.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

Coordinar con el Jefe de la Unidad de Informacién Publica los distintos programas de relaciones
publicas a desarrollarse en la Institucién.

Coordinar con el Jefe de la Unidad de Informacidn Publica, la participacién en la organizacidn de
jornadas de exposiciones, foros, congresos, conferencias, eventos deportivos, culturales y otros.
Divulgar mediante programas permanentes o especiales, las diversas actividades de la Institucion a
través de los medios de comunicacion social.

Elaborar campafias para dar a conocer las politicas, planes y programas del gobierno municipal.
Supervisar y revisar la redaccién de documentos o cualquier otro material destinado a la divulgacidn.
Recabar informacidn en las diferentes dependencias o unidades administrativas para su debida
divulgacidn en los diferentes medios.

Mantener una estrecha comunicacién con las diferentes dependencias o unidades administrativas
municipales.

Rotular y pintar.

Conducir programas de eventos de la institucion.

Atender, informar y orientar a visitantes dentro de la Institucion.

Elaborar informes periddicos de las actividades realizadas.

Promover la correcta imagen de la Municipalidad ante los vecinos, medios de comunicacién e
instituciones nacionales y extranjeras, publicas o privadas.

Monitorear medios de comunicacidn escrita, televisivos y radiales.

Elaborar la revista anual o semestral de labores de la Municipalidad, asi como trifoliares, invitaciones
para inauguraciones, volantes, etc.
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VII.

o)

b)
c)

d)

e)

f)
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Las demas funciones inherentes a la naturaleza del puesto que le sean asignadas por el Jefe(a) de la

Unidad de Informacién Publica.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Ser guatemalteco o guatemalteca de origen, ciudadano o ciudadana en el ejercicio de sus derechos

politicos y tener aptitud para optar al cargo.
Dominio del idioma Pocomchi’.
Académicos

e Titulo de Nivel Medio preferentemente con estudios Universitarios en la Carreras de Ciencias de

la Comunicacién.
e Conocimientos de Office, Windows, Internet.

Experiencia
Experiencia comprobada de dos afios en labores similares.

Habilidades y destrezas

e Adaptabilidad

e Planificacidon y organizacion
e Orientacion hacia el logro

e Comunicacion escrita y oral
e Trabajo en equipo

e Buenas relaciones humanas
e Creatividad

e Disciplina

e |niciativa

e Servicio al cliente.

Conocimientos en Leyes y Normas Municipales

e Constitucién Politica de la Republica de Guatemala
e (Cddigo Municipal

e Ley de Servicio Municipal

e (Cddigo de Trabajo

e Normas y Disposiciones Municipales.
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7.2. ARCHIVO
TiTULO DEL PUESTO: ENCARGADO(A) DE ARCHIVO.
NATURALEZA DEL PUESTO: OPERATIVO.
DEPENDENCIA JERARQUICA: COORDINADOR (A) DE LA UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA.
UNIDADES BAJO SU MANDO: NINGUNA.
RELACIONES DE TRABAJO: Internas: Jefe de la Unidad de Informacidn Publica y Trabajadores

VL.

VII.

b)
c)
d)

e)
f)
g)

h)

a)

b)

Municipales de otras dependencias.
Externas: Usuarios(as) de los Servicios y Vecinos(as) en general.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

Seleccionar, clasificar y ordenar documentos histdricos;

Ordenar y dar mantenimiento al archivo;

Recibir documentos administrativos de todas las dependencias municipales.

Controlar el préstamo o la revision de documentos administrativos a personal de las diferentes
dependencias municipales.

Rotular y encuadernar documentos histéricos y administrativos;

Reproducir documentos histdricos;

Custodiar minuciosamente toda la gama de papelerias histdricas y administrativas existentes en toda
el area fisica dentro y fuera de la misma;

Hacer propuestas para el beneficio de la oficina en relacién al archivo al Jefe de la Unidad de
Informacién Publica;

Recolectar informacion en diversas fuentes existentes en el archivo municipal;

Realizar constante la limpieza en toda el area de la oficina y cuartos asignados al archivo;

Apoyar al personal de la Unidad en cualquier operacion, tramite y gestidon que le sea solicitado
dentro de las actividades de su competencia.

Realizar informes periddicos sobre las actividades desarrolladas por la unidad.

Apoyar en talleres y reuniones que programe la unidad.

Las demds funciones inherentes a la naturaleza del puesto que le sean asignadas por el Jefe(a) de la
Unidad de Informacién Publica.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Ser guatemalteco o guatemalteca de origen, ciudadano o ciudadana en el ejercicio de sus derechos
politicos y tener aptitud para optar al cargo.

Dominio del idioma Pocomchi’.
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Direccién de
Recursos
Humanos

c) Académicos
e Titulo de Nivel Medio;
e Conocimientos de Office, Windows, Internet.

d) Experiencia
Experiencia comprobada de dos afios en labores similares.

e) Habilidades y destrezas
e Adaptabilidad
e Orientacion hacia el logro
e Comunicacion escrita y oral
e Trabajo en equipo
e Buenas relaciones humanas
e Sentido de urgencia
e Creatividad
e Disciplina
e |Iniciativa
e Auto organizacion
e Servicio al cliente.

f) Conocimientos en Leyes y Normas Municipales
e (Cddigo Municipal
e Conocimientos en leyes y normas vinculados a la administracion municipal
e Acuerdos y Reglamentos emitidos por el Concejo Municipal.
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8. DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL -AFIM-

Segun el articulo 97 del Cédigo Municipal, la AFIM es la dependencia responsable de la administracion
financiera municipal, a través de una eficiente formulacion, ejecucion y liquidacidén del presupuesto, el
cumplimiento de la legislacidén de la recaudacion de los impuestos, arbitrios, tasas y contribuciones, asi
como respaldar adecuadamente todos los egresos conforme a la planificacion y el debido registro parala
rendicion de cuentas a nivel interno y externo tanto a las entidades rectoras como fiscalizadoras y
principalmente a la poblacién del municipio.

TITULO DEL PUESTO: DIRECTOR/DIRECTORA DE LA ADMINISTRACION FINANCIERA
INTEGRADA MUNICIPAL.

NATURALEZA DEL PUESTO: ADMINISTRATIVO.

DEPENDENCIA JERARQUICA: ALCALDE O ALCALDESA MUNICIPAL.

UNIDADES BAJO SU MANDO: ENCARGADO(A) DE PRESUPUESTO, ENCARGADO(A) DE

PRESUPUESTO, ENCARGADO(A) DE CONTABILIDAD,
ENCARGADO(A) DE TESORERIA, ENCARGADO(A) DE
ADQUISICIONES, ENCARGADO(A) DE ALMACEN.

RELACIONES DE TRABAJO: Internas: Concejo Municipal (Comisién de Finanzas), Alcalde o
Alcaldesa, Personal bajo su cargo y demas Dependencias
Municipales.
Externas: Contraloria General de Cuentas, Ministerio de Finanzas,
INFOM, ANAM vy entidades publicas, privadas y otros organismos
relacionados con las funciones de dicha Dependencia.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

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

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

c) Programar el flujo de ingresos y egresos con base a las prioridades y disponibilidades de la
municipalidad, en concordancia con los requerimientos de sus dependencias municipales,
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d)

e)

f)

g)
h)

i)
i)

k)

t)

responsables de la ejecucién de programas y proyectos; asi como efectuar los pagos que estén
fundados en las asignaciones del presupuesto municipal, verificando previamente su legalidad;
Llevar el registro de la ejecucion presupuestaria y de la contabilidad de la municipalidad y preparar
los informes analiticos correspondientes;

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

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

Efectuar el cierre contable y liquidar anualmente el presupuesto de ingresos y gastos del municipio;
Recaudar, administrar, controlar y fiscalizar los tributos y, en general, todas las demas rentas e
ingresos que deba percibir la municipalidad, de conformidad con la ley;

Asesorar al Alcalde, Concejo Municipal y Comisiones en materia de administracién financiera;
Mantener una adecuada coordinacion con los entes rectores de los sistemas de administracidn
financiera y aplicar las normas y procedimientos que emanen de estos;

Elaborar y mantener actualizado el registro de contribuyentes, en coordinacién con el Catastro
Municipal;

Informar al Alcalde y a la Oficina Municipal de Planificacion sobre los cambios de los objetos y
sujetos de la tributacion;

Administrar la deuda publica municipal;

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

Elaborar y presentar la informacidn financiera que por ley le corresponde;

Planificar, organizar, supervisar, evaluar y dirigir el funcionamiento eficiente de las areas o puestos
de trabajo relacionados a la gestion presupuestaria, contable financiera, adquisiciones y almacén de
la municipalidad, apoyando la gestidon administrativa-financiera de las diferentes dependencias
municipales.

Participar y proponer medidas para mejorar la coordinacidn en instancias gerenciales que se
establezca en la Municipalidad.

Promover en las dreas de la AFIM de la Municipalidad mecanismos adecuados para el trabajo en
equipo.

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

Evaluar con el Encargado de Presupuesto, la programacion, formulacién y la programacion de la
ejecucion presupuestaria, y con los responsables de cada darea, la evaluacion de la gestién
presupuestaria.

Emitir opinidn previa sobre las inversiones temporales de fondos que realice la municipalidad.
Preparar y presentar al Alcalde Municipal los informes de la gestidon fisica y financiera del
presupuesto, que faciliten la toma de decisiones y luego su envié al Instituto de Fomento Municipal,
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y)

z)

Ministerio de Finanzas Publicas y Contraloria General de Cuentas, por medio de los procedimientos
que se establezcan.

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

Presentar la informacidn mensual sobre el detalle de los préstamos vigentes y el saldo de la deuda,
que establece el Articulo 115 del Cédigo Municipal, que el Concejo Municipal debe presentar
mensualmente, dentro de los diez (10) dias del mes siguiente, a través del modulo de deuda del
Sistema Integrado de Administracion Financiera, en cualquiera de sus modalidades, el detalle de los
prestamos internos y externos vigentes y el saldo de la deuda contratada.

Disefiar y proponer estrategias para el fortalecimiento de las finanzas municipales y mejora de los
mecanismos de recaudacion y tributacién.

Disefiar y proponer al Concejo Municipal los procedimientos y formas de trasparentar el uso y
resultados del gasto publico municipal.

aa) Coordinar con el Ministerio de Finanzas Publicas, Instituto Fomento Municipal y la Asociacion

Nacional de Municipalidades, los planes de capacitacidon correspondientes para la aplicacidn del
Cdédigo Municipal, leyes conexas y lo relacionado con el software autorizado por la entidad rectora.

bb) Firmar Comprobantes Unicos de Registro (CUR).
cc) Aprobar la caja fiscal de ingresos y egresos debidamente revisada por el tesorero.
dd) Firmar los cheques mancomunadamente con la autoridad superior, asi como los documentos de

legitimo abono para la aprobacidn de pago y registros contables.

ee) Desempefiar cualquier otra funcidn o atribucion que le sea asignada por la ley, por el Concejo o por

b)
c)

b)

el Alcalde Municipal en materia financiera.

RESPONSABILIDAD

Por incluir los planes, programas y proyectos acordados por el Concejo Municipal y la Oficina de
Planificacién Municipal, en el presupuesto anual para su ejecucion.

Presentar los informes indicados en sus atribuciones.

La custodia, conservacién y uso de los documentos e informacion a cargo de la AFIM.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Ser guatemalteco o guatemalteca de origen, ciudadano o ciudadana en el ejercicio de sus derechos
politicos y tener aptitud para optar al cargo.

Dominio del idioma Pocomchi’
Académicos
e Poseer Titulo Universitario preferentemente de la Carrera Ciencias Econdmicas o con un minimo

de tres afios de experiencia comprobada en labores similares.
e Conocimientos de Office, Windows, Internet.
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Experiencia
Experiencia comprobada de dos afios en labores similares.

Habilidades y destrezas

Capacidad para implementar politicas y estrategias que mejoren las finanzas municipales.
Capacidad en el uso de equipo de oficina, maquina de escribir, computadora, calculadoras,
manejo de programas informaticos (Microsoft Office).

Buenas relaciones humanas para recibir y ejecutar instrucciones inherentes al cargo.
Adaptabilidad

Planificacién y organizacién

Orientacion hacia el logro

Comunicacidn escrita y oral

Trabajo en equipo

Sentido de urgencia

Creatividad

Disciplina

Iniciativa

Auto organizacion.

Conocimientos y manejo en Leyes y Normas Juridicas

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

Cédigo Municipal

Ley de Servicio Municipal

Ley Organica del Presupuesto

Ley de Contrataciones del Estado

Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas y su reglamento

Ley de Probidad y Responsabilidad de Funcionarios y Empleados Publicos
Ley Organica del Plan de Prestaciones del Empleado Municipal y su Reglamento
Ley de Concejos de Desarrollo Urbano y Rural y su Reglamento

Ley de Descentralizacion

Normativa Financiera y Fiscal

Acuerdos y Reglamentos emitidos por el Concejo Municipal

Otras leyes y reglamentos relacionados a la administracion financiera.

59




MUNICIPALIDAD DE SAN PABLO TAMAHU Direccién de

DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ Recursos
MANUAL DE FUNCIONES, ATRIBUCIONES Y PUESTOS Humanos

8.1. AREA DE PRESUPUESTO

VL.

a)

b)
c)

d)

TiTULO DEL PUESTO: ENCARGADO(A) DE PRESUPUESTO.

NATURALEZA DEL PUESTO: ADMINISTRATIVO.

DEPENDENCIA JERARQUICA: DIRECTOR(A) AFIM.

UNIDADES BAJO SU MANDO: NINGUNO.

RELACIONES DE TRABAJO: Internas: Concejo Municipal, Alcalde o Alcaldesa, Director(a)de la

AFIM, Personal de su Dependencia, Personal Municipal de otras
Dependencias Municipales.

Externas: Entidades publicas, privadas y otros organismos
relacionados con las funciones de dicha Dependencia.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

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

Participar en la formulaciéon del anteproyecto del presupuesto de ingresos y egresos Municipal.
Evaluar el grado de aplicaciéon de las normas, sistemas y procedimientos para la elaboracién del
anteproyecto de presupuesto, la programacion de la ejecuciéon, y las coherencias de la calidad y
reportes del sistema integrado de administracién financiera municipal.

Participar en la elaboracién de la politica presupuestaria, asi como en la formulacién de la politica
financiera, que proponga la AFIM a las autoridades municipales.

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

Elaborar la politica presupuestaria previa, con las diferentes opciones de ingresos, a fin de
someterlas a consideracion del director de la AFIM.

Asesorar a las dependencias municipales en la elaboracidn de sus anteproyectos de presupuesto.
Analizar y ajustar en conjunto con el Director de la AFIM, de acuerdo a la politica presupuestaria
previa, los anteproyectos de presupuesto enviados por las dependencias municipales.

Realizar la apertura de presupuesto aprobado por el Concejo Municipal.

Registrar en el sistema el momento del COMPROMETIDO de la ejecucién presupuestaria.

Proponer las normas técnicas complementarias a las establecidas en el Cédigo Municipal para la
formulacion, programacion de la ejecucion, transferencias presupuestarias, evaluacién y liquidacion
del presupuesto de las municipalidades.
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s)
t)

u)

Vil.
b)
c)

VIiL.

b)

c)

d)

Analizar y someter a consideracién del Director de la AFIM las solicitudes de modificaciones
presupuestarias presentadas por las dependencias,

Registrar en el sistema las modificaciones presupuestarias aprobadas por el Concejo Municipal.
Supervisar, controlar y apoyar la gestion presupuestaria de las dependencias de la municipalidad.
Evaluar la ejecucion del presupuesto aplicando las normas y criterios establecidos en el Cédigo
Municipal, la ley orgdnica de presupuesto y las normas internas de la municipalidad.

Analizar periédicamente y someter a consideracidon del Director de la AFIM los informes sobre la
ejecucion del presupuesto de gastos.

Previo al registro del avance de obra fisica en el sistema, evaluar los reportes de avance remitidos
por la OPM, 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.

Analizar y elaborar a consideracion del Director de AFIM, para someter las autoridades municipales
la informacion periddica sobre la ejecucién de ingresos.

Codificar facturas.

Operar libros auxiliares de controles presupuestarios de ingresos y egresos.

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

RESPONSABILIDAD

Proponer normas que eficienten las actividades del area de Presupuesto.

Presentar los informes indicados en sus atribuciones.

La custodia, conservacién y uso de los documentos e informacién a cargo del drea de Presupuesto.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Ser guatemalteco o guatemalteca de origen, ciudadano o ciudadana en el ejercicio de sus derechos
politicos y tener aptitud para optar al cargo.

Académicos

e Poseer Titulo de Nivel Medio, preferentemente Perito Contador o Perito en Administracion
Publica.

e Conocimientos de Office, Windows, Internet.

Experiencia
Experiencia comprobada de dos afios en labores similares.

Habilidades y destrezas

e Manejo de equipo de computo

e Manejo de programas de Microsoft Office

e Manejo del Sistema Integrado de Administracion Financiera
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e Establecer y mantener relaciones interpersonales
e Analizar e interpretar documentos e informacién financiera
e Adaptabilidad

e Planificacidén y organizacion

e Orientacidn hacia el logro

e Comunicacion escrita y oral

e Trabajo en equipo

e Sentido de urgencia

e Creatividad

e Disciplina

e Iniciativa

e Auto organizacion.

Conocimientos y manejo en Leyes y Normas Juridicas

e Constitucién Politica de la Republica de Guatemala

e (Cddigo Municipal

e Ley de Servicio Municipal

e (Cddigo de Trabajo

e Ley Organica del Presupuesto

e Ley de Contrataciones del Estado

e Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas y su reglamento

e Ley de Probidad y Responsabilidad de Funcionarios y Empleados Publicos
e Plan de Prestaciones del Empleado Municipal

e Ley del Servicio Municipal y Cddigo de Trabajo

e Normas emitidas por el Sistema de Administracion Financiera -SIAF-

e Acuerdos y Reglamentos emitidos por el Concejo Municipal

e Otras leyes y reglamentos relacionados a la administracion financiera.
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8.2. AREA DE CONTABILIDAD

VL.

b)
c)
d)

f)

g)

h)
i)

i)
k)

TiTULO DEL PUESTO: ENCARGADO(A) DE CONTABILIDAD.

NATURALEZA DEL PUESTO: ADMINISTRATIVO.

DEPENDENCIA JERARQUICA: DIRECTOR(A) AFIM.

UNIDADES BAJO SU MANDO: AUXILIAR DE CONTABILIDAD.

RELACIONES DE TRABAJO: Internas: Concejo Municipal, Alcalde o Alcaldesa, Director(a) de

la AFIM, Personal de la AFIM, Personal Municipal de otras
Dependencias Municipales.

Externas: Entidades publicas, privadas y otros organismos
relacionados con las funciones de dicha Dependencia.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

Procesamiento contable de la ejecucidon presupuestaria.

Encargado de operacion del Sistema Integrado de Contabilidad de Gobiernos Locales -SICOINGL-
Elaboracién de Estados Financieros Municipales.

Generar la Caja Fiscal mensualmente, o en su defecto los reportes generados a través del SICOINGL,
gue la Contraloria General de Cuentas autorice en sustitucion de la misma.

Revisar la Caja Fiscal de Ingresos y Egresos generada por el sistema para gestionar la firma del
Director de la AFIM y el Alcalde Municipal.

Administrar la gestién financiera del registro de la ejecucién, de conformidad al Sistema Financiero y
a los lineamientos emitidos por la Direccién de Contabilidad del Estado del Ministerio de Finanzas
Publicas como drgano rector de la Contabilidad Integrada Gubernamental.

Aplicar la metodologia contable, la periodicidad, estructura y caracteristicas de los estados
financieros a producir, de acuerdo a las normas de contabilidad integrada gubernamental, dictadas
por el Ministerio de Finanzas Publicas a través de la Direccidon de Contabilidad del Estado, como ente
rector de la Contabilidad Integrada Gubernamental.

Analizar y verificar la documentacion de respaldo para el registro de las diferentes etapas del gasto y
el ingreso en el sistema contable.

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

Registrar en el sistema el momento del DEVENGADO en la ejecucidn presupuestaria.

Mantener actualizado el registro del endeudamiento municipal y donaciones.
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p)

qa)

r)
s)
t)

VIiL.

b)
c)

d)

VIiL.

b)

c)

Administrar el sistema contable que permita conocer en tiempo real la gestién presupuestaria, de
caja y patrimonial, activos pasivos asi como los resultados operativos, econdmicos y financieros de la
municipalidad.

Participar en las operaciones de cierre presupuestario

Elaborar las operaciones del cierre contable.

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

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

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

Realizar el andlisis e interpretacién de los reportes y estados financieros para brindar informacién al
Director de la AFIM.

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

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

Las demas funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y de las actividades que le sean
asignadas por el Director de la Unidad de la Unidad de Administracion Financiera Integrada
Municipal, el Alcalde y/o el Concejo Municipal.

RESPONSABILIDAD

Proponer normas que eficienten las actividades del area de Contabilidad.

Presentar los informes indicados en sus atribuciones.

La custodia, conservacién y uso de los documentos e informacién a cargo del drea de Contabilidad.
Del registro de los libros contables y financieros inherentes a esta area y la custodia de los mismos.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Ser guatemalteco o guatemalteca de origen, ciudadano o ciudadana en el ejercicio de sus derechos
politicos y tener aptitud para optar al cargo.

Académicos
e Poseer Titulo de Nivel Medio, preferentemente Estudiante Universitario de la Carrera Ciencias
Econdmicas.

e Conocimientos de Office, Windows, Internet.

Experiencia
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Experiencia comprobada minima de dos afios en labores similares.

Habilidades y destrezas

Manejo de equipo de computo

Manejo de programas de Microsoft Office

Manejo del Sistema Integrado de Administracidn Financiera o Sistemas Financieros Contables
Municipales

Establecer y mantener relaciones interpersonales

Analizar e interpretar documentos e informacién financiera
Adaptabilidad

Orientacion hacia el logro

Comunicacidn escrita y oral

Trabajo en equipo

Sentido de urgencia

Creatividad

Disciplina

Iniciativa

Auto organizacion.

Conocimientos y manejo en Leyes y Normas Juridicas

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

Cédigo Municipal

Ley de Servicio Municipal

Cdédigo de Trabajo

Ley Organica del Presupuesto

Ley de Contrataciones del Estado

Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas y su reglamento
Ley de Probidad y Responsabilidad de Funcionarios y Empleados Publicos
Normas Internacionales de Contabilidad (NIC)

Plan de Prestaciones del Empleado Municipal

Ley del Servicio Municipal y Cédigo de Trabajo

Normas emitidas por el Sistema de Administracion Financiera -SIAF-
Acuerdos y Reglamentos emitidos por el Concejo Municipal

Otras leyes y reglamentos relacionados a la administracion financiera.
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8.2.1. AUXILIAR DE CONTABILIDAD

VL.

VII.

a)
b)

TiTULO DEL PUESTO: AUXILIAR DE CONTABILIDAD/ENCARGADO DE INVENTARIOS.
NATURALEZA DEL PUESTO: ADMINISTRATIVO.

DEPENDENCIA JERARQUICA: ENCARGADO(A) DE CONTABILIDAD.

UNIDADES BAJO SU MANDO: NINGUNO.

RELACIONES DE TRABAJO: Internas: Director (a) de la AFIM, Personal de la AFIM,

Personal Municipal de todas las Dependencias Municipales.
Externas: Entidades publicas, privadas relacionados con las
funciones de dicha Dependencia.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

Prepara la informacién sobre la deuda, que la Municipalidad debe enviar a la Direccién de Crédito
Publico del Ministerio de Finanzas Publicas, de acuerdo con lo que establece el articulo 115 del
Cdédigo Municipal;

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

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

Cargar y descargar los activos fijos de las tarjetas de responsabilidad de los empleados municipales;
Presentar anualmente el inventario de activos fijos en los primeros 10 dias del mes de enero de cada
afo a la Contraloria General de Cuentas;

Encargado (a) de elaborar y resguardar la correspondencia de la AFIM,;

Elaborar y aprobar el registro presupuestario en el Sistema Integrado de Contabilidad Integrado de
Gobiernos Locales SICOINGL, las ndminas planillas de sueldos, horas extras, dietas honorarios,
rentas consignadas y otras;

Realizar inventarios fisicos periddicamente;

Codificar los activos fijos.

Prestar colaboracién a la persona Encargada del drea de Contabilidad.

La demas funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y de las actividades que le sean
asignadas por el jefe inmediato.

RESPONSABILIDAD
Tener actualizado el inventario de Activos Fijos y las Tarjetas de responsabilidad.
Presentar el inventario anualmente a la Contraloria General de Cuentas.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Ser guatemalteco o guatemalteca de origen, ciudadano o ciudadana en el ejercicio de sus derechos
politicos y tener aptitud para optar al cargo.

Académicos

e Poseer Titulo de Nivel Medio, preferentemente Estudiante Universitario de la Carrera Ciencias
Econdmicas.

e Conocimientos de Office, Windows, Internet.

Experiencia
Experiencia comprobada minima de dos afios en labores similares.

Habilidades y destrezas

e Manejo de equipo de computo

e Manejo de programas de Microsoft Office

e Manejo del Sistema Integrado de Administracién Financiera o Sistemas Financieros Contables
Municipales

e Establecer y mantener relaciones interpersonales

e Analizar e interpretar documentos e informacién financiera

e Adaptabilidad

e Orientacion hacia el logro

e Comunicacion escrita y oral

e Trabajo en equipo

e Sentido de urgencia

e Creatividad

e Disciplina

e |niciativa

e Auto organizacioén.

Conocimientos y manejo en Leyes y Normas Juridicas

e Constitucién Politica de la Republica de Guatemala

e (Cddigo Municipal

e Ley de Servicio Municipal

e (Cddigo de Trabajo

e Ley Organica del Presupuesto

e Ley de Contrataciones del Estado

e Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas y su reglamento

e Ley de Probidad y Responsabilidad de Funcionarios y Empleados Publicos
e Plan de Prestaciones del Empleado Municipal
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e Normas emitidas por el Sistema de Administracién Financiera -SIAF-
e Acuerdos y Reglamentos emitidos por el Concejo Municipal
e Otras leyes y reglamentos relacionados a la administracion financiera.

8.3.TESORERIA

VL.

d)
e)

f)
g)
h)
i)
i)

k)
1)

TITULO DEL PUESTO: ENCARGADO(A) DE TESORERIA.

NATURALEZA DEL PUESTO: ADMINISTRATIVO.

DEPENDENCIA JERARQUICA: DIRECTOR(A) AFIM.

UNIDADES BAJO SU MANDO: RECEPTOR(A), COBRADORES O COBRADORAS AMBULANTES,

COBRADORES O COBRADORAS DE SERVICIOS SANITARIOS.

RELACIONES DE TRABAJO: Internas: Director(a) de la AFIM, Personal de la AFIM,
Persona Municipal bajo su cargo y de las Dependencias
Municipales.
Externas: Entidades publicas, privadas y otros organismos
relacionados con las funciones de dicha Dependencia.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

Operacién y control de los libros de los aportes del gobierno central.

Disefiar, mantener y actualizar las normas, procedimientos e instructivos que regulan el
funcionamiento del area de tesoreria, de acuerdo a las normas establecidas por la entidad rectora.
Elaborar cheques para pago de obligaciones financieras que haya contraido la Municipalidad tales
como: sueldos y salarios, honorarios profesionales, materiales y suministro, amortizacién de deudas
y rentas consignados (PPEM, IGSS, etc.);

Verificar si existe disponibilidad financiera, previo a la autorizacion de pagos.

Efectuar los pagos que estén fundados en las asignaciones del presupuesto, verificando previamente
su legalidad.

Elaborar cheques para pago de las obras ejecutadas por el contrato.

Revisar la nomina y realizar el pago de salarios a todo el personal de la municipalidad.

Firmar cheques mancomunadamente con el Alcalde Municipal, en ausencia del Director de la AFIM
en pagos menores de CINCO MIL QUETZALES (Q. 5,000.00).

Operar en el Sistema Integrado de Administracién Financiera -SIAF- la aprobacién de los pagos
efectuados.

Realizar llamadas a Proveedores para que se presenten a retirar sus cheques y realizar el pago a
Proveedores.

Reguardar los cheques pendientes de pago con su documentacion.

Proporcionar la documentacién para fiscalizacién al auditor interno municipal.

m) Hacer corte de caja cada mes y enviar copia a las oficinas correspondientes.
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n) Supervisar al personal que tiene bajo su responsabilidad y a quien le ha asignado una funcién
especifica.

0) Velar que se cumpla la legalidad de los documentos de pago es decir que llenen los requisitos
exigidos por la Ley.

p) Ordenar y preparar toda la documentacién para trasladarla al Encargado de Contabilidad, para su
archivo y resguardo.

d) Revisar los pagos de rentas consignadas, (Impuesto Sobre la Renta -1.S.R.- e IVA, etc.).

r) Planificar, dirigir, coordinar y controlar las labores del servicio de tesoreria;

s) Cuadrar el saldo de caja fiscal.

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

u) Trasladar la documentacion de respaldo de pagos efectuados a Contabilidad para su archivo y
resguardo.

v) Llevar el control de los talonarios de formularios oficiales;

w) Custodiar los formularios oficiales en existencia;

x) Controlar la utilizacién de los saldos de efectivo de las diferentes cuentas bancarias;

y) Archivar la documentacién del respaldo relacionada con la apertura, mantenimiento, actualizacién y
cierre de las cuentas bancarias;

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

aa) Programar el endeudamiento, asi como el pago del servicio de la deuda y presentarlo para su
incorporacién al presupuesto de ingreso y egreso de cada ejercicio fiscal.

bb) Elaborar el control de las cuentas pendientes con los proveedores.

cc) Presentar en el mes de enero de cada afio al Director de la AFIM, el informe de cdmo administraron
las finanzas municipales en el curso del afio anterior.

dd) Proponer normas tendientes a optimizar la liquidez, mediante al Sistema de Cuenta Unica.

ee) Elaborar, juntamente con el drea de Presupuesto la programacién de la ejecucion del presupuesto
programar el flujo de fondos de la municipalidad.

ff) Presentar al Director de la AFIM el programa mensual de caja.

gg) Administrar el Sistema de Caja Unica de la municipalidad, de manera de proveer informacién en
tiempo real del movimiento efectivo de fondos para la toma decisiones.

hh) Administrar el Fondo de Caja Chica de la municipalidad y establecer normas para el manejo y control
de los fondos de las dependencias municipales.

ii) Proporcionar informacion sobre los saldos diarios de caja.

ji) Aprobary firmar Notas de Crédito y Debito

kk) Registrar en el sistema la cuenta bancaria con la debera operar la tesoreria para la ejecucién de los
pagos.

Il) Revisar la programacion de los ingresos y egresos de la municipalidad presentes y futuros, a fin de
asegurar que exista capacidad de pago para obtener y asegurar el pago del endeudamiento.
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mm)Regularizacion de los pagos por la deuda municipal (amortizacién de capital e intereses).
nn) Otras atribuciones inherentes al cargo, asignadas por el Director de la AFIM.

VII.

b)
c)
d)

VIiL.

b)

d)

RESPONSABILIDAD

Presentar los informes indicados en sus atribuciones.

Custodia, conservacién y uso de los documentos e informacion a cargo de la Oficina.

Custodia y manejo de los valores financieros.

Efectuar todo pago, cumpliendo con los requisitos legales.

Presentar informes, proyectos, ampliaciones y otra informacién, conforme lo indican las leyes
especificas.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Ser guatemalteco o guatemalteca de origen, ciudadano o ciudadana en el ejercicio de sus derechos
politicos y tener aptitud para optar al cargo.

Dominio del idioma Pocomchi’

Académicos

e Cierre Pensum en la Carrera Ciencias Econémicas o con un minimo de tres afios de experiencia
laboral comprobada en el dmbito de Tesoreria Municipal.

e Conocimientos de Office, Windows, Internet.

Experiencia
Experiencia comprobada minima de dos afios en el ambito de Tesoreria Municipal.

Habilidades y destrezas

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

e Capacidad en el uso de equipo de oficina, mdquina de escribir, computadora, calculadora,
manejo de programas informaticos (Microsoft Office), buenas relaciones interpersonales, para
recibir y ejecutar instrucciones inherentes al cargo

e Manejo del Sistema Integrado de Administracién Financiera o Sistemas Financieros Contables
Municipales

e Analizar e interpretar documentos e informacién financiera

e Adaptabilidad

e QOrientacion hacia el logro

e Comunicacion escrita y oral

e Trabajo en equipo

e Sentido de urgencia
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e Creatividad

e Disciplina

e |Iniciativa

e Auto organizacion.

Conocimientos y manejo en Leyes y Normas Juridicas

e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

e Cddigo Municipal

e Ley de Servicio Municipal

e (Cddigo de Trabajo

e Ley Organica del Presupuesto

e Ley de Contrataciones del Estado

e Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas y su reglamento

e Ley de Probidad y Responsabilidad de Funcionarios y Empleados Publicos
e Plan de Prestaciones del Empleado Municipal

e Normas emitidas por el Sistema de Administracidn Financiera -SIAF-

e Acuerdos y Reglamentos emitidos por el Concejo Municipal

e Otras leyes y reglamentos relacionados a la administracion financiera.
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8.3.1. AREA DE RECEPTORIA

a)

b)

TiTULO DEL PUESTO: RECEPTOR(A).

NATURALEZA DEL PUESTO: OPERATIVO.

DEPENDENCIA JERARQUICA: ENCARGADO(A) DE TESORERIA.

UNIDADES BAJO SU MANDO: NINGUNO.

RELACIONES DE TRABAJO: Internas: Personal de la AFIM, Personal Municipal

de otras Dependencias Municipales.
Externas: Entidades publicas, privadas y con los contribuyentes.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

Llevar estadisticas y registros de los proyectos, en coordinacién con la OPM y la Oficina de Servicios
Municipales, que se ejecutan en mds de un periodo presupuestario a fin de asegurar su
financiamiento en los respectivos presupuestos;

Coordinar con la OPM el registro de los Proyectos y obras Municipales en el Sistema Nacional de
Inversion Publica (SNIP);

Solicitar a Secretaria Municipal de forma mensual los status de los proyectos en el sistema de
Guatecompras;

Abrir la Caja Receptora diariamente.

Efectuar cierre diario de la caja receptora, generando el CUR de ingreso.

Entregar formularios oficiales a Cobradores Ambulante y Cobradores de servicios sanitarios.

Recibir efectivo de Cobradores Ambulantes e ingresarlos al sistema.

Recaudar los diferentes ingresos que perciben las municipalidades en concepto de impuesto,
arbitrios, tasas, contribuciones por mejoras, aportes y otros.

Extender a los contribuyentes los comprobantes en su caso recibo y/o facturas correspondientes
autorizados por la Contraloria General de Cuentas, por las sumas que de ellos se perciba.

Extender solvencia que genera el sistema al contribuyente.

Elaborar Notas de Crédito y Debito.

Elaborar depdsitos diarios de los ingresos.

Regularizar los intereses generados por las cuentas bancarias.

Elaborar informe diario de formularios oficiales operados.

Generar Reporte de Ingresos.

Verificar sumatoria de recibos operados contra el CUR de ingresos.

Control de recibos por ingresos procedentes de la prestacion de servicios.
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r) Elaborar los recibos de ingresos de los aportes del gobierno central.

s) Realizar diariamente el corte de caja.

t) Llevar el control de tarjetas auxiliares de arbitrios.

u) Control de Kardex de los servicios municipales.

v) Mantener actualizada el registro de todas las operaciones realizadas.

w) Realizar informe de ingresos segun el origen.

X) Regularizar los intereses generados por las cuentas bancarias.

y) Cualquier otra actividad que le asigne su jefe inmediato.

z) Trasladar al Departamento de Contabilidad la documentacion de soporte de los ingresos percibidos,
gue permita elaborar las operaciones contables correspondientes.

VII. RESPONSABILIDAD
a) Por el manejo de documentacién relacionada con los ingresos de fondos.
b) Manejo de valores.

VIll.  ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
a) Ser guatemalteco o guatemalteca de origen, ciudadano o ciudadana en el ejercicio de sus derechos
politicos y tener aptitud para optar al cargo.

b) Dominio del idioma Pocomchi.

c) Académicos
e Titulo a nivel medio, preferentemente Perito Contador.
e Conocimientos de Microsoft Office, Windows, Internet.

d) Experiencia
e Experiencia comprobada minima de dos afios en el ambito de Tesoreria Municipal.
e Conocimiento del Sistema Integrado de Administracién Financiera.

e) Habilidades y destrezas
e Manipular dinero
e Establecer y mantener buenas relaciones interpersonales con compaferos de trabajo y
beneficiarios de servicios pubicos municipales.
e Analizar e interpretar documentos e informacion financiera
e Adaptabilidad
e QOrientacion hacia el logro
e Comunicacion escrita y oral
e Trabajo en equipo
e Sentido de urgencia
e C(Creatividad
e Disciplina
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e Iniciativa
e Auto organizacion.

f) Conocimientos y manejo en Leyes y Normas Juridicas
e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala
e Cddigo Municipal
e Ley de Servicio Municipal
e (Cddigo de Trabajo
e Ley Organica del Presupuesto
e Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas y su reglamento
e Ley de Probidad y Responsabilidad de Funcionarios y Empleados Publicos
e Normas emitidas por el Sistema de Administracidn Financiera -SIAF-
e Acuerdos y Reglamentos emitidos por el Concejo Municipal
e Otras leyes y reglamentos relacionados a la administracidn financiera.
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8.3.2. AREA DE COBROS
l. TiTULO DEL PUESTO: COBRADOR O COBRADORA AMBULANTE.
1. NATURALEZA DEL PUESTO: OPERATIVO.
1. DEPENDENCIA JERARQUICA: ENCARGADO(A) DE TESORERIA.
Iv. UNIDADES BAJO SU MANDO: NINGUNO.
V.  RELACIONES DE TRABAJO: Internas: Jefe Inmediato y Personal Municipal
de la AFIM.

Externas: Contribuyentes.

VI.  FUNCIONES Y ATRIBUCIONES
a) Recepcion de formularios oficiales por parte del receptor.
b) Liquidacién de recibos por ingresos procedentes de cobros por servicios municipales.
c) Recepcion del pago de tasas municipales, tales como garita de ingreso, piso plaza, rastro.
d) Realizacion diariamente la liquidacion con el cajero general de los fondos recibidos.
e) Realizar informe de ingresos segun el origen.
f) Cualquier actividad que le asigne su jefe inmediato.

Vil.  RESPONSABILIDAD
a) Por laliquidacién de fondos y formularios relacionados con los ingresos bajo su custodia.
Vill.  ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
a) Ser guatemalteco o guatemalteca de origen, ciudadano o ciudadana en el ejercicio de sus derechos
politicos y tener aptitud para optar al cargo.

b) Dominio del idioma Q’eqchi.

c) Académicos
e Minimo Educacidn Basica Completa.

d) Experiencia
Experiencia comprobada minima de dos afios en puesto similar o empleado (a) municipal.
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e) Habilidades y destrezas

Manipular dinero

Mantener relaciones interpersonales con compaieros de trabajo y beneficiarios de servicios

publicos municipales
Adaptabilidad

Orientacion hacia el logro
Comunicacion escrita y oral
Trabajo en equipo
Disciplina.

f) Conocimientos en Leyes y Normas Juridicas

Cédigo Municipal
Ley de Servicio Municipal
Acuerdos y Reglamentos emitidos por el Concejo Municipal.
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8.4. AREA DE ADQUISICIONES/COMPRAS

a)
b)

c)
d)

f)

g)

h)

i)

k)

TiTULO DEL PUESTO: ENCARGADO O ENCARGADA DE ADQUISICIONES/COMPRAS.
NATURALEZA DEL PUESTO: ADMINISTRATIVO.

DEPENDENCIA JERARQUICA: DIRECTOR(A) AFIM.

UNIDADES BAJO SU MANDO: NINGUNO.

RELACIONES DE TRABAJO: Internas: Director(a) de la AFIM, Personal de la AFIM.

Externas: Entidades publicas, privadas relacionados con las
funciones de dicha Dependencia.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

Responsable del proceso de adquisicion de bienes, materiales, suministro y servicios que requiera la
municipalidad para su administracion y funcionamiento.

Velar por ser el Unico encargado que podra efectuar compras, salvo que exista autorizacién de
autoridad superior, pero en este caso debe informarsele que persona designada.

Presentar a su jefe inmediato superior una planificacién, semanal, mensual y anual.

Recibir todas las solicitudes de las diferentes dreas de la municipalidad, insumos, mobiliario, equipo
y demas bienes que necesiten para su buen funcionamiento.

Realizar los procedimientos legales para realizar las compras, previa autorizacion.

Velar por que las adquisiciones que se realicen se tome en cuenta el precio, calidad, plazo, entrega y
demas condiciones que favorezcan los intereses de la Municipalidad.

Velar que los solicitantes o interesantes llenen el formulario de solicitud/entrega de bienes,
conteniendo la firma del solicitante y su jefe inmediato.

Verificar que las solicitudes de adquisicion estén codificada por el Encargado de Presupuesto.
Obtener de los proveedores que se indiquen, el giro comercial relacionado con los bienes, materiales
y suministro o servicios que se solicitan.

Formular la orden de compra y firmarla, luego de seleccionar al proveedor que se adjudico la
adquisicidn, trasladando para las firmas correspondientes al Encargado de presupuesto, Director de
la AFIM, Alcalde Municipal, Auditor Interno.

Verificar que el Encargado de presupuesto reciba la orden de compra y proceda a verificar las cuotas
de programacion financiera y luego registre el compromiso presupuestario, firmando el formulario
correspondiente.

Solicitar al proveedor determinado que proceda a entregar al almacén municipal los bienes,
materiales o suministro en la orden de compras requeridas.
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m) Tener un control de las cuentas pendientes con los proveedores.

n)
o)
p)

qa)

VII.

a)

VIiL.

b)

c)

d)

e)

Entregar todos los bienes que sean adquiridos al guarda almacén, para su respectivo ingreso al
inventario.

Solicitar la revision de disponibilidad presupuestara antes de realizar cualquier compra, sea esta
realizada por caja chica, orden de compra.

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

Otras atribuciones inherentes al cargo

RESPONSABILIDAD
Realizar los procedimientos establecidos por la ley, para realizar las compras.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Ser guatemalteco o guatemalteca de origen, ciudadano o ciudadana en el ejercicio de sus derechos
politicos y tener aptitud para optar al cargo.

Académicos
e Titulo de nivel medio, preferentemente Perito Contador o Carrera a fin.
e Conocimientos de Office, Windows, Internet.

Experiencia
Experiencia comprobada minima de dos afios en puesto similar.

Habilidades y destrezas

e (Capacidad en el uso de equipo de oficina, mdquina de escribir, computadora, calculadora,
manejo de programas informaticos (Microsoft Office), buenas relaciones interpersonales, para
recibir y ejecutar instrucciones inherentes al cargo

e Adaptabilidad

e QOrientacion hacia el logro

e Comunicacion escrita y oral

e Trabajo en equipo

e Sentido de urgencia

e Creatividad

e Disciplina

e I|niciativa

e Auto organizacion.

Conocimientos y manejo en Leyes y Normas Juridicas
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Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

Cdédigo Municipal

Ley de Servicio Municipal

Cddigo de Trabajo

Ley Organica del Presupuesto

Ley de Contrataciones del Estado

Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas y su reglamento

Ley de Probidad y Responsabilidad de Funcionarios y Empleados Publicos
Acuerdos y Reglamentos emitidos por el Concejo Municipal

Otras leyes y reglamentos relacionados a la administracion financiera.
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8.5. AREA DE ALMACEN
TiTULO DEL PUESTO: ENCARGADO O ENCARGADA DE ALMACEN.

NATURALEZA DEL PUESTO: ADMINISTRATIVO.

DEPENDENCIA JERARQUICA: DIRECTOR(A) AFIM.

UNIDADES BAJO SU MANDO: NINGUNO.

RELACIONES DE TRABAJO: Internas: Director de la AFIM, Personal de la AFIM.
Externas: Entidades publicas, privadas relacionados con las
funciones de dicha Dependencia.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

a) Presentar a su jefe inmediato superior una planificacién semanal y anual.

b) Llenar el respectivo formulario “Recepcion de bienes y Servicios” al recibir de los proveedores los
bienes, materiales o suministros, tomando como base la informacién de la factura y la orden de
compra, firmara y sellara y obtendra la firma de quien hace la entrega de los articulos. El original de
la recepcidn de Bienes de Servicios, sera para el proveedor, para que sea agregado a la factura.

c) Trasladar a presupuesto la copia de la Recepcidn de Bienes y Servicios, para que se registre la etapa
de devengado.

d) Entregar los bienes y/o articulos de consumo que le sean requeridos, con base a la
solicitud/Entrega de Bienes, la cual solo debe contener los bienes, materiales o suministro que haya
en existencia.

e) Colocar a la solicitud / Entrega de Bienes de un sello que diga “no hay existencia” y programar la
compra de la misma segln procedimiento establecido.

f) Archivar adecuadamente la copia de la Recepcion de Bienes y Servicios y el original de la
solicitud/Entrega de bienes, cuando fisicamente haya hecho entrega de lo mismo.

g) Identificar y ubicar adecuadamente todos aquellos bienes que se encomienden para su custodia vy
control, de manera que se facilite su localizacién.

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

i) Enviar mensualmente a la tesoreria o a la AFIM, por medio de conocimiento, las copias de las
Solicitudes / Entrega de Bienes.

i) Enviar mensualmente a la Tesoreria o a la AFIM, por medio de conocimiento las copias de Recepcién

de Bienes y Servicios;
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k)

1)

m)

a)

a)

b)

c)

d)

e)

Archivar adecuadamente toda aquella documentacién que tenga relacién con los registros de
almacén.

Elaborar mensualmente, un detalle de las existencias de almacén debidamente valorizado y
totalizado y los enviara a la tesoreria municipal, al cual adjuntara las copias respectivas Recepcién de
Bienes y Solicitudes y Entrega de Bienes / Servicios.

Otras que por la naturaleza del cargo le sean asignadas.

RESPONSABILIDAD

Realizar los procedimientos establecidos por la ley, para realizar las compras y contrataciones.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Ser guatemalteco o guatemalteca de origen, ciudadano o ciudadana en el ejercicio de sus derechos
politicos y tener aptitud para optar al cargo.

Dominio del idioma Pocomchi’

Académicos
e Titulo de nivel medio, preferentemente Perito Contador o Carrera a fin.
e Conocimientos de Office, Windows.

Experiencia
Experiencia comprobada minima de dos afios en puesto similar.

Habilidades y destrezas

e Capacidad en el uso de equipo de oficina, mdquina de escribir, computadora, calculadora,
manejo de programas informaticos (Microsoft Office), buenas relaciones interpersonales, para
recibir y ejecutar instrucciones inherentes al cargo.

e Adaptabilidad

e QOrientacion hacia el logro

e Comunicacion escrita y oral

e Trabajo en equipo

e Sentido de urgencia

e Creatividad

e Disciplina

e Auto organizacion.

Conocimientos y manejo en Leyes y Normas Juridicas
e Constitucién Politica de la Republica de Guatemala
e (Cddigo Municipal

e Ley de Servicio Municipal

e (Cddigo de Trabajo

e Ley Organica del Presupuesto
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e Ley de Contrataciones del Estado

e Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas y su reglamento

e Ley de Probidad y Responsabilidad de Funcionarios y Empleados Publicos
e Acuerdos y Reglamentos emitidos por el Concejo Municipal

e Otras leyes y reglamentos relacionados a la administracion financiera.

9. UNIDAD DE INFORMATICA
Es el encargado de elaborar, disefiar y desarrollar programas informaticas con el objetivo de agilizar los
diferentes tramites y gestiones internas de la Municipalidad.

TiTULO DEL PUESTO: ENCARGADO(A) DE INFORMATICA.

NATURALEZA DEL PUESTO: ADMINISTRATIVO.

DEPENDENCIA JERARQUICA: ALCALDE MUNICIPAL.

UNIDADES BAJO SU MANDO: PROGRAMADOR I.

RELACIONES DE TRABAJO: Internas: Director(a) de la AFIM, Personal de la AFIM,

Oficina Municipal de Planificacién, Unidad del Impuesto Unico
Sobre Inmuebles y Jefes o Encargados de otras Dependencias
Municipales.

Externas: Técnicos o Programadores de entidades publicas,
privadas y otros organismos relacionados con la instalacion de
operaciones y mantenimiento de programas informaticos.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

a) Disefar, ejecutar, poner a prueba los programas informaticos previo a la autorizacién del Concejo
Municipal o Alcalde/Alcaldesa.

b) Realizar pruebas de los programas informaticos previo a la instalacién de los mismos en las
diferentes dependencias.

c) Brindar capacitacion a los usuarios de los programas para el adecuado funcionamiento.

d) Efectuar la evaluacidn posterior de los programas informaticos y efectuar los cambios o mejoras.

e) Coordinar con los Jefes o Encargados de las diferentes Dependencias Municipales la administracion
del Sistema Municipal y supervisar que funcione adecuadamente.

f) Planificar y dar prioridad a los programas de conformidad a la demanda existente.

g) Coordinar con el Director de la AFIM el funcionamiento del sistema SICOINGL al igual que otros
programas similares con los Jefes de dependencias o unidades administrativas en donde se requiera
el funcionamiento a través de la WEB.

h) Garantizar la instalacion y mantenimiento del software de servidores institucionales (base de datos,
seguridad, aplicaciones, usuarios) asi como su buen funcionamiento.
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VIiL.

b)

c)

d)

Planeacién y seguimiento de proyectos especificos asi como informar sobre los avances de los
mismos.

Coordinar actividades con personal de empresas que se contraten para el mantenimiento y
supervision del sistema municipal.

Evaluacién y verificaciéon de ofertas de costos en productos relacionados con tecnologia, asi mismo
recomendacién de productos o marcas segun sea requerido.

Generacion, mantenimiento y seguimiento de las politicas informaticas requeridas para el buen
funcionamiento de la institucién tales como acceso a Internet, administracion de antivirus o recursos
informaticos en general.

Elaborar el inventario de programas o médulos disefiados, ampliados y mejorados.

Recomendar a la Alcaldia la implementacién de proyectos que mejoren el entorno de trabajo
municipal asi como su rendimiento general.

Coordinar con los Jefes o Encargados de las Dependencias Municipales el establecimiento de
estructuras tecnolégicas a utilizar o implementar.

Realizar otras actividades relacionadas al puesto que le sean asignadas por su Jefe Inmediato.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Ser guatemalteco o guatemalteca de origen, ciudadano o ciudadana en el ejercicio de sus derechos
politicos y tener aptitud para optar al cargo.

Académicos
e Titulo Universitario preferentemente en la Carrera de Ingenieria en sistemas o minimo poseer
Cierre de Pensum en la Carrera de Ingenieria en Sistemas o Carrera a fin.

Experiencia
Experiencia comprobada minima de dos afios en puesto similar.

Habilidades y destrezas

e Manejo de Sistemas Integrado de Administracidn Financiera o Sistemas Financieros Contables.
e Analizar e interpretar documentos e informacién financiera
e Adaptabilidad

e QOrientacion hacia el logro

e Comunicacion escrita y oral

e Trabajo en equipo

e Sentido de urgencia

e C(Creatividad

e Disciplina

e I|niciativa

e Auto organizacion.
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e) Conocimientos y manejo en Leyes y Normas Juridicas
e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala
e Conocimientos en otras leyes y normas vinculados a la administracion municipal
e Acuerdos y Reglamentos emitidos por el Concejo Municipal.

9.1 PROGRAMADOR

l. TiTULO DEL PUESTO: PROGRAMADORI.
Il. NATURALEZA DEL PUESTO: OPERATIVO.
1. DEPENDENCIA JERARQUICA: ENCARGADO (A) DE INFORMATICA.
V. UNIDADES BAJO SU MANDO: NINGUNO.
V. RELACIONES DE TRABAJO: Internas: Encargado (a) de Informatica, Personal de la AFIM,

Oficina Municipal de Planificacién, Unidad del Impuesto Unico
Sobre Inmuebles y Jefes o Encargados de otras Dependencias
Municipales.

Externas: Técnicos o Programadores de entidades publicas,
privadas y otros organismos relacionados con la instalacion de
operaciones y mantenimiento de programas informaticos.

VI.  FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

a) Apoyar al Encargado (a) de Informatica en el andlisis y programacién de sistemas informaticos;

b) Desarrollar los programas que le sean asignados por el Encargado (a) de Informatica, de conformidad
a lo solicitado por los usuarios;

c) Hacer las pruebas que sean necesarias para que los sistemas funcionen correctamente;

d) Ampliar, mejorary corregir los programas que le sean requeridos;

e) Velar que los procesos que se generen de los sistemas sean correctos y eficientes;

f) Investigar sobre nuevas tecnologias que repercutan en el buen funcionamiento de los sistemas
informaticos;

g) Realizar copias de la base de datos de los sistemas a medios externos (CD’S, DVD’S, otros)

h) Realizar otras actividades relacionadas al puesto que le sean asignadas por su Jefe Inmediato.

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
a) Ser guatemalteco o guatemalteca de origen, ciudadano o ciudadana en el ejercicio de sus derechos
politicos y tener aptitud para optar al cargo.

b) Académicos
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e Titulo de nivel medio, preferentemente con estudios universitarios en la Carrera de Ingenieria en

Sistemas o Carrera a fin.

c) Experiencia
Experiencia comprobada minima de dos afios en puesto similar.

d) Habilidades y destrezas
e Analizar e interpretar documentos e informacién financiera
e Adaptabilidad
e Orientacion hacia el logro
e Comunicacion escrita y oral
e Trabajo en equipo
e Sentido de urgencia
e Creatividad
e Disciplina
e |niciativa
e Auto organizacion.

e) Conocimientos y manejo en Leyes y Normas Juridicas
e Constitucién Politica de la Republica de Guatemala
e Conocimientos en otras leyes y normas vinculados a la administracion municipal
e Acuerdos y Reglamentos emitidos por el Concejo Municipal.
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10. DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION

De acuerdo al articulo 95 del Cédigo Municipal la Oficina Municipal de Planificacién -OMP-, es la
responsable de coordinar y consolidar los diagndsticos, planes, programas y proyectos de desarrollo del
municipio con participacion de la poblacion y el apoyo sectorial de los Ministerios y Secretarias del
Estado que integran el Organismo Ejecutivo. Asimismo, de producir la informacién precisa y de calidad

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

TITULO DEL PUESTO: DIRECTOR (A) DE LA OFICINA MUNICIPAL DE
PLANIFICACION.

NATURALEZA DEL PUESTO: ADMINISTRATIVO.

DEPENDENCIA JERARQUICA: ALCALDE O ALCALDESA MUNICIPAL.

UNIDADES BAJO SU MANDO: SUPERVISION, DESARROLLO ECONOMICO LOCAL, OFICINA

FORESTAL, CATASTRO, UNIDAD DELI.U.S.I. Y UNIDAD DE

DESARROLLO URBANO Y RURAL.

RELACIONES DE TRABAJO: Internas: Concejo Municipal, Alcalde o Alcaldesa Municipal,
Unidad de la AFIM, Secretaria Municipal y Otras Dependencias

Municipales.

Externas: Con los representantes de organizaciones comunales,
Alcaldes Auxiliares, Vecinos del municipio y con representantes
de Entidades Publicas, Privadas u otros Organismos que tengan

relacién con las labores.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

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

atribuciones especificas;

b) Elaborar los perfiles, estudios de preinversion y factibilidad de los proyectos para el desarrollo del

municipio, a partir de las necesidades sentidas y priorizadas.

c¢) Mantener actualizada las estadisticas socioecondmicas del municipio, incluyendo la informacion

geografica de ordenamiento territorial y de recursos naturales.

d) Mantener actualizado el registro de necesidades identificadas y priorizadas y de los planes,

programas y proyectos en sus fases de perfil, factibilidad, negociacion y ejecucién.

e) Mantener un inventario permanente de la infraestructura social y productiva con que cuenta cada
centro poblado; asi como de la cobertura de los servicios publicos de los que gozan éstos.
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Asesorar al Concejo Municipal y al Alcalde o Alcaldesa en sus relaciones con las entidades de
desarrollo publicas y privadas.

Suministrar la informacidn que le sea requerida por las autoridades municipales u otros interesados
o interesadas, con base en los registros existentes;

Brindar asesoria y asistencia técnica a la Alcaldia municipal como también al Concejo Municipal y
Concejo Municipal de Desarrollo (COMUDE), referente a los procesos de desarrollo integral del
municipio;

Participacion en reuniones del COMUDE y del Consejo Departamental de Desarrollo (CODEDE).
Elaborar el Plan de Desarrollo Integral Municipal y planes operativos anuales.

Realizar otras funciones de su competencia cuando sean necesario o lo indique el Alcalde Municipal.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Ser guatemalteca o guatemalteco de origen, ciudadano o ciudadana en el ejercicio de sus derechos
politicos y tener aptitud para optar al cargo.

Poseer Licencia de Conducir Vehiculo de 2 y 4 ruedas.

Dominio del idioma Pocomchi’

Académicos
e Ser graduado en Educacidon media, preferentemente con estudios universitarios.
e Conocimientos en Administracién Publica.

Experiencia
Experiencia comprobada de 3 afios en puesto similar.

Habilidades y destrezas

e Manejo de grupos, especialmente adultos
e Buenas relaciones interpersonales
e Trabajo en equipo

e Analisis de problemas

e Capacidad de planificar y organizar
e Toma de decisiones

e Creatividad

e Decisidn

e Toma de riesgos

e Conocimiento del entorno

e Habilidad para trabajar bajo presién
e FEticay moral integra

87




MUNICIPALIDAD DE SAN PABLO TAMAHU

DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ
MANUAL DE FUNCIONES, ATRIBUCIONES Y PUESTOS

Direccién de
Recursos
Humanos

e Responsabilidad

g) Conocimientos en Leyes y Normas Municipales
e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala
e Cddigo Municipal
e Leyde los Concejos de Desarrollo Urbano y Rural
e Ley de Servicio Municipal
e (Cddigo Civil
e Ley de Probidad y Responsabilidad de Funcionarios y Empleados Publicos
e Acuerdos y Reglamentos emitidos por el Concejo Municipal
e Otras leyes y normas municipales.
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10.1. SECRETARIA D.M.P.
TiTULO DEL PUESTO: SECRETARIA ESTADISTA
NATURALEZA DEL PUESTO: OPERATIVO.
DEPENDENCIA JERARQUICA: DIRECTOR (A) OMP.
UNIDADES BAJO SU MANDO: NINGUNO.
RELACIONES DE TRABAJO: Internas: Director(a) OMP, Personal de la Oficina de la

VL.

VII.
a)

g)

b)

de Planificacion y con Personal de la Municipalidad de las demas
Dependencias.

Externas: Con los representantes de organizaciones comunales,
Alcaldes Auxiliares, Vecinos del municipio y con representantes
de Entidades Publicas, Privadas u otros Organismos que tengan
relacién con sus las labores.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

Mantener la correspondencia al dia.

Llevar control de los documentos que ingresan y se generan dentro de la Oficina Municipal de
Planificacidn.

Elaborar documentos, que son dictados por el Coordinador de la Oficina Municipal de Planificacién.
Atender con cortesia y prontitud a visitantes y empleados de la Municipalidad.

Trasladar documentos a las diferentes oficinas que conforman la Municipalidad.

Velar por el cuidado y proteccién de los materiales y equipo de oficina bajo su cargo y
responsabilidad.

Ingresar la informacién de los proyectos al SNIP y SicoinGl.

Realizar por requerimiento del Director de la Oficina Municipal de Planificacion otras actividades
afines a su puesto.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Ser guatemalteca o guatemalteco de origen, ciudadano o ciudadana en el ejercicio de sus derechos
politicos y tener aptitud para optar al cargo.

Dominio del idioma Pocomchi’.

Académicos
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c)

d)

e)

MUNICIPALIDAD DE SAN PABLO TAMAHU

DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ
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Direccién de
Recursos
Humanos

e Poseer titulo de Secretaria Comercial o Ejecutiva.
e Conocimientos de Microsoft Office, Internet.

Experiencia

Experiencia comprobada de dos afios en puesto similar.
Habilidades y destrezas

e Buenas relaciones interpersonales
e Trabajo en equipo

e Analisis de problemas

e Creatividad

e Conocimiento del entorno

e Habilidad para trabajar bajo presién
e Eticay moral integra

e Responsabilidad

Conocimientos en Leyes y Normas Municipales

e Constitucién Politica de la Republica de Guatemala

e (Cddigo Municipal

e Leyde los Concejos de Desarrollo Urbano y Rural

e Conocimientos en otras leyes y normas vinculados a la administracion municipal
e Acuerdos y Reglamentos emitidos por el Concejo Municipal.
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10.2. ASISTENTE DE COORDINACION.

VL.

ViL.

b)

TiTULO DEL PUESTO: ASISTENTE DE COORDINACION.

NATURALEZA DEL PUESTO: OPERATIVO.

DEPENDENCIA JERARQUICA: DIRECTOR (A) OPM.

UNIDADES BAJO SU MANDO: NINGUNO.

RELACIONES DE TRABAJO: Internas: Director OMP, Superviso de Obras, Técnico Forestal y

Ambientalista, Oficial de Catastro, Técnico del I.U.S.I., Técnico de
Desarrollo Urbano y Rural y con Personal de la Municipalidad de
las demas Dependencias.

Externas: Vecinos del municipio y con representantes de
Entidades Publicas, Privadas u otros Organismos que tengan
relacion con sus las labores.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

Auxiliar otras unidades de la Oficina de Planificacion Municipal cuando el Director de la OPM ordene.
Enlace entre las comunidades y la municipalidad en materia de identificacién de necesidades y
perfilacién, gestion de proyectos.

Elaboracién de perfiles de proyectos.

Coordinacion con OG’s Y ONG'’s.

Facilitar capacitaciones a la dirigencia comunitaria con enfoque a la gestién, ejecucidén vy
mantenimiento comunitario de proyectos.

Fortalecer de forma participativa las organizaciones comunitarias de jovenes.

Colaborar con la Direccién de la Oficina Municipal de Planificacién, en estudios, investigaciones y
trabajos a fines al puesto.

Realizar por requerimiento del Director de la Oficina Municipal de Planificacion otras actividades
afines a su puesto.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Ser guatemalteca o guatemalteco de origen, ciudadano o ciudadana en el ejercicio de sus derechos
politicos y tener aptitud para optar al cargo.

Dominio del idioma Pocomchi’.
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c)

d)

e)

f)

g)

MUNICIPALIDAD DE SAN PABLO TAMAHU
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MANUAL DE FUNCIONES, ATRIBUCIONES Y PUESTOS

Direccién de
Recursos
Humanos

Poseer Licencia de Conducir Vehiculo de 2 ruedas.

Académicos

e Titulo Nivel Medio.

e Conocimientos de computacidn y dibujo técnico.
e Manejo de programas dibujo.

Experiencia
Experiencia comprobada de dos afos en puesto similar.

Habilidades y destrezas

e Analisis de problemas

e Capacidad de planificar y organizar
e Creatividad

e Conocimiento del entorno

e Buenas relaciones interpersonales
e Habilidad para trabajar bajo presién
e Fticay moral integra

e Responsabilidad

Conocimientos en Leyes y Normas Municipales

e Constitucién Politica de la Republica de Guatemala

e (Cddigo Municipal

e Ley de los Concejos de Desarrollo Urbano y Rural

e Ley de Servicio Municipal

e (Cddigo Civil

e Acuerdos y Reglamentos emitidos por el Concejo Municipal
e Otras leyes y normas municipales.
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10.3. AREA DE PLANIFICACION Y SUPERVISION

)

g)

VII.

TiTULO DEL PUESTO: SUPERVISOR DE OBRAS

NATURALEZA DEL PUESTO: OPERATIVO.

DEPENDENCIA JERARQUICA: DIRECTOR (A) OPM.

UNIDADES BAJO SU MANDO: NINGUNO.

RELACIONES DE TRABAJO: Internas: Director (a) OPM, Personal de la Oficina de la

Oficina de Planificacién y con Personal de la Municipalidad de las
demas Dependencias.

Externas: Con los representantes de organizaciones comunales,
Alcaldes Auxiliares, Vecinos del municipio y con representantes
de Entidades Publicas, Privadas u otros Organismos que tengan
relacion con sus las labores.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

Elaborar dictdmenes sobre la factibilidad técnica de los proyectos.

Supervisar la ejecucidon de los proyectos de infraestructura (social, productiva y equipamiento),
presentar informes alertivos sobre problemas identificados, asi como dictamenes respectivos sobre
avance fisico de los proyectos.

Mantener el registro y control fisico y financiero de los proyectos a ejecutar o en ejecucién, ya sea
por administracién o por contrato, para efectos de planificacién, monitoreo y evaluacién.

Colaborar con la Direccidn de la Oficina Municipal de Planificacién -OMP-, en los diferentes estudios,
investigaciones y trabajos relacionados con el que hacer de la OMP.

Orientar y capacitar a la poblacién organizada vinculada con proyectos ejecutados con participacion
de la municipalidad, sobre la operacién y mantenimiento de los proyectos, como en la elaboracion y
formalizacién de documentos que garanticen su cumplimiento; Ej. elaboracién de reglamentos.
Procesar, analizar y emitir reportes de la informacién existente, contenida en el banco de datos y
proyectos del municipio, cuando le sean requeridos por la Direccién de la OMP, la Alcaldia y Concejo
Municipal.

Realizar por requerimiento del Director de la Oficina Municipal de Planificacion otras actividades
afines a su puesto.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
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a)

b)

d)

e)

MUNICIPALIDAD DE SAN PABLO TAMAHU

DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ
MANUAL DE FUNCIONES, ATRIBUCIONES Y PUESTOS

Direccién de
Recursos
Humanos

Ser guatemalteca o guatemalteco de origen, ciudadano o ciudadana en el ejercicio de sus derechos

politicos y tener aptitud para optar al cargo.

Dominio del idioma Pocomchi’

Académicos

e Bachiller en Construccidn preferentemente con Estudios Universitarios en la Carrera Ingeniera

Civil o Carrera a fin.
e Conocimientos sélidos en manejo de programas de Dibujo.
e Poseer Licencia de Conducir Vehiculo de 2 y 4 ruedas.

Experiencia
Experiencia comprobada de dos afios en puesto similar.

Habilidades y destrezas

e Buenas relaciones interpersonales
e Trabajo en equipo

e Analisis de problemas

e Creatividad

e Conocimiento del entorno

e Capacidad de integracién a grupos
e Habilidad para trabajar bajo presién
e FEticay moral integra

e Responsabilidad

Conocimientos en Leyes y Normas Municipales

e Constitucién Politica de la Republica de Guatemala

e (Cddigo Municipal

e Ley de los Concejos de Desarrollo Urbano y Rural

e Ley de Servicio Municipal

e (Cddigo Civil

e Acuerdos y Reglamentos emitidos por el Concejo Municipal
e Otras leyes y normas municipales.
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10.4. AREA FORESTALY AMBIENTALISTA

VL.

TiTULO DEL PUESTO: TECNICO (A) FORESTALY AMBIENTALISTA.
NATURALEZA DEL PUESTO: OPERATIVO.

DEPENDENCIA JERARQUICA: DIRECTOR (A) OMP.

UNIDADES BAJO SU MANDO: NINGUNO.

RELACIONES DE TRABAJO: Internas: Director OPM, Personal de la Oficina de

Planificacién y con Personal de la Municipalidad de las demds
Dependencias.

Externas: Con los representantes de organizaciones comunales,
Alcaldes Auxiliares, Vecinos del municipio y con representantes
de Entidades Publicas, Privadas u otros Organismos que tengan
relaciéon con sus las labores.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

Elaboracién de informes mensuales y anuales de avances en base a las planificaciones.

Elaboracién de informes mensuales y anuales de avances en base a las planificaciones.

Elaboracién y actualizacion del diagnéstico forestal de la situacién actual del municipio,
considerando las organizaciones que trabajan en el area (COCODES y COMUDES), cobertura,
proyectos que ejecutan, proyectos planificados, fuentes financieras, problemas y necesidades.
Formular y gestionar proyectos agroforestales y ambientales

Elaborar y actualizar un croquis del municipio que incluya las comunidades atendidas por ONG's e
instituciones gubernamentales indicando el tipo de proyecto que ejecutan en el tema forestal-
ambiental.

Establecer mecanismos que permitan compartir las experiencias generadas para enriquecer el rol de
la OMP en el campo agricola y ambiental.

Promover la incorporacion del componente agricola en el POA Municipal de cada afio.

Promover la coordinacién entre las organizaciones del municipio, conformando una red de
cooperacion técnica y financiera en el ambito forestal.

Realizacidon de talleres de capacitacion, sobre Educacion Ambiental.

Proponer la incorporacion del componente agricola en el POA Municipal de cada afio.

Realizar por requerimiento del Director de la Oficina Municipal de Planificacion otras actividades
afines a su puesto.
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b)

c)

d)

e)

f)

MUNICIPALIDAD DE SAN PABLO TAMAHU Direccién de
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Ser guatemalteca o guatemalteco de origen, ciudadano o ciudadana en el ejercicio de sus derechos
politicos y tener aptitud para optar al cargo.

Dominio del idioma Pocomchi’
Poseer Licencia de Conducir Vehiculo de 2 y 4 ruedas.

Académicos

e Titulo a nivel medio preferentemente en la Carrera Perito en Recursos Naturales o Carrera a fin.
e Conocimientos de computacidn, topografia y mapeo por medio de GPS.

e Manejo de programas de dibujo (autocad, arcview, otros).

Experiencia
Experiencia comprobada de dos afios en puesto similar.

Habilidades y destrezas

e Buenas relaciones interpersonales
e Trabajo en equipo

e Analisis de problemas

e Conocimiento del entorno

e Habilidad para trabajar bajo presién
e Fticay moral integra

e Responsabilidad

Conocimientos en Leyes y Normas Municipales

e Constitucién Politica de la Republica de Guatemala

e (Cddigo Municipal

e Ley de los Concejos de Desarrollo Urbano y Rural

e Ley de Servicio Municipal

e (Cadigo Civil

e Acuerdos y Reglamentos emitidos por el Concejo Municipal

e Ley Forestal

e Conocimientos en otras leyes y normas vinculados a la administracion municipal
e Acuerdos y Reglamentos emitidos por el Concejo Municipal.
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VL.

MUNICIPALIDAD DE SAN PABLO TAMAHU Direccién de

DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ Recursos
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10.5. UNIDAD DE CATASTRO

Oficina municipal responsable directa del ordenamiento territorial, segun los usos de las diferentes zonas
gue conforman el espacio fisico del municipio, de acuerdo a sus caracteristicas intrinsecas y a los
objetivos de desarrollo que se espera alcanzar, dentro de un horizonte de tiempo predeterminado asi
como mantener actualizado fisica y digitalmente el registro cruzado de datos sobre propiedades,
propietarios y propietarias del municipio.

b)

c)

d)

TiTULO DEL PUESTO: OFICIAL DE CATASTRO.

NATURALEZA DEL PUESTO: ADMINISTRATIVO.

DEPENDENCIA JERARQUICA: DIRECTOR(A) O.M.P.

UNIDADES BAJO SU MANDO: NINGUNO.

RELACIONES DE TRABAJO: Internas: Director(a) O.M.P., Direccidn de la AFIM y Otros

trabajadores de Dependencias Municipales.
Externas: Registro General de la Propiedad, Ministerio de
Finanzas Publicas, Abogados, Vecinos en general.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

Elaborar diagndsticos participativos de ordenamiento territorial, mediante la recopilacién e
investigacion de la informacidn preliminar, necesaria para el andlisis y evaluacion del medio fisico del
territorio del aspecto social, aspecto econémico y del marco legal.

Realizar propuestas de zonificacidn territorial, considerando zonas especificas y diferenciadas a la
estructura urbana vy rural.

Apoyar en la elaboracion del plan municipal general de ordenamiento territorial por mancomunidad,
region y/o por cuenca.

Elaborar, proponer y velar por el cumplimiento de la normativa para el establecimiento de
asentamientos urbanos, considerando el acceso a los servicios publicos municipales por ambito y
servicios.

Velar por que los registros Catastrales estén debidamente actualizados.

Revisar expedientes de desmembraciones, unificaciones que se tramiten.

Ejercer controles sobre los parcelamientos urbanos que autorice la Municipalidad abriéndoles
registros Catastrales.

Actualizar la nomenclatura Unica municipal.

Controlar la construccidn de edificaciones de bienes privados y publicos.
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j) Velar por la eficiente administracion del catastro inmobiliario.

k) Elaborar dibujo técnico-lineal.

I) Elaborar planos o directorios derivados de distribuciones fisicas efectuadas en la Municipalidad y sus
dependencias.

m) Colaborar con la Direccién del Oficina Municipal de Planificacién, en estudios, investigaciones y
trabajos a fines del puesto.

n) Realizar por requerimiento del Director de la Oficina Municipal de Planificacion otras actividades
afines a su puesto.

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
a) Ser guatemalteca o guatemalteco de origen, ciudadano o ciudadana en el ejercicio de sus derechos
politicos y tener aptitud para optar al cargo.

b) Dominio del idioma Pocomchi’.
c) Poseer Licencia de Conducir Vehiculo de 2 y 4 ruedas.

d) Académicos
e Titulo Nivel Medio preferentemente Bachiller en Construccion.
e Conocimientos de computacidn, dibujo técnico, topografia y mapeo por medio de GPS.
e Manejo de programas de dibujo (autocad, arcview, minicad, arcgis, otros).

e) Experiencia
Experiencia comprobada de dos afios en el puesto similar.

f) Habilidades y destrezas
e Buenas relaciones interpersonales
e Trabajo en equipo
e Analisis de Problemas
e Creatividad
e Conocimiento del entorno
e Habilidad para trabajar bajo presién
e FEticay moral integra
e Responsabilidad

g) Conocimientos en Leyes y Normas Municipales
e Constitucién Politica de la Republica de Guatemala
e (Cddigo Municipal
e Ley de Servicio Municipal
e (Cddigo Procesal Civil
e (Cadigo Civil
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VL.

VII.
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e Cddigo de Trabajo

e Ley de Registro de Informacién Catastral

e Leyde Agrimensura

e Conocimiento de otras normas relacionadas a la administracion de tierras.
e Conocimientos en otras leyes y normas vinculados a la administracion municipal
e Acuerdos y Reglamentos emitidos por el Concejo Municipal.

10.6. UNIDAD DEL IMPUESTO UNICO SOBRE INMUEBLES

La Unidad del Impuesto Unico Sobre Inmuebles es responsable del registro y control de
propietario/propietarias o titulares catastrales de bienes inmuebles urbanos y rurales, con el fines de
recaudacion tributaria justa y equitativa (Impuesto Unico Sobre Inmuebles) asi como promover el
autoevalud en las areas en que se ha invertido obras de infraestructura.

d)

f)

TiTULO DEL PUESTO: TECNICO DEL I.U.S.I.

NATURALEZA DEL PUESTO: ADMINISTRATIVO.

DEPENDENCIA JERARQUICA: DIRECTOR(A) O.M.P.

UNIDADES BAJO SU MANDO: PERSONAL A SU CARGO.

RELACIONES DE TRABAJO: Internas: Director OMP, Personal Municipal de la OMP vy

Personal de otras Dependencias Municipales.

Externas: Ministerio de Finanzas Publicas, Contraloria General de
Cuentas, Registro General de la Propiedad Inmueble, Abogados,
Poblacién en general.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

Llevar un registro y control de propietarios y propietarias de bienes inmuebles rurales y urbanos, con
fines de recaudacion tributaria justa y equitativa.

Recibir, registrar y distribuir documentacién que ingresa por concepto de Autoavalulos, traspaso y
avisos notariales, de compra-venta de bienes inmuebles.

Realizar consultas en diversos registros publicos y/o privados, Registro de la Propiedad de Bienes
Inmuebles, Instituto Nacional de Estadistica -INE-, Direccién de Catastro y Bienes Inmuebles DICABI,
y Registro de Informacién Catastral.

Mantener actualizado y al dia el libro de registro de expedientes asi como el de matricula municipal.
Conocer y tomar en consideracion las normas y costumbres propias de las comunidades en relacién
al uso del suelo y tenencia de la tierra.

Realizar por requerimiento del Director(a) de la OMP otras actividades afines a su puesto.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
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a)

b)

c)

d)

f)
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Direccién de
Recursos
Humanos

Ser guatemalteca o guatemalteco de origen, ciudadano o ciudadana en el ejercicio de sus derechos

politicos y tener aptitud para optar al cargo.

Dominio del idioma Pocomchi’

Académicos

e Titulo Nivel Medio preferentemente Bachiller en Construccion.

e Conocimientos de Microsoft Office, Internet, Siaf Muni, Internet.

e Conocimientos en la Administracién del Impuesto Unico Sobre Inmuebles.

Experiencia
Experiencia comprobada de dos afios en el puesto similar.

Habilidades y destrezas

e Buenas relaciones interpersonales
e Trabajo en equipo

e Analisis de problemas

e Creatividad

e Conocimiento del entorno

e Habilidad para trabajar bajo presién
e Fticay moral integra

e Responsabilidad

Conocimientos en Leyes y Normas Municipales

e Constitucién Politica de la Republica de Guatemala

e (Cddigo Municipal

e Ley de Acceso a la Informacion Publica

e Ley de Servicio Municipal

e (Cddigo Procesal Civil

e (Cddigo Civil

e Ley de Probidad y Responsabilidad de Funcionarios y Empleados Publicos
e Normativa Financiera y Fiscal

e Acuerdos y Reglamentos emitidos por el Concejo Municipal

e Otras leyes y reglamentos relacionados a la administracion financiera.

e Conocimientos en otras leyes y normas vinculados a la administracion municipal

e Acuerdos y Reglamentos emitidos por el Concejo Municipal.
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10.7. UNIDAD DE DESARROLLO URBANO Y RURAL

TITULO DEL PUESTO: TECNICO DE DESARROLLO U. YR.

NATURALEZA DEL PUESTO: ADMINISTRATIVO.

DEPENDENCIA JERARQUICA: DIRECTOR (A) DE LA OMP.

UNIDADES BAJO SU MANDO: ENCARGADO (A) DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL,

a)

b)

d)

PROMOTOR (A) DE DESARROLLO Y ALCALDES REGIONALES.

RELACIONES DE TRABAJO: Internas: Director (a) OPM, y con Personal
Municipal de las demas Dependencias.
Externas: Con los representantes de organizaciones comunales,
Alcaldes Auxiliares, Vecinos del municipio y con representantes
de Entidades Publicas, Privadas u otros Organismos que tengan
relaciéon con sus las labores.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

Promover la organizacion de comunidades y sectores (area rural y urbana) apoyando la
conformacién de Consejos Comunitarios de Desarrollo de primero y segundo nivel, u otra figura
organizativa que garantice la representatividad de la comunidad en los procesos de promocién de
Desarrollo Integral del Municipio, con la participacion de las mujeres y la poblacién indigena y no
indigena.

Acompafiar a integrantes de Organos de Coordinacién de COCODES en los procesos de legalizacién y
funcionamiento, como asistencia técnica sobre estos procesos a otras figuras organizativas.
Promover procesos participativos que permitan el involucramiento de hombres y mujeres de
poblacién indigena y no indigena en la organizacidén que los representa.

Capacitar y asesorar a Organos de Coordinacién de COCODES, juntas directivas de asociaciones,
cooperativas, comités (Mixtos, de mujeres) u otras organizaciones con representatividad de distintos
sectores en lo prioritario en las fases del ciclo de proyectos en la identificacién y priorizacién de
necesidades, sobre la visualizacion de proyectos de infraestructura social, de procesos
socioculturales (educacidn, salud, seguridad, mujeres, nifiez, adolescencia, pueblos indigenas etc.) y
productivos, que es parte del desarrollo integral del sector o comunidad y por ende del municipio.
Recopilar informacién para la formulacién del diagndstico y actualizacion de la Agenda de Desarrollo
y trasladarla al encargado o encargada de estadisticas municipales para su tabulacion y registro.
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VII.

b)

c)

d)

e)

f)

MUNICIPALIDAD DE SAN PABLO TAMAHU Direccién de

DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ Recursos
MANUAL DE FUNCIONES, ATRIBUCIONES Y PUESTOS Humanos

Realiza y/o actualizar el diagnostico municipal.

Asesorar sobre la formulacién de politicas, programas y proyectos de desarrollo integral que
garanticen la promocidn e implementacién de acciones equitativas.

Coordinar el levantamiento de censos y recopilacién de informacién socioecondémica.

Coordinar la actualizacion de la informacién recabada en censos.

Mediar en conflictos a nivel comunitario.

Realizar por requerimiento del Director de la Oficina Municipal de Planificacién otras actividades
afines a su puesto.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Ser guatemalteca o guatemalteco de origen, ciudadano o ciudadana en el ejercicio de sus derechos
politicos y tener aptitud para optar al cargo.

Dominio del idioma Pocomchi’
Poseer Licencia de Conducir Vehiculo de 2 y 4 ruedas.

Académicos

e Titulo de Nivel Medio, preferentemente Estudiante Universitario de la Carrera Ciencias Juridicas
o carrera a fin.

e Conocimientos de Microsoft Office, Access, Internet, otros.

Experiencia
Experiencia comprobada de dos afios en puesto similar.

Habilidades y destrezas

e Buenas relaciones interpersonales
e Trabajo en equipo

e Analisis de problemas

e Toma de riesgos

e Creatividad

e Conocimiento del entorno

e Habilidad para trabajar bajo presién
e FEticay moral integra

e Independencia

e Responsabilidad.

Conocimientos en Leyes y Normas Municipales

e Constitucién Politica de la Republica de Guatemala
e Cddigo Municipal
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VL.
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e Leyde los Concejos de Desarrollo Urbano y Rural

e Ley de Servicio Municipal

e Coddigo Civil

e Acuerdos y Reglamentos emitidos por el Concejo Municipal
e Otras leyes y normas municipales.

10.7.1. FOMENTO AL DESARROLLO ECONOMICO LOCAL -DEL-

a)
b)

c)
d)

)

g)

h)

TiTULO DEL PUESTO: PROMOTOR (A) DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL.
NATURALEZA DEL PUESTO: OPERATIVO.

DEPENDENCIA JERARQUICA: TECNICO DE DESARROLLO U. Y R.

UNIDADES BAJO SU MANDO: NINGUNO.

RELACIONES DE TRABAJO: Internas: Técnico de la Unidad de Desarrollo U. y R. y con

Personal Municipal de otras Dependencias.

Externas: Con los representantes de organizaciones comunales,
Alcaldes Auxiliares, Vecinos(a) del municipio y con
representantes de Entidades Publicas, Privadas u otros
Organismos que tengan relaciéon con sus las labores.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

Promover el desarrollo econdmico, estimulando la iniciativa en actividades artesanales, agricolas,
pecuarias, industriales, turisticas y de otra naturaleza;

Elaborar planes y estrategias para fomentar el desarrollo econdmico local con la participacion de los
sectores interesados.

Promover la imagen del municipio a todo nivel.

Analizar las opciones organizativas (Alcaldias auxiliares, alcaldias indigenas, organizaciones propias
de los pueblos indigenas, ONG’s, cooperacién internacional, mancomunidades, agencias,
asociaciones, etc.), para la ejecucion de politicas de desarrollo econémico local.

Apoyar en el fomento de eventos econdmicos del municipio que favorezcan la competitividad, el
clima de negocios y las potencialidades del municipio.

Procesar, actualizar, organizar y sistematizar informacion estadistica del municipio por comunidad,
en el area de actividades econdmicas.

Suministrar la informacién que le sea requerida por las autoridades municipales y otros interesados
con base en los registros existentes.

Actualizar y revisar la informacién recopilada, por comunidad o centros poblados, asi como disefiar
y/o actualizar formularios para la recopilacion de informacién socioeconémica.

Elaborar un diagndstico para verificar la existencia de micro y pequefias empresas, (propietarios y
propietarias indigenas y no indigenas) para coordinar en conjunto acciones para fortalecerlas.
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VII.

i)

k)

b)
c)

d)

e)

f)

g)

MUNICIPALIDAD DE SAN PABLO TAMAHU

DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ
MANUAL DE FUNCIONES, ATRIBUCIONES Y PUESTOS

Direccién de
Recursos
Humanos

Impulsar activamente programas de desarrollo rural que tiendan a incrementar y diversificar la
produccion, con base en el principio de la propiedad privada y de la proteccién al patrimonio

familiar.

Realizar por requerimiento del Director de la Oficina Municipal de Planificacion otras actividades

afines a su puesto.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Ser guatemalteca o guatemalteco de origen, ciudadano o ciudadana en el ejercicio de sus derechos

politicos y tener aptitud para optar al cargo.
Dominio del idioma Pocomchi’.
Poseer Licencia de Conducir Vehiculo de 2 y 4 ruedas.

Académicos
e Titulo de Nivel Medio.
e Conocimientos de Microsoft Office.

Experiencia
Experiencia comprobada de dos afios en puesto similar.

Habilidades y destrezas

e Buenas relaciones interpersonales
e Trabajo en equipo

e Analisis de problemas

e Creatividad

e Conocimiento del entorno

e Habilidad para trabajar bajo presién
e FEticay moral integra

e Responsabilidad

Conocimientos en Leyes y Normas Municipales

e Constitucién Politica de la Republica de Guatemala
e (Cddigo Municipal

e Ley de los Concejos de Desarrollo Urbano y Rural

e Ley de Servicio Municipal

e (Cadigo Civil

e (Cddigo de Comercio

e Convenios Comerciales Internacionales.
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e Acuerdos y Reglamentos emitidos por el Concejo Municipal
e Otras leyes y normas municipales.

10.7.2. PROMOTOR DE DESARROLLO

VI.
a)

b)
c)

VII.

TiTULO DEL PUESTO: PROMOTOR (A) DE DESARROLLO.

NATURALEZA DEL PUESTO: OPERATIVO.

DEPENDENCIA JERARQUICA: TECNICO DE DESARROLLO U. YR.

UNIDADES BAJO SU MANDO: NINGUNO.

RELACIONES DE TRABAJO: Internas: Técnico Desarrollo U. y R. y con Personal

Municipal de otras Dependencias.

Externas: Con los representantes de organizaciones comunales,
Alcaldes Auxiliares, Vecinos(a) del municipio y con
representantes de Entidades Publicas, Privadas u otros
Organismos que tengan relacion con sus las labores.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

Apoyar y planificar en forma participativa las actividades de promocién y gestién social, aplicando
procedimientos técnicos en la recopilacidn de informacién relacionadas con las actividades del area.
Implementar metodologia, técnicas y procesos de investigacion social, asi como realizar censos.
Generar ideas y propuestas para mejorar las acciones de Promocion Social y Educacién Sanitaria y
Ambiental.

Promocionar Educacién Sanitaria dirigida al sector educativo y poblacion en general.

Elaborar materiales para educar y concientizar a las comunidades del buen uso de los servicios
publicos municipales.

Evaluar y mediar el impacto de los servicios publicos municipales.

Realizar trabajos de campo, en cuanto investigacion participativa, levantamiento de censos.
Identificar las necesidades de cada comunidad y formular propuestas de solucidn viables que
contribuyan a elevar el nivel de vida de los pobladores.

Organizar reuniones periddicas con Alcaldes Auxiliares y lideres comunitarios.

Realizar por requerimiento del Director de la Oficina Municipal de Planificacion otras actividades
afines a su puesto.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Ser guatemalteca o guatemalteco de origen, ciudadano o ciudadana en el ejercicio de sus derechos
politicos y tener aptitud para optar al cargo.
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Direccién de
Recursos
Humanos

Dominio del idioma Pocomchi’

b) Académicos
e Titulo de Nivel Medio.
e Conocimientos de Microsoft Office.
c) Experiencia
Experiencia comprobada de dos afios en puesto similar.

d) Habilidades y destrezas
e Manejo de grupos, especialmente adultos
e Buenas relaciones interpersonales
e Trabajo en equipo
e Analisis de problemas
e Capacidad de planificar y organizar
e Creatividad
e Conocimiento del entorno
e Habilidad para trabajar bajo presién
e Fticay moral integra
e Responsabilidad

e) Conocimientos en Leyes y Normas Municipales
e (Cddigo Municipal
e Leyde los Concejos de Desarrollo Urbano y Rural
e Acuerdos y Reglamentos emitidos por el Concejo Municipal
e Otras leyes y normas municipales.
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10.7.3. ALCALDES REGIONALES

VL.

b)

c)
d)

ViL.

b)

c)

TiTULO DEL PUESTO: ALCALDE REGIONAL.

NATURALEZA DEL PUESTO: OPERATIVO.

DEPENDENCIA JERARQUICA: JEFE DE LA UNIDAD DE DESARROLLO U. Y R.

UNIDADES BAJO SU MANDO: NINGUNO.

RELACIONES DE TRABAJO: Internas: Jefe de la Unidad de Desarrollo U. y R. y con Personal

Municipal de otras Dependencias.

Externas: Con los representantes de organizaciones comunales,
Alcaldes Auxiliares, Vecinos(a) del municipio y con
representantes de Entidades Publicas, Privadas u otros
Organismos que tengan relacion con sus las labores.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

Apoyar y planificar en forma participativa las actividades COCODES.

Dar seguimiento y control a las acciones de desarrollo aprobados por los COCODES.

Organizar y coordinar el trabajo de los drganos del Consejo.

Colaborar con los COCODES, en la formulacion de planes y proyectos de desarrollo del municipio.
Realizar por requerimiento del Jefe de la Unidad Desarrollo Urbano y Rural otras actividades afines a
su puesto.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Ser guatemalteca o guatemalteco de origen, ciudadano o ciudadana en el ejercicio de sus derechos
politicos y tener aptitud para optar al cargo.

Dominio del idioma Pocomchi’

Académicos
e Titulo de Nivel Medio.
e Conocimientos de Microsoft Office.

Experiencia
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Experiencia comprobada de dos afios en puesto similar.

Habilidades y destrezas

e Manejo de grupos, especialmente adultos
e Buenas relaciones interpersonales
e Trabajo en equipo

e Analisis de problemas

e Capacidad de planificar y organizar
e Creatividad

e Decisién

e Juicio

e Conocimiento del entorno

e Capacidad de integracién a grupos
e Habilidad para trabajar bajo presién
e Eticay moral integra

e Responsabilidad.

Conocimientos en Leyes y Normas Municipales

e (Cddigo Municipal

e Leyde los Concejos de Desarrollo Urbano y Rural

e Acuerdos y Reglamentos emitidos por el Concejo Municipal
e Otras leyes y normas municipales.
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VL.
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11. DIRECCION MUNICIPAL DE LA MUJER

a)
b)

c)
d)

)

g)

h)

TiTULO DEL PUESTO: COORDINADORA DE LA OFICINA DE LA MUIJER.

NATURALEZA DEL PUESTO: ADMINISTRATIVO.

DEPENDENCIA JERARQUICA: ALCALDE O ALCALDESA MUNICIPAL.

UNIDADES BAJO SU MANDO: NINGUNO.

RELACIONES DE TRABAJO: Internas: Concejo Municipal, Alcalde o Alcaldesa Municipal,
Oficina de Planificacién, Unidad de la AFIM y Otras Dependencias
Municipales.

Externas: Con los representantes de organizaciones comunales,
Alcaldes Auxiliares, Vecinos(as) del municipio y con
representantes de Entidades Publicas, Privadas u otros
Organismos que tengan relaciéon con sus las labores.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

Planificar y programar las acciones de caracter técnico que implementara la Oficina Municipal de la
Mujer;

Proponer al Concejo Municipal para el funcionamiento de la Oficina Municipal de la Mujer el
cumplimiento de sus atribuciones;

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

Informar al Concejo Municipal y a sus Comisiones, al Alcalde o Alcaldesa, al Consejo Municipal de
Desarrollo y a sus comisiones sobre, la situacion de las mujeres en el municipio;

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

Brindar informacidn, asesoria y orientacién a las mujeres del municipio, especialmente sobre sus
derechos; asi como apoyar el proceso de organizacién y formalizacién de los grupos de mujeres,
acompafiandolas en la obtencion de su personalidad juridica;

Organizar cursos de capacitacion y formacién para las mujeres del municipio, para fortalecer sus
habilidades, capacidades y destrezas;

En coordinacién con la Oficina Municipal de Planificacion, incidir activamente en la inclusion del
enfoque de género y la pertinencia cultural en la planificacién municipal.
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i)

i)

k)

n)

o)

p)

VIiL.

b)

d)

En coordinacidn con la Oficina de Servicios Publicos Municipales, formular propuestas para que
estos servicios beneficien de manera preferencial a las mujeres indigenas y no indigenas del
municipio.

Fomentar y promover la organizacién y la participacion comunitaria de las familias y las mujeres,
especialmente, apoyar los procesos de incorporacion de las mujeres en los COCODESy el COMUDE.

Brindar informacidn, asesoria, capacitacién y acompafiamiento permanente a las mujeres del
municipio, especialmente sobre sus derechos humanos y la importancia de la participacion
ciudadanay social.

Mantener estrecha coordinacion con las diferentes instituciones gubernamentales, organizaciones
no gubernamentales e internacionales con presencia en el municipio y en el departamento.

Informar permanentemente al Alcalde o Alcaldesa y al Concejo Municipal sobre la situacién de las
mujeres como las familias del municipio y formular propuestas.

Mantener y actualizar permanentemente un centro de documentacidén que contenga material
informativo, de capacitacidn e investigacion, asi como leyes generales y especificas, en especial las
que se refieren a los derechos humanos de las mujeres.

Identificar y gestionar un mecanismo de comunicacién y difusiéon del quehacer de la OMM y de
informacidn, que a su vez sirva de enlace entre la OMM y las mujeres del municipio, en especial con
las aldeas mas lejanas y
Realizar otras funciones de su competencia cuando sean necesario o lo indique el Alcalde Municipal.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Ser guatemalteca de origen, ciudadana en el ejercicio de sus derechos politicos y tener aptitud para
optar al cargo.

Dominio del idioma Pocomchi’

Académicos

e Titulo Universitario en la Carrera de Trabajo Social o Carrera a fin o tener experiencia calificada
en la materia.
e Conocimientos de Microsoft Office e internet.

Experiencia
Experiencia comprobada de dos afios en puesto similar.

Habilidades y destrezas

e Buenas relaciones interpersonales
e Trabajo en equipo

e Capacidad de planificar y organizar
e Toma de decisiones
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e)
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MANUAL DE FUNCIONES, ATRIBUCIONES Y PUESTOS

Direccién de
Recursos
Humanos

e Creatividad

e Conocimiento del entorno

e Capacidad de integracién a grupos
e Habilidad para trabajar bajo presién
e Eticay moral integra

e Responsabilidad.

Conocimientos en Leyes y Normas

e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

e Cddigo Municipal

e Leyde los Concejos de Desarrollo Urbano y Rural

e Acuerdos y Reglamentos emitidos por el Concejo Municipal

e Conocimientos en otras leyes y normas vinculados a la administracion municipal.
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11.1. SECRETARIA DE LA OFICINA DE LA MUJER

l. TiTULO DEL PUESTO: SECRETARIA DE LA OFICINA DE LA MUIJER.
1. NATURALEZA DEL PUESTO: ADMINISTRATIVO.
1. DEPENDENCIA JERARQUICA: COORDINADORA DE LA OFICINA DE LA MUIJER.
Iv. UNIDADES BAJO SU MANDO: NINGUNO.
V. RELACIONES DE TRABAJO: Internas: Coordinadora la Oficina de la Mujer, Oficina de
Planificacién, Unidad de la AFIM y Otras Dependencias
Municipales.

Externas: Con los representantes de organizaciones comunales,
Vecinos(as) del municipio y con representantes de Entidades
Publicas, Privadas u otros Organismos que tengan relacién con
sus las labores.

VI.  FUNCIONES Y ATRIBUCIONES
a) Ingresoy procesamiento de la informacidn al equipo de computacion;
b) Elaboraciény envié de correspondencia a personas e instituciones;
c) Redaccion de memorias de las reuniones que se realizan relacionadas con proyectos;
d) Control de archivo y catalogacién de toda la documentacion;
e) Atencidn a las personas que soliciten informacién en la oficina;
f) Transcripcion de actasy
g) Realizar otras funciones de su competencia cuando sean necesario o lo indique su Jefe Inmediato.

VIl.  ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
a) Ser guatemalteca de origen, ciudadana en el ejercicio de sus derechos politicos y tener aptitud para
optar al cargo.

b) Dominio del idioma Pocomchi’.

c) Académicos
e Titulo de Secretariado Comercial.
e Conocimientos de Microsoft Office e internet.
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Direccién de
Recursos
Humanos

d) Experiencia

e)

f)

Experiencia comprobada de dos afios en puesto similar.

Habilidades y destrezas

e Buenas relaciones interpersonales
e Trabajo en equipo

e Analisis de problemas

e Toma de decisiones

e Creatividad

e Conocimiento del entorno

e Habilidad para trabajar bajo presién
e Eticay moral integra

e Responsabilidad.

Conocimientos en Leyes y Normas

e Constitucién Politica de la Republica de Guatemala

e (Cddigo Municipal

e Leyde los Concejos de Desarrollo Urbano y Rural

e Acuerdos y Reglamentos emitidos por el Concejo Municipal

e Conocimientos en otras leyes y normas vinculados a la administracion municipal.
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11.2. PROMOTORA DE LA OFICINA DE LA MUJER

l. TiTULO DEL PUESTO: PROMOTORA DE LA OFICINA DE LA MUIJER.
1. NATURALEZA DEL PUESTO: ADMINISTRATIVO.
1.
Iv. DEPENDENCIA JERARQUICA: COORDINADORA DE LA OFICINA DE LA MUIJER.
V. UNIDADES BAJO SU MANDO: NINGUNO.
VL. RELACIONES DE TRABAJO: Internas: Coordinadora la Oficina de la Mujer, Oficina de
Planificacién, Unidad de la AFIM y Otras Dependencias
Municipales.

Externas: Con los representantes de organizaciones comunales,
Vecinos(as) del municipio y con representantes de Entidades
Publicas, Privadas u otros Organismos que tengan relacidn con
sus las labores.

ViIl.  FUNCIONES Y ATRIBUCIONES
a) Elaborar diagnésticos comunitarios y evaluacion econdmica social;
b) Fomentar la participacion de la mujer;
c) Proporcionar informes mensuales a la Coordinadora de OMM sobre las actividades que realiza;
d) Planificar coordinar y evaluar reuniones o actividades convocadas por la OMM,;
e) Capacitar a las mujeres en temas con enfoques de género;
f) Analisis y monitores de los indicadores de género y
g) Realizar otras funciones de su competencia cuando sean necesario o lo indique la Coordinadora de la
OMM.

Vill.  ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
a) Ser guatemalteca de origen, ciudadana en el ejercicio de sus derechos politicos y tener aptitud para
optar al cargo.

b) Dominio del idioma Pocomchi’.

c) Académicos
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Direccién de
Recursos
Humanos

e Titulo de nivel medio preferentemente con estudios universitarios en la Carrera de Trabajo Social

o carrera afin.
e Conocimientos de Microsoft Office e internet.

Experiencia
Experiencia comprobada de dos afios en puesto similar.

Habilidades y destrezas

e Buenas relaciones interpersonales
e Trabajo en equipo

e Analisis de problemas

e Toma de decisiones

e Creatividad

e Conocimiento del entorno

e Habilidad para trabajar bajo presién
e Eticay moral integra

e Responsabilidad.

Conocimientos en Leyes y Normas

e Constitucién Politica de la Republica de Guatemala

e (Cddigo Municipal

e Leyde los Concejos de Desarrollo Urbano y Rural

e Acuerdos y Reglamentos emitidos por el Concejo Municipal

e Conocimientos en otras leyes y normas vinculados a la administracion municipal.
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12. DEPARTAMENTO DE SERVICIOS PUBLICOS
Para el cumplimiento de sus competencias en materia de prestacidn de servicios publicos municipales, la

municipalidad contara con una oficina especifica con las caracteristicas siguientes:

VL.

b)

c)

d)

TITULO DEL PUESTO: COORDINADOR(A) DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS PUBLICOS
NATURALEZA DEL PUESTO: ADMINISTRATIVO.

DEPENDENCIA JERARQUICA: ALCALDE MUNICIPAL.

UNIDADES BAJO SU MANDO: ENCARGADO(A) DEL MERCADO, ENCARGADO(A) DE AGUA

POTABLE Y ALCANTARILLADO, ENCARGADO(A) DE MANEJO DE
DESECHOS SOLIDOS, ENCARGADO(A) DEL RASTRO MUNICIPAL,
ENCARGADO(A) DEL MATENIMIENTO DE AREAS RECREATIVAS,
SOCIALES Y CEMENTERIO, ENCARGADO(A) DE AUTORIZACION DE
TRANSPORTE Y ELECTRICISTA MUNICIPAL.

RELACIONES DE TRABAJO: Internas: Concejo Municipal, Alcalde o Alcaldesa Municipal,
Oficina de Planificacién, Unidad de la AFIM y Otras Dependencias
Municipales.
Externas: Usuarios (as) de Servicios y Vecinos en general.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

Elaborar, en coordinacion con la Direccion Municipal de Planificacidn, estudios sobre la demanda
de servicios por parte de la poblacion y la capacidad de la municipalidad para su prestacion;

Verificar el cumplimiento de los reglamentos municipales aplicables a los servicios publicos;
identificando los pasos de incumplimiento, para la aplicacion de sanciones y multas
correspondientes conforme al reglamento respectivo; lo anterior en coordinaciéon con el Juez de
Asuntos Municipales, informando al Alcalde o Alcaldesa al respecto;

Proponer las reformas necesarias a los reglamentos de los servicios publicos municipales, para
mejorar la eficiencia y eficacia en su prestacién;

Planificar y dirigir las actividades tendentes a la eficiente prestacion de los servicios a la poblacién
en general.

Disefiar y aplicar mecanismos para conocer el nivel de satisfaccion de los usuarios y usuarias de los
servicios, dichos mecanismos deben identificar la realidad de los pueblos indigenas.
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f)

g)

h)
i)
i)

k)

m)

n)

o)

b)

Planificar y dirigir las actividades tendentes a la eficiente prestacidn de los servicios a la poblacion
urbanay rural.

Supervisar periédicamente el estado de las instalaciones y el funcionamiento de los servicios
municipales, como base para aplicar y/o proponer al Alcalde o Alcaldesa, las medidas correctivas.

Proponer al Alcalde o Alcaldesa, medidas que tiendan a la modernizacion y a hacer mas eficiente la
prestacion de servicios, tomando en cuenta las costumbres y tradiciones de los pueblos indigenas.

Presentar al Alcalde o Alcaldesa informes de avance de programas de mantenimiento, mejoras y
ampliacién de los servicios.

Coordinar con la Unidad de Administracion Financiera Integrada Municipal -AFIM-, el
establecimiento periddico y divulgacidn, del costo de funcionamiento de los servicios publicos
municipales; esta divulgacién debe hacerse en los diferentes idiomas indigenas que prevalecen en el
municipio.

Verificar la existencia, divulgacion y cumplimiento de las disposiciones legales vigentes, aplicables
a los servicios publicos y proponer las reformas pertinentes, especialmente en lo relacionado con los
reglamentos municipales.

Proveer informacién oportuna al Alcalde o Alcaldesa, sobre el estado fisico de los servicios,
problemas y/o potencialidades existentes en la administracion, operacién y mantenimiento y
propuestas para su atencién.

Coordinar con el Ministerio de Salud en el municipio, para la toma de medidas de proteccidn a la
salud de las personas;

Colaborar con el Director de la Unidad Administrativa Financiera Integrada Municipal -AFIM- y
Director de la Oficina Municipal de Planificacién, la formulacién de planificacién estratégica y
operativa municipal y elaboracion del presupuesto municipal;

Realizar otras funciones afines.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Ser guatemalteca o guatemalteco de origen, ciudadano o ciudadana en el ejercicio de sus derechos
politicos y tener aptitud para optar al cargo.

Dominio del idioma Pocomchi’

Académicos

e Titulo de Nivel Medio, preferentemente Estudiante Universitario de la Carrera Ciencias de la
Administraciéon o Carrera a fin.

e Conocimientos de Microsoft Office.

Experiencia
Experiencia comprobada de dos afios en puesto similar.
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Direccién de
Recursos
Humanos

Habilidades y destrezas

Buenas relaciones interpersonales
Trabajo en equipo

Andlisis de problemas

Toma de riesgos

Capacidad de planificar y organizar
Toma de decisiones

Creatividad

Decisidn

Toma de riesgos

Conocimiento del entorno

Firme en sus decisiones laborales
Habilidad para trabajar bajo presion
Etica y moral integra
Responsabilidad.

Conocimientos en Leyes y Normas Municipales

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

Cédigo Municipal

Ley de Servicio Municipal

Cédigo Civil

Acuerdos y Reglamentos emitidos por el Concejo Municipal
Otras leyes y normas municipales.
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12.1. OFICINA DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO

b)

c)

d)

)

g)

h)

TiTULO DEL PUESTO: ENCARGADO (A) DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO.
NATURALEZA DEL PUESTO: ADMINISTRATIVO.

DEPENDENCIA JERARQUICA: COORDINADOR (A) DEPARTAMENTO OSPM.

UNIDADES BAJO SU MANDO: FONTANERO MUNICIPAL.

RELACIONES DE TRABAJO: Internas: Coordinador OSPM y Personal de la Unidad de OSPM.

Externas: Usuarios del Servicio, Poblacidn en general.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

Asignar las tareas de la unidad entre el personal a su cargo;

Elaborar con la participacion del personal de operacién y mantenimiento, programas de
mantenimiento preventivo; velar por su ejecucién y evaluarlos periddicamente, para introducir los
ajustes necesario;

Presentar al Coordinador (a) de la OSPM, una planificacion mensual y anual de trabajo a realizar
como Encargado (a) de Agua Potable y Alcantarillado;

Recibir reportes de dafios y desperfectos en los diferentes componentes de los Sistemas de Agua y
Alcantarillado y aplicar los mecanismos que permitan su pronta solucién;

Dar instrucciones al personal a su cargo dentro del area de mantenimiento, para hacer las
reparaciones que sean necesarias en los diferentes componentes del sistema de agua potable y
alcantarillado;

Disefiar y ejecutar, en coordinacién con el Relacionista Publico programas de educacién y divulgacion
para el uso racional del servicio de agua potable y para la expansion de la cobertura del servicio;
Girar instrucciones al personal a su cargo para la identificacién y eliminacion de conexiones
fraudulentas, reportando estos casos al Juzgado de Asuntos Municipales para la regulacién de los
mismos;

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

a)

r)

VIiL.

h)

b)

d)

Presentar informes mensuales y trimestrales a la Coordinacidon del Departamento de SPM, sobre la
situacion de los servicios de agua potable y alcantarillado en los problemas identificados,
gestionando el apoyo necesario para su resolucidn oportuna;

Asegura la provisién de materiales y recursos necesarios para que no se interrumpan los servicios;
Coordinar con los miembros de las Comisiones del Concejo Municipal, Salud y Asistencia Social y
Servicios de Infraestructura, ordenamiento Territorial, Urbanismo y vivienda, acciones que permitan
la prestacién de los servicios en forma eficaz, segura y continua;

Elaborar con la participacidn del Personal del Departamento de SPM vy el persona de la AFIM el
presupuesto anual de ingresos y egresos del servicio y velar por su correcta ejecucion;

Girar instrucciones para que la suspension de servicio por incumplimiento de pago y por solicitud,
previa evaluacién y aprobacidn e informar a donde corresponda de dichas suspensiones;

Verificar por la aplicacion del reglamento correspondiente identificando los casos de incumplimiento
para elaborar los reportes que conduzcan a la aplicacion de la sancione y multas pertinentes,
informando de todo lo anterior a la Coordinacién del Departamento de Servicios Publicos;

Llevar registro y control de los usuarios conectados a los servicios de agua potable y alcantarillado;
los no conectados con red frente a sus viviendas y los interesados en obtener los servicios sin red
frente a su vivienda;

Llevar estadisticas de consumo y cauda producido de agua para identificar pérdidas y tomar las
medidas que correspondan;

Elaborar en coordinaciéon con el Encargado de Relaciones Pubicas programas de Divulgacion,
promocién y educacién sanitaria sobre el uso racional del servicio de agua potable y de
sensibilizacidn a la poblacidn sobre la importancia de cumplir con sus obligaciones de pago, para
lograr la auto sostenibilidad de los servicios;

Cualquier otra actividad inherente al puesto que se lea asignada por su Jefe Inmediato.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Ser guatemalteca o guatemalteco de origen, ciudadano o ciudadana en el ejercicio de sus derechos
politicos y tener aptitud para optar al cargo.

Dominio del idioma Pocomchi’.

Académicos
e Titulo de Nivel Medio o tener experiencia calificada en la materia.

Experiencia
Experiencia comprobada de dos afios en puesto similar.

Habilidades y destrezas
e Conocimientos de fontaneria
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Direccién de
Recursos
Humanos

Condicidn fisica saludable

Trabajo en equipo

Capacidad de planificar y organizar
Decisidn

Conocimiento del entorno
Habilidad para trabajar bajo presidon
Responsabilidad.

Conocimientos en Leyes y Normas Municipales

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

Cédigo Municipal

Acuerdos y Reglamentos emitidos por el Concejo Municipal
Otras leyes y normas municipales.
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12.1.1. FONTANERIA MUNICIPAL

d)

e)

f)

TiTULO DEL PUESTO: FONTANERO MUNICIPAL.

NATURALEZA DEL PUESTO: OPERATIVO.

DEPENDENCIA JERARQUICA: ENCARGADO (A) DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO.
UNIDADES BAJO SU MANDO: NINGUNO.

RELACIONES DE TRABAJO: Internas: Encargado(a) de Agua Potable y Alcantarillado y

Personal de la Unidad de OSPM.
Externas: Usuarios del Servicio.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

Coordinar acciones con el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social y la comunidad organizada,
para garantizar la calidad del servicio de agua potable, aplicando las normas vinculadas a la
administracién, construccién y mantenimiento, elaboradas por el Ministerio de Salud Publica y
Asistencia Social.

Realizar recorridos de manera ocasional para detectar fugas y desperfectos en las lineas de
conduccién vy distribucién, asi como las conexiones domiciliares;

Purificar el agua, con base en los métodos establecidos por el Ministerio de Salud Publica y
Asistencia Social, solicitando asistencia técnica a dicho Ministerio, cuando sea necesario. Los
métodos de purificacién deben ser socializados con la poblaciéon, principalmente con la poblacion
indigena

Elaborar, actualizar y velar por el cumplimiento del reglamento del servicio de agua potable,
procurando que en las comunidades indigenas se cuente con el reglamento traducido a los idiomas
prevalecientes en el municipio

Controlar la morosidad y alteracion de medidores y otros accesorios por parte de los usuarios y
usuarias del servicio de agua, e informar al Coordinador de la OSPM, para la aplicacién de las
sanciones que correspondan, de acuerdo al reglamento respectivo, en coordinacién con el Juzgado
de Asuntos Municipales cuando se cuente con esta dependencia.

Promover, en coordinacion con el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social, instituciones del
sector y comunidad organizada, la cobertura universal de la poblacién a servicios para la disposicién
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g)

h)

i)

k)

p)
q)

r)

final de excretas, la conduccion y tratamiento de aguas residuales y fomentar acciones de educacion
sanitaria para el correcto uso de las mismas, a través de procesos de capacitacion dirigidos a la nifiez,
mujeres y pueblos indigenas en general.

Supervisar y controlar las obras para la eliminacidn y disposicién de excretas y aguas residuales,
autorizadas por el coordinador o coordinadora de la OSPM y el Alcalde o Alcaldesa, considerando las
regulaciones del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social.

Informar al coordinador o coordinadora de la OSPM sobre la disposicion de excretas en lugares
publicos, terrenos comunales y baldios, para que se apliquen las sanciones que correspondan,
conforme el Cédigo Municipal, Cédigo de Salud y Reglamento del servicio.

Promover la construccién de obras para el tratamiento de las aguas negras y servidas, para evitar la
contaminacidn de fuentes de agua: rios, lagos, nacimientos de agua y otros, respetando los lugares
sagrados de los pueblos indigenas cdmo parte de la herencia cultural, histdrica y espiritual de dichos
pueblos.

Realizar las gestiones necesarias para que el Concejo Municipal autorice la descarga de
contaminantes de origen industrial y agroindustrial, asi como el uso de aguas residuales que hayan
sido tratadas y en las comunidades cuya poblacién es mayoritariamente indigena realizar consulta
previa a la autorizacion, asi como previo dictamen favorable del Ministerio de Salud Publica y
Asistencia Social, el Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales y la autorizacién de los Concejos
Municipales de jurisdicciones municipales afectadas.

Velar por que no se descarguen aguas residuales no tratadas en rios, lagos, riachuelos y lagunas o
cuerpos de agua, ya sean estos superficiales o subterrdneos, principalmente en aquellos que
recorran comunidades indigenas y no indigenas, en coordinacién con el Juzgado de Asuntos
Municipales, en donde se cuente con esta dependencia, la cual dentro de sus funciones basicas tiene
la de resolver y ejecutar lo que atenta contra las buenas costumbres, ornato y salud de la poblacién
Establecer un registro de las fuentes de agua en uso de la municipalidad, asi como otras existentes
en el municipio, que incluya régimen de propiedad, ubicacién y caudal estimado.

Llevar registro de los sistemas de agua existentes en el municipio indicando si funcionan por
gravedad o por bombeo, cobertura, antigliedad, ampliaciones y mejoras realizadas, entre otros
datos.

Formular estudios de la demanda actual y futura del servicio de agua en el municipio, apegadas a la
realidad de la poblacidn, en coordinacidn con la Oficina Municipal de Planificacion -OMP-.

Disefiar y ejecutar programas de proteccidén y conservacion de las fuentes de agua utilizadas por el
municipio, con la participacién de todos los sectores de la poblacidn, para garantizar la captacion del
caudal necesario.

Definir el programa de distribucién de agua en la poblacidn en forma equitativa, segln disponibilidad
del liquido y su demanda.

Revisar y hacer limpieza y/o reparaciones de las instalaciones de captacion, canalizacion, tanques y
tuberia de distribucidn.

Verificar la cercania de la red municipal instalada y capacidad del sistema, para conectar y autorizar
nuevos servicios domiciliares.
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s)
t)
u)

v)

w)

X)
y)

z)

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

Verificar que se haga uso de los servicios autorizados y aplicar promover la aplicacién de las medidas
respectivas en los casos de conexiones ilicitas sin distincidon alguna.

Conectar los servicios nuevos autorizados por la municipalidad, suspender aquellos que han caido en
mora y reconectar los que correspondan.

Establecer la cobertura del servicio de alcantarillado tanto de aguas servidas como pluviales; llevar
registro de los servicios domiciliares conectados al sistema, nimero y ubicacién de tragantes y areas
de desfogue;

Identificar e informar, sobre las dreas de los centros poblados con mayor problema de
estancamiento de agua.

Controlar que las personas no hagan uso indebido de las aguas servidas.

Promover en las industrias, el establecimiento de procesos de pre-tratamiento de las aguas servidas,
antes de verterlas a los alcantarillados.

Proteger y cuidar las fuentes de agua, de acuerdo al Cddigo de Salud, articulo 80.

aa) Promover el uso de contadores o medidores de agua, utilizando, su lectura para el cobro.
bb) Utilizar, de preferencia, tarifas diferenciadas en el cobro del servicio.
cc) Llevar a cabo una supervisidn y control permanente de las empresas proveedoras del servicio de

agua potable que han sido legalmente concesionadas.

dd) En coordinacidn con organizaciones de la sociedad civil, hacer un programa de sensibilizacion para la

conservacién y cuidado del agua y de todos los recursos naturales del area.

ee) Solicitar al Instituto Nacional de Bosques -INAB- el apoyo en la reforestacidn de las areas aledafias a

ff)

d)

las fuentes hidricas para ayudar a la preservacién del liquido.
Cualquier otra actividad inherente al puesto que se lea asignada por su Jefe Inmediato.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Ser guatemalteca o guatemalteco de origen, ciudadano o ciudadana en el ejercicio de sus derechos
politicos y tener aptitud para optar al cargo.

Dominio del idioma Pocomchi.

Académicos
e Educacion Primaria Completa.

Experiencia
Experiencia comprobada de dos afios en puesto similar.

Habilidades y destrezas
e Conocimientos de fontaneria
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Condicidn fisica saludable

Trabajo en equipo

Capacidad de planificar y organizar
Decisidn

Conocimiento del entorno
Habilidad para trabajar bajo presidon
Responsabilidad.

Conocimientos en Leyes y Normas Municipales

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

Cédigo Municipal

Conocimientos en otras leyes y normas vinculados a la administracién municipal
Acuerdos y Reglamentos emitidos por el Concejo Municipal.
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12.2. UNIDAD DE MANEJO DE DESECHOS SOLIDOS Y LIMPIEZA

b)

c)

d)

f)

TiTULO DEL PUESTO: ENCARGADO(A) DE TREN DE ASEO.

NATURALEZA DEL PUESTO: OPERATIVO.

DEPENDENCIA JERARQUICA: COORDINADOR(A) OSPM.

UNIDADES BAJO SU MANDO: TREN DE ASEO Y CONCERIJES.

RELACIONES DE TRABAJO: Internas: Coordinador(a) OSPM, Personal de la Unidad de

OSPM y personal de otras Dependencias Municipales.
Externas: Vecinos en general.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

Prestar los servicios de limpieza, recoleccidn, transporte, tratamiento y disposicion de los residuos y
desechos sélidos de acuerdo con las leyes especificas en esta materia y en cumplimiento de las
normas sanitarias aplicables. (Articulo 102 del Cédigo de Salud).

Velar porque se utilicen los lugares designados para la disposicién de desechos sdlidos, para evitar el
surgimiento de basureros clandestinos.

Designar los lugares para la disposicidon de desechos sélidos y donde se tengan identificados lugares
sagrados de pueblos indigenas o no indigenas respetar dichos lugares

Proponer la construccion de rellenos sanitarios técnicamente disefiados, solicitando asesoria técnica
al Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales -MARN-y la Comisién Nacional para el Manejo de
Desechos Sélidos -CONADES-.

Mantener informados a los vecinos y las vecinas de la prohibicién de arrojar o acumular desechos
sélidos de cualquier tipo en lugares no autorizados, alrededor de zonas habitadas y en lugares que
puedan producir dafios a la salud de las personas, al ornato o al paisaje, en coordinacién con el
Juzgado de Asuntos Municipales, cuando la municipalidad cuente con esta dependencia, la cual debe
conocer, resolver y juzgar todo lo que atente contra el medio ambiente y los asuntos en los que se
cause dafio publico

Velar por el adecuado transporte y almacenamiento de residuos y desechos sdlidos y porque se
cumpla con las medidas sanitarias establecidas para evitar la contaminacién del ambiente.
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g)

h)

i)

k)

m)

i)

Elaborar, en coordinacion con el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social, programas para
clausurar basureros clandestinos que no cumplen con los requisitos establecidos en el reglamento
municipal o en el Cédigo de Salud (Articulo 104 del Cadigo de Salud).

Hacer cumplir, en coordinacion con las autoridades sanitarias, la disposicion de que los propietarios
o propietarias y poseedores o poseedoras de predios, sitios o espacios abiertos en sectores urbanos
y rurales, los cerquen y mantengan libres de desechos sélidos, malezas y aguas estancadas. (Articulo
105 del Cédigo de Salud).

Elaborar, conjuntamente con el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social, dictdmenes sobre el
cumplimiento o incumplimiento del reglamento especifico de manejo de desechos sdlidos de la
industria y comercio, en relacién con la disposicién de residuos y desechos sélidos, asi como el
almacenamiento, transporte y reciclaje de residuos industriales peligrosos (Articulo 107 del Cédigo
de Salud).

Velar porque los desechos soélidos provenientes de actividades agricolas y pecuarias sean
recolectados, transportados, depositados y eliminados de acuerdo con las normas y reglamentos que
se establezcan, a fin de no crear focos de contaminacion ambiental, siempre y cuando no fuera
posible su reprocesamiento y/o reciclaje para uso en otras actividades debidamente autorizadas.
(Articulo 108 del Codigo de Salud).

Establecer, en coordinacién con la Oficina Municipal de Planificacién -OMP-, estudios para
determinar el volumen y manejo de desechos y residuos sélidos que se producen en el municipio,
tanto a nivel domiciliar como industrial y hospitalario.

Establecer, en coordinacién con la Oficina Municipal de Planificacién -OMP-, estudios para
determinar la disponibilidad de areas para el manejo y disposicién final de los desechos y residuos
sélidos en el municipio o en otro u otros municipios cercanos.

Formular e impulsar campafias educativas y de sensibilizacién, en los idiomas indigenas
predominantes en el municipio, para que la poblacién maneje adecuadamente los desechos sélidos.
Las campafas educativas y de sensibilizaciéon, para el manejo adecuado de los desechos sélidos,
deben estar orientadas a los diversos sectores de la poblacién como nifiez, juventud, mujeres,
poblacién indigena y no indigena en general.

Los desechos hospitalarios y los provenientes de las industrias, recibiran tratamiento de acuerdo a lo
establecido en el Cédigo de Salud y en el reglamento de desechos sélidos de la municipalidad.
Especificamente la contratacion de empresas privadas que se dediquen a esta actividad.

Cualquier otra actividad inherente al puesto que se lea asignada por su Jefe Inmediato.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Ser guatemalteca o guatemalteco de origen, ciudadano o ciudadana en el ejercicio de sus derechos
politicos y tener aptitud para optar al cargo.

Dominio del idioma Pocomchi’
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Direccién de
Recursos
Humanos

b) Académicos
e Educacién Basica Completa.

c) Experiencia
Experiencia comprobada de dos afios como trabajador municipal.

d) Habilidades y destrezas
e Condicidn fisica saludable
e Trabajo en equipo
e Capacidad de planificar y organizar
e Decisién
e Conocimiento del entorno
e Habilidad para trabajar bajo presién
e Responsabilidad.

e) Conocimientos en Leyes y Normas Municipales
e Conocimientos de leyes y normas vinculados a la administracién municipal
e Acuerdos y Reglamentos emitidos por el Concejo Municipal.

128




MUNICIPALIDAD DE SAN PABLO TAMAHU

Direccién de

DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ Recursos
MANUAL DE FUNCIONES, ATRIBUCIONES Y PUESTOS Humanos
11.2.1 TREN DE ASEO
I.  TiTULO DEL PUESTO: PEON.
Il. NATURALEZA DEL PUESTO: OPERATIVO.
lll.  DEPENDENCIA JERARQUICA: ENCARGADO DE TREN DE ASEO.
IV.  UNIDADES BAJO SU MANDO: NINGUNO.
V.  RELACIONES DE TRABAJO: Internas: Encargado de Tren de Aseo y Personal de la Unidad de
OSPM y personal de otras Dependencias Municipales.
Externas: Usuarios (as) de recoleccion de basura.
VI.  FUNCIONES Y ATRIBUCIONES
a) Realizar la recoleccién de la basura
b) Tratar bien a los (as) usuarios (as) de la recoleccidon
c) Usar el equipo de proteccion personal en caso de tenerlo
d) Recolectar periédicamente la basura de los depdsitos para basura instalados en plazas, parques y
demas instalaciones publicas de la poblacion
e) Orientar a los usuarios (as) en relacién a la recoleccion de basura
f) Cualquier otra actividad inherente al puesto que se lea asignada por su Jefe Inmediato.
VIl.  ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
a) Ser guatemalteca o guatemalteco de origen, ciudadano o ciudadana en el ejercicio de sus derechos
politicos y tener aptitud para optar al cargo.
k) Dominio del idioma Pocomchi.
b) Académicos

e Educacion Primaria Completa.
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c) Experiencia
Experiencia comprobada de dos en puesto similar.

d) Habilidades y destrezas
e Condicidn fisica saludable
e Trabajo en equipo
e Habilidad para trabajar bajo presién
e Disciplina.
e) Conocimientos en Leyes y Normas Municipales
e Acuerdos y Reglamentos emitidos por el Concejo Municipal.

11.2.2 LIMPIEZA DE EDIFICIOS MUNICIPALES

I.  TiTULO DEL PUESTO: CONCERIJES.
Il. NATURALEZA DEL PUESTO: OPERATIVO.
lll.  DEPENDENCIA JERARQUICA: ENCARGADO DE TREN DE ASEO.
IV.  UNIDADES BAJO SU MANDO: NINGUNO.
V.  RELACIONES DE TRABAJO: Internas: Encargado de Tren de Aseo y Personal de la Unidad de

OSPM y personal de otras Dependencias Municipales.
Externas: Vecinos (as) en general.

VI.  FUNCIONES Y ATRIBUCIONES
a) Hacer limpieza en las instalaciones de los edificios municipales del sector que le corresponda
b) Limpiar los servicios sanitarios del sector que le corresponda
c) Colaborar en mensajeria interna
d) Colocar garrafones de agua pura en los dispensadores
e) Trasladar mobiliario y equipo dentro y fuera de las instalaciones
f) Cualquier otra actividad inherente al puesto que se lea asignada por su Jefe Inmediato.

VIl.  ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
a) Ser guatemalteca o guatemalteco de origen, ciudadano o ciudadana en el ejercicio de sus derechos
politicos y tener aptitud para optar al cargo.

I) Dominio del idioma Pocomchi’.

b) Académicos
e Educacion Primaria Completa.
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Experiencia
Experiencia comprobada de dos en puesto similar.

Habilidades y destrezas

e Condicidn fisica saludable

e Trabajo en equipo

e Habilidad para trabajar bajo presién
e Disciplina.

Conocimientos en Leyes y Normas Munici

12.3. MERCADO MUNICIPAL

f)

g)

TiTULO DEL PUESTO: ADMINISTRADOR(A) DEL MERCADO.

NATURALEZA DEL PUESTO: OPERATIVO.

DEPENDENCIA JERARQUICA: COORDINADOR(A) OSPM.

UNIDADES BAJO SU MANDO: PERSONAL ASGINADO AL MERCADO MUNICIPAL.
RELACIONES DE TRABAJO: Internas: Coordinador OSPM, Personal de la Unidad de OSPM,

Personal de Tesoreria Municipal.
Externas: Arrendatarios y Usuarios del Mercado.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

Dirigir y coordinar los programas de administracion de los mercados y el ordenamiento de la
actividad comercial que opera en el municipio.

Ordenar en lugares adecuados, a comerciantes, agricultores o agricultoras y artesanos o artesanas,
gue acuden a ofrecer sus productos y servicios al mercado, de acuerdo a la naturaleza de su
actividad y procurando la libre locomocidn de las personas.

Aplicar el control de pesas y medidas, para garantizar la transparencia de las relaciones comerciales
en favor de la poblacion.

Supervisar que las instalaciones del mercado se mantengan en condiciones adecuadas de higiene,
programando las labores de limpieza y fumigaciones en la forma y horario convenientes; que la
basura sea colocada en los lugares establecidos para el efecto y sea retirada oportunamente, sin
afectar a la poblacidn.

Supervisar que los servicios sanitarios se encuentren en perfectas condiciones de funcionamiento e
higiene y que se cobren las tarifas autorizadas.

Controlar las condiciones higiénicas y sanitarias de los alimentos que se distribuyen en el mercado,
principalmente productos de origen animal.

Supervisar que las instalaciones moviles, tales como tarimas, mesas y sombras, mantengan la
uniformidad correspondiente para mantener la estética y fluidez de los usuarios y usuarias.
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h)
i)

i)
k)

1)

m)
n)

o)
p)
a)

r)
s)

t)

u)

VII.
a)

b)

d)

Controlar el ingreso ordenado de productos al mercado, la colocacidon de los mismos y el cobro
correspondiente de piso de plaza y las rentas de locales comerciales.

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

Establecer y mantener actualizado un registro de los locales y arrendatarios o arrendatarias.
Mantener la disciplina y el orden en el mercado, entre el personal municipal, arrendatarios o
arrendatarias y consumidores o consumidoras.

Establecer una tarifa de cobro acorde a los lugares donde son ubicados los arrendatarios y las
arrendatarias para la venta de sus productos.

Apoyar al drea financiera en el cobro oportuno de las rentas de los locales.

Asegurar el suministro de agua potable al mercado, tanto para las labores de limpieza, como para
servicio a los visitantes.

Revisar periddicamente las cuotas por piso plaza y alquiler de locales comerciales para la
sostenibilidad del mismo

Velar por la seguridad dentro de los mercados, en coordinacidn con la Policia Municipal, si la
hubiere.

Controlar la proliferacion de basureros clandestinos en los alrededores de los mercados para evitar
la contaminacién de alimentos y otros productos que se venden en el mismo.

Cada mercado debe tener un administrador general

Coordinar con el MSPAS (articulo 145 del Cddigo de Salud) con respecto a la inspeccidn sanitaria por
la venta de comida.

Entregar a su Jefe Inmediato superior una planificacién mensual y anual, asi como también un
informe mensual y anual de trabajo realizado;

Cualquier otra actividad inherente al puesto que se lea asignada por su Jefe Inmediato.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Ser guatemalteca o guatemalteco de origen, ciudadano o ciudadana en el ejercicio de sus derechos
politicos y tener aptitud para optar al cargo.

Dominio del idioma Pocomchi’
Académicos
e Educacion Primaria Completa.

Experiencia
Experiencia comprobada de dos afios como trabajador municipal.

Habilidades y destrezas
e Condicidn fisica saludable
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e Trabajo en equipo

e Capacidad de planificar y organizar
e Decisién

e Conocimiento del entorno

e Habilidad para trabajar bajo presién
e Responsabilidad.

Conocimientos en Leyes y Normas Municipales
e Acuerdos y Reglamentos emitidos por el Concejo Municipal
e Otras leyes y normas municipales.

12.4. RASTRO MUNICIPAL

VL.

a)

b)

TiTULO DEL PUESTO: ENCARGADO DEL RASTRO MUNICPAL.

NATURALEZA DEL PUESTO: OPERATIVO.

DEPENDENCIA JERARQUICA: COORDINADOR OSPM.

UNIDADES BAJO SU MANDO: NINGUNA.

RELACIONES DE TRABAJO: Internas: Coordinador OSPM, Personal de la Unidad de OSPM.

Externas: Usuarios del Rastro.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

Verificar la legalidad de la documentacién presentada por los interesados y del pago de los tributos
correspondientes, previo al sacrificio de los animales.

Elaborar informes estadisticos de ingresos, destaces y decomisos y lo presenta al encargado de
elaborar la estadistica institucional mensual.

Revisar los animales ingresados al rastro, y sellar la carne considerada apta para el consumo
humano, inmediatamente después de su examen.

Observar y velar porque se cumplan las disposiciones del Reglamento Vigente de Rastro y las Leyes
de Sanidad correspondientes de los cuales debera tener conocimiento.

Cuidar porque no ingresen particulares al Rastro, ni personas autorizadas en estado de ebriedad.
Efectuar la inspeccidon antemorten y postmorten.

Llevar el registro diario en libros de control, del nombre del destazador, nimero, clase y sexo de los
animales sacrificados; asi como del nombre del destazador y la causa de los decomisos que
efectlen, especificando si es integro, total o parcial y en su caso la o las partes decomisadas.

Realizar la limpieza en las instalaciones del rastro municipal después de cada jornada
eficientemente, y en especial hacer el lavado y desinfectar con cloro el drea de matanza;

Velar porque no se generen focos de contaminacion en la poblacién por el destace de los animales;
Llevar el registro y control de cobro de las tasas por el servicio de destace;

Cualquier otra actividad inherente al puesto que se lea asignada por su Jefe Inmediato.
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VII.

a)

b)

c)

d)

MUNICIPALIDAD DE SAN PABLO TAMAHU

DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ
MANUAL DE FUNCIONES, ATRIBUCIONES Y PUESTOS

Direccién de
Recursos
Humanos

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Ser guatemalteca o guatemalteco de origen, ciudadano o ciudadana en el ejercicio de sus derechos

politicos y tener aptitud para optar al cargo.

Dominio del idioma Pocomchi’

Académicos
e Educacidn Primaria Completa.

Experiencia
Experiencia comprobada de dos afios en puesto similar.

Habilidades y destrezas

e Condicidn fisica saludable

e Trabajo en equipo

e Capacidad de planificar y organizar

e Capacidad de analizar y formular recomendaciones sobre los problemas de destace

e Conocimiento del entorno
e Habilidad para trabajar bajo presién
e Responsabilidad.

Conocimientos en Leyes y Normas Municipales

e Conocimientos en leyes y normas vinculados a la administracién municipal

e Acuerdos y Reglamentos emitidos por el Concejo Municipal.
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12.5. MANTENIMIENTO DE AREAS RECREATIVAS, SOCIALES Y CEMENTERIO

VL.

b)

c)
d)

f)
g)

h)

TiTULO DEL PUESTO: ENCARGADO(A) DE MANTENIMIENTO DE AREAS RECREATIVAS,
SOCIALES Y CEMENTERIO.

NATURALEZA DEL PUESTO: OPERATIVO.

DEPENDENCIA JERARQUICA: COORDINADOR(A) OSPM.

UNIDADES BAJO SU MANDO: NINGUNA.

RELACIONES DE TRABAJO: Internas: Coordinador(a) OSPM, Personal de la Unidad de OSPM.

Externas: Usuarios y Poblacion en general.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

Cumplir y hacer que se cumpla con el Reglamento del uso de los centros recreativos y parques.
Llevar registro y control de los usuarios y usuarias de los centros recreativos.

El acceso a los centros de recreacidn y parques debe ser equitativo para toda la poblacién.

Organizar la utilizacidn de centro recreativo y parques de acuerdo a la programacion existente.
Mantener en dptimas condiciones las dreas e instalaciones de los parques.

Promover actividades para el uso frecuente de areas e instalaciones de los centros recreativos.
Proponer mejoras en el servicio de los centros recreativos y mecanismos para incrementar los
ingresos por su prestacion.

Apoyar a otras dependencias para la ejecucién de actividades en los parques o centros de
recreacion.

Coordinar el fomento de la recreacion familiar, fomentando el contacto con el medio ambiente
natural a través de la forestacién dentro de los parques y centros recreativos.

Impulsar la reforestacion de parques, areas recreativas y areas comunales del municipio.

Ornato y limpieza del area.

Promover torneos y campeonatos deportivos para motivar a la poblacién a buscar el deporte como
fuente de esparcimiento y mejora de la salud fisica y mental.
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m) Cumplir y hacer que se cumpla con el Reglamento del uso del Estadio Municipal.

n) Llevar registro y control de los usuarios y usuarias.

o) Elacceso al Estadio Municipal debe ser equitativo para toda la poblacién.

p) Organizar la utilizacion del estadio de acuerdo a la programacion existente.

q) Proponer mejoras en el servicio del estadio municipal.

r) Apoyar a otras dependencias para la ejecucion de actividades en el estadio municipal.

s) Ornatoy limpieza del Estadio Municipal.

t) Promover torneos y campeonatos deportivos para motivar a la poblacién a buscar el deporte como
fuente de esparcimiento y mejora de la salud fisica y mental.

u) Cumpliry hacer que se cumpla con el Reglamento del uso del Salén Municipal.

v) Llevar registro y control de los usuarios y usuarias.

w) El acceso al Saléon Municipal debe ser equitativo para toda la poblacién.

X) Organizar la utilizacion del Salén Municipal de acuerdo a la programacion existente.

y) Proponer mejoras en el servicio del Salén Municipal.

z) Apoyar a otras dependencias para la ejecucién de actividades en el Salén Municipal.

aa) Ornato y limpieza del area.

bb) Promover actividades sociales y culturales.

cc) Limpiar y dar mantenimiento al Cementerio Municipal.

dd) Medir los nichos o mausoleos a los interesados.

ee) Inspeccionar la construccion de los nichos o mausoleos.

ff) Elaborar el plano del general del Cementerio y trazar las calles correspondientes.

gg) Llevar un libro autorizado de control de inhumaciones.

hh) Llevar estricto control de la documentacién respectiva de las inhumaciones y exhumaciones
realizadas.

ii) Comunicar al Coordinador (a) de Servicios Publicos, deficiencia u aspectos relevantes que
observe en sus actividades, asi mismo proponer soluciones.

ii) Orientar al publico, sobre las gestiones que debe realizar para obtener nichos municipales en
calidad de arrendamiento, lotes o bien construir mausoleos dentro del cementerio.

kk) Colaborar con el publico interesado en localizar los restos de sus deudos.

)] Elaborar informes de colindancias de lotes y de nichos municipales.

mm) Realizar y/o requerir apoyo para la limpieza de las instalaciones.

nn) Abrir y cerrar el cementerio conforme el horario que establezca la Municipalidad.

00) Emitir opinién acerca de la disponibilidad de terreno para asignacion de nuevos lotes y en la
autorizacion de licencias de construccidn de nichos.

pp) Realizar otras actividades relacionadas que le sean asignadas por su Jefe Inmediato.

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
a) Ser guatemalteca o guatemalteco de origen, ciudadano o ciudadana en el ejercicio de sus derechos
politicos y tener aptitud para optar al cargo.

136



MUNICIPALIDAD DE SAN PABLO TAMAHU

DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ
MANUAL DE FUNCIONES, ATRIBUCIONES Y PUESTOS

Direccién de
Recursos
Humanos

Dominio del idioma Pocomchi’

b) Académicos
e Educacién Primaria Completa.

c) Experiencia
e Experiencia comprobada de un afio como empleado municipal.

d) Habilidades y destrezas
e Capacidad para clasificar libros, localizarlos y ordenarlos.
e Trabajo en equipo
e Capacidad de planificar y organizar
e Conocimiento del entorno
e Habilidad para trabajar bajo presién
e Buenas relaciones humanas
e Responsabilidad.

e) Conocimientos en Leyes y Normas Municipales
e Acuerdos y Reglamentos emitidos por el Concejo Municipal
e Otras leyes y normas municipales.
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12.6. ELECTRICISTA MUNICIPAL

TiTULO DEL PUESTO: ELECTRICISTA MUNICIPAL.

NATURALEZA DEL PUESTO: OPERATIVO.

DEPENDENCIA JERARQUICA: COORDINADOR(A) OSPM.

UNIDADES BAJO SU MANDO: NINGUNO.

RELACIONES DE TRABAJO: Internas: Coordinador OSPM, Personal de la Unidad de OSPM,

Personal de Tesoreria Municipal y Personal de otras
Dependencias Municipales.
Externas: Poblacidn en general.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES
Mapear todas las lamparas de alumbrado publico.
Proponer la ubicacidn para la instalacidon de nuevos servicios de alumbrado publico.
Gestionar en coordinacion con su Jefe Inmediato, ante la Empresa Eléctrica la dotacion de nuevos
servicios de alumbrado publico.
Llevar el control del inventario de suministros de su unidad.
Llevar el control general del inventario de infraestructura instalada (ldmparas, focos, etc.) en todo el
municipio.
Revisar solicitudes respecto de la colocacién de lamparas y mantenimiento del alumbrado publico.
Efectuar trabajos de electricidad para cubrir los diferentes eventos y actividades municipales.
Proponer y mantener el sistema eléctrico de las instalaciones municipales.
Supervisar y velar que el sistema eléctrico de las instalaciones municipales se encuentre en optimas
condiciones de funcionamiento

Realizar otras actividades relacionadas que le sean asignadas por su Jefe Inmediato.
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b)

c)

d)

MUNICIPALIDAD DE SAN PABLO TAMAHU
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Direccién de
Recursos
Humanos

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Ser guatemalteca o guatemalteco de origen, ciudadano o ciudadana en el ejercicio de sus derechos

politicos y tener aptitud para optar al cargo.

Dominio del idioma Pocomchi’

Académicos
e Nivel Basico Completo.
e Curso Basico de Electricista.

Experiencia
Experiencia comprobada de dos afios en puesto similar.

Habilidades y destrezas

e Condicidn fisica saludable

e Trabajo en equipo

e Capacidad de planificar y organizar
e Decisidn

e Conocimiento del entorno

e Habilidad para trabajar bajo presién
e Responsabilidad.

Conocimientos en Leyes y Normas Municipales
e Acuerdos y Reglamentos emitidos por el Concejo Municipal
e Otras leyes y normas municipales.
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12.7. AUTORIZACION DE TRANSPORTES

VI.
b)
c)
d)
e)
f)
g)

VII.

TiTULO DEL PUESTO: ENCARGADO (DA) DE AUTORIZACION DE TRANSPORTES
NATURALEZA DEL PUESTO: OPERATIVO.

DEPENDENCIA JERARQUICA: COORDINADOR(A) OSPM.

UNIDADES BAJO SU MANDO: NINGUNO.

RELACIONES DE TRABAJO: Internas: Coordinador OSPM, Personal de la Unidad de OSPM,

Personal de Tesoreria Municipal y Personal de otras
Dependencias Municipales.
Externas: Usuarios.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES
Transcribir documentos de la unidad de Transporte.
Recibir solicitudes.
Reunir toda la documentacion en forma ordenada y archivarla.
Atender a vecinos (as) que se presenten para solicitar autorizacion de circulacion de cualquier tipo
de transporte
Ingresar, registrar y controlar las solicitudes ingresadas para la prestacion del servicio de autorizacion
de transporte
Disefiar el croquis de ubicacién de estacionamiento de buses y otros medios de transporte que
brindan el servicio de traslado a diferentes puntos dentro y fuera del municipio.
Realizar otras actividades relacionadas que le sean asignadas por su Jefe Inmediato.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
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a)

b)

c)

d)

e)

MUNICIPALIDAD DE SAN PABLO TAMAHU

DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ
MANUAL DE FUNCIONES, ATRIBUCIONES Y PUESTOS

Direccién de
Recursos
Humanos

Ser guatemalteca o guatemalteco de origen, ciudadano o ciudadana en el ejercicio de sus derechos

politicos y tener aptitud para optar al cargo.
Dominio del idioma Pocomchi’

Académicos
e Titulo de Nivel Diversificado.
e Conocimientos de Office, Windows.

Experiencia
Experiencia comprobada de dos afios en puesto similar.

Habilidades y destrezas

e Condicidn fisica saludable

e Trabajo en equipo

e Capacidad de planificar y organizar
e Decisién

e Conocimiento del entorno

e Habilidad para trabajar bajo presién
e Responsabilidad.

Conocimientos en Leyes y Normas Municipales
e Acuerdos y Reglamentos emitidos por el Concejo Municipal
e Otras leyes y normas municipales.
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Direccién de

13. JUZGADO DE ASUNTOS MUNICIPALES

Es la dependencia municipal responsable de tomar las medidas e imponer las sanciones que procedan,
de conformidad con las leyes del pais, las ordenanzas, reglamentos y demas disposiciones municipales;
relacionadas con aquellos asuntos en que se afecten las buenas costumbres, el ornato de las
poblaciones, el medio ambiente, la salud y los servicios publicos en general, tomando en cuenta el
respeto a la realidad multiétnica, pluricultural y multilingle del pais.

VL.
a)

b)

c)

TITULO DEL PUESTO:
NATURALEZA DEL PUESTO:
DEPENDENCIA JERARQUICA:
UNIDADES BAJO SU MANDO:

RELACIONES DE TRABAJO:

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

JUEZ O JUEZA DE ASUNTOS MUNICIPALES.

ADMINISTRATIVO.

ALCALDE O ALCALDESA MUNICIPAL.

SECRETARIA JUZGADO, POLICIA MUNICIPAL DE TRANSITO

Y DEMAS PERSONAL A SU CARGO.

Interna: Concejo Municipal, Alcalde, Catastro, Direcciéon

de Servicios Publicos, y otras Dependencias Municipales.
Externas: Infractores a reglamentos y disposiciones municipales,
Vecinos/Vecinas en general.

Conocer, tramitar y resolver todas las denuncias y casos objeto de sancién que se presenten al
juzgado por infraccidn al ornato, reglamentos o disposiciones municipales, al igual que cualquier ley
vigente o que se emitiera en regulacidon de materia municipal.

Recibir o tramitar con prontitud y diligenciar todas las denuncias provenientes de las autoridades,
policia municipal, particulares y otros.

Rendir periddicamente toda la informacidon que sea solicitada verbalmente o por escrito por el
Concejo Municipal o el Alcalde Municipal.
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b)

d)

e)

f)

MUNICIPALIDAD DE SAN PABLO TAMAHU Direccién de
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Velar por que se cumplan las leyes, acuerdos, disposiciones o reglamentes municipales, instruyendo
el procedimiento respectivo cuando sea necesario.
Otras atribuciones segun el puesto.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Ser guatemalteco o guatemalteca de origen, ciudadano o ciudadana en el ejercicio de sus derechos
politicos y tener aptitud para optar al cargo.

Ser de reconocida honorabilidad.

Dominio del idioma Pocomchi’ o del idioma predominante del municipio.

Académicos

e Abogado (a) Colegiado Activo o tener experiencia calificada en la materia.
e Conocimientos de Office, Windows, Internet.

e Conocimientos en Leyes y Normas Municipales.

Experiencia
Experiencia comprobada de dos afios en labores similares.

Habilidades y destrezas

e Adaptabilidad

e Planificacidon y organizacion
e QOrientacion hacia el logro

e Analisis de problemas

e Comunicacion escrita y oral
e Buenas relaciones humanas
e Trabajo en equipo

e Resolucién

e Creatividad

e Disciplina

e |niciativa

e Auto organizacion

e Servicio al cliente.

Conocimientos en Leyes y Normas Municipales

e Constitucién Politica de la Republica de Guatemala
e (Cddigo Municipal

e Ley de Servicio Municipal
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e Coddigo Procesal Civil

e Cddigo de Trabajo

e Conocimientos en otras leyes y normas vinculados a la administracion municipal
e Acuerdos y Reglamentos emitidos por el Concejo Municipal.

13.1. SECRETARIA JUZGADO ASUNTOS MUNICIPALES

VL.

b)

c)
d)

f)
g)

VII.

TITULO DEL PUESTO: SECRETARIO (A).

NATURALEZA DEL PUESTO: OPERATIVO.

DEPENDENCIA JERARQUICA: JUEZ (A) ASUNTOS MUNICIPALES.

UNIDADES BAJO SU MANDO: NINGUNA.

RELACIONES DE TRABAJO: Internas: Juez(a) Asuntos Municipales, Personal de la

PMT y demas Personal de otras Dependencias Municipales.
Externas: Vecinos/Vecinas del municipio.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

Atender y dar informacidn a las personas que acudan al Juzgado de Asuntos Municipales y a la Policia
Municipal de Transito.

Recibir expedientes, denuncias, solicitudes de todo tipo procedentes de otras dependencias e
instituciones y de personas interesadas.

Registro de todo documento que se recibe en el juzgado al libro de control que se lleva.

Faccionar actas del juzgado de asuntos municipales y certificarlas.

Atender denuncias y remitirlas a las oficinas municipales correspondientes.

Realizar pedidos a la dependencia correspondiente en relacidn a todos los insumos que se utilizan en
el Juzgado de Asuntos Municipales y PMT

Realizar actividades que le sean requeridas por el Jefe Inmediato.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
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a)

b)

c)

d)

e)

MUNICIPALIDAD DE SAN PABLO TAMAHU

DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ
MANUAL DE FUNCIONES, ATRIBUCIONES Y PUESTOS

Direccién de
Recursos
Humanos

Ser guatemalteca o guatemalteco de origen, ciudadano o ciudadana en el ejercicio de sus derechos

politicos y tener aptitud para optar al cargo.
Dominio del idioma Pocomchi’

Académicos
e Titulo a nivel medio
e Conocimientos de Office, Windows.

Experiencia
Experiencia comprobada de un afio en puesto similar.

Habilidades y destrezas

e Confianza en si mismo

e Adaptabilidad

e Buenas relaciones humanas

e Disciplina

e |Iniciativa

e Habilidad para trabajar bajo presién
e Responsabilidad.

Conocimientos en Leyes y Normas Municipales

e (Cddigo Municipal

e Conocimientos en otras leyes y normas vinculados a la administracion municipal
e Acuerdos y Reglamentos emitidos por el Concejo Municipal.
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13.2. POLICIA MUNICIPAL DE TRANSITO
Dependencia municipal responsable de ejecutar las ordenanzas y el cumplimiento de las disposiciones

municipales en cuanto a la regulacién del transito urbano aplicando la legislacion de la materia y demas
normas municipales que la regulan.

I.  TITULO DEL PUESTO: JEFE DE LA POLICIA MUNICIPAL DE TRANSITO.
Il. NATURALEZA DEL PUESTO: OPERATIVO.
ll. DEPENDENCIA JERARQUICA: JUEZ(A) DE ASUNTOS MUNICIPALES.
IV.  UNIDADES BAJO SU MANDO: INSPECTOR Y AGENTES DE LA PMT.
V.  RELACIONES DE TRABAJO: Internas: Alcalde o Alcaldesa Municipal, Concejo Municipal,

Juez(a) Asuntos Municipales, Policia Municipal y demas
Dependencias Municipales.

Externas: Vecinos del municipio y con representantes de
Entidades que tengan relaciéon con sus las labores.

VI. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES
a) Atender las 6rdenes que emane el Juez de Asuntos Municipales.
b) Mantener el orden, la seguridad del transito peatonal y vehicular.

c) Realizar estudios de mejoras en cuanto a la viabilidad u ordenamiento de vias para hacer eficiente la
fluidez del transito en el municipio.
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i)

k)

o)

p)
q)
r)
s)

t)

VII.
a)

Aplicar debidamente las leyes de la Republica y las ordenanzas, reglamentos, acuerdos, resoluciones
y demas disposiciones emitidos por el Concejo Municipal, en especial el reglamento de transito.
Coordinar con el Personal de la PMT en los aspectos administrativos y operativos.

Mantener el orden y disciplina de la PMT.

Organizar convenientemente, en forma justa y equitativa, los turnos, servicios y comisiones que
deban desempeifiar los inspectores, velando porque se cumplan a cabalidad.

Proponer a su Jefe Inmediato, las medidas adecuadas para el mejoramiento y disciplina del cuerpo,
subsanando las deficiencias que se presenten.

Ser responsable de los muebles y enseres del cuerpo, asi como del equipo y uniformes que se le
entreguen (por conocimiento y de acuerdo al inventario municipal), para el desempefio de
funciones.

Dar cuenta a la autoridad competente, de los objetos incautados con motivo de un hecho
constitutivo de falta contra los reglamentos, ordenanzas o acuerdos municipales.

Informar diariamente al Alcalde Municipal, los sucesos importantes ocurridos durante el servicio
anterior o inmediato, cuando las circunstancias lo ameriten.

Gestionar capacitacidn para el personal de la PMT, para servir con mas eficacia al municipio.

Velar por la sefializacion de las vias de transito peatonal y vehicular para la seguridad fisica de la
poblacién con énfasis en proteccién a la nifiez, juventud, mujer, pueblos indigenas asi como adultos
y adultas mayores.

Atender con respeto y buena educacién a las personas que acudan a él, dando el tramite
correspondiente a las denuncias y quejas que presente.

Realizar programas de promocion de seguridad vial vehicular y peatonal, asi como programas de
capacitacion sobre la Ley de Transito.

Velar por el mantenimiento y conservacién del equipo e instalaciones de la PMT.

Cumplir y hacer cumplir el reglamento de la Policia Municipal de Transito.

Gestionar que se tenga acceso en la localidad de emisién de licencias de conducir.

Velar porque los medios de transporte publico llenen los requisitos establecidos en los reglamentos y
ordenanzas municipales.

Coordinar con el Juzgado de Asuntos Municipales la imposicién de multas a conductores que
incumplan con las leyes y reglamentos.

Ejecutar acciones en coordinacién con otras Instituciones.

Realizar actividades que le sean requeridas por instrucciones superiores.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Ser guatemalteca o guatemalteco de origen, ciudadano o ciudadana en el ejercicio de sus derechos
politicos y tener aptitud para optar al cargo.

Dominio del idioma Pocomchi’
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b)

d)

e)
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Direccién de
Recursos
Humanos

Académicos
e Titulo de nivel medio o tener experiencia calificada en la materia.
e Preparacién militar.

e Conocimiento y manejo de la Ley de Transito u ordenanzas en materia de transito.

Experiencia
Experiencia comprobada de un afio en puesto similar.

Habilidades y destrezas

e Integridad

e Adaptabilidad

e Trabajo en equipo

e Capacidad de planificar y organizar
e Orientacion hacia el logro

e Disciplina

e |niciativa

e Conocimiento del entorno

e Buenas relaciones humanas

e Habilidad para trabajar bajo presién
e Responsabilidad.

Conocimientos en Leyes y Normas Municipales

e Constitucién Politica de la Republica de Guatemala

e (Cddigo Municipal

e Ley de Servicio Municipal

e Conocimientos en otras leyes y normas vinculados a la administracion municipal
e Acuerdos y Reglamentos emitidos por el Concejo Municipal.
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Direccién de

14. POLICIA MUNICIPAL
Dependencia responsable de mantener el orden, la seguridad y moral publica, debidamente reguladas

en las leyes, ordenanzas, reglamentos, acuerdos, resoluciones y demas disposiciones emitidos por el
Concejo Municipal.

VL.

a)
b)

c)

TITULO DEL PUESTO:
NATURALEZA DEL PUESTO:
DEPENDENCIA JERARQUICA:
UNIDADES BAJO SU MANDO:

RELACIONES DE TRABAJO:

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

JEFE POLICIA MUNICIPAL.
ADMINISTRATIVA.

ALCALDE O ALCALDESA MUNICIPAL.
NOTIFICADOR Y JEFES DE SERVICIO.

Internas: Alcalde o Alcaldesa Municipal, Concejo Municipal,
Juez(a) Asuntos Municipales, Policia Municipal y demas
Dependencias Municipales.

Externas: Vecinos del municipio y con representantes de
Entidades que tengan relaciéon con sus las labores.

Atender las drdenes que emane su Jefe Inmediato.
Inspeccionar la presentacion, conducta y cumplimiento de la Policia Municipal, de acuerdo al Manual

de Funciones.

Dar instrucciones a sus subalternos, para que se mantenga el orden y disciplina fuera y dentro de las

instalaciones municipales.
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i)

k)

b)

d)

Gestionar capacitaciéon para el personal de la Policia Municipal, para servir con mas eficiencia al
Gobierno Municipal.

Velar por el mantenimiento y conservacién del equipo de trabajo

Vigilar todos los bienes municipales

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

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

Colaborar estrechamente con los otros cuerpos de policia, en la salvaguardia y proteccion de las
personas indigenas y no indigenas y sus bienes, asi como en la prevenciéon y persecuciéon de las
actividades delictivas.

Velar porque se cumplan los reglamentos, ordenanzas, acuerdos, resoluciones y demas disposiciones
de la municipalidad, denunciando a los infractores y las infractoras ante el Juzgado de Asuntos
Municipales, para la imposicidn de las sanciones correspondientes.

Informar a la autoridad municipal respectiva, de cualquier hecho que pueda interrumpir la
prestacion eficiente de un servicio publico.

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

Dar seguridad y proteccidon a las autoridades municipales y trabajadores municipales, cuando
desarrollan actividades publicas, dentro y fuera de las instalaciones municipales.

Ejecutar acciones en coordinacién con otras Instituciones, tales como: Juzgados de Paz, Ministerio
Publico.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Ser guatemalteca o guatemalteco de origen, ciudadano o ciudadana en el ejercicio de sus derechos
politicos y tener aptitud para optar al cargo.

Dominio del idioma Pocomchi’
Académicos

e Educacion Basica Completa.
e Preparacion militar.

Experiencia
Experiencia comprobada de dos afios en puesto similar.

Habilidades y destrezas

e Integridad
e Adaptabilidad

150




MUNICIPALIDAD DE SAN PABLO TAMAHU Direccién de

DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ Recursos
MANUAL DE FUNCIONES, ATRIBUCIONES Y PUESTOS Humanos

e Trabajo en equipo

e Capacidad de planificar y organizar
e Orientacion hacia el logro

e Disciplina

e Iniciativa

e Conocimiento del entorno

e Buenas relaciones humanas

e Habilidad para trabajar bajo presién
e Responsabilidad.

e) Conocimientos en Leyes y Normas Municipales
e Constitucién Politica de la Republica de Guatemala
e (Cddigo Municipal
e Normas relacionadas a la seguridad ciudadana
e Conocimientos en otras leyes y normas vinculados a la administracion municipal
e Acuerdos y Reglamentos emitidos por el Concejo Municipal.

14.1. NOTIFICADOR DE LA P.M.

. TITULO DEL PUESTO: NOTIFICADOR.
1. NATURALEZA DEL PUESTO: OPERATIVO.
. DEPENDENCIA JERARQUICA: JEFE DE LA POLICIA MUNICIPAL.
Iv. UNIDADES BAJO SU MANDO: NINGUNA.
V. RELACIONES DE TRABAJO: Internas: Jefe de la Policia Municipal, Personal de la PM,

y demas Personal de otras Dependencias Municipales.
Externas: Vecinos/Vecinas del municipio.

VI.  FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

a) Atendery dar informacién a las personas que acudan a la PM;

b) Recibir expedientes, denuncias, solicitudes de todo tipo procedentes de otras dependencias e
instituciones y de personas interesadas.

c) Registro de todo documento que se recibe en la PM, al libro de control que se lleva.

d) Atender denuncias y remitirlas a las oficinas municipales correspondientes.

e) Notificar las resoluciones emitidas por el Juzgado de Asuntos Municipales y de otras Dependencias
de la Municipalidad.

f) Realizar actividades que le sean requeridas por el Jefe Inmediato.

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
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a)

b)

c)

d)

MUNICIPALIDAD DE SAN PABLO TAMAHU

DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ
MANUAL DE FUNCIONES, ATRIBUCIONES Y PUESTOS

Direccién de
Recursos
Humanos

Ser guatemalteca o guatemalteco de origen, ciudadano o ciudadana en el ejercicio de sus derechos

politicos y tener aptitud para optar al cargo.
Dominio del idioma Pocomchi” del idioma predominante del municipio.

Académicos
e Titulo a nivel medio
e Conocimientos de Office, Windows.

Experiencia
Experiencia comprobada de un afio en puesto similar.

Habilidades y destrezas

e Confianza en si mismo

e Adaptabilidad

e Buenas relaciones humanas

e Disciplina

e |niciativa

e Planificacion y Organizacion

e Habilidad para trabajar bajo presién
e Sentido de urgencia

e Responsabilidad.

Conocimientos en Leyes y Normas Municipales

e (Cddigo Municipal

e Normas relacionadas a la seguridad ciudadana

e Conocimientos en otras leyes y normas vinculados a la administracion municipal
Acuerdos y Reglamentos emitidos por el Concejo Municipal.
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14.2. JEFE DE SERVICIO
. TITULO DEL PUESTO: JEFE DE SERVICIO.
1. NATURALEZA DEL PUESTO: OPERATIVO.
. DEPENDENCIA JERARQUICA: JEFE DE LA PM.
Iv. UNIDADES BAJO SU MANDO: AGENTES DE LA PM.
V. RELACIONES DE TRABAJO: Internas: Jefe de la PM, Notificador de la PM, Agentes de lay

demas Personal de Dependencias Municipales.

Externas: Vecinos/Vecinas del municipio.

VL. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

a) Respetar y sujetarse a las disposiciones contenidas en el Manual de Funciones y Puestos; Manual
Especifico de la PM y cumplir fielmente las érdenes emanadas del Jefe Inmediato;

b) Disponer y supervisar las actividades del personal, bajo su mando;

c) Rendir novedades y entregar el mando al Jefe u Oficial de mayor jerarquia que se haga presente en

el momento de la accion;

d) Responsabilizarse por el arreglo, buena presentacion y aseo de las instalaciones de la Estacion
durante su correspondiente periodo de trabajo, asi como por la conservacion y cuidado que requiere

el equipo, impartiendo al personal a su mando las ordenes convenientes;

e) Velar porque se efectien las revisiones de prueba de las maquinas en servicio con la prioridad que se

disponga;
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f)

g)
h)

i)

k)

m)

n)

p)

a)

r)

s)
t)

b)

Supervisar diariamente la limpieza de las unidades;

Formular los respectivos planes de trabajo para el personal a su mando;

Velar porque durante su turno prevalezca las normas de orden y disciplina, encuadrando sus actos
dentro de lo que establezca el Manual de Funciones y Puestos de la Municipalidad, el Manual
Especifico y Reglamento Interno y las demds disposiciones y ordenanzas que rigen a la PM;

Promover y sugerir por el canal de mando, Director respectivo, todos aquellos actos, disposiciones y
medidas que propendan a la constante superacion del personal y de los Agentes de la PM;
Despachar, controlar y rendir informes en reporte diario y libro de actividades sobre el consumo de
combustibles y lubricantes que se proporciona a cada unidad rodante;

Rendir un informe mensual de todas las actividades de la Estacion a través de la Comandancia
Ejecutiva, que incluird todos los aspectos de unidades, combustibles, donativos, visitas, emergencias;
Reportar a donde corresponde las faltas que se cometan dentro de las instalaciones y sancionar las
de caracter leve;

Velar porque el libro de control de entrada-salida de vehiculos se registren debidamente y con todos
los datos necesarios, con anotacién de todas las salidas y su motivo;

Velar porque se cumplan las medidas disciplinarias contenidas en el Manual de Funciones y Puestos,
Manual Especifico y Reglamento Interno, reportando a su superior jerarquico las infracciones que
constaten;

Llamar a formar al cambio del turno;

Cumplir con todos aquellos deberes que le son propios en el desempefio de sus labores y que no
estan contemplados en este articulo, asi como otras obligaciones que le asignen sus Jefes dentro del
Servicio.

Mantener el orden y vigilancia de las instalaciones municipales.

Velar porque se mantenga orden y disciplina dentro y fuera de las instalaciones del edificio
municipal, mercado y otros.

Mantenerse uniformado durante el horario establecido.

Conducirse decorosamente para que la autoridad que representa sea reconocida y respetada por los
vecinos.

Elaborar informe diario de sus actividades al superior inmediato.

Auxiliar a sus compafieros en el fiel cumplimiento de las atribuciones que correspondan.

Realizar actividades que le sean requeridas por el Jefe Inmediato.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Ser guatemalteca o guatemalteco de origen, ciudadano o ciudadana en el ejercicio de sus derechos
politicos y tener aptitud para optar al cargo.

Dominio del idioma Pocomchi’

Académicos
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c)

d)
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DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ
MANUAL DE FUNCIONES, ATRIBUCIONES Y PUESTOS

Direccién de
Recursos
Humanos

e Educacién Primaria completa.
e Preparacidn minima militar.
e Conocimiento del Reglamento de la Policia Municipal.

Experiencia
Experiencia comprobada de un afio en puesto similar.

Habilidades y destrezas

e Confianza en si mismo

e Adaptabilidad

e Buenas relaciones humanas
e Disciplina

e |Iniciativa

e Energia

e Juicio

e Conocimiento del entorno
e Planificacion y Organizacion
e Habilidad para trabajar bajo presién
e Responsabilidad.

Conocimientos en Leyes y Normas Municipales

e Constitucién Politica de la Republica de Guatemala

e (Cddigo Municipal

e Ley de Servicio Municipal

e Normas relacionadas a la seguridad ciudadana

e Acuerdos y Reglamentos emitidos por el Concejo Municipal
e Otras leyes y normas municipales.
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Direccién de
Recursos
Humanos

14.2.1. AGENTES DE LA POLICIA MUNICPAL

VL.

a)
b)

c)
d)

f)
g)

TiTULO DEL PUESTO: AGENTE DE LA POLICIA MUNICIPAL.
NATURALEZA DEL PUESTO: OPERATIVA.

DEPENDENCIA JERARQUICA: JEFE DE SERVICIO.

UNIDADES BAJO SU MANDO: NINGUNA.

RELACIONES DE TRABAJO: Internas: Jefe de Servicio, Agentes de la Policia

Municipal y demas Personal de Dependencias Municipales.

Externas: Vecinos/Vecinas del municipio.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES
Mantener el orden y vigilancia de las instalaciones municipales.

Cumplir con exactitud la jornada que determine el Jefe de Servicio, salvo casos de emergencia en

gue el servicio se prolongue en otros horarios que determine el Jefe Inmediato Superior;

Asistir a las practicas, jornadas de instruccién que se imparten;
Cumplir estrictamente las ordenes que emane su Jefe Superior;

Formar parte de la dotacidn de servicio que se le asigne, durante el respectivo turno;

Responsabilizarse de la limpieza de las instalaciones;

Cumplir con exactitud los horarios de ingreso, descanso, capacitacidn, recreacion, visitas y de

cualquier otro género que se establezcan;
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h)
i)

i)
k)

VIiL.

b)

d)

Laborar, por designacién del Jefe de Servicio o de quien haga sus veces, en actividades de orden
administrativo y en todas aquellas que contribuyan al propio bienestar y a la PM,;

No usar el equipo de la PM para fines ajenos del mismo;

Reportar a sus Superiores cualquier anomalia que notase en los servicios;

Mantener las instalaciones y el quipo listo para ser utilizado;

Velar porque se mantenga orden y disciplina dentro y fuera de las instalaciones del edificio
municipal, mercado y otros.

Mantenerse uniformado durante el horario establecido.

Conducirse decorosamente para que la autoridad que representa sea reconocida y respetada por los
Vecinos.

Elaborar informe diario de sus actividades al superior inmediato.

Auxiliar a sus compafieros en el fiel cumplimiento de las atribuciones que correspondan.

Realizar actividades que le sean requeridas por el Jefe Inmediato.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Ser guatemalteca o guatemalteco de origen, ciudadano o ciudadana en el ejercicio de sus derechos
politicos y tener aptitud para optar al cargo.

Dominio del idioma Pocomchi’

Académicos

e Educacidn Primaria completa.

e Preparacidon minima militar.

e Conocimiento del Reglamento de la Policia Municipal.

Experiencia
Experiencia comprobada de un afio en puesto similar.

Habilidades y destrezas

e Confianza en si mismo

e Adaptabilidad

e Buenas relaciones humanas
e Disciplina

e |Iniciativa

e Energia

e Juicio

e Conocimiento del entorno
e Planificacion y Organizacion
e Habilidad para trabajar bajo presién
e Responsabilidad.
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Direccién de
Recursos
Humanos

e) Conocimientos en Leyes y Normas Municipales
e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala
e (Cddigo Municipal
e Leyde los Concejos de Desarrollo Urbano y Rural
e Ley de Servicio Municipal
e (Cddigo Civil
e Normas relacionadas a la seguridad ciudadana
e Acuerdos y Reglamentos emitidos por el Concejo Municipal
e Otras leyes y normas municipales.
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