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PRESENTACION.

Respetando los derechos constitucionales, se cre6 el Cddigo Municipal, Decreto 12-2002
del Congreso de la Republica, que en su articulo 34, establece que: “ARTICULO 34.
Reglamento interno. EI Concejo Municipal emitird su propio reglamento interno de
organizacion y funcionamiento, los reglamentos 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 administraciéon municipal” y base a lo que reza la ley
se procede a elaborar el manual de funciones y atribuciones de los empleados municipales,
de la municipalidad de La Libertad, departamento de Huehuetenango.

El disefio del Manual de Funciones y Descripcion de Puestos es un proceso de organizacion
del trabajo, que permite lograr que el desempefio de los puestos sea 6ptimo y orientado al
buen servicio al ciudadano.

Es por ello que el ordenamiento jerarquico facilitara la identificacion de las funciones que
deben ejecutarse, lo cual se presenta en un organigrama donde se indican las lineas de
autoridad y responsabilidad, asi como los canales de comunicacion — coordinacién —
supervision que deben existir en una estructura organizacional.

Este manual determina y describe las funciones especificas de cada unidad de trabajo de
manera que facilite el fiel cumplimiento de las funciones de cada empleado y visualizar con
mayor claridad los diferentes niveles jerarquicos de que esta compuesta la administracion
municipal.

Con relacion a la descripcion de puesto da una manera detallada de la ubicacion y
dependencia jerarquica de cada puesto dentro de la estructura organizativa de la
municipalidad, también describe las funciones que le corresponden con cada puesto de
trabajo.
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PROPOSITOS DEL MANUAL.:

Los propositos de este manual son:

v' Lograr y mantener un solido aparato organizacional, que contribuya al desarrollo de los
Planes de Gobierno Municipal, de conformidad con las prioridades establecidas y la
capacidad disponible.

v" Que todos los trabajadores de la Municipalidad de CHAMPERICO, tengan una
adecuada comprensién de sus propias atribuciones y responsabilidades.

v/ Contar con un instrumento que sirva al personal, para conocer las funciones que debe
desempenfiar, de tal forma que realice sus actividades, aprovechando mejor los recursos.

v’ Evitar los conflictos por razones de jurisdiccion administrativa y la dualidad de
funciones.

MANUAL DE FUNCIONES DESCRIPCION DE PUESTOS



iLimpiando y Ordenando!

PLANIFICACION

VISION DE LA MUNICIPALIDAD DE CHAMPERICO,
DEPARTAMENTO DEL RETALHULEU:

Velar y garantizar el fiel cumplimiento de las politicas del Estado, a través de ejercer y
defender la autonomia municipal conforme lo establece la Constitucion Politica de la
Republica y el Codigo Municipal.

Asimismo, la Municipalidad de Champerico, Departamento de Retalhuleu, visualiza
impulsar permanentemente el desarrollo integral del municipio y resguardar su integridad
territorial, el fortalecimiento de su patrimonio econémico, la preservacion de su patrimonio
natural y cultural y, sobre todo, promover la participacion efectiva, voluntaria y
organizada de los habitantes, en la solucion de sus problemas.

MISION DE LA MUNICIPALIDAD:

La Municipalidad de Champerico, Departamento de Retalhuleu, es una institucion de
derecho publico, que busca alcanzar el bien comln de todos los habitantes del municipio,
tanto del area urbana como del area rural, con el compromiso de prestar y administrar los
servicios publicos de la poblacion bajo su jurisdiccion territorial.
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OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL:

La Municipalidad de Champerico, Departamento de Retalhuleu, tiene como objetivo
primordial la prestacién y administracion de los servicios publicos de la poblacién bajo su
jurisdiccion, debiendo establecerlos, administrarlos, mantenerlos, mejorarlos y regularlos;
teniendo bajo su responsabilidad su eficiente funcionamiento a través de un efectivo
manejo de los recursos humanos, materiales y financieros.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

» Proporcionar bienestar y procurar el mejoramiento de las condiciones de vida de
los habitantes del municipio, tanto del area urbana como del &rea rural.

> Procurar el fortalecimiento econémico del municipio, a efecto de poder realizar las
obras y prestar los servicios que sean necesarios.

» Velar por el mejoramiento de las condiciones de saneamiento ambiental basico, de
las comunidades menos protegidas.

> Propiciar el desarrollo social, econdmico y tecnoldgico que prevenga la
contaminacion del ambiente, y mantenga el equilibrio ecolégico.

N
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La Municipalidad de Champerico, Departamento de Retalhuleu, esta estructurada por
cuatro niveles jerarquicos, asi:

NIVEL SUPERIOR:

Conformado por las Autoridades Municipales, electas libre y democraticamente, asi:

a) EIl Concejo Municipal, integrado por el Alcalde, los Sindicos y los Concejales, en
su calidad de 6rgano colegiado superior de deliberacion y de decision de los asuntos
municipales, cuyos miembros son solidaria y mancomunadamente responsables por
la toma de decisiones.

b) EIl Alcalde Municipal, como representante de la Municipalidad y del Municipio y
como Jefe Superior de todo el personal administrativo de la Municipalidad.

¢) Las Comisiones del Concejo, conformadas por el Concejo Municipal, para el
estudio, y dictamen de los asuntos que conocera durante todo el afio.

NIVEL DE ASESORIA:

Integrado por las unidades asesoras, que sirven de orientacion a las acciones encaminadas
al mejoramiento, modernizacion, desarrollo institucional y proyeccion de la
Municipalidad. Se divide en dos ramas:

a) Asesoria Interna, integrada por:

v Auditoria Interna: Quien velara por la correcta ejecucion del presupuesto y
deberd implantar un sistema eficiente y agil de seguimiento y ejecucion
presupuestaria.

v' Otros Asesores que nombre el Concejo Municipal, especificamente para
asesoria del Concejo y/o del Alcalde Municipal.
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b) Asesoria Externa:

a) Conformada por las personas y entidades publicas o privadas especializadas, a
las que el Concejo o0 sus Comisiones pueden solicitar asesoria, dictamen o
resolucion favorable, segln sea el caso y la especialidad en la materia de que se
trate.

NIVEL EJECUTIVO:

Esta integrado por las unidades ejecutoras encargadas de dirigir, ordenar e implementar las
politicas y acciones relacionadas con el quehacer municipal, emanadas del Concejo a través
del Alcalde. EI Director de cada Unidad se clasifica en la categoria de Funcionario
Municipal. Las Unidades Ejecutoras son las siguientes:

a) La Secretaria Municipal

b) Direccion Administracion Financiera Integral Municipal -DAFIM-

c) Direccién Municipal de Planificacion —-DMP-

d) Direccién de la Mujer

e) ElJuzgado de Asuntos Municipales -JAM-

f) Gerencia Municipal.

g) Direccidon Recursos Humanos

h) Otras Unidades Ejecutoras: Policia Municipal, Gerencia de Comunicacion Social,
Marca y Protocolo, etc.

NIVEL OPERATIVO:

Este nivel estd conformado por las areas de trabajo que operativizan las politicas y acciones
dirigidas, ordenadas e implementadas por el Nivel Ejecutivo, en los diferentes servicios
que presta la Municipalidad, ubicadas en las diferentes unidades que lo conforman.

De acuerdo con los cuatro niveles jerarquicos descritos anteriormente, la Municipalidad
deberd establecer la estructura organizacional que se da a conocer en el siguiente
organigrama:
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FUNCIONES

De conformidad con la estructura organica propuesta, a continuacion se describen los
objetivos y funciones de los diferentes niveles jerarquicos que conforman la Municipalidad
de Champerico, Departamento de Retalhuleu.

CONCEJO MUNICIPAL

|. IDENTIFICACION:

UBICACION ADMINISTRATIVA: Concejo Municipal.
TITULO DEL PUESTO: Sindicos / Concejales.
INMEDIATO SUPERIOR: Ninguno.
SUBALTERNOQOS: Todas las unidades.

1. OBJETIVO DEL PUESTO:

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

L. FUNCIONES:

Segun el Articulo 54 Cddigo Municipal

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

2) Los concejales sustituiran, en su orden, al alcalde en caso de ausencia temporal, teniendo
el derecho a devengar una remuneracion equivalente al sueldo del alcalde cuando ello
suceda.

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

4) Integrar y desempefiar con prontitud y esmero las comisiones para las cuales sean
designados por el Alcalde o el Concejo Municipal.

5) Los sindicos representar a la municipalidad, ante los tribunales de justicia y oficinas
administrativas y, en tal concepto, tener, el caracter de mandatarios judiciales, debiendo ser
autorizados expresamente por el Concejo Municipal para el ejercicio de facultades
especiales de conformidad con la ley .No obstante lo anterior, el Concejo Municipal puede,
en casos determinados, nombrar mandatarios especificos.
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6) Fiscalizar la accion administrativa del alcalde y exigir el cumplimiento de los acuerdos y
resoluciones del Concejo Municipal.

7) Interrogar al alcalde sobre las medidas que hubiere adoptado en uso o extralimitacion de
sus funciones, y por mayoria de votos de sus integrantes, aprobar o no las medidas que
hubiesen dado lugar a la interrogacion.

IV. REQUISITOS DEL CARGO:

REQUISITOS INDISPENSABLES:

1) Ser guatemalteco.

2) Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles y politicos.
3) Saber leer y escribir;

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

Remuneracion Especial. Articulo 44 Codigo Municipal

Los cargos de Sindicos y Concejales son de servicio a la comunidad, por lo tanto de
prestacion gratuita, pero podran ser remunerados por el sistema de dietas por cada sesion
completa a la que asista siempre cuando la situacion financiera lo permita...
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ALCALDIA MUNICIPAL

| IDENTIFICACION:

UBICACION ADMINISTRATIVA: Alcaldia Municipal.

TITULO DEL PUESTO: Alcalde (sa) Municipal.

INMEDIATO SUPERIOR: Concejo Municipal.

SUBALTERNOQOS: Juez de Asuntos Municipales, Asesor Juridico, Auditor Interno,
Gerencia Municipal, Gerencia de Comunicacion Social, Marca y Protocolo, Secretaria
Municipal y Encargados de todas las demas Oficinas y subalternas de las mismas.

1l. OBJETIVO DEL PUESTO:

El alcalde representa a la municipalidad y al municipio; es el personero legal de la misma,
sin perjuicio de la representacion judicial que se le atribuye al sindico; es el jefe del 6rgano
ejecutivo del gobierno municipal; miembro del Consejo Departamental de Desarrollo
respectivo y presidente del Concejo Municipal de Desarrollo (Articulo 52 del Codigo
Municipal).

En lo que le corresponde, es atribucion y obligacion del alcalde hacer cumplir las
ordenanzas, reglamentos, acuerdos, resoluciones y demas disposiciones del Concejo
Municipal y al efecto expedira las ordenes e instrucciones necesarias, dictard las medidas
de politica y buen gobierno y ejerceré la potestad de accion directa y, en general, resolvera
los asuntos del municipio que no estén atribuidos a otra autoridad (Articulo 53 del Cédigo
Municipal).

L. FUNCIONES:

Segun el articulo 53 Cédigo Municipal

1) Dirigir la administracion municipal.

2) Representar a la municipalidad y al municipio.

3) Presidir las sesiones del Concejo Municipal y convocar a sus miembros a sesiones
ordinarias y extraordinarias de conformidad con este Cadigo.

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

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

6) Disponer gastos, dentro de los limites de su competencia; autorizar pagos y rendir
cuentas con arreglo al procedimiento legalmente establecido.
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7) 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.

8) Ejercer la jefatura de la policia municipal, asi como el nombramiento y sancion de sus
funcionarios.

9) Ejercitar acciones judiciales y administrativas en caso de urgencia.

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

11) Sancionar las faltas por desobediencia a su autoridad o por infraccion de las ordenanzas
municipales, salvo en los casos en que tal facultad esté atribuida a otros 6rganos.

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

13) Promover y apoyar, conforme a este Codigo y demas 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 éste lo requiera.

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

15) 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.

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

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

18) 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
afo.

19) Ser el medio de comunicacion entre el Concejo Municipal y las autoridades y
funcionarios publicos.
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20) Presentar el presupuesto anual de la municipalidad, al Concejo Municipal para su
conocimiento y aprobacion.

21) Remitir dentro de los primeros cinco (5) dias hébiles 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.

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

V. REQUISITOS DEL CARGO:
REQUISITOS INDISPENSABLES:

1) Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito del distrito municipal.
2) Saber leer y escribir.

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

Sus servicios son remunerados y el sistema de dietas por cada sesion que asista.

N
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ASESORIA JURIDICA
| IDENTIFICACION:

UBICACION ADMINISTRATIVA: Asesoria Juridica.
TITULO DEL PUESTO: Asesor (a) Juridico.
INMEDIATO SUPERIOR: Alcalde Municipal.
SUBALTERNOS: Ninguno.

1. OBJETIVO DEL PUESTO:

Asesorar al Alcalde Municipal y concejo municipal sobre asuntos de caracter legal, técnico,
administrativo de conformidad con la rama o especializacion obtenida; brindando la
asesoria Legal y juridica en la resolucion de asuntos que tienen que ver con la aplicacion de
las leyes, normativas, reglamentos en cualquier materia del Derecho.

L. FUNCIONES:

1) Asesorar al Alcalde, a la Corporacion Municipal, al Secretario Municipal y a las
dependencias de "La Municipalidad" que lo soliciten.

2) Asesorar a La Municipalidad en el tratamiento de los procesos legales que existen en
contra de la misma.

3) Asesorar a La Municipalidad en asuntos referentes a demandas, querellas o denuncias
que se interpongan contra terceros.

4) Emitir dictamenes en asuntos que la Alcaldia Municipal o la Corporacién Municipal le
soliciten.

5) Asesorar al Concejo Municipal.

6) Brindar servicios profesionales como: Asesoria, direccion, procuracion, elaboracion de
memoriales, asistencia a Audiencias en todos los juicios que se planteen en contra de la
Municipalidad de Champerico, Retalhuleu.

7) Asesorar, aconsejar, dirigir y elaborar recomendaciones y, en general, asesorar a la
Municipalidad en todos los asuntos que se susciten en la misma.

8) Asistir a reuniones, audiencias, atendera citaciones, diligencias que sea necesaria 'y en la
cual la Municipalidad participe como actora, demandada, tercero o en cualesquiera otras
calidades.

9) Prestar asesoria en la discusion de pactos, convenios o cualesquiera otras negociaciones
colectivas en las que tenga que intervenir la Municipalidad.
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10) Evacuar consultas verbales o escritas, asistir a sesiones de trabajo, elaborar dictamenes,
documentos, proyectos de resoluciones, pliegos de peticiones, proyectos de pactos
colectivos y todos los documentos, gestiones, memoriales 0 instrumentos que sean
necesarios para prestar adecuadamente la asesoria profesional contratada.

11) Asistir a juntas, reuniones o cumplimentar comisiones, cuando se le requiera, tanto en
el interior como en el exterior de la Republica.

12) Realizar otras actividades que, dentro de su competencia, le sean asignadas por, Alcalde
0 Concejo Municipal.

V. REQUISITOS DEL CARGO:

REQUISITOS INDISPENSABLES:

1) Ser guatemalteco.

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

EDUCACION:

1) Poseer Titulo de Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales, Abogacia y Notariado.
2) Colegiado Activo.

HABILIDADES Y DESTREZAS:

1) Capacidad de redaccion.

2) Conocimiento de Office, Windows, Internet.

3) Conocimientos en Leyes y Normas Municipales
4) Codigo Municipal; Ley de Servicio Municipal y Gubernamentales

5) Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento

6) Codigo Procesal Civil, Cddigo Civil, Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento

7) Ley Orgénica de Contraloria General de Cuentas y su reglamento

8) Leyes Fiscales, Ley de Probidad, Leyes relacionadas con el manejo de Guatecompras,
Caodigo de Trabajo, entre otras.
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AUDITORIA INTERNA

| IDENTIFICACION:

UBICACION ADMINISTRATIVA: Auditoria Interna.
TITULO DEL PUESTO: Auditor(a) Interno.
INMEDIATO SUPERIOR: Alcalde Municipal.
SUBALTERNOS: Ninguno.

1. OBJETIVO DEL PUESTO:

Es de funcion asesora, promovera acciones para la adecuada ejecucion presupuestaria,
orientando al Concejo, acciones de Control Interno (analisis evaluacion y recomendacion)
sobre el sistema de control y la revision de Estados Financieros y Estados de Ejecucion
Presupuestaria.

El Control Interno asegura en forma razonable la adecuada utilizacion y proteccion de
todos los recursos de la municipalidad, mediante la aplicacion de controles y una
supervision constante que le garanticen al Alcalde y su Concejo Municipal el cumplimiento
de sus politicas, acuerdos y disposiciones.

Dicha unidad debe presentar o cuando se requieran informes mensuales que contemplen
tanto el logro de metas y resultados, como la existencia de las debilidades y las posibles
soluciones para cada uno de los casos, referentes a Control Interno, procedimientos y
organizacion. Lo anterior con el fin de que el Alcalde se mantenga informado de su gestion

1. FUNCIONES
1) Velar por la correcta ejecucién presupuestaria.
2) Implantar un sistema eficiente y agil de seguimiento y ejecucion presupuestaria.

3) Promover la conjugacion Optima de esfuerzos, recursos y necesidades de la
Municipalidad, para alcanzar la calidad del gasto publico, con criterios de probidad,
eficacia, eficiencia, transparencia, economia y equidad, en la consecucion de los objetivos
planificados.

4) Las atribuciones de la Auditoria Interna de acuerdo a las normas de auditoria interna de
la Contraloria General de Cuentas son las siguientes:

5) Asesorar a los integrantes del Concejo Municipal y el Alcalde en su funcion 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;
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6) Promover un proceso transparente y efectivo de rendicion de cuentas sobre el uso y
administracion de los recursos del Municipio, encomendados a la administracion de las
dependencias Municipales, a través de recomendaciones que apoyen el mejoramiento
permanente de la organizacion, sus sistemas integrados y los procedimientos operacionales;

7) Evaluar la eficacia de los sistemas integrados de administracion y finanzas y de los
instrumentos de control interno y control de calidad a ellos incorporados, que se utilizan en
el control de las operaciones e informacién de los servicios que brinda la Municipalidad,;

8) Evaluar la eficacia de la organizacion, planificacion, direccidn y control, asi como la
eficiencia, efectividad y economia con que se han ejecutado las operaciones en los entes
publicos;

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

10) Promover la observancia de la legislacién, las normas y politicas a las que esté sujeto la
Municipalidad, asi como en el cumplimiento de sus objetivos, metas y presupuesto
aprobado;

11) Promover el establecimiento de indicadores de gestion, que permitan medir la
eficiencia de la administracién y los resultados obtenidos;

12) Motivar para que la administracion de la Municipalidad, tome las medidas de
proteccion para la conservacion y control de sus activos, derechos y obligaciones, asi como
del medio ambiente.

13) 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.

14) Determinar la razonabilidad y veracidad de los datos contables financieros,
presupuestarios y administrativos.

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

16) Verificar que se hayan establecido medidas para proteger los intereses de la
Municipalidad en el manejo de los fondos publicos y 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.

17) Organizar, planificar, dirigir y controlar las funciones a su cargo, en forma técnica,
independiente y profesional;
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18) Establecer los respectivos niveles de supervision para garantizar un grado minimo de
calidad, en los trabajos;

19) Establecer los respectivos niveles de supervision para garantizar un grado minimo de
calidad, en los trabajos;

20) 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.

21) 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.

22) Evaluar en forma regular el sistema de control interno en relacion con los aspectos
contable, financiero y administrativo, con el fin de determinar su cumplimiento, suficiencia
y validez.

23) Evaluar la suficiencia, oportunidad y confiabilidad de la informacion contable,
financiera, administrativa y de otro tipo, producida en la Municipalidad.

24) Verificar que los bienes patrimoniales se hallen debidamente controlados,
contabilizados, 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 omision que comprobare al respecto.

25) Atender e investigar solicitudes, denuncias o reclamos en relacion con las actividades
desempefiadas en funcion de su cargo por el personal de la Municipalidad o con el
patrimonio de la misma.

IV. REQUISITOS DEL CARGO:
REQUISITOS INDISPENSABLES:

1) Ser guatemalteco.
2) Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles y politicos.
EDUCACION:

1) Contador Publico y Auditor.

N
MANUAL DE FUNCIONES DESCRIPCION DE PUESTOS



iLimpiando y Ordenando!

2) Colegiado Activo.
HABILIDADES Y DESTREZAS:

1) Poseer conocimientos sobre administracion y finanzas municipales, Cédigo Municipal,
Sistema Integrado de Administracion Financiera y Sistema de Auditoria Gubernamental,
Ley Organica del Presupuesto, leyes fiscales y normas internas vigentes y demas leyes
relacionadas con su area de trabajo.

2) Para el manejo de maquinas de oficina (escribir, calculadora, computadora, etc.), manejo
de programas informaticos de oficina (Word, Excel y Power Point) buenas relaciones
interpersonales, y para redactar notas, cartas y actas.

3) Estar actualizado en las leyes siguientes:

- Codigo Municipal.

- Ley Organica del Presupuesto.

- Ley de Contrataciones del Estado.

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

- Plan de Prestaciones del Empleado Municipal.

- Ley del Servicio Municipal y Cédigo de Trabajo.

- Ley General de Descentralizacion.

- Ley de los Consejos de Desarrollo.

- Otras leyes y reglamentos relacionados al trabajo.

- Normativas del Ministerio de Finanzas Publicas y Contraloria General de Cuentas.
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GERENCIA MUNICIPAL

| IDENTIFICACION:

UBICACION ADMINISTRATIVA: Gerencia Municipal.

TITULO DEL PUESTO: Gerente Municipal.

INMEDIATO SUPERIOR: Alcalde Municipal.

SUBALTERNOQOS: Jefe de Personal, Director de la Oficina de Medio Ambiente
Municipal (UGAM), Encargado de Oficina de Aguas y Drenajes, Encargado de Catastro
Municipal, Director Municipal de Planificacion (DMP) y subalternas de las mismas.

1l. OBJETIVO DEL PUESTO:

Es un puesto administrativo, responsable de planificar, programar, organizar, dirigir, y
evaluar las actividades de los departamentos de servicios municipales, para garantizar su
funcionamiento eficaz, seguro y continuo.

1. FUNCIONES:

1) Dirigir las politicas, planes del Municipio relacionados a el mantenimiento de los bienes
y servicios municipales; prestacion de servicios publicos municipales; el impulso de
politicas administrativas para el fortalecimiento institucional.

2) Darle Seguimiento al trabajo de la Unidad de Jefe de Personal, UGAM, Aguas y
Drenajes, Catastro Municipal y DMP.

3) Verificar que se cumpla con los procedimientos establecidos en el reglamento interno de
trabajo.

4) Verificar el cumplimiento de los procedimientos, para la prestacion de los servicios
municipales.

5) Verificar el cumplimiento de las normas sanitarias vinculadas a los servicios
municipales.

6) Verificar el cumplimiento de los planes de trabajo de cada una de las direcciones.
7) Coordinar con los demés funcionarios los trabajos que sean vinculantes.

8) Rendir informes mensuales al Concejo Municipal sobre la situacién de los servicios
municipales en conjunto con el encargado de cada unidad.

9) Rendir informes mensuales al Concejo Municipal sobre el estado fisico de los bienes
municipales en conjunto con el encargado de cada unidad.
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10) Creacidn de planes de contingencia vinculados a la naturaleza de su trabajo.

11) Cualquiera otra actividad inherente al puesto que le sea asignada por el Alcalde
municipal.

IV. REQUISITOS DEL CARGO:
REQUISITOS INDISPENSABLES:

1) Ser guatemalteco.
2) Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles y politicos.
EDUCACION:

1) Poseer titulo universitario o estar cursando estudios universitarios y aptitud para el
puesto o demostrar experiencia en la operacion y mantenimiento de servicios publicos.

HABILIDADES Y DESTREZAS:

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

2) Tener conocimiento del Cédigo Municipal, Cédigo de Salud, Ley de Medio Ambiente,
ordenanzas municipales, reglamentos de servicios, plan de tasas y otras regulaciones
legales relacionadas con su &mbito de trabajo.
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JEFE DE PERSONAL

| IDENTIFICACION:

UBICACION ADMINISTRATIVA: Gerencia Municipal.

TITULO DEL PUESTO: Jefe de Personal.

INMEDIATO SUPERIOR: Gerente Municipal.

SUBALTERNOS: Encargado de Planta de Tratamiento, Encargada de Rastro,
Electricista Municipal, Conserje, Pedn municipal, Chofer Municipal, Chofer de Tren de
Aseo, Encargado de Sefializacion Vial, Rotulacion.

1l. OBJETIVO DEL PUESTO:

Responsable de planificar, programar, organizar, dirigir, y evaluar las actividades
relacionadas con los servicios publicos municipales, para garantizar su funcionamiento
eficaz, seguro y continto.

1. FUNCIONES:

1) Supervisar constantemente el funcionamiento de los servicios municipales, mediante la
revision de informes y visitas a los lugares donde se prestan.

2) Coordinar con los responsables de los servicios, la planificacion y ejecucion de las
actividades en forma semanal, mensual y anual y evaluar el cumplimiento de las mismas.

3) Presentar a su jefe inmediato informes de avance de los proyectos de mantenimiento,
mejoras y ampliacion de los servicios existentes en forma mensual.

4) Organizar y controlar el servicio de recoleccion.

5) Control de los recolectores.

6) Control de los usuarios de los servicios.

7) Apoyo a la organizacion del trabajo de los cementerios municipales.
8) Apoyo a la organizacién del trabajo en el rastro municipal.

9) Apoyo a la organizacién del trabajo en la limpieza publica.

10) Apoyo a la organizacion del trabajo en el mercado municipal.

11) Verificar el cumplimiento de los reglamentos municipales aplicables a los servicios
publicos; identificando los casos de incumplimiento, para la aplicacion de las sanciones y
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multas correspondientes conforme el reglamento respectivo, informando de todo lo anterior
a su jefe inmediato y al Juez de Asuntos Municipales.

12) Debe realizar informes de prevision sobre futuros problemas ante su jefe inmediato.
13) Coordina con la Direccion de RRHH las vacaciones y traslados de su personal a cargo.

14) Otras que le sean asignadas, vinculada con la naturaleza de su trabajo.

V. REQUISITOS DEL CARGO:
REQUISITOS INDISPENSABLES:

1) Ser guatemalteco.
2) Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles y politicos.
EDUCACION:

1) Poseer minimo 6to. Primaria 0 demostrar experiencia en la operacion y mantenimiento
de servicios publicos.

HABILIDADES Y DESTREZAS:
1) Relaciones Interpersonales.

2) Resolucion de conflictos.

3) Manejo de equipo informatico.

4) Manejo equipo vinculado a su trabajo.
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PLANTA DE TRATAMIENTO

| IDENTIFICACION:

UBICACION ADMINISTRATIVA: Gerencia Municipal
TITULO DEL PUESTO: Encargado de Planta de Tratamiento
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe de Personal
SUBALTERNOS: Ninguno.

1. OBJETIVO DEL PUESTO:

Ejecutar acciones para cumplir las actividades de separacién y/o clasificacion vy
acondicionamiento en planta de tratamiento de residuos solidos.

11l. FUNCIONES:
1) Presentarse a sus labores puntualmente y debidamente uniformado.

2) Monitorear, que los residuos en la planta de tratamiento, sean depositados en el lugar
intermedio y/o final para su tratamiento.

3) Recolectar las bolsas que contienen los residuos reciclables depositados en planta y los
traslada a area de separacion.

4) Separacion diferenciada de los residuos, por tipo de residuo (plastico, pet, carton,
aluminio, vidrio, organico, descartable).

5) Registrar y pesar el material por tipo de residuos sélidos manejados en la planta de
tratamiento de residuos solidos, realizando respectivos informes semanales a la
administracion de la planta de tratamiento.

6) Transporte, almacenamiento y acondicionamiento del material reciclable y descartable,
del punto de separacion a los sitios de disposicion final.

7) En planta, apoyar la estrategia de sensibilizacion para promover la clasificacion
diferenciada desde el hogar en el municipio de Champerico, Retalhuleu.

8) Apoyar la implementacion de campafias de sensibilizacidn, en los métodos adecuados de
recoleccion, trasporte y disposicion final de los residuos sélidos del municipio de
Champerico, para el rescate, conservacion y desarrollo sostenible del municipio.

9) Respetar los lugares de disposicion final de los residuos sélidos, autorizados por la
municipalidad.
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10) Implementar programas y reglamentos aprobados para la operacion efectiva de planta
de tratamiento.

11) Responsable de barrer, recolectar y separar los residuos en la planta.

12) Apoyo en la implementacion de camparias para la sensibilizacion de la sociedad civil
para cierre de botaderos no autorizados.

13) Dar acompafiamiento y apoyo al vivero forestal municipal.

14) Apoyar otras actividades de caracter técnico, requeridas por la unidad ejecutora, que no
se hayan descrito en el contrato y cualquier actividad inherente al cargo que pudiera surgir.

IV. REQUISITOS DEL CARGO:
REQUISITOS INDISPENSABLES:

1) Ser guatemalteco.
2) Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles y politicos.
EDUCACION:

1) Poseer titulo de educacion diversificada y de aptitud para el puesto o demostrar
experiencia en la operacion y mantenimiento de servicios publicos.

HABILIDADES Y DESTREZAS:
1) Relaciones Interpersonales.
2) Resolucion de conflictos.

3) Manejo equipo vinculado a su trabajo.
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RASTO MUNICIPAL

| IDENTIFICACION:

UBICACION ADMINISTRATIVA: Gerencia Municipal.
TITULO DEL PUESTO: Encargado(a) Rastro Municipal.
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe de Personal.
SUBALTERNOS: Ninguno.

1. OBJETIVO DEL PUESTO:

Procurar el buen funcionamiento, operacion y mantenimiento del rastro municipal.

11l. FUNCIONES:
1) Llevar registro de los animales que ingresen para el destace.
2) Verificar el cumplimiento de las normas sanitarias exigidas por salud publica.

3) Verificar que los animales sean sometidos a inspeccion sanitaria antes y durante el
sacrificio de tal forma que se proceda a sellar la carne calificada para consumo humano.

4) Verificar que se cumplan los requisitos correspondientes, haciendo énfasis en la posesion
legal del ganado.

5) Llevar control del cobro de las tasas y precios por servicios de destace y otros que preste
el rastro.

6) Realizar la limpieza de las instalaciones.
7) Elaborar un informe mensual de sus actividades.

8) Otras que le sean asignadas, vinculada con la naturaleza de su trabajo.

IV. REQUISITOS DEL CARGO:

REQUISITOS INDISPENSABLES:

1) Ser guatemalteco.

2) Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles y politicos.
EDUCACION:

1) 3ro. Bésico, con conocimientos relacionados al puesto.
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HABILIDADES Y DESTREZAS:
1) Manejo de equipo relacionado con su trabajo y muy buenas relaciones humanas.

2) Manejo de paquetes Office para informes.
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ELECTRICISTA

| IDENTIFICACION:

UBICACION ADMINISTRATIVA: Gerencia Municipal.
TITULO DEL PUESTO: Electricista.

INMEDIATO SUPERIOR: Jefe del Personal.
SUBALTERNOS: Ninguno.

1. OBJETIVO DEL PUESTO:

Es un puesto operativo, cuya responsabilidad es realizar las instalaciones eléctricas de los
edificios municipales y alumbrado puablico.

L. FUNCIONES:

1) Realizar recorridos en el municipio, para establecer que lamparas no estan
proporcionando la energia debida y hacer el informe a la institucion correspondiente.

2) municipales. Revisar y realizar mantenimiento periodico frecuente, a las instalaciones
eléctricas de la municipalidad e instalaciones publicas del municipio.

3) Atender y reparar cortos circuitos y cualquier desperfecto en materia eléctrica que ocurra
en las instalaciones.

4) Cambiar lamparas internas y externas.

5) Realizar instalaciones eléctricas o modificaciones de los circuitos requeridas por la
Administracion y las necesarias para el perfecto funcionamiento de las instalaciones.

6) Llevar bitdcora de desperfectos y presentar plan de contingencias al Jefe de Personal,
para la solucion de los mas frecuentes.

7) Apoyar a otras areas en la realizacion de cualquier actividad en el &mbito de electricidad.
8) Coordinar con la Empresa que presta el servicio para hacer mejoras en las instalaciones

9) Desempefiar cualquier otra funcién que le sea asignada por su jefe inmediato.

IV. REQUISITOS DEL CARGO

REQUISITOS INDISPENSABLES:
1) Ser guatemalteco.

2) Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles y politicos.
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EDUCACION:

1) 3ro. Bésico, con conocimientos relacionados al puesto.
HABILIDADES Y DESTREZAS:

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

2) Buenas relaciones interpersonales.
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CONSERJE

| IDENTIFICACION:

UBICACION ADMINISTRATIVA: Gerencia Municipal.
TITULO DEL PUESTO: Conserje.

INMEDIATO SUPERIOR: Jefe de Personal.
SUBALTERNOS: Ninguno.

1. OBJETIVO DEL PUESTO

Es un puesto operativo al que le corresponden actividades rutinarias y su principal
obligacion es mantener limpio el Edificio Municipal.

1. FUNCIONES

1) Realizar la limpieza diaria, barriendo, trapeando, encerando el piso y recogiendo la
basura de las oficinas y corredores del interior y exterior del Edificio Municipal.

2) Hacer la limpieza de los patios interiores y exteriores del Edificio Municipal, lavando el
piso cuando asi lo necesite.

3) Limpiar puertas, ventanas y persianas de vidrio constantemente.

4) Hacer la limpieza en los servicios sanitarios velando porque estos se encuentren en
Optimas condiciones.

5) Revisar constantemente que en las instalaciones del Edificio Municipal no haya basura.
6) Hacer periddicamente la limpieza en las paredes del Edificio Municipal.

7) Proporcionar los cuidados necesarios a las plantas que se encuentren en el area de jardin
del Edificio Municipal.

8) Llevar bitacora de actividades asignada por la Direccion de Recursos Humanos.
9) Realizar otras actividades relacionadas con su cargo, que le sean encomendadas.
IV. REQUISITOS DEL CARGO:

REQUISITOS INDISPENSABLES:

1) Ser guatemalteco.

2) Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles y politicos.
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EDUCACION:

1) Ninguna.

HABILIDADES Y DESTREZAS:
1) Saber leer y escribir.

2) Habilidad para realizar sus actividades ordinarias, tales como barrer, podar arboles y
cultivar plantas.
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PEON MUNICIPAL

| IDENTIFICACION:

UBICACION ADMINISTRATIVA: Gerencia Municipal.
TITULO DEL PUESTO: Pedén municipal.
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe de Personal.
SUBALTERNOS: Ninguno.

1. OBJETIVO DEL PUESTO:

Es un puesto operativo, cuya responsabilidad es realizar las actividades varias que le sean
asignados.

11l. FUNCIONES:
1) Realizar actividades de mantenimiento y limpieza de infraestructura Municipal.

2) Apoyar las reparaciones necesarias a los sistemas de agua potable y alcantarillado del
area urbana del municipio.

3) Apoyo en construccién y/o colocacion de postes, mallas y alambrado en propiedades de
Municipalidad.

4) Chapeo y limpieza de &reas verdes y calles aledafias a infraestructura Municipal y dentro
del perimetro urbano y rural.

5) Velar por el buen uso de las herramientas asignadas.

6) Desemperfiar cualquier funcién que sea atribuida por su inmediato superior o Alcalde
municipal dentro del marco de la ley.

IV. REQUISITOS DEL CARGO:

REQUISITOS INDISPENSABLES:

1) Ser guatemalteco.

2) Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles y politicos.
EDUCACION:

1) Ninguna.

HABILIDADES Y DESTREZAS:
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1) Saber leer y escribir.
2) Saber recibir instrucciones y cumplirlas.

3) Saber utilizar la herramienta que se le entrega para realizar sus labores.
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CHOFER MUNICIPAL

| IDENTIFICACION:

UBICACION ADMINISTRATIVA: Gerencia Municipal.
TITULO DEL PUESTO: Chofer Municipal.
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe de Personal.
SUBALTERNOS: Ninguno.

1. OBJETIVO DEL PUESTO:

Es un trabajo rutinario que consiste en conducir pick-ups, camiones o el vehiculo
disponible, para transportar en asuntos oficiales a personas o llevar material y equipo.
Recibe instrucciones verbales y por escrito de su superior administrativo quien revisa su
trabajo mediante el buen funcionamiento del vehiculo asignado y por el cumplimiento de
ordenes recibidas.

1. FUNCIONES:

1) Conducir los vehiculos asignados en la Municipalidad.

2) Cuidar el vehiculo asignado, velando por su buen funcionamiento.

3) Reportar cualquier desperfecto que observe en el vehiculo.

4) Gestionar oportunamente la renovacion de documentos de circulacion.

5) Realizar las comisiones que se le encomienden con personal de las diferentes oficinas de
la municipalidad, previa coordinacion de su superior administrativo.

6) Coordinar el uso de combustibles, materiales y recursos asignados para uso del vehiculo
con el encargado de compras y presupuesto.

7) Llevar un registro de los servicios efectuados al vehiculo.
8) Asear el vehiculo constantemente.

9) Realizar otras actividades relacionadas con su cargo, que le sean encomendadas.

IV. REQUISITOS DEL CARGO

REQUISITOS INDISPENSABLES:
1) Ser guatemalteco.

2) Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles y politicos.
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3) licencia de conducir vigente, de conformidad con el vehiculo que se le asigne.

EDUCACION:

1) Haber cursado 6to. Primaria.
HABILIDADES Y DESTREZAS:

1) Conocer los reglamentos de transito.

2) Tener conocimiento del Reglamento del Servicio, ordenanzas y otras leyes que tengan
relacion con el puesto. Asi mismo, de mecéanica automotriz.

3) Buenas Relaciones Interpersonales.
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CHOFER DE TREN DE ASEO

| IDENTIFICACION:

UBICACION ADMINISTRATIVA: Gerencia Municipal.
TITULO DEL PUESTO: Chofer de Tren de Aseo.
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe de Personal.
SUBALTERNOS: Ninguno.

1. OBJETIVO DEL PUESTO:

Es el responsable de conducir el camién municipal recolector de basura, en forma adecuada
y conforme las leyes y reglamentos aplicables y de mantenerlo en buen estado de
funcionamiento. Le compete realizar la recoleccion de basura en areas publicas y viviendas
gue cuenten con la suscripcion del servicio.

L. FUNCIONES:

1) Conducir el camidn con la precaucion debida y observar el cumplimiento de las leyes de
transito.

2) Efectuar el servicio de recoleccion y disposicion de basura de las areas publicas, asi
como de viviendas que estén suscritas al servicio, de conformidad con las rutas
establecidas.

3) Velar por la buena conservacion y funcionamiento del vehiculo, para evitar la
interrupcion del servicio.

4) Informar a su jefe inmediato superior de los desperfectos sufridos por el vehiculo, y
solicitar las reparaciones y el mantenimiento necesarios.

5) Elaborar informes semanales del recorrido realizado y el combustible utilizado.
6) Efectuar periddicamente la limpieza del vehiculo.

7) Guardar todos los dias el vehiculo en las instalaciones municipales o lugar que se
designe después de la jornada de trabajo.

8) Supervisar el trabajo de los recolectores de basura de camion para garantizar el
cumplimiento de sus obligaciones y que su actividad de recoleccion de basura se lleve a
cabo sin provocar contaminacion en las areas atendidas.

9) Estar a disposicién de su jefe inmediato superior para recibir instrucciones inherentes a
su cargo.
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10) Elaborar y entregar a su jefe inmediato superior una programacién mensual donde
especifique actividades, resultados y tiempos.

11) Hacer propuestas de recorridos para la recoleccion de basura en todo el casco urbano,
para ampliar la cobertura del servicio y lograr un uso mas racional del vehiculo.

12) Realizar reportes a su jefe inmediato superior del nimero de usuarios que estan dentro
de su recorrido, para compararlos con los registros correspondientes.

13) Reportar a su jefe inmediato superior, cualquier conflicto o anomalia que se presente en
el servicio.

14) Realizar otras actividades inherentes al cargo, asignadas por su jefe inmediato superior.

IV. REQUISITOS DEL CARGO:
REQUISITOS INDISPENSABLES:

1) Ser guatemalteco.

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

3) Poseer licencia de conducir vehiculo con forme al tipo de vehiculo asignado.
EDUCACION:

1) Haber cursado 6to. Primaria.

HABILIDADES Y DESTREZAS:

1) Tener conocimiento del Reglamento del Servicio, ordenanzas y otras leyes que tengan
relacion con el puesto. Asi mismo, de mecéanica automotriz.

2) Buenas relaciones interpersonales.

3) Conocer los Reglamentos de Transito.
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DEPARTAMENTO DE SENALIZACION VIAL, ROTULACION Y
PINTURA

|. IDENTIFICACION:

UBICACION ADMINISTRATIVA: Gerencia Municipal.

TITULO DEL PUESTO: Encargado Municipal del Departamento de Sefializacion
Vial, Rotulacion y Pintura.

INMEDIATO SUPERIOR: Jefe de Personal.

SUBALTERNOQOS: Ninguno.

1. OBJETIVO DEL PUESTO:

Trabajo que consiste en planificar, organizar, coordinar, dirigir, controlar y supervisar las
labores de sefializacion y rotulacion de carreteras, asi como realizar trabajos de pintura en
infraestructuras en los diferentes edificios municipales.

L. FUNCIONES:

1) Aplicar pintura en la infraestructura de los diferentes edificios municipales y otros que le
sean asignados.

2) Pintar de acuerdo a los disefios que le sean solicitados.

3) Cumplir con las especificaciones que le sean dadas en la aplicacién de la pintura.

4) Hacer un estimado del material a utilizar y solicitarlo con la debida anticipacion.

5) Pintar las distintas calles y rétulos para la sefializacion vial que le sean encomendadas.
6) Realizar las tareas asignadas en el plazo establecido.

7) Informar inmediatamente a su jefe inmediato cualquier contingencia o imposibilidad que
surja en el desemperio de su tarea.

8) Apoyar a otras dependencias en disefiar y pintar figuras en carteles, paredes y entre otras
superficies que sean requeridas.

9) Otras que le sean asignadas, vinculada con la naturaleza de su trabajo.

V. REQUISITOS DEL CARGO:

REQUISITOS INDISPENSABLES:

1) Ser guatemalteco.

MANUAL DE FUNCIONES DESCRIPCION DE PUESTOS



iLimpiando y Ordenando!

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

EDUCACION:

1) Haber cursado 6to. Primaria, con conocimientos relacionados al puesto.
HABILIDADES Y DESTREZAS:

1) Habilidades de comunicacién y vocacién de servicio.

2) Organizado y capaz de manejar su tiempo eficazmente.

3) Capacidad analitica y habilidad para la resolucion de problemas.

4) Capacidad de calcular areas y utilizar esos datos para estimar el material requerido.

5) Excelentes destrezas en la aplicacion de la pintura, papel tapiz o recubrimientos en
superficies interiores o exteriores.
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DIRECCION DE LA OFICINA DE MEDIO AMBIENTE MUNICIPAL

|. IDENTIFICACION:

UBICACION ADMINISTRATIVA: Gerencia Municipal.

TITULO DEL PUESTO: Director de la Oficina de Medio Ambiente Municipal.
INMEDIATO SUPERIOR: Gerente Municipal.

SUBALTERNOS: Ninguno.

1I. OBJETIVO DEL PUESTO:

Promover el desarrollo sostenible, la gestion integrada de los bienes naturales y servicios
ambientales, la reduccién del riesgo, especialmente la adaptacion y mitigacion del cambio
climatico para apoyar el combate a la pobreza, la exclusion social y la inseguridad
alimentaria.

L. FUNCIONES:

1) Planificar y ejecutar las lineas de accion de la UGAM para la adaptacion y mitigacion
del Cambio Climatico, en orden al cumplimiento de las funciones atribuidas a las mismas.

2) Emitir opinion, dictamen o informe en materia ambiental sobre los expedientes que
trasladen o asuntos que se requieran.

3) Hacer propuestas al alcalde y concejo municipal, para fortalecer la organizacion y
modernizacion de la UGAM.

4) Recibir las denuncias de informacion a la normativa ambiental y trasladarla al juzgado
de asuntos municipales para la iniciacion del procedimiento correspondiente.

5) Presentar informes sobre la gestion ambiental municipal a las autoridades y por
intermedio del alcalde municipal a las entidades publicas ambientales que la ley ordena.

6) Presentar propuestas para formulacion o actualizacién de politicas municipales, de
reglamentos, ordenanzas y de manuales de operacion de procesos, en materia ambiental.

7) Supervisar, coordinar y dar seguimiento a la incorporacion de la gestion ambiental en las
politicas, planes, programas, proyectos y acciones ambientales dentro del municipio.

8) Verificar que toda actividad, obra o proyecto publico o privado que pretende ser
desarrollado en el Municipio satisfaga todos los requisitos ambientales que mandan las
leyes del pais.
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9) Asegurar que toda actividad, obra o proyecto a desarrollarse por la municipalidad,
incluya en su presupuesto las partidas necesarias para financiar el componente ambiental en
los mismos y las condiciones y medidas contenidas en las leyes y reglamentos que regulan
la evaluacion ambiental.

10) Apoyar el control y seguimiento de los instrumentos de evaluacion ambiental.

11) Procurar que en la formulacién de los planes y programas de desarrollo y ordenamiento
territorial, asi como el cumplimiento de las directrices que zonifican y de areas protegidas
del municipio se contemple lo establecido en otras leyes. Igualmente, procurara que los
permisos y regulaciones, para el establecimiento de industrias, comercios, viviendas y
servicios, que impliquen riesgos a la salud o bienestar humano o al medio ambiente,
cumplan con las leyes ambientales vigentes.

12) Promover estudios para determinar el valor de los recursos naturales.
13) Inventariar las fuentes de contaminacion ambiental en el municipio.

14) Proponer al Concejo Municipal la normativa, instrumento y procedimientos
municipales para la proteccion del medio ambiente y la calidad de vida de las personas.

15) Mantener actualizado el registro de las infracciones a las ordenanzas municipales en
materia ambiental, que permita identificar la reincidencia en determinadas infracciones y
promover las medidas para prevenirlo.

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

17) Proveer a las comisiones del Concejo Municipal informes de aquellos estudios,
dictamenes, asi como de las propuestas de acciones para lograr mayor eficiencia en los
servicios publicos municipales y la administracion en general del municipio en materia de
proteccion y mejoramiento del ambiente y recursos naturales.

18) Mantener informado al Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales acerca de la
situacion ambiental existente en el Municipio, comunicando las irregularidades o
incumplimientos de la normativa ambiental y los origenes de contaminacion del recurso
hibrido y atmosfera sobre saturados.

19) Realizar la evaluacion ambiental de las politicas, planes, programas, proyectos y
acciones ambientales dentro de la jurisdiccion municipal.

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

21) Coordinar la gestion ambiental, con instituciones de gobierno y no gubernamentales.
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22) Coordinar esfuerzos con otras Unidades Ambientales Municipales en la bisqueda de
objetivos comunes.

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

24) Promover la participacion comunitaria en la gestion ambiental municipal.

25) Apoyar a la coordinacién y organizacion de las consultas publicas de actividades, obras
0 proyectos a desarrollarse dentro del Municipio.

26) Promover la busqueda de recursos destinados a proyectos de conservacion,
recuperacion educacion ambiental y produccién ambientalmente sana, entre otros.

27) Promover y contribuir a la proteccion de los recursos naturales que permita mejorar la
calidad de vida de la poblacion.

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

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

30) Otras que le sean asignadas, vinculada con la naturaleza de su trabajo.

IV. REQUISITOS DEL CARGO:

REQUISITOS INDISPENSABLES:

1) Ser guatemalteco.

2) Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles y politicos.
EDUCACION:

1) titulo de nivel medio o Téecnico Universitario, carrera a fin al puesto.
HABILIDADES Y DESTREZAS:

1) Buenas relaciones humanas.

2) Manejo de equipo de computo y paquete de office.

3) Conocimiento en Gestion Ambiental.

4) Conocimiento de Cambio Climatica y temas afines.
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OFICINA DE AGUAS Y DRENAJES

| IDENTIFICACION:

UBICACION ADMINISTRATIVA: Gerencia Municipal.

TITULO DEL PUESTO: Encargado de Oficina de Aguas y Drenajes.
INMEDIATO SUPERIOR: Gerente Municipal.

SUBALTERNOQOS: Auxiliar de la Oficina de Aguas y Drenajes, Encargado de Bombas
de Agua Potable, Fontanero Municipal.

1. OBJETIVO DEL PUESTO:

Es un puesto administrativo, responsable de velar porque los servicios de agua potable y
alcantarillado se presten a la poblacion en cantidad y calidad suficientes y porque la
administracion, operacion y mantenimiento se lleve a cabo de manera eficiente y eficaz.

L. FUNCIONES:

1) Asignar las tareas del Departamento entre el personal a su cargo.

2) Elaborar, con la participacion del personal a su cargo, programas de mantenimiento
preventivo; velar por su ejecucién y evaluarlos periddicamente, para introducir los ajustes
necesarios.

3) Presentar un plan estratégico de trabajo en las diferentes actividades de mayor
importante.

4) Recibir reportes de dafios y desperfectos en los diferentes componentes de los sistemas
de agua y alcantarillado y aplicar los mecanismos que permitan su pronta solucion.

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

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

7) Solicitud de materiales de construccion y accesorios PVC en trabajos a realizar, en el
sistema de agua potable, por la municipalidad.

8) Elaborar, con la participacion del personal a su cargo y en coordinacion con la DAFIM,
el presupuesto general en materiales y recursos necesarios a utilizar en el afio fiscal en
curso y velar por su correcta ejecucion para que no se interrumpan los servicios.
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9) Girar instrucciones para la suspension de servicios por incumplimiento de pago y por
solicitud, previa evaluacion y aprobacién del Alcalde Municipal, e informar a Tesoreria de
dichas suspensiones.

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

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

12) Realizar informes de inspecciones para dictaminar la factibilidad de los servicios en su
expansion y mantenimiento de la demanda de los servicios de agua potable y alcantarillado,
para poder asi dotar de servicios al mayor nimero de vecinos del municipio.

13) Llevar registro y control de los usuarios conectados a los servicios de agua potable y
alcantarillado; los no conectados con red frente a su vivienda y los interesados en obtener
los servicios, sin red frente a su vivienda.

14) Coordinar con el personal del Ministerio de Salud en el municipio, para la toma de
medidas de proteccion a la salud de las personas y la supervision de cloracion del agua
potable para tener un mejor control de la calidad del agua.

15) Supervision y monitoreo de sistemas de succion de agua potable a responsabilidad de la
municipalidad.

16) Control y monitoreo de los horarios de arranque y apagado de los sistemas de agua
potable.

17) Supervisién de los trabajos de campo en reparacion y mantenimiento de tuberias PVC
de conduccion y distribucion de agua potable.

18) Control y monitoreo de los sistemas de energia eléctrica en los sistemas de agua
potable.

19) Realizar las acciones de control de los procesos.

20) Control y monitoreo de los sistemas de abastecimiento (Tanques elevados) en los
sistemas de agua potable.

21) Coordinar con la Direccién de RR.HH. el programa de vacaciones del personal bajo su
cargo.

22) Control y monitoreo de la limpieza de los sistemas de agua potable.

23) Consultas atendidas a usuarios interesados en servicios de agua potable.
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24) Asesoramiento en gestion y procedimientos al usuario.

25) Asesoramiento y apoyo a DMP en proyectos a ejecutar de agua potable.

26) Informar el desarrollo de las actividades.

27) Coordinacién y monitoreo con operadores de sistemas de agua potable.

28) Informe de sistemas de agua potable a la autoridad superior.

29) Investigar irregularidades en los consumos para asi evitar problemas con el usuario.

30) Autorizar y supervisar las actividades realizadas por el Auxiliar de Oficina de Aguas y
Drenajes.

31) Asesorar a los usuarios sobre los accesorios a usar en los nuevos servicios de aguas y
drenajes.

32) Acompafiamiento a Gerente Municipal en actividades asignadas.

33) Cualquiera otra actividad inherente al puesto que le sea asignada por el Jefe inmediato.

IV. REQUISITOS DEL CARGO:

REQUISITOS INDISPENSABLES:

1) Ser guatemalteco.

2) Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles y politicos.
EDUCACION:

1) Poseer titulo a nivel diversificado con experiencia en la operacion y mantenimiento del
servicio de agua potable y drenajes.

HABILIDADES Y DESTREZAS:

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

2) Tener conocimiento del Cédigo Municipal, de los Reglamentos de administracion,
operacion y mantenimiento de los servicios, del Cédigo de Salud, Ley de Medio Ambiente
y otras relacionadas con su ambito de trabajo.
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AUXILIAR DE LA OFICINA DE AGUAS Y DRENAJES

| IDENTIFICACION:

UBICACION ADMINISTRATIVA: Gerencia Municipal.

TITULO DEL PUESTO: Auxiliar de la Oficina de Aguas y Drenajes.
INMEDIATO SUPERIOR: Encargado de Oficina de Aguas y Drenajes.
SUBALTERNOS: Ninguno.

1. OBJETIVO DEL PUESTO:

Es un puesto administrativo, responsable de apoyar a la Direccion de Aguas y Drenajes
porque los servicios de agua potable y alcantarillado se presten a la poblacion en cantidad y
calidad suficientes y porque la administracion, operacion y mantenimiento se lleve a cabo
de manera eficiente y eficaz.

1Hl. FUNCIONES:

1) Inscribir en el Sistema GL a los nuevos usuarios del servicio de agua potable.
2) Inscribir en libros a nuevos usuarios.

3) Elaborar titulos de traspaso de usuarios.

4) Registrar en el sistema GL traspasos y reconexiones.

5) Inscribir en libros traspasos de usuarios.

6) Elaborar Titulos de agua en nuevos usuarios.

7) Crear notas de crédito (Exoneracion) en usuarios.

8) Crear notas de débito.

9) Inscribir a usuarios de drenajes.

10) Ejecutar cortes del servicio de agua potable en el sistema GL.
11) Elaborar convenios de pago a usuarios morosos.

12) Reconectar servicios de agua potable en sistema GL

13) Control de pago de Colonia 20 de octubre y Santa Ana La Selva.
14) Elaborar Notas de cobro a morosos.

15) Asesoramiento en gestion y procedimientos al usuario.
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16) Consultas atendidas a usuarios interesados en servicios de agua potable.

17) Coordinacion de trabajos realizados con fontanero municipal.

18) Coordinacion de trabajos realizados con electricista municipal.

19) Supervisién y monitoreo a usuarios.

20) Informar el desarrollo de las actividades.

21) Ordenamiento de documentos por actividades.

22) Informacion a usuarios sobre deudas para pagar a tesoreria municipal.
23) Cumplir y respetar las drdenes e instrucciones emanadas.

24) Desemperiar otras atribuciones relacionadas al cargo que le sean encomendadas.

IV. REQUISITOS DEL CARGO:

REQUISITOS INDISPENSABLES:

1) Ser guatemalteco.

2) Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles y politicos.
EDUCACION:

1) Titulo de nivel medio.

HABILIDADES Y DESTREZAS:

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

2) Tener conocimiento del Cédigo Municipal, de los Reglamentos de administracion,
operaciéon y mantenimiento de los servicios, del Cédigo de Salud, Ley de Medio Ambiente
y otras relacionadas con su ambito de trabajo.
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ENCARGADO DE BOMBAS DE AGUA POTABLE

| IDENTIFICACION:

UBICACION ADMINISTRATIVA: Gerencia Municipal.
TITULO DEL PUESTO: Encargado de bombas de Agua Potable.
INMEDIATO SUPERIOR: Encargado de Oficina de Aguas y Drenajes
SUBALTERNOS: Ninguno.

1. OBJETIVO DEL PUESTO:

Es el encargado de operar la bomba asignada para extraer el agua y conducirla el canal de
distribucion del sistema.

111. FUNCIONES:
1) Encender y apagar la bomba de acuerdo al horario respectivo.

2) Controlar el funcionamiento y proporcionar el mantenimiento oportuno de la bomba si
estd en su capacidad o en su defecto reportarlo para que se gestione o bien su
mantenimiento o reparaciones si fuera necesario.

3) Efectuar el control del tablero de energia eléctrica para el encendido de la bomba.
4) Revisar la tuberia de distribucion cuando surjan desperfectos.
5) Suspender el servicio de agua cuando el voltaje de la energia eléctrica este bajo.

6) Llenar bitacora de Encendido y Apagado de los equipos de bomba asignado por la
Direccion de Recursos Humanos.

7) Realizar otras actividades relacionadas que le sean encomendadas.

V. REQUISITOS DEL CARGO:

REQUISITOS INDISPENSABLES:

1) Ser guatemalteco.

2) Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles y politicos.
EDUCACION:

1) Haber cursado 6to. Primaria.

HABILIDADES Y DESTREZAS:
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1) Habilidad para manipulacién de los equipos de bombeo.
2) Habilidad para observar anomalias y desperfectos de la bomba.

3) Habilidad para establecer y mantener relaciones afectivas de trabajo con compafieros.
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FONTANERO

| IDENTIFICACION:

UBICACION ADMINISTRATIVA: Gerencia Municipal.

TITULO DEL PUESTO: Fontanero.

INMEDIATO SUPERIOR: Encargado de Oficina de Aguas y Drenajes.
SUBALTERNOS: Ninguno.

1. OBJETIVO DEL PUESTO:

Es un puesto operativo al cual le corresponde velar por la continuidad en la presentacion de
los servicios de agua potable y alcantarillado a través del mantenimiento preventivo y
correctivo de los diferentes componentes de los sistemas.

L. FUNCIONES:

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

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

3) Dar aviso a los propietarios de vivienda cuando se observe desperdicio de agua potable y
reportarlo al Encargado de la Oficina de Aguas y Drenajes para que se realicen las
notificaciones que correspondan.

4) Inspeccionar los tanques para verificar que no existen desperfectos.

5) Efectuar las conexiones y suspensiones que le ordene el Encargado de la Oficina de
Aguas y Drenajes.

6) Reportar al Auxiliar las conexiones domiciliares efectuadas, para la actualizacion de los
registros de usuarios correspondientes.

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

8) Reportar obstrucciones en servicios sanitarios domiciliares, para que el propietario
realice las reparaciones que correspondan.

9) Colaborar con la limpieza del tanque de distribucion.

10) Informar al Encargado de la Oficina de Aguas y Drenajes cualquier situacion de
emergencia para que se tomen las medidas correctivas pertinentes.
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11) Reportar a su jefe inmediato superior toda instalacion efectuada sin llenar los requisitos
establecidos en la Oficina de Aguas y Drenajes.

12) Llevar a cabo reparaciones de tuberias en las lineas de conduccién y distribucion de
agua potable y reparaciones menores en los tanques de captacion y distribucion.

13) Llevar a cabo reparaciones en los diferentes componentes del sistema de alcantarillado.
14) Instalar tuberias en proyectos nuevos.
15) Llevar a cabo reparaciones en los diferentes componentes del sistema de alcantarillado.

16) Instalar tuberias en proyectos nuevos, con instrucciones del Encargado de la Oficina de
Aguas y Drenajes.

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

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

19) Realizar cualquiera otra tarea inherente al puesto que le sea requerida por parte del
Encargado de la Oficina.

IV. REQUISITOS DEL CARGO:

REQUISITOS INDISPENSABLES:

1) Ser guatemalteco.

2) Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles y politicos.
EDUCACION:

1) Ninguna.

HABILIDADES Y DESTREZAS:

1) Saber leer y escribir.

2) Experiencia en mantenimiento y reparacion de los diferentes componentes de sistema de
agua potable y drenajes.

3) Poseer conocimientos de albafileria y plomeria.
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OFICINA DE CATASTRO MUNICIPAL

| IDENTIFICACION:

UBICACION ADMINISTRATIVA: Gerencia Municipal.

TITULO DEL PUESTO: Encargado de Oficina de Catastro Municipal.
INMEDIATO SUPERIOR: Gerente Municipal.

SUBALTERNOQOS: Oficial I de Catastro Municipal y Oficial 1l de Catastro Municipal.

1. OBJETIVO DEL PUESTO:

Es un puesto técnico y administrativo al que corresponde llevar el registro y control de
informacion relacionada con la posesion de la tierra, mediciones, traspasos, hipotecas, etc.,
asi como emitir las certificaciones que le sean requeridas por parte de los interesados.

L. FUNCIONES:

1) Recepcidn de documentacidn para la apertura de matriculas.

2) Recepcidn de auto avaluos con valores de bienes inmuebles para el célculo de los bienes
respectivos.

3) Recepcion de avisos notariales de traspasos y desmembraciones de bienes inmuebles.
4) Elaboracion de 6rdenes de pago de 1.U.S.1.

5) Redaccion de correspondencia interna y externa, relacionado al 1.U.S.1. enviandolas a las
personas ya sea de area rural como el casco urbano.

6) Supervision de matricula asentadas en el libro matricular respectivo.

7) Redaccion y elaboracion estadistico mensual de los ingresos de 1.U.S.I. y labores
administrativas desarrolladas durante el mes enviandolas a la Dicaba Guatemala por medio
de SERVICIOS GL.

8) Apertura de tarjetas de cuentas corrientes del 1.U.S.I. de nuevos contribuyentes.

9) Integracion de datos de contribuyentes del 1.U.S.1. al sistema SERVICIOS G.L.

10) Elaboracién de notas de cobro a contribuyentes morosos y se llevan personalmente.
11) Extensién de Matriculas.

12) Adjunto de los ingresos percibidos de cada afio.

MANUAL DE FUNCIONES DESCRIPCION DE PUESTOS



iLimpiando y Ordenando!
13) Envio de Correspondencia de cobro a personas que aun no estan registradas en la
oficina.

14) Ingreso de tarjetas de Arbitrios (derechos de posesion, tiendas, cantinas, rockolas, tren
de aseo, carnicerias, piso plaza del mercado y triciclos.

15) Mediciones a predios con derechos de posesion y predios nuevos.
16) Medicion a predios de los cementerios generales del Caso Urbano y del Pijuy.

18) Elaboracién de documentos de Traspasos y Derechos de posicion por compras y ventas
de terrenos con derechos y predios nuevos.

19) Elaboracién de licencias de construccion.

20) Elaboracion de licencias de cementerio general, del casco Urbano y del pijuy.
21) Recepcion de solicitudes para inicio de tramites.

22) Reservaciones y cobros del salon municipal.

23) Elaboracion de érdenes de cobros de los servicios ya mencionados.

24) Alimentacion de la Base Inmobiliaria Georeferenciada (BIG).

25) Elaboracion de documentacion.

26) Otras que le sean asignadas, vinculada con la naturaleza de su trabajo.

V. REQUISITOS DEL CARGO:

REQUISITOS INDISPENSABLES:

1) Ser guatemalteco.

2) Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles y politicos.
EDUCACION:

1) Titulo de nivel medio.

HABILIDADES Y DESTREZAS:

1) Poseer buenas relaciones humanas para atender amablemente a los usuarios de los
servicios que presta la Oficina.

2) Tener conocimiento de la Ley de Parcelamientos Urbanos, de regulaciones legales
emitidas por el FYDEP, de la Ley del Impuesto Unico Sobre Inmuebles, Ley de Titulacion
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Supletoria, Acuerdos de Paz (especialmente los referidos a la Identidad de los Pueblos
Indigenas y Aspectos Socioecondémicos y Situacion Agraria), Codigo Civil (en lo
concerniente al registro de la propiedad).

3) otras leyes relacionadas con su area de trabajo.
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OFICIAL | DE CATASTRO MUNICIPAL

| IDENTIFICACION:

UBICACION ADMINISTRATIVA: Gerencia Municipal.

TITULO DEL PUESTO: Oficial | de Catastro Municipal.
INMEDIATO SUPERIOR: Encargado de Oficina de Aguas y Drenajes.
SUBALTERNOS: Ninguno.

1. OBJETIVO DEL PUESTO:

Es un puesto técnico - administrativo, cuyo titular es responsable de proporcionar al publico
la informacion pertinente, recepcion y elaboracién de documentos diversos relacionados
con la inscripcion de inmuebles para pago del 1.U.S.1., legalizacion de terrenos, emision de
carencia de bienes, etc.

1. FUNCIONES

1) Elaboracion de planos.

2) Salir a medir predios municipales y privados.

3) Salir a inspeccionar predios de cementerio.

4) Ver estado de cuenta del 1.U.S.I.

5) Ver estado de cuenta de arrendamiento.

6) Ver estado de cuenta del tren de aseo.

7) Ver estado de cuenta de otros arbitrios.

8) Elaboracidn de licencias para residencias.

9) Apertura de cuenta parael 1.U.S.1.

10) Apertura de cuenta para el arrendamiento.

11) Apertura de cuenta para el tren de aseo.

12) Elaboracién de 6rdenes de pago para 1.U.S.I.
13) Elaboracién de érdenes de pago para arbitrios.
14) Manejo de la base inmobiliaria Geoferenciada.
15) Manejo del programa ARCMAP.
N
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16) Salidas hacer cobros a contribuyentes morosos.

17) Otras que le sean asignadas, vinculada con la naturaleza de su trabajo.

IV. REQUISITOS DEL CARGO:

REQUISITOS INDISPENSABLES:

1) Ser guatemalteco.

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

EDUCACION:

1) Titulo de nivel medio.

HABILIDADES Y DESTREZAS:

1) Contar con habilidades y destrezas para recibir y ejecutar instrucciones de trabajo.

2) Tener conocimiento de la Ley de Parcelamientos Urbanos, de regulaciones legales
emitidas por el FYDEP, de la Ley del Impuesto Unico Sobre Inmuebles, Ley de Titulacion
Supletoria, Acuerdos de Paz (especialmente los referidos a la Identidad de los Pueblos
Indigenas y Aspectos Socioecondmicos y Situacion Agraria), Cddigo Civil (en lo
concerniente al registro de la propiedad).

3) Otras leyes relacionadas con su area de trabajo.
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OFICIAL Il DE CATASTRO MUNICIPAL

|. IDENTIFICACION:

UBICACION ADMINISTRATIVA: Gerencia Municipal.

TITULO DEL PUESTO: Oficial 1l de Catastro Municipal.
INMEDIATO SUPERIOR: Encargado de Oficina de Aguas y Drenajes.
SUBALTERNOS: Ninguno.

1I. OBJETIVO DEL PUESTO:

Es un puesto técnico - administrativo, cuyo titular es responsable de proporcionar al publico
la informacién pertinente, recepcion y elaboracién de documentos diversos relacionados
con la inscripcion de inmuebles para pago del 1.U.S.1., legalizacion de terrenos, emision de
carencia de bienes, etc.

1. FUNCIONES:

1) Elaboracion de derechos de posicion.

2) Elaboracién de traspasos de derechos.

3) Solicitud de nuevos derechos y traspasos.

4) Solicitud de Ferias Navidad — Semana Santa.
5) Licencias de panteones area Rural y Urbana.
6) Cobro de arbitrios.

7) Ingresos al sistema.

8) Estados de cuentas de 1.U.S.I. — Arbitrios.

9) Atencidn al cliente.

10) Otras que le sean asignadas, vinculada con la naturaleza de su trabajo.
IV. REQUISITOS DEL CARGO
REQUISITOS INDISPENSABLES:

1) Ser guatemalteco.

2) Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles y politicos.
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EDUCACION:

1) Titulo de nivel medio.

HABILIDADES Y DESTREZAS:

1) Contar con habilidades y destrezas para recibir y ejecutar instrucciones de trabajo.

2) Tener conocimiento de la Ley de Parcelamientos Urbanos, de regulaciones legales
emitidas por el FYDEP, de la Ley del Impuesto Unico Sobre Inmuebles, Ley de Titulacion
Supletoria, Acuerdos de Paz (especialmente los referidos a la Identidad de los Pueblos
Indigenas y Aspectos Socioeconémicos Yy Situacion Agraria), Cddigo Civil (en lo
concerniente al registro de la propiedad).

3) Otras leyes relacionadas con su area de trabajo.
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DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION

| IDENTIFICACION:

UBICACION ADMINISTRATIVA: Gerencia Municipal.

TITULO DEL PUESTO: Director Municipal de Planificacion.

INMEDIATO SUPERIOR: Gerente Municipal.

SUBALTERNOQOS: Supervisor de Obras, Secretaria, Auxiliar I, Auxiliar I1'y Dibujante.

1. OBJETIVO DEL PUESTO:

Es un puesto técnico y de asesoria a las autoridades municipales y Concejo Municipal y
Comunitario de Desarrollo Urbano y Rural, cuya responsabilidad es coordinar la
formulacion de planes de desarrollo urbano y rural, asi como programas y proyectos,
tomando en cuenta las politicas, planes y programas de Gobierno Central. Es responsable
de apoyar, proponer y participar en los procesos de desarrollo humano integral sostenible,
gue mejoren las condiciones de vida de los habitantes del municipio.

L. FUNCIONES:

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

2) Cumplir y ejecutar las decisiones del Concejo Municipal en lo concerniente a su
responsabilidad y funciones especificas.

3) Elaborar y presentar a las autoridades municipales, propuestas para la realizacion de
investigaciones periodicas y obtener informacion que permita el establecimiento y
actualizacién de un centro de informacion municipal, con estadisticas socioeconémicas del
municipio, incluyendo la informacion geogréfica de ordenamiento territorial y de recursos
naturales.

4) Asesoramiento al Concejo Municipal y sefior Alcalde (sa) en sus relaciones y gestiones
con entidades publicas y privadas, sobre todo para temas relacionados con proyectos de
desarrollo para el municipio.

5) Elaborar los perfiles, estudios de pre inversion y factibilidad de los proyectos para el
desarrollo del municipio, a partir de las necesidades sentidas y priorizadas.

6) Mantener actualizadas las estadisticas socioeconémicas del municipio, incluyendo la
informacion geogréafica de ordenamiento territorial y de recursos naturales.

7) Mantener actualizado el registro de necesidades identificadas y priorizadas en los
Consejos Comunitarios de Desarrollo -COCODE- del Municipio
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8) Mantener actualizado el Banco de Proyectos, el cual consiste en el registro de los
proyectos en sus fases de: Perfil, pre factibilidad, negociacién, ejecucién y monitoreo.

9) Coordinar la formacion de los Consejos Comunitarios de Desarrollo -COCODE-.

10) Llevar el control de los COCODES formados del Municipio, con la identificacion por
comunidades, integrantes de las juntas directivas y otros datos pertinentes.

11) Proporcionar capacitacién y apoyo técnico a los alcaldes comunitarios o auxiliares para
el mejor desempefio de sus funcione, especificamente las relacionadas con la planificacion
de proyectos. La capacitacion y asistencia técnica también se hara extensiva a los miembros
de los 6rganos de coordinacion de los Consejos Comunitarios y de las Micro regiones.

12) Establecer el sistema de monitoreo y evaluacion de la planificacion.

13) Orientar los Proyectos a financiarse con fondos del gobierno central de conformidad
con los criterios del Sistema Nacional de Inversion Publica —SNIP-.

14) Coordinar su labor técnica, cuando fuera el caso, con el delegado de la Secretaria
General de Planificacion -SEGEPLAN- y la Unidad Técnica Departamental del Consejo
Departamental de Desarrollo Urbano y Rural -CODEDE-.

15) Atender a personas ajenas a la Municipalidad, para tratar asuntos relacionados con la
Direccion y la prestacion de los diferentes servicios publicos municipales que se presten a
la poblacién.

16) Evaluar y actualizar el diagnostico y agenda/plan de desarrollo participativo del
Municipio y darles seguimiento correspondiente.

17) Hacer informes al Cocsejo Municipal sobre la evaluacion de solicitudes de proyectos
comunitarios de infraestructura.

18) Estudiar contratos y documentos importantes con respecto a la planificacion, ejecucion
y supervision de proyectos, asi como los relacionados con su area de competencia,
emitiendo opiniones y elaborando dictamenes técnicos al respecto.

19) Identificar fuentes de financiamiento y oportunidades de cooperacién para la ejecucion
de programas y proyectos, cuando estos no puedan ser resueltos con recursos propios de la
Municipalidad, manteniendo para el efecto el banco de datos de agencias de cooperacion
nacional e internacional.

20) Preparar informes sobre resultados obtenidos en la gestion de la Direccion Municipal
de Planificacion para ser incluida en la Memoria de Labores de la Municipalidad, y ser
divulgada en los medios correspondientes.
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21) Apoyar al (la) Alcalde (sa) Municipal en la Elaboracion del Plan Operativo Anual —
POA-, el Plan de Inversiones y el Programa Presupuestario del periodo siguiente.

22) Hacer cuando proceda, propuestas técnicas al Concejo Municipal y/o Alcalde (sa),
respecto al mejoramiento de los recursos internos de la DMP (humanos, fisicos y
financieros); para eficientar sus funciones, acorde a los requerimientos de la Modernizacién
y Descentralizacion del Estado.

23) 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 estos.

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

25) Mantener actualizado el catastro municipal.

26) Someter a consideracion del Concejo Municipal, por medio de él (la) Alcalde (sa) la
informacion relacionada con planes, programas y proyectos para la toma de decisiones
correspondientes.

27) Elaborar y presentar a las autoridades, propuestas relacionadas con el ordenamiento
territorial, la conservacion y manejo del medio ambiente y desarrollo integral del
municipio.

28) Establecer indicadores de gestion que permitan controlar el avance de los planes,
programas y proyectos a la vez tomar las medidas correctivas pertinentes.

29) Coordinar las actividades de la Direccion Municipal de Planificacion, con
representantes del sector pablico, privado u otras organizaciones existentes en el municipio
a través de los Consejos Municipales de Desarrollo Urbano y Rural -COMUDE-.

30) Elaborar informes mensuales de las actividades realizadas y un informe anual que
contenga la evaluacion del cumplimiento de objetivos y metas establecidas en la Agenda de
Desarrollo.

31) Participar y proporcionar el apoyo técnico a la Administracién Financiera Integrada
Municipal ~AFIM- o0 en su caso a la Tesoreria en la formulacion del anteproyecto de
Presupuesto de presupuesto de Inversion Municipal y dar seguimiento al mismo.

32) Organizar y distribuir los trabajos que realizan en la DMP.

33) Planificar visitas a las comunidades.

34) Elaborar dictamenes técnicos derivados de solicitudes municipales trasladadas por el
Alcalde.
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35) Elaborar perfiles de proyectos priorizados.

36) Realizar otras actividades inherentes al cargo que le sean requeridas por las autoridades
municipales.

IV. REQUISITOS DEL CARGO:

REQUISITOS INDISPENSABLES:

1) Ser guatemalteco.

2) Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles y politicos.
EDUCACION:

1) Poseer titulo de educacién media diversificada. Con estudios universitario en ingenieria
Civil o Arquitectura. O conocimientos o experiencia similar.

HABILIDADES Y DESTREZAS:

1) Para analizar e interpretar documentos e informacion.
2) Para redactar informes y otros documentos.

3) Manejo de programas de computacion.

4) Capacidad para organizar y ejecutar proyectos bajo presion.

N
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SUPERVISION DE OBRAS
| IDENTIFICACION:

UBICACION ADMINISTRATIVA: Gerencia Municipal.
TITULO DEL PUESTO: Supervisor de Obras.

INMEDIATO SUPERIOR: Director Municipal de Planificacion.
SUBALTERNOQOS: Ninguno.

1. OBJETIVO DEL PUESTO:

Supervisar, monitorear y evaluar toda clase de proyectos en las diferentes fases del ciclo del
mismo, relaciona el avance fisico con el financiero en la ejecucién de las obras e informa
de ello, para el buen funcionamiento técnico-administrativo de la Municipalidad y de las
comunidades organizadas, optimizando los recursos municipales.

L. FUNCIONES:

1) Colaborar con la Coordinacion de la Direccion Municipal de Planificacion, en los
diferentes estudios, investigaciones y trabajos relacionados con el que hacer de la DMP.

2) Supervisa la ejecucion de proyectos de infraestructura (social, productiva vy
equipamiento), presenta informes alertivos sobre problemas identificados como dictamenes
respectivos sobre avance fisico de los proyectos.

3) Mantener actualizado el Directorio Institucional de organizaciones internacionales, OG’s
y ONG’s, especialmente las que trabajan en el Municipio; como base para coordinar
acciones de apoyo financiero o técnico.

4) Revisa y supervisa las distintas formas, formatos, formularios y otros requerimientos que
la Municipalidad deba presentar ante organismos gubernamentales, organismos no
gubernamentales y organismos internacionales de conformidad con los lineamientos
emanados por cada una de estas instituciones para la obtencion de Financiamiento de los
diferentes proyectos municipales.

5) Llevar un estricto control de la gestion de proyectos que han sido presentados a las
diversas instituciones, para realizar las acciones pertinentes segun sea el caso de rechazo o
aprobacion.

6) Disefiar, planificar, costos estimados de proyecto, supervisar y ejecutar proyectos de
arquitectura e ingenieria.
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7) Elaboracion de Especificaciones Técnicas, Constructivas y Espaciales para cada uno de
los proyectos municipales y las especificaciones técnicas / términos de referencia de base
para el proceso de contratacion de empresas ejecutoras.

8) Llevar un control del avance fisico y financiero de los proyectos en ejecucién por
administracion municipal, o por contrato con empresas particulares.

9) Promover procesos Informativos a la poblacién, mediante la cartelera informativa
municipal; sobre gestion y avance de proyectos comunitarios y de otras actividades de
desarrollo integral que realiza dentro la DMP.

10) Contribuir en la elaboracion de diagramaciones, organigramas, y otras actividades, que
le sea solicitados por el Coordinador de la OMP, el (la) Acalde (sa), Concejo Municipal,
COCODE, COMUDE, asi como lo requerido por la poblacién, para el desarrollo integral
del Municipio.

11) Promover de manera conjunta con la poblacion organizada el analisis y diagndstico de
la operacion y sostenibilidad de los proyectos tanto a nivel del area urbana y rural, para
efectos de definir mecanismos que garanticen su funcionalidad.

12) Orientar y capacitar a la poblacion organizada sobre la operacion y mantenimiento de
los proyectos, como en la construccién y formalizacion de documentos que garanticen su
cumplimiento, ej. Elaboracion de reglamentos.

13) Otras que le sean asignadas, vinculada con la naturaleza de su trabajo.

V. REQUISITOS DEL CARGO:

REQUISITOS INDISPENSABLES:

1) Ser guatemalteco.

2) Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles y politicos.
EDUCACION:

1) Poseer titulo de nivel medio.

HABILIDADES Y DESTREZAS:

1) Manejo de programas de dibujo (AutoCAD opcional Vector Works; Photoshop, Corel
Draw, topografia) Office 2003 para el manejo de hojas electrénicas.

2) Establecer y mantener relaciones interpersonales.

3) Analizar e interpretar documentos e informacion técnica.
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4) Para redactar y manejo de relaciones publicas.
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SECRETARIA DE DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION

| IDENTIFICACION:

UBICACION ADMINISTRATIVA: Gerencia Municipal.

TITULO DEL PUESTO: Secretaria de Direccién Municipal de Planificacion.
INMEDIATO SUPERIOR: Director Municipal de Planificacion.
SUBALTERNOS: Ninguno.

1. OBJETIVO DEL PUESTO:

Es un puesto técnico-administrativo a través del cual la DMP, establece una relacion directa
con autoridades, funcionarios, empleados municipales, COCODE, COMUDE, Organismos
Gubernamentales, y No Gubernamentales, asi como Organismos Internacionales.

L. FUNCIONES:

1) Mantener la correspondencia al dia.

2) Llevar el control de los documentos que ingresan y se generan dentro de la Direccién
Municipal de Planificacién DMP.

3) Atender con cortesia y realizar actividades de apoyo y acompafiamiento a los comités
pro mejoramiento.

4) Llevar la agenda de la coordinacion de la Direccién Municipal de Planificacion.

5) Recibir y llevar control de las solicitudes de proyectos y de los perfiles, planos y
documentacion relacionada con proyectos.

6) Llevar el control de los pedidos de materiales y del envio para los proyectos que se
realizan por administracion municipal.

7) Llevar el archivo de correspondencia de la Direccién Municipal de Planificacion, de los
proyectos segun etapa en que se encuentren.

8) Proporcionar informacidn general sobre el estado de los expedientes en tramite.

9) Proporcionar informacion y orientacion general sobre las actividades de la
municipalidad.

10) Elaborar informes mensuales, bimestrales, trimestrales y anuales de las actividades
realizadas por la Direccion Municipal de Planificacion.

MANUAL DE FUNCIONES DESCRIPCION DE PUESTOS



iLimpiando y Ordenando!
11) Recibir las notas y expedientes dirigidos a esa unidad y preparar la correspondencia que
le encomiende el Director de la DMP.

12) Encargarse del archivo, llevando para el efecto numerados los asuntos diversos en
orden cronoldgico, con el indice correspondiente.

13) Atender las llamadas que ingresen a la extension de esa unidad administrativa.

14) Elaborar las convocatorias para las sesiones con los miembros de los diferentes comités
y distribuirlas oportunamente, conforme le sea indicado.

15) Recopilar, Clasificar y ordenar el banco de datos para proyectos.

16) Llevar el control de los proyectos ejecutados y por ejecutarse con fondos municipales y
otras instituciones.

17) Revisidn de la documentacién de proyectos de licitacion y cotizacion.

18) Elaboracion de los separadores acorde a los chek-list de Segeplan, Marn-Ambiente,
Caminos, Educacion, CODEDE y Municipal.

19) Rotulacion de expedientes.

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

V. REQUISITOS DEL CARGO:
REQUISITOS INDISPENSABLES:

1) Ser guatemalteco.

2) Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles y politicos.
EDUCACION:

1) Secretaria oficinista.

HABILIDADES Y DESTREZAS:

1) Técnicas de archivo.

2) Habilidad para llevar a cabo las instrucciones recibidas.

3) En el uso de la maquina de escribir y calculadora.
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AUXILIAR | DE DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION

| IDENTIFICACION:

UBICACION ADMINISTRATIVA: Gerencia Municipal.

TITULO DEL PUESTO: Aucxiliar | de Direccién Municipal de Planificacion.
INMEDIATO SUPERIOR: Director Municipal de Planificacion.
SUBALTERNOS: Ninguno.

1. OBJETIVO DEL PUESTO:

Apoyar a las funciones del Director Municipal de Planificacion asi como coordinar con
otras dependencias que corresponda para el 6ptimo funcionamiento de la oficina.

L. FUNCIONES:

1) Coordinar con el director de la DMP y otras dependencias municipales la identificacion,
formulacién, evaluacion de proyectos econdmicos, sociales y de infraestructura

2) Apoyar y coordinar con el director de la DMP y otras dependencias municipales la
identificacion, formulacion, evaluacion, seguimiento y control de proyectos econémicos,
sociales y de infraestructura.

3) Disefiar, planificar, costos estimados de proyecto, supervisar y ejecutar proyectos de
arquitectura e ingenieria.

4) Efectuar levantamientos topograficos para generar informacion grafica para la
planificacion de los diferentes proyectos requeridos por la Municipalidad y las
Comunidades.

5) Elaboracion de Especificaciones Técnicas, Constructivas y Especiales para cada uno de
los proyectos municipales.

6) Elaboracion de perfiles, opiniones y dictamenes técnicas, diagnostico municipal, agendas
de desarrollo y de negociacion, plan de desarrollo municipal, formulacion del presupuesto
municipal y plan operativo anual.

IV. REQUISITOS DEL CARGO:

REQUISITOS INDISPENSABLES:

1) Ser guatemalteco.

2) Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles y politicos.
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EDUCACION:

1) Perito Contador, en Administracion de Empresas o Bachiller en Dibujo Técnico.
HABILIDADES Y DESTREZAS:

1) Buenas relaciones interpersonales

2) Con capacidad de Analisis de problemas

3) Capacidad de planificar, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar, control y evaluar
proyectos

4) Conocimiento de Office, Windows, Internet

5) Conocimientos en Leyes y Normas Municipales: Codigo Municipal; Ley de Servicio
Municipal y Gubernamentales
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AUXILIAR Il DE DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION

|. IDENTIFICACION:

UBICACION ADMINISTRATIVA: Gerencia Municipal

TITULO DEL PUESTO: Auxiliar Il de Direccion Municipal de Planificacion
INMEDIATO SUPERIOR: Director Municipal de Planificacion
SUBALTERNOS: Ninguno.

1I. OBJETIVO DEL PUESTO:

Brindar el apoyo necesario y requerido en la oficina DMP.
11l. FUNCIONES:

1) Elaboracion de constancias de alineacion y nomenclatura
2) Atencion al publico.

3) Elaboracidn de constancias de licencia de construccién

4) Elaboracion de oficios o cualquier otro tipo de documento.
5) Archivar documentacion.

6) Desempefar cualquier otra funcion que sea atribuida por la ley o a través del
nombramiento o asignacion por parte del Director de Planificacion.

V. REQUISITOS DEL CARGO:
REQUISITOS INDISPENSABLES:

1) Ser guatemalteco

2) Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles y politicos.
EDUCACION:

1) Perito Contador, en Administracion de Empresas o Bachiller en Dibujo Técnico.
HABILIDADES Y DESTREZAS:

1) Con capacidad de Analisis de problemas
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2) Capacidad de planificar, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar, control y evaluar
proyectos

3) Conocimiento de Office, Windows, Internet

4) Conocimientos en Leyes y Normas Municipales: Codigo Municipal; Ley de Servicio
Municipal y Gubernamentales
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DIBUJANTE
|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Gerencia Municipal
TITULO DEL PUESTO: Dibujante

INMEDIATO SUPERIOR: Director Municipal Planificacion
SUBALTERNOS: Ninguno.

1. OBJETIVO DEL PUESTO

Es un puesto técnico cuya responsabilidad sera el disefio de obras Civiles en cuanto a la
elaboracion de planos, presupuestos, especificaciones técnicas de obras de infraestructura y
dictamenes.

1. FUNCIONES

1) Elaborar disefios, especificaciones, presupuestos, cronogramas de ejecucion e inversion
municipal y dictdmenes de proyectos de infraestructura que corresponda para poder llevar a
cabo las metas y objetivos planteados a la planificacion anual.

2) Llevar el control de los disefios, planos, presupuestos y especificaciones de los proyectos
elaborados.

3) Elaboracién de presupuesto general y desglosado municipal.
4) Formulador de analisis de Gestion de Riesgos (AGRID).

5) Formulador de cambio climatico.

6) Medicién de Campo.

7) Visitas de campo en otras gestiones.

8) Crear una base de datos de todas las comunidades con sus respectivas coordenadas Geo
posicionales, indicando tambien las coordenadas respectivas de los servicios con los que
cuenta (Escuela, centro de salud, salon comunal, calle principal, iglesias etc.)

9) Brindar apoyo Y asistencia al Supervisor Municipal y Encargado de obras.
10) Mantener un banco de informacion de proyectos tipo en digital.
11) Elaborar los planos de localizacion y planos de ubicacion para los proyectos a ejecutar.

12) Registro y Control del banco de Estudios Técnicos elaborados con su respectivo
dictamen emitido por el Supervisor de Obras.
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13) Realizar otras actividades inherentes al cargo, a requerimiento del Director de la DMP.

14) Y todas las demas atribuciones que le sean asignadas.

IV. REQUISITOS DEL CARGO:

REQUISITOS INDISPENSABLES:

1) Ser guatemalteco.

2) Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles y politicos.
EDUCACION:

1) Poseer titulo a nivel medio, diversificado preferiblemente Titulo de Bachiller y/o Perito
en Dibujo Técnico.

HABILIDADES Y DESTREZAS:

1) Conocimientos en computacion y experiencia en la recopilacion, analisis e interpretacion
de informacion estadistica.
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GERENCIA DE COMUNICACION SOCIAL, MARCAY
PROTOCOLO

|. IDENTIFICACION:

UBICACION ADMINISTRATIVA: Gerencia De Comunicacién Social, Marca Y
Protocolo.

TITULO DEL PUESTO: Gerente De Comunicacion Social, Marca Y Protocolo.
INMEDIATO SUPERIOR: Alcalde(sa) Municipal.
SUBALTERNOS: Encargado de Informatica y Encargado de Protocolo.

1. OBJETIVO DEL PUESTO:

Es un puesto administrativo responsable de apoyar las politicas comunicativas de la
Municipalidad, establecer planes o estrategias de comunicacion para lograr esos objetivos y
asumir la responsabilidad de la imagen y reputacién de la institucién. Todo ello dirigido a
publicos internos y externos de la Municipalidad.

L. FUNCIONES:

1) Planificar, organizar, dirigir, supervisar y administrar las actividades de comunicacion de
la Municipalidad, asi como la difusion de la informacion que permita mantener informados
a los vecinos del municipio; asi como administrar y coordinar la relacion con los medios de
comunicacion para generar y mantener una buena reputacion e imagen de la municipalidad.

2) Asesorar a las dependencias y areas de la municipalidad en el desarrollo de planes de
comunicacion para lograr los objetivos de sus proyectos, manteniendo consistencia y orden
de las comunicaciones en linea con la estrategia de la institucion.

3) Asegurar el correcto uso de los recursos para asegurar el cumplimiento del presupuesto
asignado.

4) Planificar las actividades de comunicacion para garantizar que las mismas lleguen al
publico correcto en el momento oportuno.

5) Establecer la estrategia de comunicacion de la institucion para que las actividades de
comunicacion que se realicen en la misma aporten a la obtencion de los resultados de la
comuna.

6) Definir los procesos y las politicas de comunicacion para realizar comunicaciones de la
institucion de forma ordenada.

7) Marketing Municipal: Establecer los procesos adecuados para las publicaciones en las
principales redes sociales.
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8) Monitoreo de Redes: Estar al pendiente sobre los comentarios realizados a las
actividades que realiza la Municipalidad e informar a las dependencias sobre las alertas o
solicitudes de servicios que los usuarios realicen por medio de canales electrénicos.

9) Canales Electronicos: Asegurar el correcto funcionamiento de los correos electronicos
institucionales, portal web y redes sociales que se utilizan para difundir informacién de las
actividades que se realizan que se realizan tanto administrativas como exteriores.

10) Comunicaciones: Planificar, organizar dirigir y supervisar el mantenimiento del equipo
informético que posee la institucion para que estos puedan ser usados optimamente; dirigir
el mantenimiento preventivo del equipo informatico, infraestructura fisica y logica del
internet y la infraestructura fisica de las telecomunicaciones.

11) Marca: Establecer una imagen institucional de la Municipalidad, en cuanto al logotipo,
emblema, colores y otras formas que representen y distingan a los empleados y la propia
institucion.

12) Coordinar, organizar e instruir a otras dependencias en cuanto a la imagen como
Municipio, para atraer al turismo.

13) Protocolo: Dirigir, planificar y supervisar las actividades para recibir a los vecinos que
acuden a la Municipalidad a realizar cualquier gestion, de una forma atenta, amable y
respetuosa, brindarles informacidn correcta y oportuna sobre las gestiones que realizan.

14) Otras que le sean asignadas, vinculada con la naturaleza de su trabajo.

V. REQUISITOS DEL CARGO

REQUISITOS INDISPENSABLES:

1) Ser guatemalteco.

2) Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles y politicos.
EDUCACION:

1) Titulo de nivel medio.

HABILIDADES Y DESTREZAS:

1) Manejo de redes informaticas.

2) Habilidades de comunicacion.

3) Servicio al cliente.

4) Manejo de redes sociales.
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5) Conocimiento en disefio de imagen.
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OFICINA DE INFORMATICA

| IDENTIFICACION:

UBICACION ADMINISTRATIVA: Gerencia De Comunicacién Social, Marca Y
Protocolo.

TITULO DEL PUESTO: Encargado de Informatica.
INMEDIATO SUPERIOR: Gerente De Comunicacion Social, Marca Y Protocolo.
SUBALTERNOQOS: Ninguno.

1. OBJETIVO DEL PUESTO:

Planificar, dirigir, coordinar y controlar las labores de desarrollo de sistemas de
informacion complementarios, asi como la utilizacién y mantenimiento de los recursos de
computacién y comunicacion.

1. FUNCIONES:

1) Da mantenimiento preventivo y correctivo al equipo de computo y cdmaras de monitoreo
del Edificio Municipal y de las camaras de monitorio ubicadas en las distintas areas del
casco urbano.

2) Administrar los servicios de internet de la municipalidad.
3) Montar y administrar las redes locales y proponer las ampliaciones que sean necesarias.

4) Dominio completo de sistemas operativos y capacidad de reaccionar de inmediato ante
cualquier problema relacionado a software y hardware que surja en las distintas
dependencias de la municipalidad local.

5) Otras que le sean asignadas, vinculada con la naturaleza de su trabajo.

V. REQUISITOS DEL CARGO:

REQUISITOS INDISPENSABLES:

1) Ser guatemalteco.

2) Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles y politicos.
EDUCACION:

1) Tener titulo o Diploma de Educacion Media, de preferencia con algunos estudios
universitarios en ingenieria en sistemas.

HABILIDADES Y DESTREZAS:
N
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1) Buenas relaciones interpersonales.

2) Facilidad de comunicacion.

3) Conocimiento del manejo en medios de comunicacion.

4) Manejo de equipo de computacién y de camaras de monitoreo.

5) Manejo de equipo de equipo vinculado a la comunicacién social.
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OFICINA DE PROTOCOLO

| IDENTIFICACION:

UBICACION ADMINISTRATIVA: Gerencia De Comunicacién Social, Marca Y
Protocolo.

TITULO DEL PUESTO: Encargado(a) de Protocolo.
INMEDIATO SUPERIOR: Gerente De Comunicacion Social, Marca Y Protocolo
SUBALTERNOQOS: Ninguno.

1. OBJETIVO DEL PUESTO:

Es un puesto cuya responsabilidad serd atender y gestionar las solicitudes de informacion
de los interesados debiendo tener un enlace en todas las oficinas o dependencias de la
Municipalidad.

L. FUNCIONES:

1) Darle la bienvenida a las personas que visitan a la municipalidad.

2) Atender a las personas para darles informacion e indicar a que oficina se pueden dirigir.
3) Apoyar la coordinacion en las oficinas para el ordenamiento de las personas.

4) Llenar listado de solicitudes de la poblacion que necesitan servicios que proporciona a la
Municipalidad.

5) Apoyar al cumplimiento de todos los protocolos decretados por la Municipalidad de
Champerico.

6) Ayudar en las tareas extras asignadas.

7) Otras que le sean asignadas, vinculada con la naturaleza de su trabajo.

IV. REQUISITOS DEL CARGO:
REQUISITOS INDISPENSABLES:

1) Ser guatemalteco
2) Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles y politicos.
EDUCACION:

1) Titulo de nivel medio.

MANUAL DE FUNCIONES DESCRIPCION DE PUESTOS



iLimpiando y Ordenando!

HABILIDADES Y DESTREZAS:
1) Habilidades comunicativas, Autocontrol, Etica profesional, Paciencia, Sociabilidad,

2) Conocer todos los servicios que presta la Municipalidad.
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JUZGADO DE ASUNTOS MUNICIPALES

|. IDENTIFICACION:

UBICACION ADMINISTRATIVA: Juzgado de Asuntos Municipales.
TITULO DEL PUESTO: Juez De Asuntos Municipales.
INMEDIATO SUPERIOR: Alcalde Municipal.

SUBALTERNOS: Ninguno.

1I. OBJETIVO DEL PUESTO:

Hacer cumplir las ordenanzas municipales, velar por el cumplimiento de sus reglamentos y
demas disposiciones legales. Ejercera jurisdiccion y autoridad en todo el ambito territorial
del municipio de conformidad con la Constitucion Politica de la RepUblica de Guatemala y
el Codigo Municipal, conforme lo preceptuado en el articulo 162 de dicha ley.

L. FUNCIONES:

De conformidad con el articulo 165 del Codigo Municipal, conocer, resolver y ejecutar lo
gue juzgue en cuanto a:

1) Ejercer y representar por delegacion la autoridad municipal en asuntos que afecten las
buenas costumbres, el ornato y limpieza de la poblacién, el medio ambiente, la salud, los
servicios publicos municipales y los servicios pablicos en general. Se excepttan los casos
en que el conocimiento de las materias esté atribuido al Alcalde, al Concejo Municipal u
otra autoridad, de acuerdo a las normas legales vigentes.

2) Intervenir en acciones irregulares de tipo administrativo que concurran con hechos
punibles, debiendo certificar lo conducente al Ministerio Publico.

3) Dar parte inmediatamente a las autoridades policiacas en los casos de delito flagrante,
siendo responsable de conformidad con la ley.

4) Realizar todas aquellas diligencias y expedientes administrativos que le traslade el
alcalde o el Concejo Municipal.

5) Intervenir la municipalidad por mandato legal o le sea requerido informe, opinién o
dictamen.

6) Resolver lo procedente cuando una obra nueva cause dafio publico, o que se trate de obra
peligrosa para los habitantes y el publico, procediendo, segun la materia, conforme a la ley
y normas del derecho consuetudinario correspondiente, debiendo tomar las medidas
preventivas que el caso amerite.
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7) Ejecutar acciones legales para la recuperacién de saldos morosos por tasas, arbitrios,
rentas, contribuciones y demas ingresos por otros conceptos.

8) De las infracciones a la ley y reglamentos de transito, cuando la municipalidad ejerza la
administracion del mismo en su circunscripcion territorial.

9) Rendir informes que le sean requeridos por el Concejo Municipal o el Alcalde.

10) Atender la convocatoria del Alcalde cuando éste la requiera, para realizar consultas o
solicitarle informacion sobre asuntos de su competencia.

11) Conocer y tomar acciones administrativas y legales para resolver los asuntos que violen
las leyes, ordenanzas, reglamentos o disposiciones del gobierno municipal.

12) Las demas que le asigne el Codigo Municipal u otras leyes de acuerdo a su
competencia.

V. REQUISITOS DEL CARGO:
REQUISITOS INDISPENSABLES:

1) Ser guatemalteco.

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

EDUCACION:

1) Poseer Titulo de Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales, Abogacia y Notariado.
2) Colegiado Activo.

HABILIDADES Y DESTREZAS:

1) Capacidad de redaccion.

2) Conocimiento de toda la reglamentacién de servicios.

3) Conocimiento de ordenanzas y dictamenes del Concejo Municipal.

4) Manejo de equipo de computacion.
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SECRETARIA MUNICIPAL

| IDENTIFICACION:

UBICACION ADMINISTRATIVA: Secretaria Municipal.

TITULO DEL PUESTO: Secretario Municipal.

INMEDIATO SUPERIOR: Alcalde Municipal.

SUBALTERNOQOS: Asistente, Secretaria, Oficial I, Biblioteca Municipal, Direccion de
RRHH, Jefatura de Policia Municipal, Archivo Municipal, Direccion Municipal de la Mujer
(DMM), Direccion de Administracion Financiera Municipal (DAFIM), Administracién del
Mercado, Oficina de la Nifiez, Juventud y Adolescencia.

1. OBJETIVO DEL PUESTO:

Es un puesto administrativo nombrado por el Concejo Municipal y que a su vez atendera
los requerimientos del Alcaldesa / Alcalde, tiene bajo su responsabilidad la atencién de las
gestiones administrativas presentadas por los vecinos; y que deben ser resueltas por el
Concejo o bien por el Alcaldesa / Alcalde.

L. FUNCIONES:

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

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

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

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

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

6) Archivar las certificaciones de las actas de cada sesion del Concejo Municipal.
7) Recolectar, archivar y conservar todos los nimeros del Diario Oficial.

8) Organizar, ordenar y mantener el archivo de la Municipalidad.
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9) Desempefiar cualquier otra funcion que le sea asignada por el Concejo Municipal o por
el alcalde.

IV. REQUISITOS DEL CARGO:
REQUISITOS INDISPENSABLES:

1) Ser guatemalteco.

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

EDUCACION:

1) Titulo de nivel medio.

HABILIDADES Y DESTREZAS:

1) Conocimientos de computacién como minimo office 2003.

2) Elaboracion de oficios, resoluciones, acuerdos, convocatorias, dictamen, memos, etc.
3) Redaccion y escritura.

4) Buenas relaciones interpersonales.

5) Otros Conocimientos: De la Constitucion Politica de la Republica, Codigo Municipal,
Ley de Descentralizacion, Ley de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural, Politica
Nacional de Descentralizacién, Otras leyes de aplicacion municipal, todos los reglamentos,
acuerdos y disposiciones municipales.

N
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ASISTENTE DE SECRETARIA MUNICIPAL

| IDENTIFICACION:

UBICACION ADMINISTRATIVA: Secretaria Municipal.
TITULO DEL PUESTO: Asistente de Secretario Municipal.
INMEDIATO SUPERIOR: Secretario Municipal.
SUBALTERNOS: Ninguno.

1. OBJETIVO DEL PUESTO:

Asistir al secretario municipal en todas las atribuciones asignadas.

1. FUNCIONES:

1) Realizar Certificaciones de Acuerdos de Alcaldia.

2) Realizar Actas del Concejo Municipal.

3) Realizar Puntos de Acta.

4) Redaccion de Oficios Internos y Externos.

5) Recepcion de cartas y solicitudes para el Alcalde y Solicitudes.
6) Recepcion de correspondencia.

7) Redaccion y envié de correspondencia.

8) Control de dietas mensuales e informe.

9) Control de Archivo de correspondencia interna y externa.

10) Resguardo de Actas y Acuerdos de Alcaldia.

11) Asistir al jefe inmediato en reuniones.

12) Convocar Concejo para reuniones extraordinarias.

13) Convocar a COCODES si fuera necesario.

14) Atencion ventanilla a vecinos del municipio para solicitudes.
15) Dar seguimiento a las contrataciones y destituciones.

16) Certificaciones Actas COMUDE.
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17) Otras que le sean asignadas, vinculada con la naturaleza de su trabajo.

V. REQUISITOS DEL CARGO:

REQUISITOS INDISPENSABLES:

1) Ser guatemalteco.

2) Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles y politicos.
EDUCACION:

1) Titulo de nivel.

HABILIDADES Y DESTREZAS:

1) Ser reservado (a) y discreto (0).

2) Priorizar y Planificar.

3) Habilidad de Comunicacion.

4) Alta tolerancia y resistencia al estreés.
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SECRETARIA RECEPCIONISTA

| IDENTIFICACION:

UBICACION ADMINISTRATIVA: Secretaria Municipal.
TITULO DEL PUESTO: Secretaria Recepcionista.
INMEDIATO SUPERIOR: Secretario Municipal.
SUBALTERNOS: Ninguno.

1. OBJETIVO DEL PUESTO:

Es un puesto administrativo tiene bajo su responsabilidad la atencién de las personas que
visitan la Alcaldia Municipal y que orienta sobre gestiones ante la municipalidad.

111. FUNCIONES:

1) Elaboracion de credenciales de COCODE.

2) Elaboracion de credenciales de Auxiliares.

3) Elaboracién de actas de inscripcién de COCODES.
4) Certificacion de actas de COCODES.

5) Recibir y sacar llamadas para las dependencias.

6) Convocar via teléfono para reuniones con COCODES, COMUDE, COMUPRE,
COMUSAN, Etc.

7) Gestionar sillas para las reuniones.

8) Recibir documentos y solicitudes.

9) Redactar carta de recomendacion.
10) Redactar constancias de residencias.
11) Solicitudes varias.

12) Otras que le sean asignadas, vinculada con la naturaleza de su trabajo.

V. REQUISITOS DEL CARGO
REQUISITOS INDISPENSABLES:

1) Ser guatemalteco.
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2) Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles y politicos.

EDUCACION:

1) Titulo de nivel medio.
HABILIDADES Y DESTREZAS:
1) Manejo de equipo de computacion.
2) Manejo de paquete de office.

3) Ser reservada y discreta.

4) Priorizar y Planificar.

5) Habilidad de Comunicacion.

6) Alta tolerancia y resistencia al estrés.
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OFICIAL | DE SECRETARIA
| IDENTIFICACION:

UBICACION ADMINISTRATIVA: Secretaria Municipal.
TITULO DEL PUESTO: Oficial I.

INMEDIATO SUPERIOR: Secretario Municipal.
SUBALTERNOS: Ninguno.

1. OBJETIVO DEL PUESTO:

Atender administrativamente las gestiones relacionadas a las funciones municipales.

1. FUNCIONES:

1) Realizar actas de sobrevivencia -PAM-Beneficiarios.

2) Realizar actas de sobrevivencias -PAM- Primer Ingreso.

3) Realizar cartas de recomendacion.

4) Realizar constancias de Residencia o0 Domicilio.

5) Realizar actas de declaracion juradas madre soltera.

6) Realizar declaracion jurada cargas familiares.

7) Realizar actas declaracion jurada energia eléctrica.

8) Realizar avales municipales para fiestas.

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

10) Otras que le sean asignadas, vinculada con la naturaleza de su trabajo.

IV. REQUISITOS DEL CARGO

REQUISITOS INDISPENSABLES:

1) Ser guatemalteco.

2) Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles y politicos.
EDUCACION:

1) Titulo de Nivel Medio.
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HABILIDADES Y DESTREZAS:
1) Manejo de equipo de computacion y paquete de Office.

2) Para recibir instrucciones, presenta informes y demdas gestiones, asi como dar
seguimiento a los Acuerdos, Resoluciones y disposiciones de los puntos resolutivos del
Concejo Municipal.

3) Ser reservado/a y discreto/a.

4) Priorizar y Planificar.

5) Habilidad de Comunicacion.

6) Alta tolerancia y resistencia al estres.
7) Manejo de paquete de office.

8) Otros Conocimientos: Sobre el Cdédigo Civil, Cédigo Municipal, leyes y acuerdos
relacionados con la extension de cartas de venta, registro de matriculas de fierro, en lo
relacionado al trabajo.
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BIBLIOTECA MUNICIPAL

| IDENTIFICACION:

UBICACION ADMINISTRATIVA: Secretaria Municipal.
TITULO DEL PUESTO: Encargado(a) de Biblioteca Municipal.
INMEDIATO SUPERIOR: Encargado(a) de Archivo Municipal.
SUBALTERNOS: Ninguno.

1. OBJETIVO DEL PUESTO:

Es la persona indicada, para la atencion de la BIBLIOTECA MUNICIPAL, la que estara
bajo su estricta responsabilidad la organizacion, clasificacion, resguardo y orden de los
libros, ademas de la atencion al publico.

1. FUNCIONES:
1) Organizar, clasificar y ordenar los libros existentes a su cargo.
2) Llevar el inventario de libros, el que debera estar debidamente actualizado.

3) Informar y gestionar la adquisicién de nuevos ejemplares que permitan alimentar la
biblioteca, al servicio del publico.

4) Mantener las existencias al dia.

5) Velar porgue los ejemplares existentes se mantengan en buen estado de servicio.

6) Entregar y recibir los libros proporcionados a los interesados.

7) Velar porque los libros o materiales no salgan de la sala autorizada.

8) Velar porque el mobiliario permanezca en buen estado y al servicio de los interesados.

9) Velar porque se mantenga el mayor silencio necesario en la sala de trabajo, para que no
interfiera a los que en ella se encuentran en consultas, lectura o trabajos a realizar.

10) Verificar constantemente que los libros estén completos, es decir evitando que se le
extraigan hojas o que se les causen alteraciones.

11) Informar en el momento oportuno de cualquier novedad que resultare en relacion a su
area de trabajo o su unidad.

12) Cuidar celosamente el &rea que le corresponde como tal.

13) Otras que le sean asignadas vinculada con la naturaleza de su trabajo.
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IV. REQUISITOS DEL CARGO:
REQUISITOS INDISPENSABLES:

1) Ser guatemalteco.

2) Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles y politicos.
EDUCACION:

1) Graduado de nivel medio.

HABILIDADES Y DESTREZAS:

1) Buenas relaciones humanas.

2) Manejo de equipos de computo y paquetes de office.
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

| IDENTIFICACION:

UBICACION ADMINISTRATIVA: Secretaria Municipal.

TITULO DEL PUESTO: Director de Recursos Humanos.

INMEDIATO SUPERIOR: Secretario Municipal.

SUBALTERNOS: Encargado (a) de Recursos Humanos y Auxiliar de Recursos
Humanos.

1. OBJETIVO DEL PUESTO:

Dirigir el area de recursos humanos utilizando todas las herramientas disefiadas para la
integracion de los colaboradores y velar por el cumplimiento de la normativa relacionada
con el patrono trabajador.

L. FUNCIONES:

1) Verificar que se cumpla el Reglamento Interno de Trabajo.
2) Disefiar la evaluacion del desempefio al colaborador.

3) Tramitar los diferentes movimientos del personal (nombramientos, contrataciones,
sanciones, licencias, permisos, bajas, reanudacion de labores, suspensiones, etc.).

4) Llevar archivo de control de los colaboradores.
5) Gestion y elaboracién de contratos administrativos y laborales.
6) Supervision del personal por cada dependencia.

7) Gestion de despido de colaboradores que han incumplido ciertas normas de trabajo y de
comportamiento.

8) Promocidn de charlas motivaciones.
9) Participacién en la conformacion de trabajos especificos a interés de la municipalidad.

10) Informar al Alcalde Municipal y Secretario Municipal los sucesos en cuanto a los
colaboradores de la municipalidad.

11) Estar en comunicacion con la Secretaria Municipal y Direccion Financiera, para
coordinar asuntos de competencias.

12) Promover actividades que permitan el desarrollo y capacitacion de los colaboradores.
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13) Promover las capacitaciones necesarias para la mayor eficiencia de las prestaciones de
servicios de los trabajadores municipales.

14) Elaboracion de certificados de 1GSS.

15) Informar a DAFIM sobre suspensiones, licencias sin goce de salario de los
colaboradores y/o ausencias sin justificacion.

16) Elaboraron de sugerencias para mejorar el nivel de eficiencia de los colaboradores.

17) Manejo del reloj de control de ingreso y salidas del personal.
18) Encargado de documentos como: constancias laborales y cartas de recomendacion.

19) Promover el bienestar social de los trabajadores, cooperando en la solucion de sus
problemas personales y laborales.

20) Incentivar y motivar al personal de la Municipalidad, para que cooperen en la solucion
de la problemaética municipal.

21) Orientar y participar en el proceso de seleccidon y contratacion del personal de la
Municipalidad y otras dependencias municipales, en coordinacién con el Alcalde Municipal
y la Comision de Descentralizacion, Fortalecimiento Municipal y Participacion Ciudadana.

22) Elaborar y proponer a las Autoridades Municipales, conjuntamente con la Comision de
Descentralizacién, Fortalecimiento Municipal y Participaciéon Ciudadana, un
procedimiento de oposicion para el otorgamiento de puestos, para promover la
institucionalizacién de la carrera administrativa, debiendo garantizar las normas adecuadas
de disciplina y recibir justas prestaciones econdémicas y sociales, asi como estar
garantizados contra sanciones o despidos que no tengan fundamento legal, de conformidad
con la Ley de Servicio Municipal.

23) Otras actividades que le sean asignadas vinculadas con la naturaleza de su trabajo.

V. REQUISITOS DEL CARGO:
REQUISITOS INDISPENSABLES:

1) Ser guatemalteco.
2) Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles y politicos.
3) Colegiado Activo.

EDUCACION:
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1) Poseer Titulo Universitario en Licenciatura en Administracion de Empresas, en
Administracion de Personal o Pensum cerrado en Maestria en Administracion de Recursos
Humanos.

HABILIDADES Y DESTREZAS:

1) Conocimientos en administracion.

2) Conocimientos sobre legislacion laboral de Guatemala.
3) Conocimientos sobre resolucién de conflictos.

4) Manejo de equipo de computacion.
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ENCARGADO (A) DE RECURSOS HUMANOS

| IDENTIFICACION:

UBICACION ADMINISTRATIVA: Secretaria Municipal.
TITULO DEL PUESTO: Encargado(a) de Recursos Humanos.
INMEDIATO SUPERIOR: Director de Recursos Humanos.
SUBALTERNOQOS: Asistente de Recursos Humanos.

1. OBJETIVO DEL PUESTO:

Contribuir al buen funcionamiento de la oficina de recursos humanos con base a las
atribuciones asignadas relacionadas a la contratacion, pago y liquidacion de los
colaboradores municipales.

1. FUNCIONES:

1) Actas de toma de posesion y entrega de cargo.

2) Actas disciplinarias.

3) Archivo general de papeleria del personal municipal.

4) Revision de informes mensual de trabajo a Directores o jefes de dependencias del
personal y de Docentes Municipales.

5) Encargada de documentos como: Permisos laborales, ordenes de salida, oficio,
Memorandum, circulares, Acuerdos vacacionales, de cumpleafios y Unidad de Informacion
Municipal (Mensual).

6) Planillas de IGSS y otros documentos relacionados al mismo.

7) Revision de contratos, con su respectivo vencimiento y que lleven las firmas
correspondientes ya que los contratos son renovados a cada cierto tiempo.

8) Supervision del personal de campo.
9) Retencion del 1.S.R. (Mensual).

10) Actualizacién de datos Contraloria, Empleador a la pagina de trabajo, Sobrevivencia
jubilados y Memoria de labores (Anual).

11) Elaboracion de expedientes jubilados.

12) Coordinar con instituciones publicas y privadas las capacitaciones necesarias para el
personal.
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13) Planificacién de salidas de vacaciones con los Directores de las distintas dependencias.

14) Otras que le sean asignadas por su jefe inmediato vinculada con la naturaleza de su
trabajo.

IV. REQUISITOS DEL CARGO:
REQUISITOS INDISPENSABLES:

1) Ser guatemalteco.
2) Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles y politicos.
EDUCACION:

1) Titulo de nivel medio, de preferencia Perito Contador y/o Administracion y estudios
universitarios en las carreras de Ciencias Econdémicas.

HABILIDADES Y DESTREZAS:

1) Conocimientos en administracion.

2) Conocimientos sobre legislacion laboral de Guatemala.
3) Conocimientos sobre resolucion de conflictos.

4) Manejo de equipo de computacion.
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ASISTENTE DE RECURSOS HUMANOS

| IDENTIFICACION:

UBICACION ADMINISTRATIVA: Secretaria Municipal.
TITULO DEL PUESTO: Auxiliar de Recursos Humanos.
INMEDIATO SUPERIOR: Director de Recursos Humanos.
SUBALTERNOS: Ninguno.

1. OBJETIVO DEL PUESTO:

Contribuir al buen funcionamiento de la oficina de recursos humanos en base a las
atribuciones asignadas.

111. FUNCIONES:
1) Verificar el cumplimiento del reglamento de trabajo.
2) Aplicar la evaluacion del desempefio al colaborador.

3) Llevar en control y orden del archivo del personal (curriculum vitae, fotocopia de cédula,
NIT, licencias, antecedentes penales y policiacos).

4) Inventario de la Fuerza de trabajo (Listado detallado de los de empleados municipales).

5) Traslado de oficios, ordenes de salida, Memorandum y circulares a las Direcciones
correspondientes.

6) Registrar y actualizar a todo nuevo personal en el Registro General de Adquisiciones del
Estado R.G.A.E e impresion de la boleta de pago.

7) Llevar el Archivo individual de papeleria del personal.

8) R.T.U. de los empleados cada afio.

9) Escanear y subir contratos, aprobaciones y fianzas.

10) Subir informacién de los empleados a la Inspeccidn de Trabajo.
11) Escanear planillas de los empleados municipales.

12) Trasladar planillas para informacion de UDIM.

13) Trasladar planilla de IGSS a DAFIM.

14) Trasladar recibo de pago de IGSS a DAFIM.
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15) Subir planilla de los empleados municipales en Excel al portal IGSS.

16) Sacar copia de las planillas de los empleados por mes.
17) Apoyo en realizar contratos de personal.

18) Supervisar que el personal municipal porte el gafete de identificacion, asi como el
uniforme, de acuerdo al reglamento establecido.

19) Y todas las demas atribuciones que le sean asignadas.

V. REQUISITOS DEL CARGO:

REQUISITOS INDISPENSABLES:

1) Ser guatemalteco.

2) Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles y politicos.
EDUCACION:

1) Titulo de nivel medio, de preferencia Perito Contador y/o Administracion y estudios
universitarios en las carreras de Ciencias Econdmicas.

HABILIDADES Y DESTREZAS:

1) Conocimientos en administracion.

2) Conocimientos sobre legislacion laboral de Guatemala.
3) Conocimientos sobre resolucion de conflictos.

4) Manejo de equipo de computacion.
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JEFATURA DE POLICIA MUNICIPAL

| IDENTIFICACION:

UBICACION ADMINISTRATIVA: Secretaria Municipal.
TITULO DEL PUESTO: Jefe de Policia Municipal.
INMEDIATO SUPERIOR: Secretario Municipal.
SUBALTERNOS: Policia Municipal.

1. OBJETIVO DEL PUESTO:

Es un puesto de caracter administrativo de apoyo a la alcaldia. Trabaja bajo instrucciones
del superior inmediato con grado de independencia al realizar sus atribuciones.

11l. FUNCIONES:

1) Resolver cualquier problema de orden y seguridad municipal.

2) Coordinar y asignar funciones a los policias y guardianes.

3) Velar por la seguridad del personal a su cargo.

4) Controlar que las funciones asignadas sean realizadas correctamente.

5) Velar por la seguridad de las autoridades y funcionarios en actividades publicas
vinculadas a la Municipalidad.

6) Velar por que se cumplan las resoluciones del Juzgado Municipal.

7) Coordinar actividades con la PNC.

8) Velar por la seguridad de los bienes municipales.

9) Velar por el orden dentro de las instalaciones del Edificio Municipal.

10) Realizar las disposiciones emanadas de la autoridad inmediata superior (Secretario
Municipal).

11) Acompafiamiento al alcalde municipal en cualquier comision, cuando sea requerido.

12) Realizar rondas constantes de vigilancia dentro y fuera de las instalaciones de la
Municipalidad.

13) Otras que le sean asignadas de acuerdo a la naturaleza de sus funciones.

IV. REQUISITOS DEL CARGO:
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REQUISITOS INDISPENSABLES:

1) Ser guatemalteco.

2) Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles y politicos.
EDUCACION:

1) Titulo de nivel medio.

HABILIDADES Y DESTREZAS:

1) Conocimientos en técnicas de seguridad y manejo de equipo de seguridad.
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POLICIA MUNICIPAL

| IDENTIFICACION:

UBICACION ADMINISTRATIVA: Secretaria Municipal.
TITULO DEL PUESTO: Policia Municipal.
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe de Policia Municipal.
SUBALTERNOS: Ninguno.

1. OBJETIVO DEL PUESTO:

Es un puesto creado para dar seguridad a los bienes municipales, trabaja bajo ordenes
estrictas del Jefe de la Policia Municipal, siempre informa de lo actuado, cuando encuentra
un problema debe consultar la solucion.

11l. FUNCIONES:
1) Velar por el orden dentro de las instalaciones del edificio municipal.

2) Realizar las disposiciones emanada de la autoridad inmediata superior (jefe de la PM,
Secretario Municipal y Alcalde).

3) Apoyar en el orden del transito vehicular.

4) Velar por el edificio municipal durante las veinticuatro horas, los siete dias de la semana,
en turnos rotativos en coordinacion con el Jefe de Policia Municipal y demas compafieros
de la unidad.

5) Acompariamiento al sefior Alcalde en cualquier comision cuando asi sea requerido.

6) Mediante autorizacion de las autoridades municipales, llevar a cabo la realizaciéon de
diferentes cobros en la via publica, para el mantenimiento de calles y carreteras principales.

7) Apoyo por el orden de transito vehicular.

8) Otras que le sean asignadas vinculada con la naturaleza de su trabajo.

V. REQUISITOS DEL CARGO:

REQUISITOS INDISPENSABLES:
1) Ser guatemalteco.
2) Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles y politicos.

EDUCACION:
s
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1) 3ro. Basico.
HABILIDADES Y DESTREZAS:
1) Conocimientos en técnicas de seguridad.

2) Manejo de equipo de seguridad.
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ARCHIVO MUNICIPAL

| IDENTIFICACION:

UBICACION ADMINISTRATIVA: Secretaria Municipal.
TITULO DEL PUESTO: Encargado(a) de Archivo Municipal.
INMEDIATO SUPERIOR: Secretario Municipal.
SUBALTERNOS: Aucxiliar de Archivo Municipal.

1. OBJETIVO DEL PUESTO:

Optimizar la utilizacion de los documentos para que en forma eficaz y eficiente sea
consultado por las diferentes dependencias de la Municipalidad y publico en general.

L. FUNCIONES:

1) Atender al publico cuando requiere informacion de registros de matrimonios o Uniones
de Hecho realizados por la Municipalidad.

2) Recibir expedientes y documentacion para archivo, de todas las Direcciones de la
Municipalidad.

3) Clasificar los expedientes por direccion.
4) Buscar solicitudes de derechos de posicion.

5) Velar por la buena presentacion de la documentacion archivada, incorporandola en leitz
y forrando libros cuando asi corresponda.

6) Ordenar, empastar y archivar los Diarios de Centroamérica, por periodos de cinco afios.

7) Llevar inventario de expedientes enviados por Recursos Humanos, para la generacion de
un banco de datos de personal que laboro en la Municipalidad.

8) Llevar control de expedientes y el inventario de los ingresados al Archivo Municipal,
clasificados por numero de expediente.

9) Encuadernar todas las planillas de pago, posterior al escaneo. Encuadernar expedientes
de Recursos Humanos posterior a escaneo.

10) Buscar Actas de proyectos ejecutados.
11) Buscar Planillas solicitudes por la Direccion de RR.HH.
12) Buscar solicitudes de fe edad por Renap.
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13) Documentos requeridos por Secretaria.

14) Otras que le sean asignadas vinculada con la naturaleza de su trabajo.

IV. REQUISITOS DEL CARGO:

REQUISITOS INDISPENSABLES:

1) Ser guatemalteco.

2) Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles y politicos.
EDUCACION:

1) Titulo de nivel medio.

HABILIDADES Y DESTREZAS:

1) Buenas relaciones humanas.

2) Manejo de tensiones y estrés.
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AUXILIAR DE ARCHIVO MUNICIPAL

| IDENTIFICACION:

UBICACION ADMINISTRATIVA: Secretaria Municipal.
TITULO DEL PUESTO: Auxiliar de Archivo Municipal.
INMEDIATO SUPERIOR: Encargado(a) de Archivo Municipal.
SUBALTERNOS: Ninguno.

1. OBJETIVO DEL PUESTO:

Apoyar en optimizar la utilizacion de los documentos para que en forma eficaz y eficiente
sea consultado por las diferentes dependencias de la Municipalidad y publico en general.

L. FUNCIONES:

1) Auxiliar en la atencion al puablico cuando requiere informacion de registros de
matrimonios o uniones de hecho realizados por la Municipalidad.

2) Mantener limpia el area de resguardo de los documentos.

3) Apoyar en la recepcién de expedientes y documentacion para archivo, de todas las
Direcciones.

4) Auxiliar en la clasificacion de los expedientes por direccion.

5) Velar por la buena presentacion de la documentacion archivada, incorporandola en leitz
y forrando libros cuando asi corresponda.

6) Ordenar, empastar y archivar los Diarios de Centroamérica, por periodos de cinco afios.

7) Auxiliar en el registro de un inventario de expedientes enviados por Recursos Humanos,
para la generacion de un banco de datos de personal que laboro en la Municipalidad.

8) Asistir en el control de expedientes y el inventario de los ingresados al Archivo
Municipal, clasificados por nimero de expediente.

9) Otras que sean asignadas por su jefe inmediato.

IV. REQUISITOS DEL CARGO:

REQUISITOS INDISPENSABLES:
1) Ser guatemalteco.

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

MANUAL DE FUNCIONES DESCRIPCION DE PUESTOS



iLimpiando y Ordenando!

EDUCACION:

1) Titulo de nivel medio.
HABILIDADES Y DESTREZAS:
1) Buenas relaciones humanas.

2) Manejo de tensiones y estrés.
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DIRECCION MUNICIPAL DE LA MUJER

| IDENTIFICACION:

UBICACION ADMINISTRATIVA: Secretaria Municipal.

TITULO DEL PUESTO: Directora de la Direccién Municipal de la Mujer.
INMEDIATO SUPERIOR: Secretario Municipal.

SUBALTERNOS: Auxiliar en la Direccion de Municipal de la Mujer y Coordinador
Municipal de Cultura.

1. OBJETIVO DEL PUESTO:

Velar por el cumplimiento de lo establecido en el Codigo Municipal, en el desarrollo de las
actividades que beneficien a los grupos mas vulnerables de la poblacion que conforman el
municipio.

L. FUNCIONES:

La oficina de Municipal de la Mujer de Champerico, Departamento de Retalhuleu tiene las
siguientes competencias:

1) Planificar y programar las acciones de caracter técnico que implementara la oficina
Municipal de la Mujer.

2) Proponer al Concejo Municipal el funcionamiento de la oficina Municipal de la Mujer y
el cumplimiento de sus atribuciones.

3) Elaborar el manual de las funciones de la Oficina Municipal de la Mujer especifico del
municipio.

4) Informar al Concejo Municipal y a sus comisiones, al Alcalde o Alcaldesa, al concejo
municipal de desarrollo y a sus comisiones, sobre la situacion de las mujeres del municipio.

5) 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, agencias locales y acciones municipales.

6) Brindar informacion, asesoria y orientacion a las mujeres del municipio, especialmente
sobre sus derechos asi como apoyar el proceso de la organizacion y formalizacion de los
grupos de mujeres, acompafandolas en la obtencién de su personalidad juridica.

7) Organizar cursos de capacitacién y formacion para las mujeres del municipio, para
fortalecer sus habilidades, capacidades y destrezas.
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8) Informar y difundir el quehacer de la oficina municipal de la mujer a través de los
medios de comunicacidn, con el objetivo de visualizar las acciones que la oficina realiza en
el municipio.

9) Promover la organizacién social y participacion comunitaria de las mujeres en los
distintos niveles del Sistema de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural.

10) Coordinar con las dependencias responsables, la gestion de cooperacion técnica y
financiera con entes nacionales e internacionales, para la implementacion de acciones y
proyectos a favor de las mujeres del municipio.

11) Mantener y actualizar permanentemente un centro de documentacion que contengan
material informativo, de capacitacion y de investigacion, asi como leyes generales y
especificas, en especial las que se refieren a los derechos humanos de las mujeres,
participacion ciudadana y auditoria social.

12) Proponer la creacion de guarderias municipales para la atencion de los menores que
habitan en el municipio.

13) Otras que le sean asignadas vinculada con la naturaleza de su trabajo.

IV. REQUISITOS DEL CARGO:
REQUISITOS INDISPENSABLES:

1) Ser guatemalteco.

2) Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles y politicos.
EDUCACION:

1) Titulo del nivel medio, universitario o tener experiencia calificada en la materia.
HABILIDADES Y DESTREZAS:

1) Buenas relaciones interpersonales.

2) Buena actitud para recibir y ejecutar instrucciones de trabajo.

3) Manejo de equipos de computacion y paquetes de office.

4) Poseer conocimientos sobre el Codigo Municipal, Ley del Sistema de Consejos de
Desarrollo Urbano y Rural y demas leyes relacionadas con su area de trabajo.
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AUXILIAR DE LA DIRECCION MUNICIPAL DE LA MUJER

| IDENTIFICACION:

UBICACION ADMINISTRATIVA: Secretaria Municipal.

TITULO DEL PUESTO: Auxiliar de la Direccion Municipal de la Mujer.
INMEDIATO SUPERIOR: Directora de la Direccién Municipal de la Mujer.
SUBALTERNOS: Ninguno.

1. OBJETIVO DEL PUESTO:

Atender los requerimientos de la Directora de la DMM, atendiendo las necesidades de las
mujeres del municipio, dentro del respaldo del marco legal, con el fin de promover el
desarrollo y el bienestar de las mujeres.

L. FUNCIONES:

1) Redactar documentos: solicitudes, oficios, conocimientos, agendas, etc.

2) Llevar el control de archivo de documentos enviados, recibidos tanto de las autoridades,
instituciones, como de los grupos de mujeres que se atiende.

3) Realizar actas en los diferentes eventos que organice la Direccion Municipal de la Mujer.
4) Registrar y tener actualizadas las estadisticas de casos atendidos.

5) Brindar atencion a personas que acudan a la DMM.

6) Llevar el control de asistencia del concejo de mujeres en las diferentes actividades.

7) Integrar los cronogramas de las diferentes coordinaciones que conforman la DMM.

8) Otras que le sean asignadas vinculada con la naturaleza de su trabajo.

IV. REQUISITOS DEL CARGO:

REQUISITOS INDISPENSABLES:

1) Ser guatemalteco.

2) Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles y politicos.
EDUCACION:

1) Titulo del nivel medio o tener experiencia calificada en la materia.
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HABILIDADES Y DESTREZAS:

1) Buenas relaciones interpersonales.

2) Buena actitud para recibir y ejecutar instrucciones de trabajo.
3) Manejo de equipos de computacion y paquetes de office.

4) Poseer conocimientos sobre el Codigo Municipal, Ley del Sistema de Consejos de
Desarrollo Urbano y Rural y demas leyes relacionadas con su area de trabajo.
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COORDINADOR MUNICIPAL DE CULTURA

| IDENTIFICACION:

UBICACION ADMINISTRATIVA: Secretaria Municipal.

TITULO DEL PUESTO: Coordinador Municipal de Cultura.
INMEDIATO SUPERIOR: Directora de la Direccion Municipal de la Mujer.
SUBALTERNOS: Ninguno.

1. OBJETIVO DEL PUESTO:

Responsable de fomentar, coordinar y desarrollar los eventos culturales, deportivos y
folkloricos del municipio.

L. FUNCIONES:

1) Coordinar, planificar, organizar, proyectar, y ejecutar actividades de indoles deportivas y
culturales dentro el territorio municipal de Champerico.

2) Dirigir, supervisar, capacitar y orientar el personal que le sea asignado en apoyo a sus
funciones.

3) Brindar atencién a los usuarios que acuden a solventar alguna inconveniencia surgida
durante el desarrollo de actividades deportivas.

4) Velar por la atencion de los vecinos que acuden a solicitar apoyo en actividades
deportivas y culturales.

5) Velar porque todas las iniciativas de actividades culturales sean planificadas en base de
los lineamientos de la Politica Cultural Municipal.

6) Apoyar las iniciativas de proyectos o actividades culturales y deportivas que sean
presentados por organizaciones de la sociedad civil y/o entidades publicas y privadas.

7) Promover la realizacion de eventos culturales, de recreacion y deportivas, dentro de la
jurisdiccion municipal de Champerico.

8) Gestionar ante instituciones que apoyan en el &mbito cultural y deportivo, proyectos que
beneficien al desarrollo del municipio.

9) Coordinar y delegar funciones antes, durante y después de cada actividad deportiva y/o
cultural.

10) Y todas las demas atribuciones que le sean asignadas.
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IV. REQUISITOS DEL CARGO:
REQUISITOS INDISPENSABLES:

1) Ser guatemalteco.

2) Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles y politicos.
EDUCACION:

1) Titulo del nivel medio o tener experiencia calificada en la materia.
HABILIDADES Y DESTREZAS:

1) Buenas relaciones interpersonales.

2) Buena actitud para recibir y ejecutar instrucciones de trabajo.

3) Manejo de equipos de computacion y paquetes de office.
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DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA MUNICIPAL

| IDENTIFICACION:

UBICACION ADMINISTRATIVA: Secretaria Municipal.

TITULO DEL PUESTO: Director de Administracion Financiera Municipal
(DAFIM).

INMEDIATO SUPERIOR: Secretario Municipal.

SUBALTERNOQOS: Auxiliar de Tesoreria, Auxiliar en la Direccion de Administracion
Financiera, Encargado de Compras, Encargado de Presupuesto, Encargado de
Guatecompras, Encargado de Contabilidad, Oficial | de Receptoria Municipal, Encargado
de Bodega y Auxiliar de Bodega.

1. OBJETIVO DEL PUESTO:

Es un puesto directivo cuya responsabilidad sera planificar, organizar, supervisar, evaluar y
dirigir el funcionamiento eficiente de las unidades o puestos de trabajo relacionados a la
gestion presupuestaria, contable y financiera de la Municipalidad, siendo ademas un cargo
ejecutivo a cargo de la administracion de los recursos originados por la recaudacion,
depdsito y custodia de los fondos y valores municipales, asi como la ejecucion de los pagos
que, de conformidad con la ley proceda hacer.

L. FUNCIONES:

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

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

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

4) Llevar el registro de la ejecucion presupuestaria y de la contabilidad de la municipalidad
y preparar los informes analiticos correspondientes.
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5) Remitir a la Contraloria General de Cuentas, certificacion del acta que documenta el
corte de caja y arqueo de valores municipales, a mas tardar cinco (5) dias habiles después
de efectuadas esas operaciones.

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

7) Efectuar el cierre contable y liquidar anualmente el presupuesto de ingresos y gastos del
municipio.

8) 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.

9) Asesorar al Alcalde y al Concejo Municipal en materia de administracion financiera.

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

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

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

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

14) Administrar la deuda publica municipal.

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

16) Elaborar y presentar la informacion financiera que por ley le corresponde.

17) Desempefiar cualquier otra funcién o atribucion que le sea asignada por ley, por el
Concejo o por el Alcalde Municipal en materia financiera.

IV. REQUISITOS DEL CARGO
REQUISITOS INDISPENSABLES:

1) Ser guatemalteco
2) Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles y politicos.

EDUCACION:

N
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1) Titulo de nivel medio de preferencia con estudios universitarios en Administracion o
Auditoria

HABILIDADES Y DESTREZAS:

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

2) En el uso de equipo de oficina, maquina de escribir, computadora, calculadoras
3) Manejo de programas informaticos (Word, Excel, Power Point)

4) buenas relaciones interpersonales, para recibir y ejecutar instrucciones inherentes al
cargo.

5) Estar actualizado en las leyes siguientes:

Cadigo Municipal.

Ley Organica del Presupuesto.

Ley de Contrataciones del Estado.

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

Plan de Prestaciones del Empleado Municipal.

Ley del Servicio Municipal y Codigo de Trabajo.

Ley General de Descentralizacion

Ley de los Consejos de Desarrollo

Otras leyes y reglamentos relacionados al trabajo.

N
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AUXILIAR DE TESORERIA

| IDENTIFICACION:

UBICACION ADMINISTRATIVA: Secretaria Municipal.
TITULO DEL PUESTO: Auxiliar de Tesoreria
INMEDIATO SUPERIOR: Director de DAFIM
SUBALTERNOS: Ninguno.

1. OBJETIVO DEL PUESTO:

Puesto cuya responsabilidad la administracion de la caja chica asi como disefiar y actualizar
los procedimientos que eficienticen el control de caja chica.

L. FUNCIONES:

1) Verificar la disponibilidad presupuestaria, previo a realizar el pago. No se realizard pago
si no existe rubro ni disponibilidad presupuestaria.

2) Operacion diaria de los pagos efectuados que cuentan con la documentacion de legitimo
abono de respaldo.

3) Custodia de los documentos de liquidacion de la caja chica.
4) Custodia de los documentos por liquidar, que esté debidamente autorizados.
5) Realizar la liquidacién del fondo de caja chica segun el reglamento de caja chica.

6) Solicitar fondo de caja chica al tener ejecutado de acuerdo al reglamento de caja chica
correspondiente.

7) Verificar que los documentos de legitimo abono llenen los requisitos legales.

8) Y todas las demas atribuciones que le sean asignadas.

IV. REQUISITOS DEL CARGO:

REQUISITOS INDISPENSABLES:
1) Ser guatemalteco.
2) Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles y politicos.

EDUCACION:
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1) Titulo de nivel medio de preferencia con estudios universitarios en Administracion o
Auditoria.

HABILIDADES Y DESTREZAS:

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

2) En el uso de equipo de oficina, maquina de escribir, computadora, calculadoras.
3) Manejo de programas informaticos (Word, Excel, Power Point).

4) buenas relaciones interpersonales, para recibir y ejecutar instrucciones inherentes al
cargo.

5) Estar actualizado en las leyes siguientes:

Cadigo Municipal.

Ley Organica del Presupuesto.

Ley de Contrataciones del Estado.

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

Plan de Prestaciones del Empleado Municipal.

Ley del Servicio Municipal y Cédigo de Trabajo.

Ley General de Descentralizacion

Ley de los Consejos de Desarrollo

Otras leyes y reglamentos relacionados al trabajo.

N
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AUXILIAR DE DAFIM

| IDENTIFICACION:

UBICACION ADMINISTRATIVA: Secretaria Municipal.
TITULO DEL PUESTO: Auxiliar de DAFIM
INMEDIATO SUPERIOR: Directo de DAFIM
SUBALTERNOS: Ninguno

1. OBJETIVO DEL PUESTO:

Apoyar en planificar, organizar, supervisar, evaluar y dirigir el funcionamiento eficiente de
las unidades y custodia de los fondos y valores municipales, asi como la ejecucion de los
pagos que, de conformidad con la ley proceda hacer.

1. FUNCIONES:

1) Elaboracion de conciliaciones bancarias.

2) Elaboracion conjunta de planilla del 1.G.S.S.
3) Elaboracién conjunta de Planillas de PPEM.
4) Impresion de Cheques.

5) Analisis del Presupuesto juntamente con el Encargado de Presupuesto y el DAFIM para
proponer modificaciones al mismo.

6) Elaboracion del Presupuesto Municipal juntamente con el Encargado de Presupuesto,
DAFIM, DMP y Concejo Municipal.

7) Ingreso al Sistema SICOIN GL de los Intereses.
8) Ingreso al Sistema SICOIN GL del Aporte Constitucional.

9) Aprobacidn del cierre de Caja y Aprobacion de los ingresos de 31B diarios en el Sistema
SICOIN GL.

10) Y todas las demas atribuciones que le sean asignadas.

IV. REQUISITOS DEL CARGO

REQUISITOS INDISPENSABLES:

1) Ser guatemalteco
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2) Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles y politicos.
EDUCACION:

1) Titulo de nivel medio de preferencia con estudios universitarios en Administracion o
Auditoria.

HABILIDADES Y DESTREZAS:

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

2) En el uso de equipo de oficina, maquina de escribir, computadora, calculadoras
3) Manejo de programas informaticos (Word, Excel, Power Point)

4) buenas relaciones interpersonales, para recibir y ejecutar instrucciones inherentes al
cargo.

5) Estar actualizado en las leyes siguientes:

Caodigo Municipal.

Ley Orgénica del Presupuesto.

Ley de Contrataciones del Estado.

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

Plan de Prestaciones del Empleado Municipal.

Ley del Servicio Municipal y Codigo de Trabajo.

Ley General de Descentralizacién

Ley de los Consejos de Desarrollo

Otras leyes y reglamentos relacionados al trabajo.
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COMPRAS

| IDENTIFICACION:

UBICACION ADMINISTRATIVA: Secretaria Municipal.
TITULO DEL PUESTO: Encargado de Compras.
INMEDIATO SUPERIOR: Director de DAFIM.
SUBALTERNOS: Ninguno.

1. OBJETIVO DEL PUESTO:

Realizar las compras/servicios de acuerdo a lo solicitado, y lo que establece la Ley de
Compras y Contrataciones del Estado. Tomando en cuenta la calidad, precio, forma de
entrega, entre otros.

L. FUNCIONES:

1) Controlar y dar seguimiento a las actividades relacionadas con licitaciones y cotizaciones
que realice la Municipalidad, velando porque se apeguen a las normas técnicas y legales
vigentes e instruyendo al personal subalterno para que adopte las medidas correctivas
pertinentes, cuando el caso lo amerite.

2) Programar y coordinar conjuntamente con el Encargado de Bodega, la recepcion y
entrega de los bienes, materiales y suministros necesarios para la ejecucion de los
programas sustantivos y de apoyo a cargo de la Municipalidad.

3) Revisar los registros de &rdenes de compra emitidas, aprobando el informe mensual
correspondiente, previo a su traslado al jefe inmediato superior para su aprobacion final.

4) Revisar y firmar érdenes de compra, cotizaciones, razonamientos de facturas y otros
documentos que se elaboren en el area a su cargo.

5) Convocar a las juntas de cotizacion y licitaciobn para la apertura de plicas,
proporcionando los expedientes correspondientes y verificando que éstas se realicen de
acuerdo a las normas legales vigentes.

6) Establecer y actualizar permanentemente los registros de precios de los bienes,
materiales y servicios que se requieran regularmente, para el desarrollo de las actividades
fundamentales y de apoyo de la Municipalidad.

7) Realizar las demas tareas inherentes al puesto, y que le asigne su inmediato superior.

IV. REQUISITOS DEL CARGO:
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REQUISITOS INDISPENSABLES:

1) Ser guatemalteco.

2) Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles y politicos.
EDUCACION:

1) Titulo de nivel medio en Perito Contador o Administrador de Empresas.
HABILIDADES Y DESTREZAS:

1) Uso de equipo de oficina.

2) Ser ordenado en lo que se refiere a la documentacion que le compete.
3) Recibir e interpretar instrucciones de trabajo.

4) Mantener relaciones afectivas de trabajo

5) Conocimiento sobre la Ley de Compras y Contrataciones del Estado.
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PRESUPUESTO

| IDENTIFICACION:

UBICACION ADMINISTRATIVA: Secretaria Municipal.
TITULO DEL PUESTO: Encargado de Presupuesto.
INMEDIATO SUPERIOR: Director de DAFIM.
SUBALTERNOS: Ninguno.

1. OBJETIVO DEL PUESTO:

Puesto técnico, cuya responsabilidad es disefiar y actualizar los procedimientos que se
enfatizan en la técnica presupuestaria y contabilidad municipal.

L. FUNCIONES:

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

2) Evaluar el grado de aplicacion de las normas, sistemas y procedimientos para la
elaboracion del anteproyecto de presupuesto, la programacion de la ejecucion, el
procedimiento contable de la ejecucion de los pagos y las coherencias de la calidad y
reportes del sistema integrado de administracion financiera municipal.

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

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

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

6) Asesorar a las dependencias o unidades municipales en la elaboracion de sus
anteproyectos de presupuesto.

7) Analizar y ajustar en conjunto con el Director de AFIM de acuerdo a las politicas
presupuestarias previa, los anteproyectos de presupuesto enviados por las dependencias
municipales.

8) Realizar la apertura del presupuesto aprobado por el Concejo Municipal.
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9) Proponer las normas técnicas complementarias a las establecidas en el Codigo Municipal
para la formulacion, programacion de la ejecucién, transferencias presupuestarias,
evaluacion y liquidacion del presupuesto de las municipalidades.

10) Analizar, registrar, validar y someter a consideracion del Director de la AFIM las
solicitudes de modificaciones presupuestarias presentadas por las dependencias.

11) Incorporar al sistema las solicitudes de modificaciones al presupuesto.

12) Supervisar, controlar y apoyar la gestion presupuestaria de las dependencias de la
municipalidad.

13) Evaluar la ejecucidn del presupuesto aplicando las normas y criterios establecidos en el
Codigo de Municipal, la Ley Organica de Presupuesto y las normas internas de la
municipalidad.

14) Evaluar la ejecucién del presupuesto aplicando las normas y criterios establecidos en el
Codigo Municipal, la Ley Organica de Presupuesto y las normas internas de la
municipalidad.

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

16) Elaborar y someter a consideracion de las autoridades municipales la informacion
periddica sobre la ejecucion de ingresos.

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

18) Encargado de realizar las nominas de pagos de los trabajadores municipales en
coordinacion con la oficina de Recursos Humanos.

19) Las demés funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y de las
actividades que le sean asignadas por el Director de la AFIM, Alcalde (sa) Municipal o el
Concejo Municipal.

IV. REQUISITOS DEL CARGO

REQUISITOS INDISPENSABLES:

1) Ser guatemalteco.

2) Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles y politicos.
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EDUCACION:

1) Perito contador o Administracion de empresas con conocimientos en Administracion
Financiera Municipal haber cursado talleres en finanzas municipales impartidos por
INFOM, ANAM, INAP o de Talleres de Finanzas Municipales impartidos por la
Municipalidad de Retalhuleu como incentivo a estudiantes de Nivel Medio.

HABILIDADES Y DESTREZAS:
1) Manejo de equipo de computo.
2) Manejo de programa de Office.

3) Manejo del Sistema Integrado de Administracion Financiera o Sistemas Financieros
Contables Municipales.

4) Buenas relaciones interpersonales.
5) Para analizar e interpretar documentos e informacion.

6) Codigo Municipal, Ley Organica del Presupuesto y otras Leyes y Reglamentos
relacionados con el trabajo.

N
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GUATECOMPRAS

| IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Secretaria Municipal.
TITULO DEL PUESTO: Encargado de Guatecompras
INMEDIATO SUPERIOR: Director de DAFIM
SUBALTERNOS: Ninguno.

1. OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar las publicaciones de contrataciones a través de concursos dentro del portal de
Guatecompras

1. FUNCIONES

1) Realizar las bases de cotizacion y licitacion de los procesos de compras de la
Municipalidad, conjuntamente con la Junta de Cotizacién y/o Junta Licitacion, con la
supervision de la Comision de Finanzas

2) Enviar las bases de cotizacion a Asesoria Juridica para revision y aprobacion de la parte
legal.

3) Enviar las bases de cotizacion a personal idoneo para que dictamine la parte técnica de
las bases.

4) Publicar en Guatecompras los procesos de cotizacion y licitacion de la Municipalidad y
sus Empresas segun la Ley de Contrataciones del Estado y demas leyes y normas aplicables

5) Rendir informe de los procesos realizados al Jefe/a de Compras
6) Coordinar acciones con Direccién Financiera, Tesoreria y Presupuesto

7) Asistir a las capacitaciones sobre Guatecompras

V. REQUISITOS DEL CARGO

REQUISITOS INDISPENSABLES:

1) Ser guatemalteco

2) Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles y politicos.
EDUCACION:

1) Perito contador o Administracion de empresas
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HABILIDADES Y DESTREZAS:

1) Adaptabilidad

2) Planificacién y Organizacion

3) Buenas relaciones humanas

4) Conocimiento de Office, Windows, Internet

5) Conocimientos en Leyes y Normas Municipales: Codigo Municipal; Ley de Servicio
Municipal y Gubernamentales: Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento; Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento; Ley Organica de Contraloria General de
Cuentas y su Reglamento Acuerdo Ministerial MFP 386

6) Transparencia en las Contrataciones y Adquisiciones del Estado, Resolucion Numero
DNCAE 572

7) Transparencia en las Contrataciones y Adquisiciones del Estado, Resolucion DNCAE
100

8) Normas para el Uso del Sistema de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
Guatecompras, Leyes Fiscales, Ley de Probidad, entre otras.

9) Manejo de Manuales Presupuestarios.
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CONTABILIDAD

| IDENTIFICACION:

UBICACION ADMINISTRATIVA: Secretaria Municipal.
TITULO DEL PUESTO: Encargado de Contabilidad.
INMEDIATO SUPERIOR: Director de DAFIM.
SUBALTERNOS: Ninguno.

1. OBJETIVO DEL PUESTO:

Producir informacién contable precisa y confiable, de conformidad con el sistema
financiero del Sector Publico y los lineamientos emitidos por la Direccion de Contabilidad
del Estado, del Ministerio de Finanzas Publicas.

11l. FUNCIONES:

1) Elaborar informacion financiera precisa y confiable.

2) Elaborar las Conciliaciones Bancarias.

3) Revisar el Control de Talonarios utilizados y en existencia.

4) Operar la Caja Fiscal de Ingresos y Egresos, Forma 200-B.

5) Levantar Inventarios periddicamente.

6) Mantener actualizadas las Tarjetas de Responsabilidad.

7) Revisar las Planillas de Sueldos y Salarios.

8) Elaborar y revisar las Planillas del 1GSS.

9) Manejar los Formularios de excepcidn de compra para los proveedores.

10) Manejar los sistemas de informéatica SIAF u otros sistemas legalmente establecidos en
la Municipalidad.

11) Ejecutar los manuales de procedimientos establecidos para optimizar el sistema
contable municipal.

12) Elaborar los Estados Financieros Municipales: Estado de Situacidon Financiera, Estado
de Resultados, con sus respectivos auxiliares.

13) Realizar los tramites ante las entidades del Estado, relacionados con el aspecto
contable-financiero de la Municipalidad.
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14) Integrar comisiones de liquidacion de proyectos municipales, ordenadas por el Concejo
Municipal.

15) Desempefiar cualquier otra funcién que le sea asignada por el Director/a de la DAFIM.

V. REQUISITOS DEL CARGO
REQUISITOS INDISPENSABLES:

1) Ser guatemalteco
2) Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles y politicos.
EDUCACION:

1) Poseer titulo de nivel medio de preferencia Perito Contador o Administracion de
Empresas.

HABILIDADES Y DESTREZAS:
1) Manejo de equipo de computo.
2) Manejo del programa office.

3) Manejo de Sistema Integrado de Administracion Financiera o sistemas financieros
contables municipales.

4) Buenas relaciones interpersonales.
5) Para analizar e interpretar documentos e informacion.

6) Codigo municipal, Ley Orgéanica del Presupuesto y otras leyes y reglamentos
relacionados con el trabajo.
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RECEPTORIA MUNICIPAL

| IDENTIFICACION:

UBICACION ADMINISTRATIVA: Secretaria Municipal.
TITULO DEL PUESTO: Receptor Municipal.
INMEDIATO SUPERIOR: Director de DAFIM.
SUBALTERNOS: Ninguno.

1. OBJETIVO DEL PUESTO:

Es un puesto operativo que realiza actividades relacionadas con la recaudacion de arbitrios,
tasas, contribuyentes, y otros ingresos, operando en el SIAF-MUNI, (SICOIN) la
recaudacion diaria para la impresion de reportes generados en dicho sistema.

L. FUNCIONES:

1) Recepcidn de los arbitrios, tasas municipales.

2) Mantener el SICOIN GL actualizado con la cuenta corriente de los diferentes arbitrios,
tasas, contribuciones y arrendamientos de los locales, servicios publicos y otros.

3) Presentar los informes periddicos de los ingresos obtenidos segun su origen, generador
por SICOIN GL.

4) Control de la existencia de los talonarios ingresos 7-B, 31-B o documentos autorizado
por la contraloria general de cuentas.

5) Responsable de la existencia y realizacion de formularios ya indicados.

6) Llevar control de talonarios de recibos para cobros.

7) Operar libro de existencia de talonarios y recibos.

8) Operar libro de los cobros de cada uno de los recaudadores ambulantes.
9) Control de recibos por ingresos de piso de plaza.

10) Entrega de talonarios a Asistente de Receptoria Municipal (si lo hubiera)
11) Llevar control de boleto de ornato en el libro respectivo.

12) Llevar el control de los pagos del ISR e IVA.
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13) Actualizar en el sistema la correlatividad numérica cuando por causas de fuerza mayor
realice el cobro con recibos preimpresos llenados en forma manual y que estén autorizados
por la Contraloria General de Cuentas.

14) Operar documentos en el software aprobados por las entidades rectores de las finanzas
municipales.

15) Conciliacion anual de ingresos.

16) Realizar constancias de retencion de I.S.R. cuando proceda asi como cancelada en las
instituciones bancarias o S.A.T.

17) Elaboracién de Facturas Especiales.

18) Llevar el registro de negocios comerciales del Municipio.
19) Realizar depdsitos bancarios.

20) Participar en la elaboracién del presupuesto de ingresos.

21) Emitir documentos de legitimo abono por el pago de extensién de licencias de
construccion, pagos por servicios de agua potable y extender boletos de ornato.

22) Asistir en la entrega de toda la documentacion para fiscalizacion del auditor interno
municipal.

23) Ordenar y preparar toda la documentacion que debera ser rendida a la Contraloria
General de Cuentas de la Nacion, para su examen y glosa de conformidad con la ley.

24) Depositar diariamente los recursos financieros percibidos por los diferentes conceptos.

25) Velar que se cuente con los recursos econémicos necesarios para dar vueltos a los
usuarios.

26) Llevar un estricto control de los ingresos municipales.

27) Hacer un corte de caja al finalizar la jornada de trabajo, garantizando el cuadre de los
documentos de respaldo con la cantidad recaudada.

28) Supervisar si lo tuviere/tuviese que el personal que tiene bajo a su cargo preste un
servicio de calidad a los usuarios.

29) Presentar propuestas dirigidas a mejorar la recaudacion de la municipalidad.

30) Presentar a su jefe inmediato superior una planificacion semanal, mensual y anual, de
sus actividades.
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31) Realizar en el sistema la apertura y cierre diario de caja general y caja receptora.

32) Extender la solvencia de pago a los contribuyentes que lo soliciten.

33) Realizar un informe mensual de los usuarios de los servicios publicos que estén
MOrosos.

34) Otras atribuciones inherentes al cargo, asignadas por el Director de la AFIM.

IV. REQUISITOS DEL CARGO:

REQUISITOS INDISPENSABLES:

1) Ser guatemalteco.

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

EDUCACION:

1) Titulo a nivel medio, preferentemente Perito Contador o Perito en Administracion.
HABILIDADES Y DESTREZAS:

1) Para manipular dinero.

2) Para mantener relaciones interpersonales con comparieros de trabajo y beneficiarios de
servicios publicos municipales.

3) En el uso de equipo de oficina, maquina de escribir, computadora, calculadoras, manejo
de programas informaticos (Word, Excel, Power Point).

4) Buenas relaciones internacionales.
5) Para recibir y ejecutar instrucciones inherentes al cargo.

6) De los reglamentos, ordenanzas y disposiciones emitidas por el Concejo Municipal.

MANUAL DE FUNCIONES DESCRIPCION DE PUESTOS



iLimpiando y Ordenando!

BODEGA

| IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Secretaria Municipal.
TITULO DEL PUESTO: Encargado de Bodega.
INMEDIATO SUPERIOR: Director de DAFIM.
SUBALTERNOS: Auxiliar de Bodega.

1. OBJETIVO DEL PUESTO:

Custodiar los bienes y suministros de la Municipalidad, aplicando los controles necesarios
para garantizar su correcta disposicion.

L. FUNCIONES:

1) Coordinar, dirigir y supervisar la ejecucion de las operaciones en las bodegas de la
Municipalidad, con el propésito de lograr el abastecimiento oportuno de los suministros,
materiales y equipo necesarios para la ejecucion de las obras, proyectos y las labores
sustantivas municipales.

2) Supervisar el proceso de ingreso de productos a bodega, verificando que el namero,
especificaciones y calidad de éstos, corresponda a los contenidos en las autorizaciones de
compra respectivas.

3) Elaborar y gestionar a donde corresponda, las solicitudes de compra de materiales,
cuando las existencias se aproximen a los niveles inferiores minimos fijados, de acuerdo a
las politicas de la Municipalidad.

4) Participar en reuniones de trabajo, con funcionarios municipales, a fin de coordinar la
ejecucion de los planes y actividades de la bodega a su cargo, tomando en cuenta las
necesidades de las unidades que conforman la Municipalidad.

5) Revisar y firmar los razonamientos de las 6rdenes de compra, cotizaciones, facturas y
otros documentos que se elaboren en la Unidad.

6) Participar en el disefio e instrumentalizacion de los sistemas orientados a lograr la
operacion efectiva y actualizacion permanente de los registros de los suministros y
materiales existentes en bodega.

7) Disefiar las técnicas y procesos que permitan la rapida localizacion de los bienes,
materiales y suministros depositados en bodega, velando porque estén adecuadamente
empacados y ordenados.
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8) Rendir cuentas ante el Director Administrativo, sobre las condiciones y cantidades de
recursos disponibles.

9) Realizar y ejecutar las demas obligaciones inherentes al puesto y que le asigne su
inmediato superior.

10) Otras que le sean asignadas vinculada con la naturaleza de su trabajo.

V. REQUISITOS DEL CARGO
REQUISITOS INDISPENSABLES:

1) Ser guatemalteco

2) Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles y politicos.
EDUCACION:

1) Poseer titulo de nivel medio.

HABILIDADES Y DESTREZAS:

1) Orden y clasificacion de mercaderia y suministros.

2) Uso de equipo de computo y paquetes de office.

N
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AUXILIAR DE BODEGA

| IDENTIFICACION:

UBICACION ADMINISTRATIVA: Secretaria Municipal.
TITULO DEL PUESTO: Auxiliar de Bodega.
INMEDIATO SUPERIOR: Director de DAFIM.
SUBALTERNOS: Ninguno.

1. OBJETIVO DEL PUESTO:

Registrar el ingreso y egreso del material y equipo que ingresa a la bodega, asi como del
debido almacenamiento, distribucion y actualizacion constante de la base de datos de los
bienes para efectuar las compras respectivas.

L. FUNCIONES:

1) Recibir y verificar los materiales y suministros entregados por los proveedores en la
bodega municipal de materiales y suministros. Se debe verificar que los materiales y
suministros cumplan con las especificaciones del pedido realizado.

2) Ubicar adecuadamente el material y suministros en las bodegas municipales de
materiales de construccion y suministros de manera que facilite la localizacion de los
mismos.

3) Mantener la bodega libre de humedad, asi como de animales que dafien o perjudiquen los
bienes que alli se almacenan.

4) Entrega de materiales y suministros requeridos para los trabajos realizados por la
municipalidad.

5) Entregar un inventario parcial quincenal y mensual de la bodega de materiales y
suministros con sus respectivos ingresos y salidas de bodega.

6) Otras que le sean asignadas vinculada con la naturaleza de su trabajo.

V. REQUISITOS DEL CARGO:

REQUISITOS INDISPENSABLES:
1) Ser guatemalteco.
2) Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles y politicos.

EDUCACION:
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1) Poseer titulo de nivel medio.
HABILIDADES Y DESTREZAS:
1) Orden y clasificacion de mercaderia y suministros.

2) Uso de equipo de computo y paquetes de office.
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MERCADO MUNICIPAL

| IDENTIFICACION:

UBICACION ADMINISTRATIVA: Secretaria Municipal.
TITULO DEL PUESTO: Encargado de Mercado Municipal.
INMEDIATO SUPERIOR: Secretario Municipal.
SUBALTERNOQOS: Velador de Mercado.

1. OBJETIVO DEL PUESTO:

Es un puesto operativo, cuya responsabilidad ser& la coordinacion de todas las actividades para
hacer eficiente la prestacion del servicio de mercado, asi como el buen estado de las instalaciones.

1. FUNCIONES:

1) Barrer, lavar y echar cloro en el sector de la basura.
2) Apoyar a los veladores cuando se abre el mercado.
3) Apoyar a los veladores cuando sucedan problemas.
4) Velar que todas las areas del mercado estén limpias.

5) Limpiar los tragantes de inmediato cuando hayan inundaciones dentro y fuera del
mercado municipal.

6) Velar por todos los sectores del mercado municipal se encuentren iluminados.
7) Supervisar el area de los sanitarios que estén limpios.

8) Velar que las pilas se mantengan limpias.

9) Velar que las personas depositen la basura en el camion destinado al mismo.
10) Velar que los inquilinos estén al dia en sus pagos.

11) Sellar talonarios

12) Hacer el conocimiento y entrega de cuentas diariamente.

13) Realizar cobros de las tasas a los inquilinos del mercado municipal dentro y fuera del
mismo.

14) Realizar cobros en los bafios publicos del mercado municipal.

15) Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato.
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IV. REQUISITOS DEL CARGO
REQUISITOS INDISPENSABLES:

1) Ser guatemalteco

2) Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles y politicos.
EDUCACION:

1) Saber leer y escribir.

HABILIDADES Y DESTREZAS:

1) Para recibir instrucciones y cumplirlas.

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

3) Buenas relaciones interpersonales.
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VELADOR DE MERCADO MUNICIPAL

| IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Secretaria Municipal.
TITULO DEL PUESTO: Velador de Mercado Municipal
INMEDIATO SUPERIOR: Encargado de Mercado Municipal.
SUBALTERNOS: Ninguno.

1. OBJETIVO DEL PUESTO

Apoyar en el resguardo de las instalaciones y de las mercaderias que se encuentran dentro
de los sectores del mercado municipal.

1Hl. FUNCIONES

1) Cuidar el producto o mercaderia que queda adentro del mercado.

2) Cerrar y abrir puertas en horarios especificos.

3) Controlar la puerta de salida al momento en el que fue cerrado al publico.

4) Comprobar los desagues al momento de inundacion en el mercado municipal.
5) Realizar rondas de vigilancia en todos los sectores dentro del mercado.

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

IV. REQUISITOS DEL CARGO

REQUISITOS INDISPENSABLES:

1) Ser guatemalteco

2) Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles y politicos.
EDUCACION:

1) Saber leer y escribir.

HABILIDADES Y DESTREZAS:

1) Para recibir instrucciones y cumplirlas.

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

3) Buenas relaciones interpersonales.
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OFICINA DE LA NINEZ, JUVENTUD Y ADOLESCENCIA

| IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Secretaria Municipal.

TITULO DEL PUESTO: Encargada de la Oficina de la Nifiez, Juventud y
Adolescencia.

INMEDIATO SUPERIOR: Secretario Municipal
SUBALTERNOQOS: Ninguno.

1. OBJETIVO DEL PUESTO

Es un puesto técnico-administrativo a través del cual la Municipalidad, mantiene contacto
con la poblacién del Municipio y promueve el desarrollo integral de la nifiez, juventud y
adolescencia en los diferentes aspectos de la vida privada y publica, promoviendo espacios
donde se pueda discutir, analizar sus problemas y canalizar sus demandas a las instituciones
correspondientes asi como establecer alianzas, planificar proyectos y acciones en beneficio
de dichos sectores y la comunidad.

1. FUNCIONES

Es un puesto técnico-administrativo a través del cual la Municipalidad promueve espacios
donde se puedan analizar los problemas de la nifiez y juventud, asi como determinar
estrategias de solucion a los mismos, que vayan enmarcadas en las politicas publicas
municipales en relacion a la nifiez y juventud.

IV. REQUISITOS DEL CARGO

REQUISITOS INDISPENSABLES:

1) Ser guatemalteco

2) Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles y politicos.
EDUCACION:

1) Informar al Concejo Municipal y sus comisiones, al alcalde, al COMUDE vy a las
instancias que sean necesarias, sobre la situacion de la nifiez en el municipio, con el
objetivo de elaborar los contenidos programaticos, asi como las acciones para la
prevencién, atencion y apoyo psicosocial.

2) Elaborar y mantener actualizado los registros de casos de nifios y nifias residentes del
municipio atendidos por la Oficina, o por otras instituciones publicas (Juzgado de Paz y
Juzgado de la Nifiez, Ministerio Pablico, Procuraduria General de la Nacidon entre otros).
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3) Incidir en que las otras comisiones instituidas por el Concejo Municipal, consideren
acciones a favor de los Derechos de la Nifiez y Adolescencia.

4) Recomendar al Concejo Municipal y sus comisiones el uso de instrumentos que
favorezcan la implementacion de acciones dirigidas a la Nifiez y Adolescencia en el
quehacer institucional de la municipalidad.

5) Promocionar los derechos de la nifiez y adolescencia.

6) Fortalecer la participacion ciudadana de los adolescentes.

7) Promover la organizacion comunitaria de la juventud a nivel comunitario y municipal.
8) Apoyar a los docentes en la mejora de la calidad educativa de la nifiez y adolescencia.
9) Fortalecer la participacion de adolescentes y juventud en los COCODES y COMUDE.

10) Coordinar con instituciones afines a la nifiez y adolescencia, acciones a favor a esta
poblacion.

11) Promover la organizacion y formacion de la nifiez y juventud en temas como
participacion ciudadana, salud reproductiva, trata de personas, politicas municipales y
derechos de la nifiez y juventud.

12) Difundir en el municipio la ley de proteccién integral a la nifiez y juventud.
13) Organizar y acompafar a la comision Municipal de la Nifiez y juventud.

14) Elaborar y entregar planes e informes requeridos por el jefe inmediato o la comision
correspondiente.

15) Otras atribuciones que le asigne su jefe inmediato y sean de su competencia.
HABILIDADES Y DESTREZAS:

1) Habilidad para llevar a cabo las instrucciones recibidas.

2) Habilidad para exposiciones.

3) Conocimiento para el uso de equipo de computacion.

4) Conocimiento de la legislacion inherente a la proteccion integral a la nifiez y juventud.
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