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PRESENTACION

El presente Manual representa la preocupacion e interés de la actual Corporacion
Municipal de Salama, Baja Verapaz por innovar y hacer de la administracién municipal
una direccion mas eficiente y funcional, tanto internamente como en los diferentes
campos de accion de la gestion, esto con el proposito de prestar mejores servicios
publicos a los ciudadanos, lo cual hace trascendental tener un instrumento normativo de
Gestion Municipal.

El Manual de Organizacion y Funciones (MOF) es un documento Teécnico
Normativo de la Gestion Municipal, que describe la estructura organizacional, objetivos,
funciones, responsabilidades, descripcion de cada puesto de trabajo y perfiles ideales
para la contratacion de futuros trabajadores; asimismo, expresa y determina las
interrelaciones jerarquicas de cada una de las dependencias de la Municipalidad.

Para puntualizar y llevar a la practica este instrumento administrativo, se presenta
el Manual de Organizacion y Funciones de las diferentes Direcciones de la nueva
estructura organica municipal, lo que permitird ser mas eficientes y eficaces al atender a
los usuarios, de quienes a su vez esperamos toda colaboracion.
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INTRODUCCION

El “Manual de Organizacién y Funciones de la Municipalidad de Salama, Baja
Verapaz”, se orienta a establecer la relacién y firmeza de las funciones especificas que
determinan la estructura Organica de la Municipalidad; de igual forma determina el
aprovechamiento racional del potencial humano, el cual ha sido realizado a través de la
recopilacion de la informacién relacionada con la ubicacion, funciones, lineas de
autoridad, responsabilidad e informacion adicional sobre los puestos de trabajo, la misma
gue ha sido efectuada mediante entrevistas a los trabajadores, investigacion documental
de los archivos y la observacion directa del desarrollo de las actividades.

El MOF, es un documento que se constituye en el instrumento normativo y
orientador de la Gestion Municipal. En él se describe de manera ordenada y detallada
todo lo concerniente al funcionamiento Organizacional de las Areas que conforman la
Organizacion Municipal.

El Manual de Organizaciéon y Funciones (MOF), tiene el propésito fundamental de
describir con claridad las funciones principales de cada uno de los 6rganos que la
integran, delimitando la amplitud, naturaleza y campo de accion de las mismas, asimismo
determinar los cargos dentro de la estructura organica y las funciones que le competen y
los requisitos minimos que deben reunir las personas para ser asignadas en cada una de
ellas.

En tal sentido como instrumento de gestion, el Manual de Organizacion y
Funciones (MOF) es una fuente permanente de informacion técnica que se presenta a
continuacion.
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MISION

Somos una entidad autbnoma municipal responsable, que promueve el desarrollo
del municipio a través de actividades econOmicas, sociales, culturales, deportivas y
ambientales; con el fin primordial de prestar y administrar los servicios basicos, impulsar
proyectos comunitarios; garantizando su funcionamiento, cobertura y sostenibilidad de
una forma eficiente, segura y continua para mejorar la calidad de vida de los vecinos y
satisfacer las necesidades y aspiraciones de la sociedad salamateca.

VISION

Hacer de Salama un municipio mas justo, transparente, ecuanime, innovador y
sostenible; en un ambiente de igualdad, paz, solidaridad y respeto; que garantice el
bienestar de los empleados municipales y sus familias, motivando la participacion
ciudadana, impulsando programas de desarrollo comunitario y velando por la mejora en
la calidad de vida de los vecinos para promover el desarrollo integral de la ciudad.
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IMPORTANCIA

El Manual de Organizacién y Funciones (MOF) como Instrumento de Gestidn
Municipal, es importante basicamente por las siguientes razones:

> Establece las funciones especificas, responsabilidades, lineas de autoridad y
requisitos minimos de los cargos dentro de la Estructura Organica de la
Dependencia.

> Proporciona informacién al funcionario publico, empleados de confianza,
servidores publicos, sobre sus funciones y ubicacién dentro de la Estructura
Organica de la Municipalidad; ademas precisa las lineas de autoridad e
interrelaciones formales que corresponda.

» Sirve como un instrumento de control, que elimina la incertidumbre al ocupar los
cargos y reduce la duplicidad de esfuerzos en el desempefio de funciones.

» Facilita el proceso de aprendizaje e induccién al personal nuevo, y el de
adiestramiento y orientacion al personal en servicio; permitiéndoles conocer con
claridad sus funciones y responsabilidades del cargo asignado.

ALCANCE.

El contenido del presente documento sera de cumplimiento para todas las
dependencias organicas, estructurales y el personal que labora en la Municipalidad de
Salam4, Baja Verapaz.
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MARCO LEGAL DE LA ORGANIZACION DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL

El Cédigo Municipal establece la organizacién basica de la administracién municipal. Asi el
Alcalde Municipal es el encargado de ejecutar y dar seguimiento a las politicas, planes,
programas y proyectos autorizados por el Concejo Municipal (articulo 9).

Al Concejo Municipal le corresponde, en primer lugar, gobernar y se define como un
organo colegiado superior de deliberacion y de decision de los asuntos municipales cuyas
competencias aparecen en el articulo 35 del Codigo Municipal.

Adicionalmente a lo anterior, el CAdigo Municipal establece la figura de funcionarios
municipales y sus respectivas atribuciones. Sin embargo, con los nuevos requerimientos para la
modernizacion de las municipalidades, el Cédigo Municipal plantea la incorporacion de nuevas
unidades organizativas en los niveles directivos, técnicos y administrativos (ver articulos del 83 al
98).

BASE JURIDICA

LEGISLACION DE CARACTER GENERAL
Constitucién Politica de la Republica de Guatemala
Ley Electoral y de Partidos Politicos y su Reglamento
Caodigo Municipal

LEGISLACION RELACIONADA CON EL ORGANISMO EJECUTIVO Y MODERNIZACION DEL
ESTADO
Ley General de Descentralizacion y su Reglamento.
Ley del Organismo Ejecutivo
Estatuto de la Asociacion Nacional de Municipalidades ANAM

LEGISLACION EN MATERIA DE CONTROL DE LA LEGALIDAD DE LAS RESOLUCIONES DE LA
ADMINISTRACION MUNICIPAL

Ley de lo Contencioso Administrativo

LEGISLACION EN MATERIA LABORAL

Ley de Servicio Municipal

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

Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos y su Reglamento.
Ley del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

Ley de Dignificacion de la Mujer

Ley de Colegiacién Profesional Obligatoria

Caddigo de Trabajo

Caddigo de Salud

e —
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LEGISLACION EN MATERIA DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y DESARROLLO URBANO

Ley de Parcelamientos Urbanos

Ley de IUSI

Ley Preliminar de Urbanismo

Ley Preliminar de Regionalizacién

Ley de Vivienda y Asentamientos Urbanos y su Reglamento
Ley de Transito y su Reglamento

Ley de Anuncios en Vias urbanas, Vias extraurbanas y similares
Ley de Titulacién Supletoria

Ley de inscripcion de bienes inmuebles

Ley del Registro de Informacién Catastral

Manual de Valuacion Inmobiliaria.

EL ESTADO Y SUS ENTIDADES DESCENTRALIZADAS O AUTONOMAS

Ley de Establecimientos abiertos al Publico
Ley de Fomento Turistico Nacional

Ley de Expropiaciéon Forzosa

Ley General de Electricidad y su Reglamento
Ley General de Telecomunicaciones

Ley de Mineria y su Reglamento

LEGISLACION EN MATERIA DE PLANIFICACION Y PARTICIPACION CIUDADANA

Ley de los Consejos de Desarrollo Urbano y Rural y su Reglamento
Ley de Desarrollo Social

LEGISLACION EN MATERIA DE EDUCACION E INTERCULTURALIDAD

Ley Nacional de Educacion

Ley Nacional para el Desarrollo de la Cultura Fisica y del Deporte
Ley para la Proteccion del Patrimonio Cultural de la Nacion

Ley del Deporte, la Educacién Fisica y la Recreacion

LEGISLACION FISCAL Y TRANSFERENCIAS GUBERNAMENTALES

Caodigo Tributario

Ley del Impuesto al Valor Agregado, IVA y su reglamento

Ley del Impuesto sobre Circulacion de Vehiculos Terrestres, Maritimos y Aéreos

Ley del Impuesto a la Distribucién de Petrdleo Crudo y Combustibles derivados del Petrdleo

6
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Ley del Impuesto Unico sobre Inmuebles 1USI

Ley del Impuesto de Timbres Fiscales y de Papel Sellado Especial para Protocolos

Ley del Impuesto sobre la Renta, ISR y su Reglamento

Ley del Arbitrio de Ornato Municipal

Ley del Impuesto de Timbres Fiscales y Papel Sellado Especial para Protocolos y su reglamento
Ley Organica de la Superintendencia de Administracion Tributaria SAT

Ley del Impuesto sobre Productos Financieros

Cédigo de Comercio

LEGISLACION EN MATERIA DE ADMINISTRACION FINANCIERA MUNICIPAL

Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento

Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento

Ley Organica del Instituto de Fomento Municipal INFOM

Ley del Fondo de Inversién Social y su Reglamento

Sistema de Contabilidad Integrada Gubernamental SICOIN

Reglamento de Inventarios de Bienes Muebles de la Administracion Publica
Manual de Clasificacién Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala
Manual de Administracién Financiera MAFIM

LEGISLACION EN MATERIA DE CONTROL Y FISCALIZACION

Ley Organica de la Contraloria de Cuentas y su Reglamento

Ley del Tribunal de Cuentas

Ley Organica del Ministerio Publico

Caodigo Procesal Penal

Normas de Caracter Técnico y de Aplicacion obligatoria de la Contraloria General de Cuentas
Normas de Auditoria del Sector Gubernamental.

Normas para el uso del Sistema de Informacion de control y auditoria del Estado,
GUATECOMPRAS.

LEGISLACION AMBIENTAL

Ley de Areas Protegidas y su Reglamento

Ley de Proteccion y mejoramiento del Medio Ambiente

Ley Forestal y su Reglamento

Ley Reguladora de las Areas de Reservas Territoriales del Estado de Guatemala
Reglamento sobre Estudios de Impacto Ambiental

OTRA DIVERSIDAD DE NORMAS

Ley de Proteccion para las Personas de la Tercera Edad

Ley Organica del Instituto Guatemalteco de Turismo

Ley Organica del Instituto Nacional de Electrificacion - INDE -

Ley de Contribucién al funcionamiento de la Contraloria General de Cuentas

7
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Ley de Subsidio Estatal para el Pago de Incremento, Bonificacion y Reajuste al Salario minimo de
los Trabajadores municipales del Pais

DISPOSICIONES MUNICIPALES

Reglamento Interno de Desechos Sélidos

Reglamento de Rastros para Bovinos, Porcinos y Aves.

Reglamento Para la Autorizacion y Control Sanitario de Establecimientos de Alimentos
Preparados y Bebidas No Alcohdlicas, en Mercados, Ferias y en La Via Publica.

Reglamento de Cementerios y Tratamiento de Cadaveres.

Reglamento Interno de Cementerios Municipales.

Reglamento de las descargas y rehdso de aguas residuales y de la disposicion de lodos.
Reglamento de Construccion, Urbanizacién y Ornato del municipio de Santa Catarina Pinula Acta
63-2003 CM SCP DG 4/12/2003.

Reglamento para el Manejo y Control de la Caja Chica.

Reglamento Interno de la Policia Municipal.

Reglamento de Personal de la Municipalidad de Santa Catarina Pinula.

Plan de Tasas de la Municipalidad de Santa Catarina Pinula, Acuerdo CM 29/11/07.

Acta 14-2004 del Honorable Concejo Municipal de Santa Catarina Pinula.

Acuerdo de Concejo No. 61/2007 punto 5to.

Acuerdo de Concejo No. 01-2006 punto 9no.

Nomenclatura contable.
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La estructura organizacional de la Municipalidad tiene fundamento legal en el articulo 35,
en el inciso j) del Codigo Municipal, en el cual se establece que es competencia del Concejo
Municipal “la creacion, supresion o modificacidon de sus dependencias, empresas y unidades de
servicios administrativos”. De igual forma, en el articulo 73, se hace referencia a que la forma de
establecimiento y prestacion de los servicios municipales seran prestados y administrados por:

a) La Municipalidad y sus dependencias administrativas, unidades de servicio y empresas
publicas;

b) La mancomunidad de municipios segun regulaciones acordadas conjuntamente y;

c) Concesiones otorgadas.

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

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

a) De Organizacion de la Administracién Municipal: (Articulos 34, 35, 68, 81, 90, 93, 94, 95,
97, 161 del Cédigo Municipal)

b) De prestacién de Servicios Municipales: (Articulo 253 de la Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala y Articulos 16, 35, 68, 72, 73 del Cédigo Municipal).

¢) De Administracién Financiera: (Articulos 35, 72, 97 al 137 del Cddigo Municipal).

d) De Planificacion y Ordenamiento Territorial: (Articulo 253 de la Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala y Articulo 22, 35, 142 al 147 del Cédigo Municipal).

e) De Planificacién y Participacién Ciudadana: (Articulos 17, 35, 60 al 66,132 del Cdédigo
Municipal)

f) De respeto a la Interculturalidad Municipal y Nacional: (Articulo 66 de la Constitucion
Politica de la Republica de Guatemala y Articulos 35 y 55 del Cédigo Municipal).

g) De Coordinacion Interinstitucional y Asociativismo Municipal (Articulos 35, 49, 50 y 51 del
Cdédigo Municipal)

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

Nivel Estratégico o Superior:

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

b) Organo Ejecutivo del Gobierno Municipal: Alcaldia. Ejecuta y da seguimiento a decisiones
del Concejo Municipal; dirige la Administracion Municipal; y es la Jefatura Superior de todo
el personal administrativo, articulos 9, 52, 53 literales a) y g) del Cbédigo Municipal
incluyendo Alcaldias comunitarias o alcaldias auxiliares. Articulo 56 del Codigo Municipal.

9
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Nivel Directivo o Intermedio

a) Organo Téctico, compuesto por todas las Direcciones; Direccion Municipal de Planificacion
-DMP-. Articulo 95 del Cédigo Municipal, Direccion de Recursos Humanos. Articulos 262
de la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala; 93 y 94 del Codigo Municipal,
Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal -AFIM-. Articulo 97, del
Cédigo Municipal, Secretaria Municipal. Articulo 84, literal ¢ del Cdodigo Municipal,
Direccion de Servicios Publicos Municipales. Articulos 35 literales e y k, 68 y 72 al 78 del
Cédigo Municipal, Unidad de Auditoria Interna. Articulo 88 del Cddigo Municipal, Juzgado
de Asuntos Municipales. Articulo 259 de la Constitucién Politica de la Republica de
Guatemala y Articulo 161 del Cddigo Municipal, Policia Municipal. Articulo 79 del Cédigo
Municipal, Unidad de Comunicacién Social y Protocolo. Articulos 17 literal g y 60 del
Cadigo Municipal.

Nivel Técnico u Operativo

b) Organo Operativo, comprendido por todos aquellos puestos de trabajo operativos de
jerarquia media e inferior: Tesoreria Municipal: Articulos 86, 98 literal b del Cédigo
Municipal, Ordenamiento Territorial: Articulo 35 literal x, 96 literal | y Articulo 142 del
Cédigo Municipal, Coordinadores, Administradores, Encargados, Asistentes, Auxiliares,
Operadores, Técnicos, Técnicos de Soporte, Promotores, Agentes, Oficiales, Ayudantes,
Guardianes, Conserjes, entre otros.

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

El personal municipal forma parte de la organizacibn municipal, en la que cada 6rgano,
dependencia o unidad administrativa tiene una funcién; cada uno participa para alcanzar los
objetivos y metas trazadas, por medio de la coordinacién, integracion, sinergia, comunicacién
entre las partes de la organizacion municipal.

En base a lo anterior la estructura organizacional de la Municipalidad de Salama, es la
siguiente:

10




IPALIDAD DE SALAMA, BAJA VERAPAZ.

Manual de Organizacion y Funciones

Direccion de Recursos Humanos

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL GENERAL

11T}
i

11T

TTIT




Manual de Organizacién y Funciones

Direccion de Recursos Humanos

MUNICIPALIDAD DE SALAMA, BAJA VERAPAZ.

CONCEJO MUNICIPAL
Objetivos y descripcion

El Concejo Municipal es el érgano colegiado superior de deliberacién y decision de los asuntos
municipales y se integra con el alcalde, los sindicos y concejales, electos directamente por sufragio
universal y secreto para un periodo de cuatro afios, pudiendo ser reelectos, quienes son solidaria y
mancomunadamente responsables por la toma de decisiones, teniendo su sede en la cabecera de la
circunscripcion municipal y le corresponde con exclusividad el ejercicio del gobierno del 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 los recursos.

Es la autoridad con rol de alta direccion dentro de la Municipalidad, siendo responsable por la
jurisdiccion que debe ejercer respecto de otras instituciones en el ambito de la centralizacién normativa y
descentralizacién operativa, para el cumplimiento de las disposiciones emanadas por los entes rectores de
los distintos sistemas. Por consiguiente, establece mecanismos y procedimientos adecuados de control,
seguimiento e informacion, de operaciones descentralizadas bajo su jurisdiccion, para que cumplan con las
normas de control interno.

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

Organigrama Funcional

12
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Concejo Municipal

Concejo Municipal

Concejo Municipal

Alcalde Municipal, Concejales, Sindicos, Director
Administrativo, Director Financiero, Director de
Recursos Humanos, Director de Servicios Publicos,
Director Municipal de Planificacion, Policia
Municipal de Seguridad y deméas unidades
subalternas de los mismos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Lainiciativa, deliberacion y decision de los asuntos municipales.

2. El ordenamiento territorial y control urbanistico de la circunscripcion municipal.

3. Convocar a los distintos sectores de la sociedad del municipio para la formulacion e
institucionalizacién de las politicas publicas municipales y de los planes de desarrollo urbano y rural
del municipio, identificando y priorizando las necesidades comunitarias y propuestas de solucion a los
problemas locales.

4. Controlar y fiscalizar los distintos actos del gobierno municipal y de su administracion.

5. Establecer, planificar, reglamentar, programar, controlar y evaluar los servicios publicos municipales,
asi como las decisiones sobre las modalidades institucionales para su prestacion, teniendo siempre
en cuenta la preeminencia de los intereses publicos.

6. Aprobar, controlar la ejecucién, evaluar y liquidar el presupuesto de ingresos y egresos del municipio,
en concordancia con las politicas publicas municipales.

7. La aceptacién de la delegacion o transferencia de competencias.

8. Plantear conflictos de competencia a otras entidades presentes en el municipio.

9. La emisiony aprobaC|on de acuerdos, reglamentos y ordenanzas municipales.

10.La creacion, supresién o modificacion de sus dependencias, empresas y unidades de servicios
administrativos.

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

12.0rganizar cuerpos técnicos, asesores y consultivos que sean necesarios al municipio, asi como el
apoyo gue estime necesario a los consejos asesores indigenas de la alcaldia comunitaria o auxiliar,
asi como de los 6rganos de coordinacién de los Consejos Comunitarios de Desarrollo y de los
Consejos Municipales de Desarrollo.

13.Preservar y promover el derecho de los vecinos y de las comunidades a su identidad cultural, de
acuerdo a sus valores, idiomas, tradiciones y costumbres.

14.Fijar las rentas de los bienes municipales sean estos de uso comun o ho.

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

16.La fijacion de sueldo y gastos de representacion del alcalde; las dietas por asistencia a sesiones del
Concejo Municipal; y cuando corresponda, las remuneraciones a los alcaldes comunitarios o alcaldes
auxiliares. Asi como emitir el reglamento de viaticos correspondiente.

17.La concesioén de licencias temporales y aceptacion de excusas a sus miembros para no asistir a
sesiones.

18.Aprobar la emision, de conformidad con la ley, de acciones, bonos y demés titulos y valores que se
consideren necesarios para el mejor cumplimiento de los fines y deberes del municipio.

19.Aprobar los acuerdos o convenios de asociacion o cooperacion con otras corporaciones municipales,
entidades u organismos publicos o privados, nacionales e internacionales que propicien el
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fortalecimiento de la gestion y desarrollo municipal, sujetdndose a las leyes de la materia.
20.Promover y mantener relaciones con instituciones publicas nacionales, regionales, departamentales y
municipales.
21.Adjudicar la contratacion de obras, bienes, suministros y servicios que requiera la municipalidad, sus
dependencias, empresas y demas unidades administrativas de conformidad con la ley de la materia,
exceptuando aquellas que corresponden adjudicar al alcalde.
22.Crear el cuerpo de Policia municipal.
23.En lo aplicable, las facultades para el cumplimiento de las obligaciones atribuidas al Estado por el
articulo 119 de la Constitucion Politica de la Republica.
24.Elaborar y mantener el catastro municipal en concordancia con los compromisos adquiridos en los
acuerdos de paz y la ley de la materia.
25.Promover y proteger los recursos renovables y no renovables del municipio.
26.Guiar y apoyar la ejecucion y control de areas especificas con objetivos precisos que guarden
relacién con la vision y mision institucionales
27 Velar porque los informes internos y externos, se elaboren y presenten en forma oportuna a quien
corresponda
28.Normar y velar porque la rendiciéon de cuentas constituya un proceso ascendente, que abarque todos
los niveles y ambitos de responsabilidad y contribuya a rendir cuentas publicamente.
29.Rendir cuentas publicamente.
30.Dirigir la ejecuciéon de las operaciones con base en los objetivos y metas incluidos en el Plan
Operativo Anual (POA), delegando a los distintos niveles administrativos, para la consecucion de los
resultados planificados, aplicando mecanismos de control, seguimiento y evaluacion
31.0rganizar en su primera sesion ordinaria las comisiones que considere necesarias para el estudio y
dictamen de los asuntos que conocera durante todo el afio, teniendo caracter obligatorio las
siguientes comisiones:
a) Educacién, educacion bilingue intercultural, cultura y deportes.
b) Saludy asistencia social.
c) Servicios, infraestructura, ordenamiento territorial, urbanismo y vivienda.
d) Fomento econdémico, turismo, ambiente y recursos naturales.
e) Descentralizacién, fortalecimiento municipal y participacién ciudadana.
f) De finanzas.
g) De probidad.
h) De los derechos humanos y de la paz.
i) De la familia, la mujer, la nifiez, la juventud, adulto mayor o cualquier otra forma de
proyeccién social.
32.El Concejo Municipal podra organizar otras comisiones, ademas de las ya establecidas.
33.Las comisiones presentaran al Concejo Municipal, por intermedio de su presidente, los dictAmenes e
informes que le sean requeridos con relacion a los asuntos sometidos a su conocimiento y estudio.
Asimismo, propondran las acciones necesarias para lograr una mayor eficiencia en los servicios
municipales y la administracion en general del Municipio. Cuando asi sea necesario, las comisiones
podran requerir de asesoria profesional de personas y entidades publicas o privadas especializadas
en la materia que se trate.
34.Todos los miembros del Concejo Municipal estan obligados a asistir puntualmente a las sesiones.
35.Velar porque a la Oficina de la mujer se le asignen fondos suficientes en el presupuesto municipal de
cada afio, para su funcionamiento y para el cumplimiento de sus objetivos.
36.La discusioén, aprobacion, control de ejecucion y evaluacion de las politicas municipales de desarrollo
de la juventud.
37.Las deméas competencias inherentes a la autonomia del municipio.

Fundamento legal: Articulo 35 del Cédigo Municipal.

AUTORIDAD
o Para ejercer la potestad sobre el alcalde, los sindicos y los concejales, todos electos directa y
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popularmente en cada municipio de conformidad con la ley de la materia.
Para hacer cumplir las ordenanzas, reglamentos, acuerdos, resoluciones y demas disposiciones.
Para ejercer la potestad de accidn directa y resolver asuntos del municipio.

RELACIONES DE TRABAJO

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

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

Con los vecinos del municipio.

RESPONSABILIDAD

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.

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

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito del distrito municipal.
Estar en el goce de sus derechos politicos.
Saber leer y escribir.
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Sindicos

Concejo Municipal

Concejo Municipal

Ninguno

FUNCIONES DEL PUESTO

1. El Sindico, como los demas miembros de la Corporacién Municipal, debe asistir a las sesiones del
Concejo Municipal y tomar parte activa en las discusiones.

2. Representar a la Municipalidad, cuando asi lo disponga la Corporacién, ante los tribunales de justicia
y oficinas administrativas, teniendo en tal concepto el caracter de mandatario judicial.

3. Emitir dictamen en cualquier asunto en que el Alcalde o la Corporacion se lo soliciten, especialmente
cuando se trata de asuntos relacionados con la Hacienda Municipal o con la Comision o Comisiones
de las que el Sindico es miembro (de Finanzas y de Probidad)

4. Hacer la propuesta de las medidas que tiendan a evitar abusos y corruptelas en las oficinas y
dependencias municipales, tales como los cobros ilegales; por agilizar expedientes, licencias,
permisos, certificaciones, etc., o por obtener una resolucion favorable para el solicitante.

5. Ordenar los pagos que debe efectuar la tesoreria de conformidad con los acuerdos y presupuestos.
Todo pago que se realice en la tesoreria municipal que sobrepase los montos establecidos en la Ley
de Contrataciones del Estado, para autorizacién del Alcalde, debe tener el respaldo de un Acuerdo
del Concejo, ya se trate de pago de sueldos o salarios 0 de pagos a proveedores por suministro de
materiales.

6. Cuidar porque se cumplan las leyes y reglamentos que regulan la contabilidad municipal. En cuanto al
control de gastos se debe regir por los renglones presupuestarios contenidos en el Manual de
Ejecucion Presupuestaria. Asimismo, enviar copia autorizada a la Contraloria General de Cuentas del
inventario de los bienes del municipio, dentro de los primeros quince dias calendario del mes de
enero de cada afo.

AUTORIDAD

e Para solicitar y gestionar informacion financiera para la buena marcha de la Municipalidad.

e Pararepresentar a la Municipalidad, cuando asi lo disponga el Concejo, ante los tribunales de justicia.

e Para emitir dictamen en cualquier asunto en que el Alcalde o el Concejo se lo soliciten, especialmente
cuando se trata de finanzas y/o probidad.

RELACIONES DE TRABAJO

e Con el alcalde municipal para recibir lineamientos de trabajo, supervisar las actividades desarrolladas
y conocer el avance de trabajo.

e Con el Director Financiero y Tesorero Municipal para verificar los pagos a efectuarse de conformidad
con los acuerdos y presupuestos, ademas de todo lo relacionado a las finanzas municipales.

RESPONSABILIDAD

e Velar por la integridad del patrimonio y finanzas municipales.

e Actuar de conformidad con la ley, en lo referente a convenios, acuerdos, contratos y cualquier
documento legal en donde el alcalde municipal adquiere un derecho o una obligacion.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

e Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.
e Estar en el goce de sus derechos politicos.

e Saber leer y escribir.
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Concejales Municipales

Concejo Municipal

Concejo Municipal

Ninguno

FUNCIONES DEL PUESTO

1. EIl Concejal es al igual que el Alcalde o el Sindico, un integrante del Concejo Municipal, electo en
forma popular y directa; su funcidon principal es ser parte del maximo organo de deliberacion y
decision.

2. Sustituir, en su orden, al alcalde en caso de ausencia temporal.

3. Asistir a las sesiones de la Corporacion Municipal y tomar parte activa en la discusién de todos los
asuntos que ésta conoce.

4. Participar en el trabajo de las Comisiones del Concejo, rindiendo dictamenes e informes con la debida
prontitud y efectividad.

5. Desempefiar con esmero las comisiones y representaciones que le designen el Alcalde o el Concejo.

6. Estar informado de la marcha de la administracion municipal, para poder sugerir soluciones y mejoras
en la misma.

7. Fiscalizar la actividad de la administracién municipal, reportando al Alcalde o al Concejo Municipal,
segln sea el caso, cualquier irregularidad o deficiencia que encontrara en las diferentes ramas de la
administracion.

AUTORIDAD
e Para ejercer la potestad de accion directa y resolver asuntos del municipio que no estén atribuidos a
otra autoridad.

RELACIONES DE TRABAJO

e Con el Alcalde Municipal, para presentar la documentacion e informacién pertinente de conformidad
con laley.

e Con personas de otras entidades, nacionales e internacionales, para gestionar todo lo relacionado a
sus respectivas comisiones.

e Con los vecinos del municipio.

RESPONSABILIDAD

e Actuar de conformidad con la ley, en lo referente a firma de actas, convenios, acuerdos, contratos y
cualquier documento legal en donde se necesite.
e De realizar actividades conforme las disposiciones del Concejo Municipal.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

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

e Saber leery escribir.

e Estar en el goce de sus derechos politicos los cuales suspenden, de conformidad con la Ley Electoral
y de Partido Politico por: Sentencia condenatoria firme, dictada en proceso penal y Declaratoria judicial
de interdiccion.
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ALCALDIA

Objetivos

Mejorar progresivamente la calidad de vida y bienestar de los ciudadanos y ciudadanas del
Municipio de Salama, mediante la prestacién de los servicios necesarios para crear condiciones tendentes
al logro del desarrollo y progreso sostenido, garantizando la estabilidad social, econémica, politica y
promoviendo la participacion ciudadana, de conformidad con las leyes y ordenanzas que regulan la
materia.
Objetivo Estratégico Institucional

Consolidar el liderazgo municipal ante el proceso de transformacion institucional del pais y los retos
historicos.
Organigrama Funcional
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Alcalde Municipal

Direccion administrativa

Concejo Municipal

Alcaldes Auxiliares, Director de Servicios Publicos,
Director Administrativo, Director de Recursos
Humanos, Director Financiero, Director Municipal
de Planificacién, Juzgado de Asuntos Municipales,
Directora de la Oficina Municipal de la Mujer,
Director de la Unidad de Gestion Ambiental
Municipal, Director de Desarrollo Econdmico-
Social, Secretario  Municipal, Director de
Ordenamiento Territorial, Relaciones Publicas,
Policia Municipal de Transito y demas unidades
subalternas de los mismos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1
2.
3

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

Dirigir la administracion municipal.

Representar a la Municipalidad y al municipio.

Hacer cumplir las ordenanzas, reglamentos, acuerdos, resoluciones y demds disposiciones del
Concejo Municipal.

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

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

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

Adoptar personalmente, y bajo su responsabilidad en caso de catastrofe o desastres o grave riesgo
de los mismos, las medidas necesarias, dando cuenta inmediata al pleno del Concejo Municipal.
Sancionar las faltas por desobediencia a su autoridad o por infraccién de las ordenanzas municipales,
salvo en los casos en que tal facultad este atribuida a otros 6rganos.

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

Promover y apoyar, conforme a este Cédigo 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, cuan éste lo requiera.

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

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

Ser el medio de comunicacién entre el Concejo Municipal, las autoridades y funcionarios publicos.
Presentar el presupuesto anual de la municipalidad, al Concejo Municipal y las autoridades y
funcionarios publicos.

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

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 exceptlian
los libros y registros auxiliares a utilizarse en operaciones contables, que por ley corresponde
autorizar a la Contraloria General de Cuentas.
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19. Enviar copia autorizada a la Contraloria General de Cuentas del inventario de los bienes del
municipio, dentro de los primeros quince (15) dias calendario del mes de enero de cada afio.

20. Contratar obras y servicios con arreglo al procedimiento legalmente establecido, con excepcion de los
gue corresponda contratar al Concejo Municipal.

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

RELACIONES DE TRABAJO

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

e Con el personal subalterno, para proporcionar lineamientos de trabajo, supervisar las actividades
desarrolladas y conocer el avance de trabajo.

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

e Con los vecinos del municipio.

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

e Con el personal subalterno, para proporcionar lineamientos de trabajo, supervisar las actividades
desarrolladas y conocer el avance de trabajo.

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

e Con los vecinos del municipio.

AUTORIDAD

e Para actuar como personero legal de la Municipalidad.

e Para hacer cumplir las ordenanzas, reglamentos, acuerdos, resoluciones y demas disposiciones del
Concejo Municipal.

o Para ejercer la potestad de accion directa y resolver asuntos del municipio que no estén atribuidos a
otra autoridad.

e Para despedir a todo aquel trabajador que cometa faltas administrativas (graves), a la autoridad, y a
todo lo que establece el Reglamento Interno de Trabajo, Codigo de Trabajo, Ley de Servicio Municipal
y demas leyes aplicables.

RESPONSABILIDAD

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

e De ejecutar el Gobierno Municipal conforme las disposiciones del Concejo Municipal.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
e Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.
e Saber leer y escribir.
e Estar en el goce de sus derechos politicos los cuales suspenden, de conformidad con la Ley
Electoral y de Partido Politico por: Sentencia condenatoria firme, dictada en proceso penal y
Declaratoria judicial de interdiccion.
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Asistente de despacho

Alcaldia Municipal

Alcalde Municipal

Ninguno

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Coordinar la asistencia en asuntos especificos requeridos por el sefior Alcalde Municipal, para la

oportuna y precisa gestion administrativa y la atencion a los planteamientos presentados por la

poblacién y diversas organizaciones publicas y privadas.

Coordinar la agenda del sefior Alcalde Municipal.

Atender los asuntos de caracter particular del sefior Alcalde Municipal.

Apoyar la gestion o tramite de los asuntos que se sometan a su consideracion, orientandolos

conforme a su naturaleza, hacia las distintas Unidades Administrativas que correspondan.

Atender solicitudes, quejas e inconvenientes del Publico en general.

Asistir a reuniones del Concejo Municipal.

Acompafar al Sefior Alcalde Municipal a levantar memoria de las reuniones realizadas.

Acompafiar al sefior Alcalde Municipal a comisiones, comités o cualquier otro érgano en que participe,

cuando se le designe.

9. Elaborar base de datos, documentos, personas e instituciones de interés para el sefior Alcalde
Municipal.

10. Llevar registro de correspondencia recibida y enviada de parte del sefior Alcalde Municipal.

11. Llevar el registro y control del archivo general del Sefior Alcalde Municipal.

12. Elaborar planes de trabajo y ejecucién de actividades.

13. Sistematizar y entregar toda la informacion (solicitudes, avisos, etc.) en coordinaciéon con el sefior
Alcalde Municipal.

14. Clasificar y ordenar el archivo de uso personal (solicitudes, circulares, etc.) para facilitar su eleccion.

15. Cumplir con la Politica de Atencién al Publico.

16. Coordinar las acciones u operativos programados con el Secretario Municipal.

17. Cumplir con las demas funciones inherentes a la naturaleza de sus actividades y las que el sefior
Alcalde le asigne.

E S

©No O

RELACIONES DE TRABAJO

e Con el Concejo Municipal, para presentar la documentacién e informacion pertinente.

e Con el sefior Alcalde Municipal para recibir lineamientos e instrucciones de sus labores.

e Con el personal subalterno, para proporcionar informacién brindada por el sefior Alcalde.

e Con personas de otras entidades, nacionales e internacionales, para tomar nota de asuntos
requeridos por parte del sefior Alcalde.

e Con los vecinos del municipio.

AUTORIDAD
e Ninguna.

RESPONSABILIDAD

¢ Manejo de documentos y trdmite del mismo para evitar los atrasos y darles una pronta respuesta.
o Recepcion, entrega y archivo de informes mensuales y planes de trabajo dirigidos al alcalde.

e Control de asistencia y tiempo en las audiencias programadas con el alcalde.

e Cumplir con todas las funciones inherentes al cargo.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
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Ser guatemalteca de origen, preferentemente originario y/o vecino del municipio
Ser ciudadana en el ejercicio de sus derechos civiles y politicos.

Ser mayor de edad.

Preferentemente Secretaria Oficinista

Experiencia minima comprobada de 2 afios

Poseer titulo afin al puesto.
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AUDITOR INTERNO
Objetivos

Los objetivos de la Auditoria Interna, fundamentados en el C6digo municipal y en las Normas de la
Contraloria General de cuentas son las siguientes:

e Velar por la correcta ejecucion presupuestaria

¢ Implementar un sistema eficiente y agil de seguimiento y ejecucion presupuestaria

e Promover la conjugaciéon optima de esfuerzos recursos y necesidades, de la Municipalidad para
alcanzar la calidad del gasto publico, con criterios de probidad, eficacia, eficiencia, transparencia,
econdmica y equidad, en la consecucion de los objetivos planificados.

Organigrama Funcional
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Auditor (a) Interno

Auditoria Interna Municipal

Alcalde Municipal

Auxiliar de Contabilidad

NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto administrativo, para la cual se debe Organizar, planificar, dirigir y controlar el trabajo de
auditoria interna municipal, asi como ejecutar la glosa de documentos y operaciones financieras, velar por
el estricto cumplimiento de la Ley de Compras y Contrataciones del Estado, Manual de Clasificacion
presupuestaria para el Sector Publico de Guatemala, Ley de Impuesto al valor Agregado (IVA), Ley de
impuesto sobre la Renta (ISR), y leyes afines conforme a las disposiciones emanadas por la Contraloria
General de Cuentas y Ministerio de Finanzas.

1.

No

10.

11.

12.

13.

14.

FUNCIONES DEL PUESTO

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

Planificar, organizar, dirigir y controlar las funciones a su cargo, en forma técnica y profesional.
Promover un proceso transparente y efectivo de rendicidén de cuentas sobre el uso y administracion de
los recursos del municipio encomendados a la administracién de las dependencias municipales, a
través de recomendaciones que apoyen el mejoramiento permanente de la organizacién, sus sistemas
integrados y los procedimientos operacionales.

Promover la observancia de la legislacién, las normas y politicas a las que esté sujeta la Municipalidad,
asi como el cumplimiento de sus objetivos, metas y presupuesto aprobado.

Cumplir con el uso de los sistemas y/o programas SIAF-MUNI), SAG-UDAI, otros establecidos por
Ministerio de Finanzas o Contraloria de cuentas basados en Ley de caracter informativo y control
Municipal.

Promover el uso sostenible y adecuado de los activos municipales, en base a la Legislacion vigente.
Presentar estratégicas para que la administracién de la Municipalidad, tome las medidas de proteccion
para la conservacién y control de sus activos, derechos y obligaciones asi como el medio ambiente.
Vigilar porque los responsables de salvaguardar los activos de la Municipalidad cumplan a cabalidad
con sus deberes de mantenerlos, conservarlos y darles un uso eficiente, econémico y eficaz.

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 Auditoria interna de la contraloria general de cuentas o de los Auditores externos.
Dara cuenta inmediata y por escrito a las Autoridades superiores de cualquier omisién que comprobare
al respecto.

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

Evaluar procesos, procedimientos y sistemas dentro de la Municipalidad que garantice el cumplimiento
a la Ley vigente en cuestiones financieras del municipio.

Promover y establecer Indicadores de gestion que permita medir la eficiencia de la administracion y
los resultados obtenidos.

Evaluar la eficiencia 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 (SIAF-MUNI), SAG-UDAI, otros vigentes.
Evaluar la eficiencia y efectividad, de la planificacidn, organizacién, direccion y control, asi de la
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economia con que se han ejecutado las operaciones en la Municipalidad.

15. Evaluar si los resultados obtenidos correspondes a lo planificado y presupuestado dentro del marco,
legal y los objetivos sectoriales y nacionales-

16. Evaluar sistematicamente el sistema de control interno a efectos de verificar, si se cumple, si es
eficiente y confiable y si requiere mejoras.

17. Verificar y elaborar informe que indique que se estableci6 medidas para proteger los intereses de la
Municipalidad en el manejo de los fondos publicos, asi como promover la eficiencia y oportunidad de
las operaciones y la observancia de las politicas prescritas por el consejo municipal, vigilando
permanentemente que los objetivos y metas fijados se hayan alcanzado.

18. Establecer los respectivos niveles de supervision para garantizar un grado minimo de calidad, en los
trabajos, presentar planes e informes del mismo.

19. 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 auditorias
generalmente aceptadas cuando fueren aplicables, en cualquiera de las Unidades administrativas de la
Municipalidad, en el momento que considere oportuno, presentar planes de trabajo e informes del
mismo al Alcalde municipal.

20. Verificar el complimiento de las disposiciones legales y reglamentarias, de los objetivos y metas de las
politicas, de los planes y procedimientos financieros y administrativos establecidos para el consejo
municipal, presentar lista de chequeo e informes al Alcalde Municipal.

21. Evaluar en forma regular el Sistema de Control Interno en relacion con los aspectos contables,
financieros y administrativos, con el fin de determinar su cumplimiento su eficiencia y validez

22. Evaluar su eficiencia, oportunidad y confiabilidad de la informacion contable, financiera, administrativa
y de otro tipo producida en la Municipalidad.

23. Verificar actividades y acciones inherentes al cargo

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

25. Revisar los registros contables

26. Revisar y resolver expedientes

27. Revisar inventarios

28. Revisar los acuerdos de Alcaldia Municipal

29. Revisar documentos relacionados a recursos humanos (prestaciones, pagos por tiempos
extraordinarios y otros).

30. Elaborar informes de todas las evaluaciones e revisiones que efectla, asi mismo presentar los
informes mensuales, trimestrales, semestrales y anuales generales del cargo.

31. Asistir y participar activamente en los cursos y seminarios de formacion, capacitaciéon y actualizacion
profesional que se le asignen.

32. Desempenfar cualquier funcién inherente a su cargo o que le sea requerida por el Alcalde
Municipal.

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

RELACIONES DE TRABAJO

e Concejo Municipal, Alcalde Municipal y Funcionarios y empleados Gerencia, JAM, DMP, DFIN,
Secretaria.

e Contraloria general de cuentas de la Nacién.

RESPONSABILIDAD

e Por incumplir las actividades encomendadas por el Concejo Municipal y Alcalde Municipal, y las
descritas en el presente manual.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Estudio
El auditor interno debe poseer el titulo de Contador Pdblico y Auditor.
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Requisitos legales

Copia del Titulo Universitario.

Fianzas

Copia de DPI

Copia de Carné del NIT

Copia de antecedentes penales y antecedentes policiacos
Constancia de colegiado activo

Constancia de conduccion de vehiculo.

Experiencia
Experiencia tres afios, en areas afines a la planificacion, organizacion, direccion y control institucional,
programas y proyectos.

Capacidades

Habilidad en el manejo del SICOIN-GL.

Habilidad en el manejo del Sistema para Unidades de Auditorias Internas SAG-UDAI, u otros que
establezca la Contraloria de cuentas.

Buenas relaciones interpersonales.

Para la elaboracion de propuestas de cambio y su divulgacion ante todo el personal.

Otros conocimientos:

Sobre la Ley de Presupuesto y su reglamento, Ley General de la Contraloria de Cuentas y su
reglamento, Ley de Contrataciones y su reglamento, Ley del Servicio Municipal, Cédigo Municipal, Ley
de Descentralizacion, Ley de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural, Ley de Proteccion y
Mejoramiento del Medio Ambiente, Ley de areas protegidas, Politica Nacional de Descentralizacion,
otras relacionadas y reglamentos municipales.
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Direccion de Recursos Humanos

JUZGADO DE ASUNTOS MUNICIPALES

Objetivo

Tiene como principal objetivo la ejecucion de sus ordenanzas municipales y el cumplimiento de sus

disposiciones finales.

Transformar conflictos sociales y ambientales utilizando los métodos pacificos.

Organigrama Funcional
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1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

Juez (a) de Asuntos Municipales

Juzgado de Asuntos Municipales

Alcalde Municipal

Asistente, Inspector-Notificador de Juzgado.

FUNCIONES DEL PUESTO

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

En caso que las transgresiones administrativas concurran con hechos punibles, el tendra, ademas, la
obligacion de certificar lo conducente al Ministerio Publico, si se tratare de delito flagrante, dar parte
inmediatamente a las autoridades de la Policia Nacional Civil, siendo responsable, de conformidad con
la ley, por su omision. Al proceder en estos casos tomara debidamente en cuenta el derecho
consuetudinario correspondiente y, de ser necesario, se hard asesorar de un experto en esa materia.
De las diligencias voluntarias de titulacion supletoria, con el sélo objeto de practicar las pruebas que la
ley especifica asigna al alcalde, remitiendo inmediatamente el expediente al Concejo Municipal para
sSu conocimiento y, en su caso, aprobacién. El juez municipal cuidara que en estas diligencias no se
violen arbitrariamente las normas consuetudinarias cuya aplicacién corresponde tomar en cuenta.
Priorizar, distribuir y coordinar las actividades o trabajo entre sus subalternos, asi como cuidar que se
ejecuten correctamente y con la prontitud necesaria.

Asignar la ruta del inspector-notificador con criterio para optimizar los recursos.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Control de pago de multas de construccion impuestas y dar seguimiento a las pendientes de pago,
relacionadas con construccion.

Atender denuncias relacionadas a la construccion.

Fraccionar primeras resoluciones y dar seguimiento correspondiente a todos los expedientes de
trdnsito que sean entregados.
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18. Tomar declaraciones de las personas que impugnan las remisiones, de los testigos y/o agentes de la
Policia Municipal de Transito, que intervinieron en la imposicién de la misma, para solventar las
controversias de mérito.

19. Remitir al Ministerio de Gobernacion, por medio del Departamento de Transito de la Direccion General
de la Policia Nacional Civil, las licencias consignadas por los agentes de transito por ser
supuestamente falsas, asi como las que tengan mas de treinta dias de haber sido consignadas sin ser
solicitada su devolucion.

20. Extender nota de devolucién de vehiculo para el Director de la Policia Municipal de Transito.

21. Control de peritaje de vehiculos que ingresan y egresan del predio municipal.

22. Fraccionar primeras resoluciones y dar seguimiento correspondiente a los expedientes de aguas
servidas, vallas y rotulos, predios baldios, basureros a cielo abierto, arboles en peligro de caer,
asuntos que afecten los servicios publicos municipales y otros que le sean asignados por el Juez.
Asimismo, toda resolucién, oficio, acta o asunto solicitado al oficial dentro del expediente de mérito
debera ser efectuado en plazo no mayor de tres dias.

23. Elaborar informes circunstanciados de los recursos de revocatoria interpuestos en el Juzgado.

24. Fraccionar providencias, oficios, circulares, memorandos Yy cartas para las diferentes
dependencias.

25. Llevar el control de los siguientes libros: de conocimientos, de ingresos, de control de expedientes
para notificar, control interno de expedientes, control interno de documentos recibidos, oficios y
providencias enviados y control de evacuacion de audiencias de los expedientes.

26. Certificar los expedientes por la via econémico-coactiva cuando ya se hayan diligenciado todas las
etapas legales.

27. Cumplir con las demas funciones inherentes a la naturaleza de sus actividades y las que el Sefior
Alcalde le asigne.

RELACIONES DE TRABAJO

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

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

e Con otras personas o entidades.

AUTORIDAD

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

e Para cumplir las demas atribuciones contempladas por la Ley.

RESPONSABILIDAD

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

e Hacer valer sus atribuciones contempladas en la Ley.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

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

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

e Ser mayor de edad.

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

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

e Experiencia minima comprobada de 2 afios

e Conocimiento amplio de leyes afines al puesto.
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Asistente del Juzgado de Asuntos Municipales
Juzgado de Asuntos Municipales

Juez de Asuntos Municipales

Ninguno

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Llevar hoja de ruta de los expedientes que ingresan y se tramitan en el juzgado.

2. Elaboracioén de solicitudes, citaciones u otro tipo de documento de comunicacion escrito.

3. Natificacion y distribucién de resoluciones, oficios, solicitudes y demas documentos que emanen del
juzgado.

4. Apoyo en revision y andlisis de documentos cuando se le es requerido.

5. Elaborar oficios, solicitudes y cualquier otro medio de comunicacion escrita, que tengan relacién con
las funciones del Juzgado de Asuntos Municipales.

6. Apoyo en el desarrollo de las actividades de las unidades de la municipalidad por instrucciones del jefe
inmediato superior y del Alcalde Municipal.

7. Participar en la elaboracion del POA del Juzgado.

8. Elaborar informes mensuales, semanales de actividades de conformidad a los calendarios
establecidos.

9. Llevar el control (numerador de oficios, expedientes, citaciones) del Juzgado.

10. Atender a las diferentes personas que acuden al juzgado en ausencia del Juez de Asuntos
Municipales.

11. Llevar el control de las distintas personas que visitan el juzgado.

12. Llevar el control de unidades de la municipalidad, gque solicitan apoyo del juzgado.

13. Otras funciones asignhadas por su Jefe Inmediato.

RELACIONES DE TRABAJO

e Con el Juez de Asuntos Municipales para resolver asuntos de su jurisdiccion, presentar informes de
trabajo y coordinar actividades relacionadas con sus funciones.

e Con los vecinos, para atender las demandas del Juzgado.

e Con otras personas o entidades de acuerdo al tema a tratar.

AUTORIDAD
e Ninguna

RESPONSABILIDAD

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

e Hacer valer sus atribuciones contempladas en la Ley.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

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

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

Ser mayor de edad.

Preferentemente estudiante de la Facultad de Ciencias Juridicas y Sociales.

Haber sido declarado apto y con los requisitos requeridos para ser Asistente del Juzgado de Asuntos

Municipales.

Experiencia minima comprobada de 2 afios

[ )
e Conocimiento amilio de Ieies afines al iuesto.
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Oficial notificador Juzgado de Asuntos
Municipales

Juzgado de Asuntos Municipales

Juez de Asuntos Municipales

Ninguno

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Notificacién y distribucidon de resoluciones, oficios, solicitudes y demas documentos que emanen del
juzgado.

2. Efectuar las diligencias en forma personal, quedando terminantemente prohibido recurrir a la
colaboracion de personas o delegar funciones que le son propias.

3. Tienen prohibido diligenciar las notificaciones, sin orden expresa del Juez Municipal, en domicilios
ubicados fuera de la zona a la que estan destinados;

4. En los casos en que necesiten mayor informacion, aclaraciones o formular consultas respecto de la
diligencia, lo deberan hacer directamente al Juez de Asuntos Municipales, quien si lo considerara
necesario,

5. deben concurrir diariamente a las Oficinas del Juzgado de Asuntos Municipales, observando el horario
establecido. Si dentro de ese lapso debieran ausentarse, aun momentaneamente, sélo lo haran previa
autorizacion del Juez de Asuntos Municipales;

6. Por ninglin motivo dejaran de entregar las notificaciones asignadas, debiendo para ello tener un archivo
con firma de que la persona notificada recibié el documento que le envia el juzgado.

7. Estan obligados a practicar diligencias todos los dias habiles y en los que se habiliten dias.

8. Dar cuenta a sus superiores de toda sustraccion o pérdida referente a notificaciones que se den en los
archivos respectivos.

9. Apoyo en el desarrollo de las actividades de las unidades de la municipalidad por instrucciones del Juez
de Asuntos Municipales y del Alcalde Municipal.

10. Participar en la elaboracion del POA del Juzgado.

11. Otras funciones gue le sean asignadas por su jefe inmediato y alcalde municipal.

RELACIONES DE TRABAJO

e Con el Juez de Asuntos Municipales para resolver asuntos de su jurisdiccion, presentar informes de
trabajo y coordinar actividades relacionadas con sus funciones.

e Con los vecinos, para atender las demandas del Juzgado.

e Con otras personas o entidades de acuerdo al tema a tratar.

AUTORIDAD
e Ninguna

RESPONSABILIDAD

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

e Hacer valer sus atribuciones contempladas en la Ley.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

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

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

Ser mayor de edad.

Preferentemente estudiante de la Facultad de Ciencias Juridicas y Sociales.

Haber sido declarado apto y con los requisitos requeridos para ser Asistente del Juzgado de Asuntos
Municipales.

Experiencia minima comprobada de 2 afios

Conocimiento amplio de leyes afines al puesto.
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DIRECCION DE RELACIONES PUBLICAS Y COMUNICACION
Objetivos

Consolidacion y proyeccion de la imagen de la Municipalidad

Generar opinién publica

Comunicacion de doble via con los sectores involucrados

Publicidad institucional de la Municipalidad

Afianzamiento del factor humano

Realizacion de campanas destinadas a promover y hacer conocer aspectos determinados de la
Municipalidad

Prevenir conflictos y malas interpretaciones

e Fomento del respeto mutuo y la responsabilidad social

Organigrama Funcional

- e e
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1.

2.

&

©o~NoO

10.
11.

12.

13.
14.

15.
16.

17.
18.
19.
20.
21.
22.

23.

Director de Relaciones Publicas

comunicacion

Direccion administrativa

Alcalde Municipal

Redactor, Editor de Video y Audio, Disefio Gréfico,
Camardgrafos y Digitalizadores

FUNCIONES DEL PUESTO

Dirigir y supervisar las camparfias publicitarias que la Municipalidad promueve por los diferentes medios
de comunicacion.

Mantener una buena imagen institucional a través de la generacion de informacion noticiosa objetiva y
veraz; asi como con la elaboracion y disefio de materiales graficos a utilizar.

Informar a los servidores publicos y al sector académico privado, sobre las actividades planificadas por
el sefior Alcalde Municipal.

Convocar a los medios de comunicacion, cuando el Sefior Alcalde lo solicite y brindar atencién a los
periodistas, facilitando a los medios de comunicacion las entrevistas con el publico objetivo.

Garantizar cobertura y registro fotografico de las actividades realizadas.

Administracién y actualizacion de los contenidos del sitio web.

Impulsar a través de la tecnologia, los servicios que ofrece la Municipalidad.

Realizar cotizaciones de impresion de material institucional y promocional cuando se requiera.

Brindar apoyo en protocolo y logistica, en actividades organizadas por la Municipalidad y/o el sefior
Alcalde Municipal.

Atender la linea de denuncia ciudadana, cuando esté funcionando.

Atender las solicitudes que ingresen por correo electrénico o por formularios fisicos, dirigidos hacia la
Unidad de Acceso a la Informacion.

Mantener constante comunicacion con la Coordinadora de Acceso a la Informacion Publica, con el fin
de garantizar comunicacion de doble via.

Representar a la Municipalidad ante la Secretaria de Comunicacion Social de la Presidencia

Atender y orientar al publico que desee entrevistarse con funcionarios y autoridades de la
Municipalidad.

Coordinar con los diversos comités, las festividades que realice la Municipalidad.

Asistir a los eventos técnico-culturales, deportivos y sociales de la Municipalidad, dando a conocer en
boletines especiales los resultados obtenidos.

Promover ciclos de conferencias, actos sociales y culturales para el personal de la Municipalidad.
Coordinar actividades sociales, culturales y deportivas, con entidades del sector publico y privado.
Resolver consultas y proporcionar informacion que le sea solicitada por estudiantes y publico en
general, que desea enterarse del funcionamiento de la Municipalidad.

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

Cubrir los actos protocolarios durante la participacion de las autoridades municipales en eventos
informativos, inauguracion de obras y otros.

Presentar informes periddicos cuando asi lo requiera el sefior Alcalde Municipal o la Direccién de
Recursos Humanos.

Desempefiar cualquier funcion que le sea requerida por el sefior Alcalde Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO

Con el Concejo Municipal, cuando sea procedente.
Con el Alcalde, para recibir instrucciones, lineamientos de trabajo, proponer soluciones y presentarle
los boletines e informes que sean necesarios.
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Con el Director Financiero para coordinar la asignacién de recursos para las diferentes publicaciones.
Con los representantes de organizaciones comunales, Alcaldes Auxiliares y vecinos del municipio,
para la obtencién de informacién que servira para la emision de boletines informativos.

Con todas las unidades ejecutoras dentro de la Municipalidad, para la coordinacién de actividades.
Con representantes de entidades publicas y privadas.

AUTORIDAD

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

RESPONSABILIDAD

De presentar los informes indicados en sus funciones

Por la divulgacién de informacion oportuna y veraz, de las acciones realizadas por la Municipalidad.

De mantener siempre una excelente presentacion personal, por ser una imagen publica de la
Municipalidad.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

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

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

Ser mayor de edad.

Poseer titulo Universitario de las Ciencias de Comunicacion o Periodismo o Experiencia comprobada
en el ramo como minimo un afio.
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1.

4,

5.

Camardégrafo

Direccién de Comunicacion y Relaciones Puablicas

Director de Comunicacion y Relaciones Publicas

Ninguno

FUNCIONES DEL PUESTO

Coordinar y compilar actividades o eventos publicos presididos por el Alcalde Municipal o por las

diferentes dependencias de la municipalidad:

a) Organiza (comunica, planifica y se involucra) con el Director de Comunicacion Social y Relaciones
Publicas, las actividades publicas de logistica y comunicacion.

b) Asiste al Alcalde Municipal durante los eventos publicos.

c) Realizala coberturay registro video-grafico de las actividades realizadas.

d) Cubre los actos protocolarios durante la participacion de las autoridades municipales en eventos
informativos, inauguracion de obras y otros.

e) Traslada al Director de Comunicacion antes y después de las actividades publicas informacion de
dichos eventos para la publicacion respectiva.

Maniobrar la camara y sus Opticas en un rodaje:

a) Opera principalmente la camara de video, cumple con el emplazamiento, los movimientos con o sin
desplazamiento y la correcta utilizacion de la imagen a través de los distintos tipos de Optica y
sistemas de captura.

b) Prepara todo lo que necesita antes de salir a grabar (bateria, videocintas, luces)

c) Determina qué tipo de toma y planos componen la historia.

d) Establece con qué tipo de iluminacién se manejara el cubrimiento de la nota.

e) No solo se encarga de manejar la cAmara, sino que trabaja con el resto del equipo técnico que lo
acompafa (si existe alguno al momento de la grabacién).

f) Comunica al Director, desde la camara de cualquier anormalidad en la imagen, ya sea una
lampara que se ve en cuadro, un cable o un brillo indeseado en el lente, etc. Ademas, los
movimientos de caAmara tienen que ser fluidos para no crear molestia en el espectador.

g) Lleva las imagenes y grabaciones al Editor de Video, en el que debe especificar los planos y la
duracién de los mismos dentro de una determinada escena.

Presentar informes periddicos cuando asi lo requiera la Direccibn de Comunicacion y Relaciones
Publicas.

Ser responsable de todos los activos que la Municipalidad le otorgue para el desempefio de sus tareas
y de ser posible, reintegrar en especie o efectivo cuando ocurra pérdida o robo de los mismos.
Desempefiar cualquier funcién que le sea requerida por el sefior Alcalde Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO

Con el Director de Comunicacién y Alcalde Municipal, para recibir instrucciones, lineamientos de
trabajo, que sean necesarios.

Con el Director de Comunicacién y Relaciones Publicas, para coordinar las funciones asignadas.

Con la Asistente Administrativa de Alcaldia Municipal para comunicar actividades.

Con los representantes de organizaciones comunales, Alcaldes Auxiliares y vecinos del municipio,
para la obtencién de informacién que servira para la emision de boletines informativos.

Con todas las unidades ejecutoras dentro de la Municipalidad, para la coordinacion de actividades.

AUTORIDAD

Ninguna.
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RESPONSABILIDAD

e De presentar los informes indicados en sus funciones.

e Por la preservacion de todos los activos otorgados por la Municipalidad.

¢ De mantener siempre una excelente presentacion personal, por ser una imagen publica de la
Municipalidad.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

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

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

Ser mayor de edad.

Con conocimientos y estudios (de preferencia) en Ciencias de Comunicacién o Periodismo, en su
defecto contar con experiencia comprobada en el ramo como minimo dos afios.

Manejo del paquete Windows, Microsoft Office e internet.

Conocimiento sobre los procesos administrativos de la Municipalidad

Conocimiento de las politicas internas de la Municipalidad.

Conocimiento sobre aspectos de relaciones publicas y protocolarias.

Habilidad para capturar informes y noticias periodisticas.

Habilidad para comunicarse

Habilidad para seguir procedimientos, cumplir con fechas plazo

Capacidad para realizar el trabajo de forma independiente y en cooperacion con los miembros del
equipo.

Habilidades para realizar tareas multiples, organizar y priorizar

e Poseer la capacidad de desarrollar buenas relaciones humanas

e Capacidad para manejar imprevistos.
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Editor de Video y audio

Direccién de Comunicacion y Relaciones Puablicas

Director de Comunicacion y Relaciones Publicas

Ninguno

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Compilar actividades o eventos publicos presididos por el Alcalde Municipal o por las diferentes
dependencias de la municipalidad:
a) Dirige la edicion de la nota.
b) Revisa las grabaciones con el camarégrafo.
c) Trabaja con el Director, si el tiempo lo permite, para armar el reportaje.
d) Determina si se necesita de uno o varios equipos de television para elaborar el acontecimiento.
e) Decide con el Director la forma como se desarrollara la historia.
f)  Supervisa la edicion, si fuese posible la grabacion.

2. Desarrollar ayudas audiovisuales, editando programas y determinando los recursos materiales y
humanos necesarios, a fin de apoyar las actividades de la Institucion.
a) Edita videos incorporandoles musica, imagen y efectos de sonido.
b) Edita diversos tipos de programas audiovisuales.
c) Analiza la informacién aportada por los usuarios del servicio.
d) Elabora guiones para la produccién de los programas de videos.
e) Coordina las acciones del personal involucrado en la edicién del video.
f) Detecta fallas en el desarrollo de los guiones.
g) Realiza correcciones en la produccion del video.
h) Verifica que las tomas realizadas por los fotégrafos y camardgrafos estén acordes con lo pautado.
i) Creay disefia efectos especiales para los programas audiovisuales.
i) Instalay opera equipos audiovisuales.
k) Brinda apoyo técnico en el area de su competencia.
I) Investiga y experimenta sobre ayudas audiovisuales aplicables.
m) Adiestra a usuarios en la utilizacion de técnicas audiovisuales.
n) Coordina y controla la utilizacién de los medios audiovisuales.
0) Solicita pautas de grabacién en audio, video, edicion y post-produccion.

3. Velar por el cumplimiento de lineamientos pautados para la produccion de los programas.

4. Presentar informes peridédicos cuando asi lo requiera la Direccion de Comunicacion y Relaciones
Publicas.

5. Ser responsable de todos los activos que la Municipalidad le otorgue para el desempefio de sus tareas
y de ser posible, reintegrar en especie o efectivo cuando ocurra pérdida o robo de los mismos.

6. Desempefiar cualquier funcion que le sea requerida por el sefior Alcalde Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO

e Con el Director de Comunicacion y Alcalde Municipal, para recibir instrucciones, lineamientos de
trabajo, que sean necesarios.

e Con el Director de Comunicacion y Relaciones Publicas, para coordinar las funciones asignadas.

AUTORIDAD
o Ninguna.
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RESPONSABILIDAD

De presentar los informes indicados en sus funciones.
Por la preservacion de todos los activos otorgados por la Municipalidad.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

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

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

Ser mayor de edad.

Con conocimientos y estudios (de preferencia) en Ciencias de Comunicacion o Periodismo, en su
defecto contar con experiencia comprobada en el ramo como minimo dos afios.

Manejo de programas: Adobe Premier, Adobe After Effects, Final Cut, Adobe Phothoshop, Sony
Vegas, Adobe Audition, Sony Acid, entre otros.

Conocimiento sobre los procesos administrativos de la Municipalidad

Conocimiento de las politicas internas de la Municipalidad.

Habilidad para compilar informes y noticias periodisticas.

Habilidad para comunicarse

Habilidad para seguir procedimientos, cumplir con fechas plazo

Capacidad para realizar el trabajo de forma independiente y en cooperacion con los miembros del
equipo.

Habilidades para realizar tareas miltiples, organizar y priorizar

Poseer la capacidad de desarrollar buenas relaciones humanas

Capacidad para manejar imprevistos
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Redactor

Direccién de Comunicacion y Relaciones Puablicas

Director de Comunicacion y Relaciones Publicas

Ninguno

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Coordinar con las unidades o direcciones la informacion semanal para la redaccion de las notas de
prensa

2. Redactar las notas de prensa de las actividades municipales.

3. Realizar otras atribuciones que de acuerdo a su competencia, le sean asignadas por su Jefe
Inmediato.

4. Presentar informes periédicos cuando asi lo requiera la Direccion de Comunicacion y Relaciones
Publicas.

5. Ser responsable de todos los activos que la Municipalidad le otorgue para el desempefio de sus tareas
y de ser posible, reintegrar en especie o efectivo cuando ocurra pérdida o robo de los mismos.

6. Desempefiar cualquier funcion que le sea requerida por el sefior Alcalde Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO

e Con el Director de Comunicacion y Alcalde Municipal, para recibir instrucciones, lineamientos de
trabajo, que sean necesarios.

e Con el Director de Comunicacién y Relaciones Publicas, para coordinar las funciones asignadas.

AUTORIDAD
e Ninguna.

RESPONSABILIDAD
e De presentar los informes indicados en sus funciones.
e Por la preservacioén de todos los activos otorgados por la Municipalidad.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

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

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

e Ser mayor de edad.

e Con conocimientos y estudios (de preferencia) en Disefio Gréfico, en su defecto contar con experiencia
comprobada en el ramo como minimo dos afios.

Manejo de programas: Adobe Premier, Adobe After Effects, Final Cut, Adobe Phothoshop, Sony
Vegas, Adobe Audition, Sony Acid, entre otros.

Conocimiento sobre los procesos administrativos de la Municipalidad

Conocimiento de las politicas internas de la Municipalidad.

Habilidad para compilar informes y noticias periodisticas.

Habilidad para comunicarse

Habilidad para seguir procedimientos, cumplir con fechas plazo

Capacidad para realizar el trabajo de forma independiente y en cooperacion con los miembros del
equipo.

Habilidades para realizar tareas multiples, organizar y priorizar

Poseer la capacidad de desarrollar buenas relaciones humanas

e Capacidad para manejar imprevistos.
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Objetivos:

Lograr el 100% del rendimiento del capital humano dentro de las organizaciones a través de modelos
gue permitan el desarrollo y crecimiento (profesional y personal) de los colaboradores.

Innovar métodos de descubrimiento y reclutamiento de talentos necesarios para la empresa, con el
proposito de fortalecer cada una de las areas que la componen con personal capacitado con potencial
de crecimiento.

Divulgar cuales son los objetivos estratégicos de las empresas y hacer que cada uno de los
colaboradores lo adopten como propio. RH se encarga de ensefiar a los trabajadores cual es su papel
dentro de la organizacion.

Saber cémo ayudar en el aumento de la productividad a través del trabajo de los colaboradores, asi
como llegar a la perfeccién en cada una de las tareas que ellos desempefian.

Organizacién Funcional
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Director (a) de Recursos Humanos

Direcciéon de Recursos Humanos

Alcalde Municipal

Asistente de Recursos Humanos

NATURALEZA DEL PUESTO:

En un puesto administrativo que tiene a su cargo llevar a cabo acciones de reclutamiento, seleccion,
evaluacion, registro y control de personal; elaboracion de propuestas de promocién de los trabajadores,
disefio y elaboracién de propuestas de programas de capacitacion, asi como la creacion de condiciones
laborales adecuadas para el mejor desempefio institucional

FUNCIONES DEL PUESTO:
1. Coordinar el proceso de reclutamiento segun la politica de Recursos humanos:

Formular los perfiles de puestos segiin demanda interna de la Municipalidad.

Revisa los perfiles de puesto de las plazas a apertura en las fechas previstas.

Difunde por los medios aprobados, la convocatoria de los puestos.

Compila los expedientes de los aspirantes al puesto, realizando una pre-evaluacién segun los
criterios definidos.

Elabora los instrumentos para la evaluacién del puesto.

Realiza las evaluaciones psicolégicas de los aspirantes a una plaza, con la finalidad de medir la
capacidad de los mismos para desempefiar cualquier puesto dentro de la Municipalidad, conforme
el criterio de su terna evaluadora.

Participa en la terna para evaluar aspectos Psico—sociales

Documenta los resultados segun procedimientos establecidos.

2. Realizar los procesos administrativos y financieros referentes a la contratacién del personal:

Requiere y compila la documentacién para elaborar contrato de trabajo.

Traslada el expediente a la Direccién financiera y brinda seguimiento a la elaboracién del contrato,
del funcionario y gestiona la firma correspondiente.

Recopila y actualiza la informacién personal y laboral de Funcionarios y empleados municipales
(expediente por empleado municipal).

Realiza la presentacion del empleado a dependencias las diferentes dependencias.

Coordina con las diferentes de la Municipalidad, al menos dos procesos de induccién al afio.

3. Planificar y asesorar a los Directores de las diferentes dependencias para la evaluacién de
desempenio:

Capacita a los Directores sobre la Administracion de Desempefio de recursos humanos segun la
Politica correspondiente.

Elabora el manual de procedimientos y los instrumentos para la evaluacién anual y/o semestral de
desempeio.

Elabora un cronograma anual para ejecutar las evaluaciones de desempefio ya sea de forma anual
y/ semestral, segun la politica de Recursos Humanos.

Coordina el desarrollo de las evaluaciones.

Prepara el informe final de los resultados de las evaluaciones para el Alcalde Municipal.

4. Promover y coordinar los procesos para fortalecer las competencias del Recurso Humano de la
Municipalidad:

Elabora la propuesta para identificar Necesidades de Capacitaciéon para fortalecer competencias
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en el personal.

e Socializa a los directores el objetivo y procedimiento, para realizar el Plan de Capacitacion para el
personal de la municipalidad.

e Coordina con las Direcciones el proceso para identificar las necesidades de capacitacion.

e Elabora el Plan de Capacitacion para fortalecer las competencias requeridas segun el perfil del
puesto, por nivel y funciones.

e Gestiona los cursos de formacion para el personal segun Plan de Capacitaciéon aprobado por el
Alcalde Municipal.

e Gestiona y/u otorga el reconocimiento por la mejora de conocimientos, habilidades y destrezas
aplicadas en los puestos de trabajo.

5. Gestionar a nivel interno y externo los incentivos contemplados en la Politica de Recursos Humanos:
e Gestiona becas universitarias y vocacionales ante instancias pertinentes para premiar empleados
del afio.
e Facilita la eleccion del empleado del mes y anual, segun lo defina el Despacho Municipal.
Revisa y propone al Alcalde Municipal una politica de salarios, basada en estudios de mercado y
factibilidad financiera.
Realizar los procesos administrativos para las gestiones ante el IGGS:
Elabora la documentacién para las citas del IGGS.
Elabora un informe sobre el record de los empleados por visita al IGGS.
Presenta un informe mensual al Alcalde sobre estas situaciones.

6. Realizar los procedimientos administrativos por permisos, vacaciones y reposicion de horas:

e Coordina con los Directores de las diferentes dependencias el calendario anual de vacaciones del
personal.

e Compilay archiva la documentacion de vacaciones aprobadas por los jefes inmediatos y gozadas.

e Compila, archiva y supervisa las horas extras y su reposicion, segun la hoja de tiempo, asegurando
gue la aprobacion de los mismos cumplan con lo establecido en el Manual de procedimientos.

e Compila los Permisos por enfermedad o imprevistos, previamente aprobados por los jefes
inmediatos y lleva el acumulativo anual.

7. Brindar la asesoria y orientacion a Directores referentes a la administracion del recurso humano:

e Capacita a los Directores de las diferentes dependencias sobre los procedimientos administrativos
referentes a permisos, vacaciones, reposicion de horas, citas al IGGS, capacitaciones, uso del
uniforme y demas.

e Socializa el Reglamento Interno de la Municipalidad

e Acompafia y orienta a los Directores de las diferentes dependencias la propuesta de ascenso,
permutas, traslados y remocién de empleados municipales.

e Media para la resolucion de conflictos laborales con empleados municipales.

e Asesoramiento a Directores y Coordinadores en los problemas de personal.

e Realiza el Procedimiento administrativo para Sancionar al trabajador que no acate las
instrucciones brindadas, falte al Reglamento Interno de Trabajo y a las demas Leyes y Normas
aplicables

e Coordina, asesora y lleva el control de tramites de jubilacion por invalidez total, vejez y
sobrevivencia.

¢ Tramita los diferentes movimientos del personal (nombramientos, contratos, sanciones, licencias,
permisos, bajas, reanudacion de labores, suspensiones, etc.)

8. Generar los informes referentes a la Administracion y Desempefio del Recurso Humano:
e Brinda un reporte mensual, en las reuniones del Concejo de Directores, sobre el cumplimiento de
procedimientos del personal (Cumplimiento de labores, Permisos, Ausentismo, Faltas, Vacaciones,
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uso del personal).

e Lleva control del personal que se encuentra laborando por Contrato, Presupuestado y por Planilla
(ingreso, egreso, antigliedad, etc.)

¢ Realiza entrevistas diversas al personal (de ingreso, ajuste, revision periddica, salida jubilados),
orientacion y consejo.

e Elabora propuestas para la institucionalizacion de la carrera administrativa municipal.

9. Supervisar el ingreso y egreso del personal de la Municipalidad:

e Manejo del reloj de control del personal en las entradas y salidas a sus labores, recesos
establecidos por el Concejo Municipal.

e Elabora un informe ejecutivo, mensual, trimestral, semestral y anual al Alcalde Municipal sobre el
ingreso y egreso por empleado y unidad.

¢ Remite a cada Direccién la informacion sobre los horarios de ingreso y egreso de los empleados,
de forma mensual, y brinda seguimiento para las sanciones correspondientes.

10. Promover el bienestar social de los trabajadores, gestionando los conflictos laborales:

e Promueve actividades deportivas entre dependencias.

e Desarrolla actividades sociales mensuales y/o trimestrales para conmemorar cumpleafios o
celebraciones especiales.

e Facilita circulos de calidad entre los empleados segun nivel y rol, (charlas motivacionales,
discusiones grupales, socializacion de buenas practicas, etc.)

e Actualiza mensualmente la cartelera de cumpleafieros

e Organiza excursiones anuales para motivar al recurso humano calificado.

e Elabora un boletin virtual a los empleados sobre aspectos de formacién y desempefio.

e Desarrollar charlas motivacionales, comunicacion efectiva y erradicacion de chismes

11. Colaborar con la comunicacién interna y externa:

e Socializa informacion referente a Recursos Humanos de manera oportuna Yy por los canales
correspondientes.

e Compilay prepara un informe mensual para el Alcalde Municipal sobre el desempefio del Recurso
Humano el cual debera contener: asistencia, horarios, faltas, sanciones, permisos, reposiciones,
éxitos, etc.

e Proporcionar informacion al publico interesado en la Administracion de Recursos Humanos
Municipal, a través de la Unidad de Acceso a la Informacién.

12. Realizar campafias de prevencién, seguridad e higiene laborales:

e Realiza el monitoreo de la limpieza en general de las instalaciones de la Municipalidad.

e Presenta una solicitud al Alcalde Municipal para las enmiendas correspondientes.

13. Desempefar cualquier funcidén inherente a su cargo o que le sea requerida por el Alcalde Municipal.
AUTORIDAD

Funcionario con autoridad intermedia en linea vertical inferior al Alcalde Municipal. Esta autoridad le
faculta distribuir, supervisar y exigir el cumplimiento de funciones del personal Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO

Alcalde Municipal

Funcionarios y Empleados municipales.

Ministerio de Trabajo, el Instituto Guatemalteco de Seguridad y los representantes de entidades
publicas, privadas y otros relacionados con el trabajo.

Usuarios de la municipalidad.
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RESPONSABILIDAD

Para el cumplimiento de las actividades encomendadas por sefior Alcalde Municipal.

Para el cumplimiento de las funciones asignadas segun puesto de trabajo.

De entregar informes mensuales de todas las actividades realizadas por ésta Direccion.

Por la promocion del mejoramiento de la calidad y desempefio del recurso humano institucional.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

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

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

Ser mayor de edad.

Poseer titulo universitario en: Trabajo Social, Administracién de Empresas, Administracién Municipal o
en su defecto con estudios universitarios en el ramo.

Conocimiento sobre los procesos administrativos de la Municipalidad

Conocimiento de las politicas internas de la Municipalidad.

Habilidad para tratar a las personas

Habilidad para comunicarse

Habilidad para seguir procedimientos, cumplir con fechas plazo

Capacidad para realizar el trabajo de forma independiente y en cooperacion con los miembros del
equipo.

Habilidades para realizar tareas miltiples, organizar y priorizar

Poseer la capacidad de desarrollar buenas relaciones humanas

Capacidad para manejar imprevistos.

44




Manual de Organizacién y Funciones

Direccion de Recursos Humanos

MUNICIPALIDAD DE SALAMA, BAJA VERAPAZ.

Asistente de Recursos Humanos

Direcciéon de Recursos Humanos

Director de Recursos Humanos

ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:

En un puesto operativo que tiene a su cargo llevar a cabo acciones de apoyo a la Direccion en las
diferentes actividades gue se realizan.

FUNCIONES DEL PUESTO:

1. En ausencia del Director, atender al personal y publico demandante de la Unidad

2. Difunde por los medios aprobados la convocatoria de los puestos vacantes.

3. Compila los expedientes de los aspirantes al puesto realizando una pre-evaluacién segun criterios
definidos.

4. Documenta los resultados segln procedimientos establecidos.

5. Compila la documentacion para elaborar los contratos de trabajo

6. Recopilay actualiza la informacion personal y laboral de funcionarios y empleados municipales
(expediente por empleado municipal)

7. Coordina con el Director el proceso para identificar las necesidades de capacitacion.

8. Elabora documentacion para las citas en el IGSS

9. Elabora un informe sobre el record de los empleados por visita al IGSS

10. Lleva un record de permisos por cada empleado municipal.

11. Lleva un recordé de reposiciéon de horas por cada empleado municipal.

12. Llevar control de vacaciones del personal municipal

13. Llevar el registro de control de entradas y salidas del personal

14. Elabora un boletin virtual a los empleados sobre aspectos de formacion y desempefio.

15. Elaborar constancias laborales a los empleados y llevar un record de las mismas

16. Compila los informes de cada Direccion

17. Archiva documentos para ranquing

18. Coordina la celebraciéon de Dia del empleado Municipal y convivio Navidefio

19. Elabora mensualmente la cartelera de cumpleafieros

20. Llevar el control de personas que han recibido capacitaciones

21. Elaborar informe mensual y trimestral

22. Otra funcién que le sea asignada por su jefe inmediato.

e AUTORIDAD
Ninguna

RELACIONES DE TRABAJO

e Alcalde Municipal

¢ Funcionarios y Empleados municipales.
e Usuarios de la municipalidad.

RESPONSABILIDAD

e Para el cumplimiento de las actividades encomendadas por sefior Alcalde Municipal.

e Para el cumplimiento de las funciones asignadas segun puesto de trabajo.

o De entregar informes mensuales de todas las actividades realizadas por ésta Direccion.

e Por la promocién del mejoramiento de la calidad y desempefio del recurso humano institucional.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
e Ser guatemalteco de origen, preferentemente originario y/o vecino del municipio
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Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles y politicos.

Ser mayor de edad.

Titulo a nivel medio.

Conocimiento sobre los procesos administrativos de la Municipalidad
Conocimiento de las politicas internas de la Municipalidad.

Habilidad para compilar informes y noticias periodisticas.

Habilidad para comunicarse

Habilidad para seguir procedimientos, cumplir con fechas plazo
Capacidad para realizar el trabajo de forma independiente y en cooperacion con los miembros del
equipo.

Habilidades para realizar tareas miltiples, organizar y priorizar
Poseer la capacidad de desarrollar buenas relaciones humanas
Capacidad para manejar imprevistos.
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INFORMATICA
Objetivos:
Asegurar el adecuado funcionamiento del sistema informatico de la Municipalidad, brindando apoyo y

asistencia técnica al personal municipal, para el uso del software y hardware disponible y lograr la eficacia y
eficiencia de los procesos.

Organigrama Funcional
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Técnico en Informéatica

Direccion Administrativa

Alcalde Municipal

Ninguno

NATURALEZA

Es un puesto Administrativo el cual consiste en mantener la red inalambrica funcionando correctamente,
y todo el equipo de computo al servicio de los empleados municipales.

FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Brindar mantenimiento y soporte técnico al hardware y software del equipo de cémputo.

2. Analizar, disefiar y desarrollar sistemas informaticos en apoyo a los procesos administrativos.

3. Gestionar la adquisicién de equipo técnico de cébmputo y suministros.

4. Mantenimiento, monitoreo y soporte técnico a la red informética tanto en el edificio municipales como
como en los demas lugares de trabajo (Centro de Capacitacion Municipal, Policia Municipal de
Transito, Bodega Municipal).

5. Control, mantenimiento y supervisién de las camaras de seguridad que se encuentran en el edificio
municipal.

6. Soporte técnico y mantenimiento de la telefonia de la municipalidad.

7. Apoyar a instituciones y escuelas con el mantenimiento de cémputo tanto de hardware como de
software que asi lo requieran y que sea aprobado por el alcalde municipal.

8. Implementacion, mantenimiento y administracion de la Pagina Web de la municipalidad.

9. Desarrollar e implementar normas de seguridad para los sistemas y equipo técnico computarizado en
general.

10. Asesorar a las autoridades, capacitar y facilitar soporte técnico a los usuarios, en el uso de los
sistemas informaticos y programas en general.

11. Administrar eficiente las tecnologias de informacion y comunicacion, poniendo los recursos
informéticos a disposicion de los usuarios.

12. Proponer desarrollar e implementar procesos informaticos y de comunicaciones, tendientes a la
comunicacién congruente de base de datos de la organizacion, redes de interconexion institucional y
sistemas de soporte informatico.

13. Administrar y configurar el acceso y salida del servicio de la Municipalidad para dar seguridad a la
informacién confidencial.

14. Investigar, evaluar y adecuar periédicamente la utilidad y conveniencia de los sistemas y equipos
informéticos de acuerdo a las necesidades de la gestion en la Municipalidad.

AUTORIDAD
e ninguna

RELACIONES DE TRABAJO

e Secretario Municipal, Alcalde Municipal y empleados administrativos municipales.

e Instituciones gubernamentales y no gubernamentales, Juzgados, Ministerio Publico, RENAP
e Con los vecinos del municipio.

RESPONSABILIDAD

e De cumplir con las funciones para lo que fue contratada (0).

e Brindar un servicio eficiente al vecino facilitando y simplificando la gestion de tramites, consultas y
reclamos.

e De la custodia, conservacion y uso de los documentos e informacién a cargo de la unidad.

e Del mobiliario y equipo de oficina asignado.

e Por toda alteracion, omision, falsificacion o suplantacion cometida en solicitudes y documentos
autorizados por el Alcalde, siempre que se pruebe fehacientemente la falta.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Educacion
Poseer titulo de nivel medio (Bachiller en ciencias y letras, Secretaria oficinista 0 comercial), y certificado
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de cursos aprobados del sexto semestre de la Carrera de Derecho.

Requisitos legales:

Copia de titulo de nivel medio

Certificados de cursos aprobados del 6to semestre de Derecho.
Copia de DPI

Copia carné del NIT

Copia de antecedentes penales

Copia de antecedentes policiacos

Licencia de conduccién de vehiculo

Experiencia
Dos afios, Experiencia en puestos similares enfocados a la asistencia y/o administracion de empresas.

Competencias

Espiritu de servicio

Integridad

Habilidad verbal

Excelente redaccion

Trabajo bajo presion

Trabajo en equipo

Buenas relaciones humanas
Orientacion hacia el logro de resultados
Discrecion.

Otros conocimientos

e Conocimientos en Leyes y Normas Municipales: Cédigo Civil, Coédigo Municipal, Ley de Servicio
Municipal y Gubernamentales, Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento, Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento; Ley Organica de Contraloria General de cuentas y su
Reglamento, Ley de Probidad, entre otras.

e Conocimientos de Office, Windows, Internet.

e Manejo de documentos oficiales.
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ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Objetivos
Brindar informacién de caracter pablico conforme a la Ley de acceso a la informacion publica.

Organigrama Funcional
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la

Encargada de la Oficina de Acceso a
informacion Publica Municipal

Secretaria Municipal

Alcalde Municipal

Ninguno

NATURALEZA

Hacer efectivo el derecho de toda persona, natural o juridica, el acceso a la informacion o actos de la
administracion publica que se encuentre en los archivos, fichas, registros, base, banco o cualquier otra
forma de almacenamiento de datos que se encuentren en la municipalidad, toda vez este en Ley.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Planificar, organizar, dirigir y controlar las acciones que promuevan la excelencia y calidad en el
servicio de Acceso a la informacidn publica en la Municipalidad

2. Recabar la informacién publica en la Municipalidad que le sea requerida, de conformidad con la Ley y
los procedimientos internos establecidos.

3. Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacién publica en el plazo establecido por la
Ley.

4. Promover y coordinar con las dependencias administrativas, la actualizacion permanente de la
informacién, en el ambito de su competencia.

5. Auxiliar al publico en general en la elaboracion de solicitudes y orientarlos en los tramites respectivos.

6. Entregar informacién sencilla y accesible sobre los tramites y procedimientos para solicitar
informaciones

7. Realizar los tramites internos necesarios para entregar la informacién publica solicitada y las
notificaciones a los solicitantes.

8. Emitir, firmar y sellar las resoluciones que correspondan conforme los requerimientos de acceso a la
informacién publica.

9. Facilitar la impresion y reproduccién de la informacion publica, cuyo costo debe ser asumido por el
solicitante.

10. Comunicar razones de prérroga para atender las solicitudes, cuando fuere necesario.

11. Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacién publica, sus resultados y costos de
reproduccioén para los interesados.

12. Clasificar la informacién que elabore, posea, guarde o administre, asi como denegar el acceso a la
informacién cuando sea el caso.

13. Velar porque se respeten los plazos legales en materia de acceso a la informacién publica.

14. Asistir participar activamente en los cursos y seminarios de formacién, capacitacion y actualizacion
profesional que se le asignen.

15. Elaborar los informes mensuales, trimestrales, anuales y otros que por mandato legal deba realizar y
remitir los mismos a donde corresponda.

16. Desempefiar cualquier funcion inherente a su cargo o que le sea requerida por el Alcalde
Municipal y/o jefe inmediato.

AUTORIDAD
¢ Ninguna

RELACIONES DE TRABAJO

e Secretario Municipal.

o Direcciones y/o Unidades ejecutoras de la Municipalidad.
e Con los usuarios de la municipalidad.

RESPONSABILIDAD

e De cumplir con las funciones para lo que fue contratada (o).

o De presentar los informes mensuales, trimestrales, anuales.

o De la custodia, conservacion y uso de los documentos e informacién a cargo de la Unidad.
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¢ De mantener comunicacion directa con el Secretario Municipal para la solucion de inconvenientes y
otras situaciones.
e Del mobiliario y equipo asignado a su persona.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion:

Graduado a nivel diversificado, preferentemente estudiante de licenciatura en ciencias juridicas y sociales
o carrera afin.

Requisitos Legales
e Copia de titulo de nivel medio

e Copia de DPI

e Copia de antecedentes penales

e Copia de antecedentes policiacos

e Licencia de conduccion de vehiculo
Experiencia

Dos afios, en puestos similares en el area de informatica

Competencias

Trabajo en equipo

Habilidad de analisis

Habilidad en la comunicacién con personas de todo nivel
Excelente redaccion y ortografia

Buenas relaciones interpersonales

Espiritu de servicio

Integridad

Discrecion

Otros conocimientos

e Habilidad en el manejo de programas Microsoft Office (Word, Excel, Power Point, Internet).
Servicio al vecino.

Entrenamiento especializado por parte del INAP.

Manejo de redaccion de informes técnicos.

Idioma maya de la regién (Achi).
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Encargada de la Oficina de Gestidn Institucional

Alcaldia

Alcalde Municipal

Ninguno

FUNCIONES DEL PUESTO
1. Elaborar la planificacion operativa anual de su unidad.

2. Contar con un mapeo de actores y potenciales aliados institucionales.

3. Mantener un banco de datos actualizado de instituciones gubernamentales, no gubernamentales,
cooperacion internacional e iniciativa privada, para la gestion de recursos.

4. Coordinar con Directores Municipales para identificar necesidades de apoyo.

5. Realizar el acercamiento con instituciones gubernamentales y no gubernamentales para conocer e
identificar posibles areas de coordinacién

6. Presentar propuestas de posibles alianzas estratégicas al sefior Alcalde Municipal para su
aprobacion y posterior implementacion.

7. Coordinar reuniones de trabajo entre Alcalde Municipal y potenciales donantes (iniciativa privada)
para presentar propuestas y movilizar recursos.

8. Mantener un conocimiento actualizado de las politicas, los enfoques estratégicos y las
convocatorias de financiacion de los donantes.

9. Participar en reuniones de negociacién de convenios con actores claves delegados por Alcalde
Municipal.

10. Brindar seguimiento a los acuerdos establecidos entre Alcalde Municipal y potenciales donantes
para la movilizacion de recursos.

11. Gestién de Firma de Convenios con Instituciones e Instancias privadas.

12. Coordinar con Secretaria la inclusion de aprobacién de convenios en reuniones del Concejo
municipal

13. Gestionar firma de convenios por involucrados y remitir original y copia a donde corresponda.

14. Otras actividades que se le asignen por parte de su Jefe Inmediato.

1. Asistir participar activamente en los cursos y seminarios de formacion, capacitacion y actualizacion
profesional que se le asignen.

2. Elaborar los informes mensuales, trimestrales, anuales y otros que por mandato legal deba realizar
y remitir los mismos a donde corresponda.

3. Desempefiar cualquier funcion inherente a su cargo o que le sea requerida por el Alcalde
Municipal y/o jefe inmediato.

AUTORIDAD
¢ Ninguna

RELACIONES DE TRABAJO
e Secretario Municipal.
o Direcciones y/o Unidades ejecutoras de la Municipalidad.
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e Con los usuarios de la municipalidad.

RESPONSABILIDAD

e De cumplir con las funciones para lo que fue contratada (o).

e De presentar los informes mensuales, trimestrales, anuales.

e De la custodia, conservacion y uso de los documentos e informacién a cargo de la Unidad.

¢ De mantener comunicacion directa con el Secretario Municipal para la solucion de inconvenientes y
otras situaciones.

e Del mobiliario y equipo asignado a su persona.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Educacion:

Graduado a nivel diversificado, preferentemente estudiante de licenciatura en ciencias sociales o carrera
afin.

Requisitos Legales

e Copia de titulo de nivel medio

e Copia de DPI

e Copia de antecedentes penales

e Copia de antecedentes policiacos

e Licencia de conduccién de vehiculo
Experiencia

Dos afios, en puestos similares .
Competencias

e Trabajo en equipo

Habilidad de analisis

Habilidad en la comunicacién con personas de todo nivel
Excelente redaccion y ortografia
Buenas relaciones interpersonales
Espiritu de servicio

Integridad

Discrecion

Otros conocimientos

e Habilidad en el manejo de programas Microsoft Office (Word, Excel, Power Point, Internet).
e Servicio al vecino.

e Manejo de redaccién de informes técnicos.
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MONITOREO Y EVALUACION

Monitoreo es el proceso sistemético de recolectar, analizar y utilizar informacion para hacer seguimiento al
progreso de un programa en pos de la consecucion de sus objetivos, y para guiar las decisiones de gestion.

Una evaluacion debe proporcionar informacion basada en evidencia que sea creible, fidedigna y util.

Organigrama Funcional
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Monitoreo y Evaluacion

Concejo Municipal

Alcalde Municipal

Oficina de Atencién al Vecino

FUNCIONES GENERALES

Liderar la elaboracion de los Planes operativos anuales y otras planificaciones, asi como sus
actualizaciones.

Planificar, organizar, dirigir y ejecutar acciones de monitoreo y evaluacion de los Programas,
Proyectos y Actividades de la Municipalidad.

Elaborar, pilotaje, aplicar y evaluar herramientas de monitoreo y evaluacion.

Conducir y realizar monitoreo y evaluacion en todas las dependencias municipales.

Fortalece el equipo de Directores, Coordinadores y Asistentes administrativos, en relaciéon al M&E
Coordina con Directores y Coordinadores, las acciones de M&E de los programas, proyectos y
actividades municipales.

Desplazarse por las areas de intervencion municipal para garantizar un adecuado monitoreo,
recoleccion y reporte de informacién.

Revisar periodicamente el cumplimiento de los indicadores de las matrices de resultado de los POAS
anuales.

Recolectar, revisar, analizar la informacioén: lineas base (servicios publicos municipales), informes
semanales, mensuales, trimestrales y anuales de las diferentes dependencias municipales.

Asegurar que la informacion proveida por otras fuentes (implementadores municipales, aliados
estratégicos, u otras fuentes de informacién de monitoreo) e incluida en sistemas de informacion sea
exacta y consistente.

Realizar la recopilacién y procesamiento de la informacién estratégica producida por las dependencias
municipales, elaborar y analizar las estadisticas requeridas.

Gestion de informacion de fuentes internas y externas, incluyendo la recopilaciéon y procesamiento de
datos cuantitativos y cualitativos que soporten el monitoreo de la gestion municipal.

Efectuar periédicamente visitas de inspeccién para verificar la ejecucién de las actividades de los
POAS.

Realizar el seguimiento y monitoreo de los indicadores, actividades, productos, resultados previstos en
la Matriz de Resultados, POAS y otros.

Efectuar seguimiento a las actividades asignadas a Directores y Coordinadores y monitorear los
indicadores establecidos a través de visitas en las areas de trabajo y a sitios de proyectos para la
generacion de informacion cuantitativa y cualitativa.

Recoleccién y/o elaboracién de estudios de caso e historias de éxito.

Presentar informes al Alcalde, Gerencia y Directores mensualmente, producto del M&E y seguimiento
por dependencia, para retroalimentar la toma de decisiones sobre las medidas necesarias para el
adecuado avance y el cumplimiento de indicadores.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Formular o Readecuar conjuntamente con Directores (as) municipales POAS por dependencia.
Formular herramientas de M&E con el apoyo del Técnico de Sistema de Informacion Municipal.
Monitorear y evaluar mensualmente el cumplimiento de Metas y Objetivos segin POA de cada
dependencia

Revisar informes semanales, mensuales, trimestrales y anuales. Realizar las observaciones
pertinentes y proponer soluciones.

Asesorar a Directores y asistentes administrativas de cada dependencia sobre la formulacion y
correccion de informes semanales, mensuales, trimestrales y anuales.
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10.

11.

Formular informes mensuales de los avances y/o resultados presentados por cada dependencia
municipal. Exponer resultados en reuniones mensuales de Directores.

Formular el programa de capacitacién sobre M&E, gestion de resultados, formulacion de informes y
otros. Coordinar con la Directora de RRHH para su ejecucion.

Supervisar, monitorear y evaluar la atencion del vecino, en las Dependencias municipales

Formular encuestas trimestrales sobre el servicio al vecino, con el apoyo del técnico de atencion al
vecino. Formular informe de los resultados y elaborar propuestas para brindar un servicio adecuado.
Supervisar, monitorear y evaluar las Comisiones municipales. Formular y exponer a Directores
informes con las respectivas recomendaciones para mejorar la gestion de resultados.

Coordinar con el encargado de Gestién de calidad, la revision de procesos, analizar, evaluar vy
replantear si fuese necesario aquellos procesos que causan atrasos en el cumplimiento de Metas y
Objetivos de la Municipalidad, a manera de mejorar la gestion municipal y evitar una imagen negativa.

ATRIBUCIONES:

1. Elaborar la planificacion de las acciones a realizar cada afio, para garantizar el cumplimiento de las
metas/resultados previstos de M&E.

2. Coordinar y ejecutar actividades planificadas asegurando el cumplimiento de las mismas con eficacia y
eficiencia.

3. Coordinar con Recursos Humanos actividades que promuevan la gestion de desempefio de Directores
y Coordinadores.

4. Asegurar el cumplimiento administrativo-financiero para gestionar recursos para la Dependencia de
M&E, a través del cumplimiento de proceso administrativos-financieros establecidos.

5. Formular informes mensuales propios de la dependencia que coordina.

6. Realizar todas aquellas tareas o actividades especificas asignadas por su jefe inmediato.

EVENTUALES.

1.- Participar en las actividades extra-municipales cuando se le solicite.

RELACIONES DE TRABAJO

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

Con los Directores y personal técnico-administrativo municipal para el proceso de monitoreo y
evaluacion de los diferentes planes, programas, proyectos y actividades

Con otras personas o entidades relacionadas a monitoreo y evaluacion, entre otros.

Con los vecinos, para atender asuntos de su competencia.

AUTORIDAD

De solicitar a todas las entidades del Gobierno local informes semanales, mensuales y trimestrales de
los avances administrativos, operativos, fisicos y financieros de los Planes, Programas, Proyectos y
actividades de la Municipalidad.

De rechazar informes que no cumplan con las especificaciones técnicas establecidas.

De hacer las consultas respectivas y solicitar la documentacién pertinente cuando efectué las
supervisiones de campo.

RESPONSABILIDAD

Notificar al Alcalde y Direccion de Recursos Humanos sobre los hallazgos y las medidas correctivas.
Elaborar Estrategias de los avances y acciones correctivas para garantizar que el gobierno local oferte
servicios de calidad al vecino.

Lograr que el personal Municipal, se base en los POAS para la elaboracion de planes semanales,
mensuales, trimestrales y entreguen los informes respectivos.
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e De cumplir con las funciones asignadas.
e Responsable del equipo, mobiliario y materiales asignado para el cumplimiento de sus labores.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Estudio

El encargado de Monitoreo y Evaluacion debe poseer estudios universitarios de Ingeniero en Sistemas.
Auditor, Trabajo social, Administracién de Municipalidades, entre otros.

Requisitos legales
e Copia del titulo universitario.

e Copia de DPI

o Copia de Carné del NIT

e Copia de antecedentes penales

e Copia de antecedentes policiacos
Experiencia

Experiencia tres afios, en areas afines al Monitoreo y Evaluacion de Politicas, Planes, Programas,
Proyectos y Actividades, preferentemente del sector publico.

Capacidades

e Facilitacion de procesos: Capacidad para acompafiar y propiciar espacios para el aprendizaje
significativo (Util para el cambio).

e Desarrollo profesional y autodesarrollo del talento: Blsqueda del aprendizaje continuo, mantenerse
actualizado y poder incorporar nuevos conocimientos a su area de trabajo para obtener mejores
resultados.

e Escucha activa: Capacidad de entender el juicio del otro con respeto y apertura. Comportamiento
guiado por valores y principios éticos:

e Capacidad de sentir y obrar en todo momento de acuerdo con los valores morales, respetando a las
personas y politicas organizacionales.

e Practica de valores democraticos y participativos: Capacidad para aplicar enfoques y perspectivas
incluyentes y no discriminatorias. Negociacién: Capacidad para persuadir a otras personas, utilizando
argumentos honestos y basados en evidencias, acercando posiciones de las partes interesadas, para
construir acuerdos guiados por el concepto de ganar-ganar.

e Liderazgo de equipos: Capacidad para asegurar una adecuada conduccion de personas, desarrollar
el talento, lograr y mantener un clima de trabajo armaénico.

e Con capacidad de gestién y coordinacién con otras unidades municipales

e Capacidad de andlisis, sintesisy espiritu critico.

Otros conocimientos:

e Conocimiento en la conduccién de sistemas de Monitoreo y Evaluacién
Conocimiento en conduccién de personal. —

Conocimiento en la administracion publica no menor de 03 afios.
Ortografia y redaccion.

Manejo de paquete Windows, Microsoft Office.
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SECRETARIA

Objetivos

e Garantizar el registro y resguardo de la documentacién que respalde la toma de decisiones y el
desarrollo del Consejo de Municipal de Desarrollo, asi como la Alcaldia municipal.

e Velar por el adecuado control y calidad de los documentos que se extienden al vecino.

Organigrama Funcional
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Secretario(a) Municipal
Secretaria Municipal
Concejo Municipal, Alcalde

Oficial |, Oficial Il y Oficial Ill de Secretaria,
Recepcionista, Secretaria acceso a la informacién,
Guardianes, Consetrije.

NATURALEZA DEL PUESTO

Ees un puesto Administrativo, nombrado por el Concejo Municipal y que a su vez atendera los
requerimientos del Alcalde, tiene bajo su responsabilidad la atencién de las gestiones administrativas
presentadas por los vecinos y empleados municipales que deben ser resueltas por el Concejo o bien por el
Alcalde. Debe ejercer la Direccion y en control de los Servicios Internos de Secretaria.

FUNCIONES DEL PUESTO
1. Asistir a todas las sesiones del Concejo, con voz informativa, pero sin voto dandole cuenta de los
expedientes, diligencias y demas asuntos, en el orden y forma que indique el Alcalde:

e Proporciona informacién y orientaciéon a los miembros del Concejo, en lo relativo a aspectos
administrativos legales, los cuales debe conocer con el objeto de que las decisiones del Concejo
se fundamenten en la ley.

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

e Toma nota de la parte principal de las intervenciones de los miembros del Concejo, debiendo
transcribir tanto los argumentos a favor como los en contra.

e Redacta los Acuerdos y Resoluciones.

e Elabora en los libros correspondientes, las actas de las sesiones del Concejo Municipal y las
autoriza con su firma, al ser aprobadas.

e Certifica las actas y resoluciones del Alcalde o del Concejo Municipal.

e Archiva las certificaciones de las actas de cada sesién del Concejo Municipal.

2. Dirigir y ejecutar la administracion y funcionamiento de la Secretaria Municipal:
e Dirige y ordena los trabajos de la Secretaria, bajo la dependencia inmediata del Alcalde, cuidando
que los empleados cumplan sus obligaciones legales y reglamentarias.
e Organizay distribuye el trabajo de acuerdo a su volumen y personal disponible, designando dentro
de los oficiales, las diferentes funciones, recepcién y registro de documentos dentro de la
Municipalidad, asi como actas y acuerdos del Concejo.

3. Providenciar expedientes por instrucciones del Alcalde:
e Mantiene el control permanente de los libros que se llevan en la Administracion Municipal, entre
ellos los de Actas de la alcaldiay demés expedientes.
e Redacta proyectos de resolucion de expedientes y los somete a la consideracion del Alcalde o los
traslada a la Comision correspondiente del Concejo dependiendo del caso.

4. Velar porque todos los Acuerdos y Disposiciones se publiqguen en el Diario Oficial, se envien con
prontitud a la Tipografia Nacional. Posteriormente cumplido ese requisito adquiera plena vigencia y se
socialice con el personal pertinente.

e Archiva y conservar el Diario Oficial y recopila Leyes, Reglamentos, Acuerdos y Resoluciones
Municipales.

e Revisar y coordinar el envio de Leyes y demas disposiciones al Consejo Municipal, Alcalde
Municipal, Directores, segun corresponda.
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5. Velar porque el archivo de la Municipalidad se encuentre organizado, ordenado, digitalizado y
actualizado.
e Llevar un registro actualizado de los expedientes que ingresen o egresen a la Municipalidad.

6. Redactar la Memoria de Labores, para lo cual elaborara un proyecto de las labores realizadas el afio
anterior, lo cual se hara solicitandolo a las distintas dependencias municipales, un informe sobre los
logros y realizaciones alcanzadas durante el transcurso del afio.

7. Participar en las diferentes sesiones del COMUDE
e Asistir a las reuniones del COMUDE
e Tomar nota de las intervenciones, acuerdos y compromisos, etc. celebradas en el COMUDE.
e Redactar el Acta del COMUDE

8. Elaborar mensualmente los cronogramas de trabajo de la Secretaria Municipal segin formatos
establecidos:
e Gestiona a nivel interno los cronogramas mensuales de cada integrante de la misma, apegados a
los resultados previstos en los planes anuales de trabajo.
e Compilala informacion y elabora el calendario mensual de la Unidad.
¢ Refiere al Despacho Municipal el calendario mensual, el Ultimo dia habil del mes en curso.

9. Gestionar la informacion correspondiente para los informes requeridos a la Direccién de forma
mensual, trimestral y anual:
e Gestiona a nivel interno el informe mensual de actividades de su personal.
e Elabora el informe mensual y/o trimestral de resultados de la Secretaria.
o Refiere al Despacho Municipal el informe mensual y/o trimestral el dia 25 de cada mes y su
presentacion ante el Consejo Directivo.

10. Administrar y gestionar el desempefio del Recurso Humano a su cargo:

e Elabora el calendario anual de vacaciones.

e Registra y traslada los permisos, vacaciones, hojas de tiempo, reposiciones y otros documentos a
la Direccion de Recursos Humanos.
Coordina la Capacitacién del personal a su cargo con la finalidad de fortalecer competencias.
Realiza las evaluaciones de desempefio segln procedimientos establecidos.

e Realiza las “sanciones” por el incumplimiento de normas establecidas en el Reglamento Interno de
Trabajo, segun procedimientos establecidos.

11. Promover la capacitacién del personal a su cargo y del personal idéneo de las diferentes direcciones
y/o dependencias de la Municipalidad.
12. Desempefar cualquier funcioén inherente a su cargo o que le sea requerida por el Alcalde Municipal.

AUTORIDAD

e  Para dirigir las actividades del personal bajo su cargo.

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

e  Sobre las unidades ejecutoras y subalternas jerdrquicamente bajo su responsabilidad.
e  Paradistribuir el trabajo entre el personal a su cargo.

RELACIONES DE TRABAJO

e Con el Concejo Municipal y Alcalde Municipal.

e Direccion Municipal de Planificacion y Direccion Financiera y Unidades administrativas de la
Municipalidad.
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e Usuarios de la municipalidad.

RESPONSABILIDAD

e Del cumplimiento de sus funciones conforme la Ley.

e De la alteracion, omision, falsificacion o suplantacion cometida en las Actas certificadas que
extienda por los libros asignados y autorizados por el Alcalde, siempre que se pruebe
fehacientemente la falta.

De presentar los informes indicados en sus atribuciones.
De la custodia, conservacion y uso de los documentos e informacion a cargo de la unidad.

e Responsable del equipo e insumos asignados, ya sea por su pérdida o deterioro, en cuanto a los
insumos y materiales diversos proveidos, velar porque sea utilizado razonablemente.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion:

Poseer Titulo de Licenciado en Ciencias Juridicas y Sociales, Abogado y Notario o Administrador publicas
y/o de Empresas.

Requisitos legales:

o Copia del Titulo Universitario

e Copia de DPI

o Copia del carné de NIT

e Colegiado activo

e Finiquito emitido por Contraloria General de cuentas
+ Fianzas

* Antecedentes penales

* Antecedentes policiacos

« Licencia de conduccién de vehiculo

Experiencia:
Experiencia comprobada de cinco afios en areas afines a la planificacién, organizacién, direccién y control
de instituciones, programas, proyectos, asi mismo en la administracién publica.

Competencias:

e Espiritu de servicio

e Planeacion, organizacion y control
e Disciplina

e Integridad

+ Discrecion

+ Habilidad de analisis

* Excelente redaccion

e Trabajo en equipo

e Manejo de personal

e Servicio al vecino

* Buenas relaciones interpersonales

Otros conocimientos:
e« Conocimiento de Office, Windows, internet.
+ Conocimiento sobre organizacién y manejo de archivos.

62




Manual de Organizacién y Funciones

Direccion de Recursos Humanos

MUNICIPALIDAD DE SALAMA, BAJA VERAPAZ.

Oficial |

Secretaria Municipal

Secretario Municipal

Ninguno

NATURALEZA: es un puesto Administrativo que le corresponde principalmente la elaboracion de
documentos inherentes de la municipalidad, especialmente del Consejo y Alcalde Municipal. Asi mismo,
contratos, certificaciones y otros requeridos por el vecino

FUNCIONES DEL PUESTO
1.

Atencion al vecino de forme eficiente y eficaz; recepcion de llamadas telefénicas del Secretario en su
ausencia.

Coordinar y manejar la correspondencia general de Secretaria:

e Analizar y distribuir a donde corresponda, todos los expedientes que ingresan a Secretaria y darle
con diligencia el tratamiento respectivo, procurando su pronta resolucion.

e Redaccion de Providencias, Circulares y Memorandums para informar y agilizar procesos internos
municipales.

Elaborar documentos que en derecho corresponda, a solicitud de Alcalde Municipal y Secretorio
Municipal.

e Transcribir todas las resoluciones y acuerdos del Consejo municipal.

Certificacion de actas del concejo municipal

Realizar auténtica del Alcalde Municipal

Revision y redaccion de Contratos administrativos

Solicitudes y Actas en general

Elaboracién de Contratos y/o Actas de proyectos

e Revisar los diferentes perfiles de proyectos que ejecuta la Municipalidad, de manera que se
cumplan con los requisitos solicitados segun contraloria.

e Elaborar y trasladar los expedientes por contratos a la Oficina Municipal de Planificaciéon hasta la
fase de certificacion de inicio de obra y luego las certificaciones de actas que correspondan en
forma oportuna.

e Elaboracion de Actas de Recepcidn y Liquidacion de obras o Proyectos

Elaborar documentos, que en derecho corresponda a solicitud de los Vecinos.
e Extender Licencias de funcionamiento de establecimientos comerciales

e Extender Licencias de sonido.

e Elaboracion de Declaraciones juradas

Subir a las paginas de la Contraloria la informacion correspondiente sobre acuerdos, actas, contratos
de obras y otros.

Gestion de Matrimonios Civiles.

e Recepcion de papeleria y elaborar los expedientes para matrimonios.

Organizar y coordinar los matrimonios municipales semanalmente.

Registro de matrimonios civiles en libro auxiliar de secretaria.

Recibir avisos de matrimonios de Abogados, de Reverendos y Sacerdotes.

Elaborar base digital de matrimonios municipales y envié de los avisos a donde corresponda.
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Elaborar e informar de las estadisticas de los registros de matrimonios de los libros fisicos.
Entrega de certificaciones matrimoniales a los vecinos.

Redactar el informe de matrimonios al Instituto Nacional de Estadistica.

Redactar informe anual de matrimonios para el Concejo Municipal.

8. Participar en las sesiones del COMUDE y elaborar las Actas respectivas.

9. Redactar la Memoria Anual de Labores y presentarla al Concejo Municipal durante la primera quincena
del mes de enero de cada afio.

10. Sustituir al Secretario Municipal, en su ausencia.

11. Asistir y participar activamente en los cursos y seminarios de formacién, capacitacion y actualizacion
profesional que se le asignen.

12. Hacer un reporte o informe mensual del trabajo realizado, sobre avances o limitaciones del mismo a su
superior inmediato.

13. Desempefiar cualquier funcion inherente a su cargo o que le sea requerida por el Alcalde Municipal y/o
jefe inmediato.

AUTORIDAD
e Para firmar documentos en ausencia del Secretario Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO

e Secretario Municipal, Alcalde Municipal y empleados administrativos municipales.

e |nstituciones gubernamentales y no gubernamentales, Juzgados, Ministerio Publico, RENAP
e Con los vecinos del municipio.

RESPONSABILIDAD

e De cumplir con las funciones para lo que fue contratada (o).

e Brindar un servicio eficiente al vecino facilitando y simplificando la gestién de tramites, consultas y
reclamos.

e De la custodia, conservaciéon y uso de los documentos e informacién a cargo de la unidad.

e Del mobiliario y equipo de oficina asignado.

e Por toda alteracién, omision, falsificacion o suplantacion cometida en solicitudes y documentos
autorizados por el Alcalde, siempre que se pruebe fehacientemente la falta.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacién
Poseer titulo de nivel medio (Bachiller en ciencias y letras, Secretaria oficinista o comercial), y certificado
de cursos aprobados del 6to semestre de la Carrera de Derecho.

Requisitos legales:

Copia de titulo de nivel medio

Certificados de cursos aprobados del 6to semestre de Derecho.
Copia de DPI

Copia carné del NIT

Copia de antecedentes penales

Copia de antecedentes policiacos

Licencia de conduccién de vehiculo

Experiencia
Dos afios, Experiencia en puestos similares enfocados a la asistencia y/o administracion de empresas.
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Competencias

Espiritu de servicio

Integridad

Habilidad verbal

Excelente redaccion

Trabajo bajo presion

Trabajo en equipo

Buenas relaciones humanas
Orientacion hacia el logro de resultados
Discrecion.

Otros conocimientos

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

e Conocimientos de Office, Windows, Internet

e Manejo de documentos oficiales
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Oficial Il

Secretaria Municipal

Secretario Municipal

Ninguno

NATURALEZA

Es un puesto Administrativo que le corresponde principalmente la elaboracion de documentos inherentes
de la municipalidad, especialmente del Consejo y Alcalde Municipal. Asi mismo, libros, certificaciones y
otros requeridos por el vecino.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

2.

10.

Atencion al vecino y recepcion de teléfono del Secretario en su ausencia.

Elaborar documentos que en derecho corresponda, a solicitud de Alcalde municipal y Secretorio

Municipal.

e Elaboracion de Actas

e Certificaciones de puntos de Acta

e Elaborar otro tipo de correspondencia, conforme las necesidades secretarias del Consejo
Municipal

o Notificar a las personas interesadas en un expediente en los lugares que indiquen, lo resuelto por
el Consejo Municipal o Alcaldia municipal

e Archivar cédulas de natificacién por dia, mes y afio (digital y en papel)

Elaborar documentos, que en derecho corresponda a solicitud de los Vecinos.
e Gestionar la autorizacion y registro de matriculas de fierro de semovientes
e Certificado de licencia de transporte de semovientes

e Estadistica mensual del rastro.

Inscripcion de Organizaciones.

e Registro de Comités

e Registro de Asociaciones

e Registro de Consejos de padres de familia

Autorizacion de libros.

e Autorizacion conjuntamente con el Alcalde municipal los libros correspondientes de conformidad
con la Ley (Municipales, organizaciones y otros)

Elaborar cartas de Solicitudes de COCODES o poblacion en general.

Custodiar y conservar en forma eficiente, los libros y documentos relacionados.

Sustituir al Secretario Municipal, en su ausencia.

Asistir y participar activamente en los cursos y seminarios de formacioén, capacitacion y actualizaciéon
profesional que se le asignen.

Hacer un reporte o informe mensual del trabajo realizado, sobre avances o limitaciones del mismo a
su superior inmediato.
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11. Desempefiar cualquier funcion inherente a su cargo o que le sea requerida por el Alcalde Municipal
y/o jefe inmediato.

AUTORIDAD
e Para firmar documentos en ausencia del Secretario Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO

e Secretario Municipal, Alcalde Municipal y empleados administrativos municipales.

e Instituciones gubernamentales y no gubernamentales, Juzgados, Ministerio Publico, RENAP
e Usuarios de la municipalidad.

RESPONSABILIDAD

e De cumplir con las funciones para lo que fue contratada (o).

e Brindar un servicio eficiente al vecino facilitando y simplificando la gestién de tramites, consultas y
reclamos.
De la custodia, conservacion y uso de los documentos e informacion a cargo de la unidad.
Del mobiliario y equipo de oficina asignado.

e Por toda alteracion, omision, falsificacion o suplantacion cometida en solicitudes y documentos
autorizados por el Alcalde, siempre que se pruebe fehacientemente la falta.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacioén

Poseer titulo de nivel medio (Bachiller en ciencias y letras, secretaria oficinista o comercial),
preferentemente 6to semestre de la Carrera de Derecho.

Requisitos legales:

Copia de titulo de nivel medio

Certificado de estudios de 6to semestre de la carrera de Derecho.
Copia de DPI

Copia carné del NIT

Copia de antecedentes penales

Copia de antecedentes policiacos

Licencia de conduccién de vehiculo

Experiencia
Dos afios, Experiencia en puestos similares enfocados a la asistencia y/o administracién de empresas.

Competencias

Espiritu de servicio

Integridad

Habilidad verbal

Excelente redaccion

Trabajo bajo presion

Trabajo en equipo

Buenas relaciones humanas

Orientacion hacia el logro de resultados

Discrecion sobre documentacion y temas tratados en la secretaria.

Otros conocimientos
e Conocimientos en Leyes y Normas Municipales: Cdodigo Civil, Codigo Municipal, Ley de Servicio
Municipal y Gubernamentales, Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento, Ley de
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Contrataciones del Estado y su Reglamento; Ley Organica de Contraloria General de cuentas y su
Reglamento, Ley de Probidad, entre otras.

Conocimientos de Office, Windows, Internet

Manejo de documentos oficiales
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Oficial Il

Secretaria Municipal

Secretario Municipal

Ninguno

NATURALEZA

Es un puesto Administrativo que le corresponde principalmente la elaboracion de documentos inherentes
de la municipalidad, especialmente del Concejo y Alcalde Municipal. Asi mismo, libros, certificaciones y
otros requeridos por el vecino.

2.

FUNCIONES DEL PUESTO
1.

Atencion eficiente y eficaz al vecino y recepcion de teléfono del Secretario en su ausencia.

Elaborar documentos que en derecho corresponda, a solicitud de Alcalde municipal y Secretorio

Municipal

e Elaborar y remitir notificaciones y citaciones de los Alcaldes auxiliares

e Actas de donacion y derechos de paso otorgados a la Municipalidad y enviarlos a Asesoria
Juridica para la suscripcién de la Escritura publica, culmina el proceso hasta archivar las Escrituras
publicas en Secretaria.

Elaborar documentos, que en derecho corresponda a solicitud de los Vecinos.
e Actasy Certificaciones de Derechos Posesionarios para (PIPEP, Vivienda, Luz eléctrica y otros).
e Actas de Supervivencia de adultos mayores

Revision de libros contables de Comités

e Comités de agua y saneamiento comunitarios

e Comités de iglesias (recaudan)

¢ Informe anual de los Comités de agua que cumplen con este requisito.

Gestioén del Archivo de secretaria

e Recibir e ingresar en el Archivo los expedientes y documentos debidamente foliados e identificados
para una facil y rapida localizacion

Rendir un informe periddico de los expedientes que se ubican en el Archivo.

Archivar los acuerdos de Alcaldia en original y en copia.

Llevar el control de los expedientes que las dependencias solicitan para revision.

Establecer los mecanismos de control de los diferentes expedientes administrativos ingresados al
Archivo de la Municipalidad.

Elaborar cartas de Solicitudes de COCODES o poblacion en general.
Sustituir al Secretario Municipal, en su ausencia.

Asistir y participar activamente en los cursos y seminarios de formacién, capacitacion y actualizaciéon
profesional que se le asignen.

Hacer un reporte o informe mensual del trabajo realizado, sobre avances o limitaciones del mismo a su
superior inmediato.

10. Desempefiar cualquier funcion inherente a su cargo o que le sea requerida por el Alcalde Municipal y/o
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jefe inmediato.

AUTORIDAD
e Parafirmar documentos en ausencia del Secretario Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO

e Secretario Municipal, Alcalde Municipal y empleados administrativos municipales.

¢ Instituciones gubernamentales y no gubernamentales, Juzgados, Ministerio Publico, RENAP.
e Usuarios de la municipalidad.

RESPONSABILIDAD

e De cumplir con las funciones para lo que fue contratada (o).

e Brindar un servicio eficiente al vecino facilitando y simplificando la gestién de tramites, consultas y
reclamos.

e De la custodia, conservacion y uso de los documentos e informacién a cargo de la unidad.
Del mobiliario y equipo de oficina asignado.
Por toda alteracion, omisién, falsificacion o suplantacion cometida en solicitudes y documentos
autorizados por el Alcalde, siempre que se pruebe fehacientemente la falta.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion

Poseer titulo de nivel medio (Bachiller en ciencias y letras, Secretaria oficinista o comercial),
preferentemente 6 semestre de la Carrera de Derecho.

Requisitos legales:

Copia de titulo de nivel medio
Copia de DPI

Copia carné del NIT

Copia de antecedentes penales
Copia de antecedentes policiacos
Licencia de conduccién de vehiculo

Experiencia
Dos afios, Experiencia en puestos similares enfocados a la asistencia y/o administracién de empresas.

Competencias

Espiritu de servicio

Integridad

Habilidad verbal

Excelente redaccion

Trabajo bajo presion

Trabajo en equipo

Buenas relaciones humanas
Orientacion hacia el logro de resultados

Otros conocimientos

e Conocimientos en Leyes y Normas Municipales: Codigo Civil, Coédigo Municipal, Ley de Servicio
Municipal y Gubernamentales, Ley Orgéanica del Presupuesto y su Reglamento, Ley de Contrataciones
del Estado y su Reglamento; Ley Orgénica de Contraloria General de cuentas y su Reglamento, Ley
de Probidad, entre otras.

e Conocimientos de Office, Windows, Internet

e Manejo de documentos oficiales
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Recepcionista

Secretaria Municipal

Secretario Municipal

Ninguna

NATURALEZA

Es un puesto administrativo, que le corresponde ser enlace inicial entre Municipalidad y vecinos que se
acercan a la Institucidn con el objeto de realizar solicitudes y tramites.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Atender y brindar orientacion e informacion a los vecinos de una forma sencilla y educada.

2. Acompafiar a los vecinos a las diferentes oficinas segun sea el caso de la visita a las Instalaciones

municipales.

Redactar solicitudes varias de los vecinos, cuando se requiera.

Velar porque los vecinos estén ordenados y de preferencia comodos en las instalaciones municipales

Elaborar informe de personas que ingresan a las Instalaciones municipales.

Atender la planta telefonica y trasladar llamadas a las diferentes dependencias.

Asistir y participar activamente en los cursos y seminarios de formacién, capacitacién y actualizacion

profesional que se le asignen.

8. Hacer un reporte o informe mensual del trabajo realizado y sobre avances o limitaciones del mismo a
su superior inmediato.

9. Participar activamente en las encuestas de Evaluacion del servicio que presta la Municipalidad.

10. Desempefiar cualquier funcién gue le sea requerida por el Alcalde Municipal y/o jefe inmediato.

Nookw

AUTORIDAD
e Ninguna.

RELACIONES DE TRABAJO

e Secretario Municipal.

e Direcciones y Unidades administrativas de la Municipalidad.
e Usuarios de la municipalidad.

RESPONSABILIDAD

e De cumplir con las funciones para lo que fue contratada (o).

o De presentar los informes mensuales, trimestrales y anuales.

e Del buen uso y mantenimiento del mobiliario y equipo asignado a su persona.

o De mantener comunicacion directa con el Secretario Municipal para la solucién de inconvenientes y
otras situaciones.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Educacion:
Poseer titulo de nivel medio de Secretaria oficinista o comercial.

Requisitos Legales

e Copia de titulo de nivel medio
Copia de DPI

Copia de antecedentes penales
Copia de antecedentes policiacos
Licencia de conduccién de vehiculo
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Experiencia
Un afio, en puestos similares enfocados a la asistencia y/o administracion de empresas.

Competencias

Trabajo en equipo

Buenas relaciones interpersonales

Habilidad de analisis

Habilidad en la comunicacién con personas de todo nivel
Excelente redaccion

Buenas relaciones interpersonales

Otros conocimientos

e Habilidad en el manejo de paquete Windows, Microsoft Office
¢ Redaccion y Ortografia

e Idioma maya de la region (Achi)
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Guardiania del Edificio municipal
(Pedn operativo)

Secretaria

Secretario

Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto administrativo, al cual le corresponde velar por la seguridad de las instalaciones de la
Municipalidad y los bienes dentro de la misma.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Velar por la seguridad dentro de la Municipalidad.

2. Responsable del resguardo del mobiliario ubicado en el area de trabajo asignada.

3. Velar que no ingresen vendedores ambulantes a las instalaciones.

4. Responsable de no permitir el ingreso de personal de la municipalidad no autorizado en horarios
inhabiles.

5. Verificar periédicamente el parqueo de motos y carros en la periferia del edificio municipal.

6. Atender a las personas que utilizan los servicios de la Municipalidad con la cortesia y responsabilidad
debidas.

7. Encender y apagar aparatos eléctricos y luces del interior de las instalaciones municipales, cuando asi
se requiera.

8. No abandonar el area asignada sin la autorizacion correspondiente del Jefe inmediato.

9. Verificar que ventanas, puertas y otros accesos estén cerrados al finalizar el horario.

10. Controlar la entrada y salida de equipo y bienes municipales.

11. Informar al jefe inmediato de cualquier problema relacionado a las instalaciones de la Municipalidad.

12. Dar parte a las autoridades policiacas en los casos de un fragante delito, siendo responsable de
conformidad con la Ley.

13. Asistir y participar activamente en los cursos y seminarios de formacion, capacitacién y actualizacion
profesional en el que sea asignado.

14. Hacer informes mensuales, trimestrales y anuales del trabajo realizado, sobre avances o limitaciones
del mismo a su superior inmediato

15. Desempefiar cualquier funcion inherente a su cargo o que le sea requerida por el Alcalde Municipal y/o
Jefe inmediato.

AUTORIDAD
e Ninguna

RELACIONES DE TRABAJO

e Secretario Municipal.

o Direcciones y Unidades administrativas de la Municipalidad.
e Usuarios de la municipalidad.

RESPONSABILIDAD

e Sobre las funciones que tiene asignada,

e Seguridad de las instalaciones y bienes dentro de la misma
o De presentar los informes indicados en sus funciones
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Educacion:
Poseer certificado de tercero basico, de preferencia titulo de nivel medio: maestro, bachiller y otro.

Requisitos Legales

Copia de certificado de tercero basico
Copia de DPI

Copia de antecedentes penales
Copia de antecedentes policiacos
Licencia de conduccion de vehiculo
Fotocopia de tarjeta de Nit.

Experiencia
Un afio, en puestos similares enfocados a la guardiania de edificios publicos o privados.

Competencias

Espiritu de servicio

Trabajo en equipo

Integridad

Disciplina

Capacidad de observacion y analisis
Buenas relaciones interpersonales
Buena condicién fisica

Otros conocimientos
e Seguridad y salud ocupacional.
e |dioma maya de la region (Achi).
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Conserje del Edificio Municipales
(Pedn operativo)

Secretaria

Secretario Municipal

Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo operativo que consiste en ejecutar tareas manuales o mecanicas, sencillas y repetitivas, en
diferentes campos de actividad relacionados con la limpieza, orden, reparacidon y mantenimiento de las
instalaciones del edificio municipal.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Responsable de mantener en perfectas condiciones de higiene y limpieza el edificio municipal y el

mobiliario y equipo que alli se encuentran.

e Limpieza general de oficinas, salén, sanitarios, pasillos, cafeteria y otros

e Limpieza de las jardineras frente al edificio municipal.

e Limpieza de Equipo y mobiliario cuantas veces lo requiera (escritorios, sillas, mesas, equipo de
cémputo y otros)

e Limpieza de ventanales y vidrieras dos veces por mes.

e Limpieza de paredes del edificio municipal dos veces por mes

e Limpieza y mantenimiento de puertas, espejos, lamparas, cuadros dos veces por mes. Lavar,
secar y guardar implementos o utensilios de cafeteria.

e Encargarse de entregar los desechos sélidos en el tren de aseo municipal

Ordenar y preparar el mobiliario y equipo en el salén cuando se realice alguna reunion.

Colaborar en reparaciones menores y mantenimiento del edificio y mobiliario.

Prestar servicio y colaboracién a las autoridades y empleados municipales en actividades y acciones

que requieran su apoyo.

Hacer un inventario de los recursos, materiales, instrumentos asignados bajo su responsabilidad.

Administrar adecuadamente los suministros de limpieza a su cargo

Asistir y participar activamente en los cursos y seminarios de formacién, capacitacién y actualizacién

profesional que se le asignen.

8. Hacer un reporte o informe mensual del trabajo realizado, sobre avances o limitaciones del mismo a su
superior inmediato.

9. Desempefiar cualquier accion o funcion que le sea asignada por el Alcalde Municipal y/o Jefe

B

No o

inmediato.
AUTORIDAD
e Ninguna

RELACIONES DE TRABAJO

e Secretario Municipal.

o Direccionesy Unidades administrativas.
e Usuarios de la municipalidad.

RESPONSABILIDAD

e Sobre las funciones que tiene asignadas.

e Sobre el mobiliario y equipo a su cargo.

o De presentar los informes indicados en sus funciones
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Educacion:
Certificado de tercero basico.

Requisitos Legales

Copia de certificado de tercero basico
Copia de DPI

Copia de antecedentes penales
Copia de antecedentes policiacos
Licencia de conduccion de vehiculo
Copia del carné del NIT

Experiencia
Un afio de experiencia en actividades relacionadas con las tareas del puesto.

Competencias

Diligencia, iniciativa, dinamismo y Espiritu de servicio

Habilidad para atender instrucciones verbales

Habilidad para tratar en forma cortés y satisfactoria al publico y compafieros de trabajo.
Disposicion para trabajar en equipo.

Integridad

Discrecién

Buena presentacion personal

Otros conocimientos

Conocimientos sobre carpinteria, albafiileria, fontaneria, soldadura, otros.
Idioma maya de la region (Achi)
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DIRECCION FINANCIERA
Objetivos

Objetivo General

Alcanzar un nivel operativo sistematico y funcional que conlleve al fortalecimiento del control interno en los
procesos administrativos y financieros en coordinacion con el aprovechamiento racional de los recursos, a
efecto de obtener resultados e informacion confiable y oportuna.

Objetivos Especificos.

e Fortalecer la aplicacion de la normativa legal aplicable, y los procedimientos administrativos y técnicos
gue permitan mejorar la calidad del control interno en el proceso de ejecucion de las transacciones
municipales y la administracion de los recursos disponibles.

e Elevar el nivel de €ficiencia de las tesorerias municipales y de la Administracion Financiera Integrada
Municipal —AFIM—, a efecto de que ésta preste un mejor servicio, en apoyo a la ejecucién de los
diferentes programas municipales.

e Apoyar la implantacién de un sistema de informacion administrativa y financiera, confiable y oportuna,
gue provea los insumos bésicos para la toma de decisiones de las autoridades municipales y la

rendicién de cuentas.

Organigrama Funcional

==
=
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1.

11.

12.

13.

14.

15.

Director Financiero

Direccion  Administrativa  Financiera Integrada
Municipal

Alcalde Municipal

Tesorero (a), Encargado(a) de Presupuesto,
Encargado (a) de Contabilidad, Encargado (a) de
Compras y Contrataciones, Encargado (a) de
Planillas y Contratos, Encargado (a) de
Guardalmacén

FUNCIONES DEL PUESTO

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

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

Asistir al Alcalde Municipal, para que asesorado por las comisiones de finanzas y probidad y
funcionarios municipales, con sujecion a las normas presupuestarias contenidas en la Constitucion
Politica de la Republica de Guatemala, el Cédigo Municipal y la Ley Organica del Presupuesto,
formule el proyecto de presupuesto en coordinacién con las politicas publicas vigentes, y en la
primer semana del mes de octubre de cada afio, lo someta a consideracion del Concejo Municipal,
de conformidad a lo establecido en el articulo 131 del Cédigo Municipal.

Administrar la gestion financiera del presupuesto, la contabilidad integrada, la deuda municipal,
la tesoreria y las recaudaciones. De conformidad al sistema financiero y los lineamientos del
Ministerio de Finanzas Publicas como érgano rector del sistema.

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

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

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

Informar al Alcalde y a la Direccién Municipal de Planificacion sobre los cambios de los objetos y
sujetos de la tributacién.

Presentar la informacién financiera que por ley le corresponde.

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

Nacional de Municipalidades, los planes de capacitacion correspondientes para la aplicacion del
Cdédigo Municipal, leyes conexas y lo relacionado con el Sistema Integrado de Administracion
Financiera Municipal.

Elaborar las propuestas de la politica financiera y someterlas a consideracion del Alcalde y este a su
vez al Concejo Municipal.

Cumplir y velar por el cumplimiento de las politicas y normas dictadas por el Concejo
Municipal.

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

Dirigir, coordinar y ejercer el control previo en las labores de registro de la ejecucion del
presupuesto en las etapas del compromiso, devengado y pagado en la ejecucion de los gastos. Asi
como del devengado y percibido en la ejecucion de los ingresos, de acuerdo a lo establecido en las
normas y procedimientos vigentes.

Analizar y enviar para consideracién del Alcalde y Concejo Municipal, los estados financieros que
permitan conocer y evaluar la politica financiera. Asi como de la gestién presupuestaria, de caja y
patrimonial.
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16. Establecer normas para el manejo y control de los Fondos Rotativos y en casos necesarios de Cajas
Chicas.

17. Preparar y presentar al Concejo Municipal los informes de la gestion fisica y financiera del
presupuesto, que faciliten la toma de decisiones y luego su envio al Instituto de Fomento Municipal,
Ministerio de Finanzas Publicas y Contraloria General de Cuentas por medio de los procedimientos
gue se establezcan.

18. Supervisar, controlar y apoyar la gestion administrativo-financiera de las diferentes dependencias
municipales.

19. preparar la informacién correspondiente para que el Alcalde presente al Concejo Municipal, para su
aprobacion, las solicitudes de endeudamiento y financiamiento mediante donaciones.

20. Revisar la programacion de los ingresos y egresos de la Municipalidad, presentes y futuros, a fin de
asegurar que existe la capacidad de pago para obtener y asegurar el pago del endeudamiento.

21. Asesorar al Alcalde y Concejo Municipal en materia de endeudamiento y donaciones.

22. Participar en la gestidon y negociacion de las operaciones de endeudamiento y donaciones, de manera
gue se logren las mejores condiciones posibles para los objetivos de la Municipalidad.

23. Programar el endeudamiento, asi como el pago del servicio de la deuda y presentarlo para su
incorporacion en la formulacion del presupuesto anual, en cada ejercicio municipal, el cual sera
aprobado por el Concejo Municipal.

24. Asesorar lo relativo a las negociaciones y contrataciones de préstamos de acuerdo con la legislacion
vigente, en especial la Constitucion Paolitica de la Republica de Guatemala, el Codigo Municipal, la
Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento.

25. Administrar la Deuda Publica Municipal.

26. Desempeniar cualquier funcién que le sea requerida por el sefior Alcalde Municipal.

AUTORIDAD

e Para dirigir las actividades del personal bajo su cargo.

e Para proponer estrategias en pro de las finanzas municipales.

e Para firmar cheques, previa verificaciéon de disponibilidad de fondos y legalidad de gasto.

e Para realizar arqueos de caja, examinar cuentas corrientes e inventario general de bienes de la
municipalidad.

RELACIONES DE TRABAJO

e Con el Concejo Municipal y el Alcalde, para recibir lineamientos de trabajo, hacer propuestas e
informes.

e Con personal municipal bajo su cargo y de las distintas areas para proporcionar y obtener informacién
relacionada con las actividades de la oficina.

e Con representantes de entidades publicas, privadas y otros organismos relacionados con el trabajo.

e Con las comisiones de Finanzas y de Probidad del Concejo Municipal.

e Con proveedores.

RESPONSABILIDAD

e De incluir los planes, programas y proyectos acordados por el Concejo Municipal Yy la Direccion
Municipal de Planificacién —-DMP-, en el presupuesto anual para su ejecucion.

e De presentar los informes indicados en sus atribuciones.

e De la custodia, conservacion y uso de los documentos e informacién a cargo de la unidad.

o De efectuar todo pago, cumpliendo con los requisitos legales.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

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

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

e Ser mayor de edad.

o Poseer titulo Universitario de las Ciencias de la Administracion, Contaduria Publica y Auditoria o
Economia.

e Experiencia comprobada en el ramo como minimo 5 afios.
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Asistente de Direccion Financiera

Direccion  Administrativa Financiera Integrada
Municipal

Director Financiero

Ninguno

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Coordinar la asistencia en asuntos especificos requeridos por el Director Financiero, para la oportuna

y precisa gestion administrativa financiera integrada.
. Coordinar la agenda del Director Financiero.

3. Apoyar la gestion o tramite de los asuntos que se sometan a su consideracion, orientandolos conforme
a su naturaleza, hacia las distintas Unidades Administrativas que correspondan.

4. Atender solicitudes, quejas e inconvenientes del Publico en general.

5. Elaborar base de datos, documentos, personas e instituciones de interés para el Director.

6. Llevar registro de correspondencia recibida y enviada de parte del Director.

7. Llevar el registro y control del archivo general del Director.

8. Elaborar planes de trabajo y ejecucién de actividades.

9. Sistematizar y entregar toda la informacién (solicitudes, avisos, etc.) en coordinacion con el Director.

10. Clasificar y ordenar el archivo de uso personal (solicitudes, circulares, etc.) para facilitar su eleccién.

11. Cumplir con la Politica de Atencién al Pablico.

12. Elaborar y redactar notas varias de los diferentes asuntos internos de la unidad.

13. Emitir vales de combustible para las diferentes unidades que lo requieran.

14. Emitir vales de fotocopias.

15. Atencion al personal municipal y usuarios que necesiten la resolucion de tramites con el Tesorero
Municipal.

16. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior.

AUTORIDAD
e Para emitir vales de combustibles al personal municipal.
e Para emitir vales de fotocopias al personal municipal.

RELACIONES DE TRABAJO

e Con el Director Financiero para recibir instrucciones sobre las actividades a realizar dentro de la
Unidad.
e Con el personal municipal, para firmar y entregar vales de combustible y de fotocopias.

RESPONSABILIDAD

o De presentar los informes indicados en sus atribuciones.

De llevar al dia registros y archivos solicitados por el Director Financiero.

De cumplir con todas las funciones inherente al cargo.

De la custodia, conservacion y uso de los documentos e informacién a cargo de la unidad.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

e Ser guatemalteco de origen, preferentemente originario y/o vecino del municipio
Ser ciudadano en el gjercicio de sus derechos civiles y politicos.

Ser mayor de edad.

Poseer titulo de Secretaria y Oficinista

Experiencia comprobada en el ramo como minimo 2 afios.
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1.

N

o gk w
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10.
11.
12.

13.

Encargado (a) de Tesoreria

Direccion  Administrativa Financiera Integrada
Municipal

Director Financiero

Cajero General, Receptores, Caja Chica.

FUNCIONES DEL PUESTO

Disefiar, mantener y actualizar las normas, procedimientos e instructivos que regulan el
funcionamiento del area de tesoreria, de acuerdo a las normas establecidas por la entidad rectora y
los procedimientos del Sistema Integrado de Administracion Financiera Municipal.

Realizar estudios y proponer normas propensas a optimizar la liquidez, mediante el sistema de
Cuenta Unica.

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

Revisar y aprobar la némina de salarios de todo el personal de la municipalidad.

Proporcionar la documentacién para fiscalizacion al auditor interno municipal.

Participar en la formulacién de la politica financiera, que elabore la Unidad de Administracion
Financiera de la Municipalidad.

Cumplir y velar por el cumplimiento de las politicas y normas dictadas por el Concejo Municipal.
Elaborar, juntamente con el area de presupuesto la programacion de la ejecucion del presupuesto y
programar el flujo de fondos de la Municipalidad.

Administrar el Sistema de Caja de la Municipalidad.

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

Proveer informacion en tiempo real del movimiento efectivo de fondos para la toma decisiones.
Administrar la deuda municipal realizando el registro de los préstamos y/o donaciones tanto los
nuevos como los que se encuentren vigentes que se hayan finalizado en el mismo periodo fiscal
vigente, realizando las ampliaciones del presupuesto, tanto en ingresos como en egresos, realizando
la programacion de la recepcion de los desembolsos, asi como de las amortizaciones.

Las atribuciones del tesorero que asigna el articulo 87 “Atribuciones del Tesorero” del Cddigo
Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO

Con el Concejo Municipal y el Alcalde, para recibir lineamientos de trabajo, hacer propuestas e
informes.

Con el Director (a) de la DAFIM, para evaluar la recaudacion y los pagos efectuados asi como la
eficiencia y eficacia de la administracion financiera municipal.

Con personal municipal bajo su cargo y de las distintas areas para proporcionar y obtener informacién
relacionada con las actividades de la oficina.

Con representantes de entidades publicas, privadas y otros organismos relacionados con el trabajo.
Con proveedores.

AUTORIDAD

Para dirigir las actividades del personal bajo su cargo.

Para proponer estrategias en pro de las finanzas municipales.

Para firmar cheques, previa verificacion de disponibilidad de fondos y legalidad de gasto.

Para realizar arqueos de caja, examinar cuentas corrientes e inventario general de bienes de la
municipalidad.

RESPONSABILIDAD
De presentar los informes indicados en sus atribuciones.
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De la custodia, conservacion y uso de los documentos e informacién a cargo de la unidad.
De efectuar todo pago, cumpliendo con los requisitos legales.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

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

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

Ser mayor de edad.

Poseer titulo Universitario de las Ciencias de la Administracion, Contaduria Publica y Auditoria o
Economia. En su defecto ser profesional graduado de la carrera de Perito Contador.

Experiencia comprobada en el ramo como minimo 4 afios.
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Cajero General

Direccion  Administrativa  Financiera Integrada
Municipal

Director Financiero

Ninguno.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Asignary aperturar las cajas receptoras.

2. Recibir la rendicién de cuentas del Receptor, Recaudacion y de los Receptores Ambulantes, por medio
del reporte de transacciones, haciendo el cierre diario.

3. Cuadrar el efectivo recibido diariamente y trasladarlo al Director Financiero Municipal para su depésito
en la cuenta Unica del Tesoro Municipal.

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

5. Trasladar a la Tesoreria, para que por su medio se remitan al area de Contabilidad, la documentacion
de soporte de los ingresos percibidos, que permita elaborar las operaciones contables
correspondientes.

6. Llevar el control de los recibos y/o facturas correspondientes, autorizados por las dependencias de
fiscalizacion y de recaudacion.

7. Planificar, dirigir, coordinar y controlar las labores del servicio de tesoreria.

8. Proveer informacién en tiempo real del movimiento efectivo de fondos.

9. Entregar talonarios de recibos.

10. Efectuar la conciliacion anual de ingresos.

11. Otras funciones que le asigne su Jefe Inmediato Superior.

12. Presentar informes periddicos y/o mensuales relacionados a sus funciones.

13. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior.

RELACIONES DE TRABAJO

e Con el Director Financiero para recibir instrucciones sobre las actividades a realizar dentro de la
Unidad.
e Con el personal municipal, para firmar y entregar vales de combustible y de fotocopias.

AUTORIDAD
e Ninguna.

RESPONSABILIDAD

o De la presentacién oportuna de la ejecucion del presupuesto.

De presentar los informes indicados en sus atribuciones.

De llevar al dia registros y archivos solicitados por el Director Financiero.

De cumplir con todas las funciones inherentes al cargo.

De la custodia, conservacion y uso de los documentos e informacién a cargo de la unidad.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

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

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

Ser mayor de edad.

Poseer titulo de Perito Contador

Preferentemente estar cursando como minimo quinto semestre de la Carrera de Administracion de
Empresas o Contaduria Publica y Auditoria.

e Experiencia comprobada en el ramo como minimo 4 afios.
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Encargado de Formas y Contratos

Direccion  Administrativa  Financiera Integrada
Municipal

Director Financiero

Ninguno.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Elaboracién de Contratos de Arrendamiento de terrenos

2. Emisién de Titulos nuevos de servicios, traspasos, reposiciones: agua potable y drenajes

3. Entrega de formas 31 B a cobradores ambulantes: a. piso plaza mercado. b) bafios y sanitarios, c)
farmacias municipales d) basurero municipal €) microbuses y parqueos

4. Rendicion de formas 31 B segun boleta de depésito en sistema de servicios GL

5. Verificacion de existencias formas 31 B

6. Elaboracién de contratos de arrendamientos casetas de comida rapida.

7. Apoyo a diferentes unidades: a) disefios e impresiones, diplomas, invitaciones, entre otros.

8. Convenios de pago

9. Presentar informes periddicos y/o mensuales relacionados a sus funciones.

10. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior.

RELACIONES DE TRABAJO

e Con el Director Financiero para recibir instrucciones sobre las actividades a realizar dentro de la
Unidad.

e Con el personal municipal, para firmar y entregar vales de combustible y de fotocopias.

AUTORIDAD
e Ninguna.

RESPONSABILIDAD

e De la presentacién oportuna de la ejecucion del presupuesto.

De presentar los informes indicados en sus atribuciones.

De llevar al dia registros y archivos solicitados por el Director Financiero.

De cumplir con todas las funciones inherentes al cargo.

De la custodia, conservacion y uso de los documentos e informacion a cargo de la unidad.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

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

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

o Poseer titulo de Perito Contador, con experiencia comprobada en el ramo como minimo 4 afios.

o Preferentemente estar cursando como minimo quinto semestre de la Carrera de Administracion de
Empresas o Contaduria Publica y Auditoria.
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Receptores

Direccion  Administrativa Financiera Integrada
Municipal

Tesorero Municipal

Ninguno.

FUNCIONES DEL PUESTO

e Recaudar los diferentes ingresos que percibe la Municipalidad en concepto de arbitrios, tasas,
contribuciones por mejoras, aportes y otros.

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

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

e Trasladar al area de contabilidad la documentacién de soporte de los ingresos percibidos, que permita
elaborar las operaciones contables correspondientes.

e Proveer informacién en tiempo real del movimiento efectivo de fondos.

e Llevar el control de los recibos y/o facturas correspondientes, autorizados por las dependencias de
fiscalizacion y de recaudacién.

e Presentar informes periédicos de sus tareas realizadas.

e Las demas funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y de las actividades que le sean
asignadas por el Director Financiero, Tesorero o el Alcalde Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO

e Con el Director Financiero y Tesorero Municipal para recibir instrucciones sobre las actividades a
realizar dentro de la Unidad y efectuar consultas.

e Con los cobradores ambulantes y contribuyentes.

AUTORIDAD
e Ninguna.

RESPONSABILIDAD

e Por el manejo de fondos y documentacion confidencial, y de presentar los informes indicados.
De llevar al dia registros y archivos solicitados por el Director Financiero o el Tesorero Municipal.
De cumplir con todas las funciones inherentes al cargo.

De la custodia, conservacién y uso de los documentos e informacion a cargo de la unidad.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

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

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

o Poseer titulo de Perito Contador, con experiencia comprobada en el ramo como minimo 4 afos.
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1.
2,
3.

© N

10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.

17.
18.
19.
20.
21.

22.
23.

Encargado (a) de Contabilidad

Direccion  Administrativa  Financiera Integrada
Municipal

Director Financiero

Ninguno.

FUNCIONES DEL PUESTO

Registrar operaciones financieras en el Sistema Integrado de Administracion Financiera —SIAF-
Generar los Estados Financieros Municipales en forma mensual.

Administrar la gestion financiera del registro de la ejecucion, de conformidad al Sistema Financiero y a
los lineamientos emitidos por la Direccion de Contabilidad del Estado del Ministerio de Finanzas
Publicas como 6rgano rector de la Contabilidad Integrada Gubernamental.

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

Analizar y verificar la documentacion de respaldo para la etapa del devengado y cuando corresponda a
la contratacién de un servicio, la etapa del devengado en el sistema contable.

Registrar el nimero de expediente que genera el sistema en la documentacién del gasto.

Registrar y validar en el sistema la ejecucién presupuestaria de gastos.

Mantener actualizado el registro del endeudamiento municipal y donaciones en el Sistema Integrado
de Administracion Financiera —SIAF-

Administrar el Sistema Contable que permita conocer en tiempo real la gestién presupuestaria, de caja
y patrimonial, activos, pasivos asi como los resultados operativo, econémico y financiero de la
municipalidad.

Generar la caja fiscal mensualmente, o en su defecto los reportes generados a través del SIAF-MUNI,
gue la Contraloria General de Cuentas autorice en sustitucion de la misma.

Revisar la caja fiscal de ingresos y egresos generada por el sistema para gestionar la firma del Director
Financiero y el Alcalde Municipal.

Participar en las operaciones de cierre presupuestario.

Elaborar las operaciones del cierre contable.

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

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

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

Realizar conjuntamente con el Director Financiero, el analisis e interpretacion de los reportes y estados
financieros para brindar informacion a nivel gerencial para la toma de decisiones.

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

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

Registrar en el Sistema Integrado de Administracion Financiera —SIAF- las néminas de sueldos, horas
extras, planillas de dietas, honorarios, rentas consignadas y otras.

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

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

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

25. Realizar inventarios fisicos periddicamente.

26. Codificar los activos fijos.

27. Presentar mensualmente informes sobre sus atribuciones.

28. Las demas funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y de las actividades que le sean
asignadas por el Director Financiero, Direccion de Talento Humano o el Alcalde Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO

e Con el Director Financiero para recibir instrucciones sobre las actividades a realizar dentro de la
Unidad.

e Personal municipal de las distintas dependencias para proporcionar y obtener informacion relacionada
con las actividades del Area de Contabilidad.

AUTORIDAD
e Ninguna.

RESPONSABILIDAD

e Por el manejo de fondos y documentacion confidencial.

De presentar los informes indicados en sus atribuciones.

De llevar al dia registros y archivos solicitados por el Director Financiero.

De cumplir con todas las funciones inherentes al cargo.

De la custodia, conservacion y uso de los documentos e informacién a cargo de la unidad.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

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

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

Ser mayor de edad.

Poseer titulo de Perito Contador

Preferentemente estar cursando como minimo cuarto semestre de la Carrera de Administracién de
Empresas o Contaduria Publica y Auditoria.

e Experiencia comprobada en el ramo como minimo 4 afios.
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Encargado de Archivo

Direccion  Administrativa  Financiera Integrada
Municipal

Director Financiero

Ninguno

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Del puesto de trabajo y de las actividades que le sean asignadas por el Director Financiero, Direccion
de Talento Humano o el Alcalde Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO

e Con el Director Financiero para recibir instrucciones sobre las actividades a realizar dentro de la
Unidad.

e Personal municipal de las distintas dependencias para proporcionar y obtener informacion relacionada
con las actividades del Area de Contabilidad.

AUTORIDAD
e Ninguna.

RESPONSABILIDAD

e Por el manejo de fondos y documentacién confidencial.

De presentar los informes indicados en sus atribuciones.

De llevar al dia registros y archivos solicitados por el Director Financiero.

De cumplir con todas las funciones inherentes al cargo.

De la custodia, conservacion y uso de los documentos e informacién a cargo de la unidad.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

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

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

Ser mayor de edad.

Poseer titulo de Perito Contador

Preferentemente estar cursando como minimo cuarto semestre de la Carrera de Administracion de
Empresas o Contaduria Publica y Auditoria.

e Experiencia comprobada en el ramo como minimo 4 afios.
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agrwNE

© 0N

10.

11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.
18.

Encargado (a) de Guardalmacén

Direccion  Administrativa  Financiera Integrada
Municipal

Director Financiero

Ninguno.

FUNCIONES DEL PUESTO

Movimientos de solicitudes, entrega de bienes/servicios, para el procedimiento de compra.
Movimientos de recepcion de bienes/servicios, para el ingreso de materiales y/o productos.

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

Control de entrega de combustible al cuerpo de bomberos voluntarios, como parte de una
ayuda.

Control de entrega de combustible a persona particulares.

Control de movimiento de manteles, fundas, centros, listones y cortinas para eventos especiales.
Control de ingresos y egresos de los materiales, para diferentes trabajos municipales.

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

Mantener en existencia: toda clase de materiales, suministros, Utiles y accesorios, destinadas a
oficinas o dependencias o jornales, para reparacién, mantenimiento y funcionamiento de las mismas.
Efectuar el inventario mensual, dirigido a Tesoreria Municipal.

Realizar informes de actividades de la oficina de Almacén.

Ingresar todas las facturas mensualmente, a la tarjeta de Kardex, entrada por salida.

Saldar accesorios y materiales de suministro en la tarjeta de Kardex.

Atender a los fontaneros municipales y el encargado del Sistema Eléctrico con sus accesorios
ylo enseres de diferentes indoles.

Elaborar diversas solicitudes y conocimientos.

Presentar informes periédicos con respecto a sus funciones.

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

RELACIONES DE TRABAJO

Con el Director Financiero y Tesorero Municipal para recibir instrucciones sobre las actividades a
realizar dentro de la Unidad y efectuar consultas.

Con Directores y personal de las diferentes oficinas, para la coordinacion de implementos de trabajo.
Con la Oficina de Compras, para el control de entradas y salidas de materiales e implementos de
trabajo.

AUTORIDAD

e Ninguna.

RESPONSABILIDAD

Por el manejo de documentacion confidencial.

De presentar los informes indicados en sus atribuciones.

De llevar al dia registros y archivos solicitados por el Director Financiero o el Tesorero Municipal.
De cumplir con todas las funciones inherentes al cargo.

De la custodia, conservacion y uso de los documentos e informacién a cargo de la unidad.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
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Ser guatemalteco de origen, preferentemente originario y/o vecino del municipio
Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles y politicos.

Ser mayor de edad.

Poseer titulo de Perito Contador

Experiencia comprobada en el ramo como minimo 4 afios.
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Coordinador de Recaudacién

Direccion  Administrativa  Financiera Integrada
Municipal

Director Financiero

Promotor de Recaudacioén

FUNCIONES DEL PUESTO:

1.
2,

3.

10.

11.

12.
13.
14.
15.
16.

17.

18.
19.
20.
21.
22.

Ejecutar los acuerdos de los Organos de Gobierno en relacion a Recaudacion.

Elaboracién y ejecucion de Planes para mejorar los ingresos municipales, conjuntamente con el
Director DDT.

Participacion conjuntamente con el Director DDT y Director Financiero en la fijacion de metas y tasas
anuales.

Estudio y valoracién de las Cuentas de Recaudacion a efectos del célculo de la productividad del
servicio, y presentar al jefe inmediato para su revision y presentacion al Alcalde.

Autorizar con su firma o visado, los informes, actos de gestion, oficios, requerimientos,
comunicaciones y emplazamientos que se originen en la Unidad de gestién y presentar al Director
para su respectivo aval.

Implementar sistemas de informacion y estadisticos relativos a los resultados de la actividad de los
servicios de recaudacion, utilizando las herramientas proporcionadas por la DICABI, u otro que
aplique.

Elaborar estudios y propuestas de los convenios que regulan la prestacién de los servicios de
recaudacion de la municipalidad.

Elaborar convenios con las entidades colaboradoras en materia de gestién y recaudacion de los
tributos de su competencia, asi como la elevacion al Director de las propuestas de modificaciones
normativas que se refieran a su ambito competencial.

Control y tramitacién definitiva de las propuestas de baja de contribuyentes que ya no estan en
funciones.

Seguimiento y control de la cobranza y solucién de problemas que surjan en la misma con el respaldo
del jefe inmediato.

Seguimiento y ejecucion de los procedimientos en materia de compensacién, aplazamientos y planes
(fraccionamientos) de pago de las deudas tributarias, cuentas restringidas de recaudacion de tributos
y régimen de ingresos de entidades colaboradoras.

La realizacién directa de actuaciones recaudatorias.

Control de posibles duplicidades de cobro, emision de informe y resolucién de devolucién

Tramitacion, gestion y propuesta de resolucion de morosos con control de notificaciones.

Preparacién y remision a los Juzgados de los expedientes contencioso-administrativos

El seguimiento, coordinacion y ejecucion de las actuaciones administrativas y judiciales
(conjuntamente con el JAM y Director) tendentes a la realizacién de los cobros correspondientes al
patrimonio transferido a la Municipalidad.

Elaboracién de Manuales y herramientas que mejoren los procesos administrativos de recaudacion,
basados en la legislacion nacional.

Perfeccionar los métodos y la organizacion del trabajo de Cobranza de la unidad.

Elaboracién del manual de procesos y procedimientos de la Unidad

Implementar LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO

Revisar los expedientes asignados.

Analizar y cuantificar las caracteristicas de empresa o negocio en cuestiéon (Riesgo, contaminacion,
seguridad al usuario, legislacién, etc.).
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23.
24,
25.
26.

27.
28.
29.
30.
31.

32.
33.

Realizar inspecciones de campo y las respectivas observaciones y evaluaciones.

Elaborar dictamenes técnicos y presentar a donde corresponda.

Elaborar y mantener actualizado el archivo fisico y digital.

Implementar la Tabla de valores, Zonas homogéneas y manual de la tipologia constructiva para el
cobro del IUSI, segln sistema propuesto por el ente rector DICABI

Elaborar formatos y validarlos para utilizarlos en los procesos de recaudacion. Presentar al Director
para su revision y aval.

Dirigir y coordinar el trabajo de la unidad.

Fiscalizar el cumplimiento de las obligaciones del personal adscrito a la unidad.

Abstenerse de proporcionar informacién que afecte los intereses del municipio o de terceros, debe ser
canalizada por la oficina de Acceso a la Informacion publica.

Participar en los programas de profesionalizacion y actualizacion correspondientes a sus areas
respectivas.

Asistir a cursos de capacitacion que le permitan mejorar el desempefio de sus funciones.

Realizar las demas funciones inherentes a su puesto o las gue en su caso asigne el Director.

RELACIONES DE TRABAJO

Director de Desarrollo Territorial

e Coordinador Catastro y Asuntos Agrarios
e Coordinador Ordenamiento Territorial

e Coordinador Recaudacion

e Coordinador UGAM

AUTORIDAD

Asistente de recaudacion
Técnicos de recaudacion.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

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

Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles y politicos (mayor de edad).

Poseer Titulo Universitario en: Administracion Publica, Administracién de Municipalidades o
Administracién de empresas, Contaduria Publica, Auditoria o de carreras afines al puesto o Diplomado
sistemas de Recaudacion Municipal.

Capacidad para dirigir, supervisar y controlar y comunicacién asertiva eficiente y efectiva.

Analizar e interpretar documentos e informacién técnica de recaudacién

Capacidad para resolver conflictos.

Manejo de los programas SICOIN-GL, CISCODE, y otros.

Capacidad para seguir procedimientos y cumplir con plazos establecidos.

Capacidad para realizar tareas mdltiples, organizar y priorizar.

Capacidad para manejar imprevistos y para la gestiéon de desempefio
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Promotor de Recaudacion.

Direccion  Administrativa  Financiera Integrada
Municipal

Director Financiero

Ninguna

FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Elaborar el inventario de comercio o empresas del municipio, trabajando conjuntamente con el
encargado de SIM para el geo posicionamiento, base de datos y elaboracion de mapas tematicos.

2. Elaborar plan de trabajo por sector, colonia, barrio, zona para realizar recorridos y visitas domiciliarias
identificando construcciones, negocios informales ocupando vias publicas, rétulos, mantas, etc.

3. Realizar las visitas periodicas en los sectores seleccionados y establecer comunicacion respetuosa y
amigable entre el vecino y la Municipalidad, siendo honesto y exponiendo la informacién en un breve
espacio de tiempo sobre el plan de tasas y tributos de la municipalidad.

4. Conocer el Plan de Tasas, Arbitros, etc. de la Municipalidad, todos los detalles de aquello que se va a
socializar para que el vecino se informe y comprenda la importancia y objetivos de tributar. Estar
preparado para cualquier pregunta, haciéndoles cambiar de opinion acerca del prejuicio hacia la
Municipalidad.

5. Trazar metas diarias, semanales, y mensuales para incrementar el nimero de contribuyentes de la
Municipalidad (IUSI, construccion, funcionamiento, y otros que este en el Plan de tazas).

6. Entregar Notificaciones, volantes u otro documento que informen al vecino del Plan de tazas o tributos
de la municipalidad todas las veces que sean necesarias o su jefe inmediato se lo asigne.

7. Recepcion y llena de formulario con dictamen de parte de catastro.

8. Apoyar en trabajos especiales que requieran la Direccién

9. Abstenerse de proporcionar informacion que afecte los intereses del municipio o de terceros, la
informacién debe ser canalizada por la oficina de Acceso a la Informacion publica.

10. Participar en los programas de profesionalizacion y actualizacién correspondientes a sus areas
respectivas.

11. Asistir a cursos de capacitacion que le permitan mejorar el desempefio de sus funciones.

12. Realizar las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el Director.

RELACIONES DE TRABAJO
e Director de Desarrollo Territorial
e Coordinador Recaudacion

AUTORIDAD
e Ninguno.

RESPONSABILIDAD

e Elaborar planificaciones requeridas por el jefe inmediato

e Elaborar informes mensuales de sus actividades

e Realizar las evaluaciones trimestrales de desempefio Abstenerse de proporcionar informacién que
afecte los intereses del municipio o de terceros, debe ser canalizada por la oficina de Acceso a la
Informacion puablica.

e Participar en los programas de profesionalizacion y actualizacion correspondientes a sus areas
respectivas.

e Asistir a cursos de capacitacidn que le permitan mejorar el desempefio de sus funciones.

o Realizar las demds funciones inherentes a su puesto o las gue en su caso asigne el Director
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Coordinar o participar en actividades extra-municipalidad desarrolladas
por la Direccion o la Unidad.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

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

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

Ser mayor de edad.

Titulo de: Perito en Administracion Publica, Perito contador, Perito en Publicidad y mercadeo o
Diplomado sobre Tasas y Arbitros Municipales o Diplomado sobre Sistemas administrativos de
mercado.

Capacidad para seguir procedimientos y cumplir con plazos establecidos.

Capacidad para realizar tareas mdltiples, organizar y priorizar.

Analizar e interpretar documentos e informacion técnica.

Capacidad para elaborar, organizar y actualizar archivos fisicos y digitales

Capacidad para manejar imprevistos.

Capacidad para manejar programas de OFFICE y los requeridos por la MAFIN, SEGEPLAN, entre
otros.
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1.

10.

11.
12.
13.
14.
15.

16.

17.

18.

19.
20.

Encargado de Presupuesto

Direccion  Administrativa  Financiera Integrada
Municipal

Director Financiero

Ninguno.

FUNCIONES DEL PUESTO

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

Evaluar el grado de aplicacion de las normas, sistemas y procedimientos para la elaboracion del
anteproyecto de presupuesto, la programacién de la ejecucion, el procesamiento contable, la ejecucién
de los pagos y las coherencias de las salidas y/o reportes del Sistema Integrado de Administracion
Financiera Municipal.

Participar en la elaboracion de la politica presupuestaria, asi como en la formulacién de la politica
financiera, que proponga la Unidad de Administracion Financiera Integrada Municipal a las autoridades
municipales.

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

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

Asesorar a las dependencias municipales en la elaboracion de sus anteproyectos de presupuesto.
Elaborar en coordinacién con la Direccién Municipal de Planificacidn, el anteproyecto de presupuesto
municipal, la programacién de la ejecucién presupuestaria y con los responsables de cada
programa, la evaluacién de la gestion presupuestaria.

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

Realizar la apertura del presupuesto aprobado por el Concejo Municipal.

Proponer las normas técnicas complementarias a las establecidas en el Cédigo Municipal para
la formulacién, programacién de la ejecucion, transferencias presupuestarias, evaluacion y
liquidacién del presupuesto de la Municipalidad.

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

Analizar, registrar, validar y someter a consideracion de la DAFIM las solicitudes de modificaciones
presupuestarias presentadas por las dependencias.

Incorporar al sistema las solicitudes de modificaciones al presupuesto.

Supervisar, controlar y apoyar la gestion presupuestaria de las dependencias de la municipalidad.
Evaluar la ejecucion del presupuesto, aplicando las normas y criterios establecidos en el Cédigo
Municipal, la Ley Organica de Presupuesto y las hormas internas de la Municipalidad.

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

Elaborar y someter a consideracion de las autoridades municipales la informacién periddica sobre la
ejecucion de ingresos.

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

Presentar informes periédicos y/o mensuales relacionados a sus funciones.

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior.
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RELACIONES DE TRABAJO

e Con el Director Financiero para recibir instrucciones sobre las actividades a realizar dentro de la
Unidad.

e Con el personal municipal, para firmar y entregar vales de combustible y de fotocopias.

AUTORIDAD
e Ninguna.

RESPONSABILIDAD

e De la presentacién oportuna de la ejecucion del presupuesto.

De presentar los informes indicados en sus atribuciones.

De llevar al dia registros y archivos solicitados por el Director Financiero.

De cumplir con todas las funciones inherentes al cargo.

De la custodia, conservacion y uso de los documentos e informacion a cargo de la unidad.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

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

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

Ser mayor de edad.

Poseer titulo de Perito Contador

Preferentemente estar cursando como minimo quinto semestre de la Carrera de Administracion de
Empresas o Contaduria Publica y Auditoria.

e Experiencia comprobada en el ramo como minimo 4 afios.
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Encargado (a) de Compras y Contrataciones

Direccion  Administrativa  Financiera Integrada
Municipal

Director Financiero

Encargado de Guate compras y Auxiliar de Compras

NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto administrativo operativo, que le corresponde realizar todos los procesos y actividades
relacionadas con las compras y contrataciones que ejecute la municipalidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Responsable de la adquisicion de bienes, materiales, suministros y servicios que requiera la
municipalidad para su administracion y funcionamiento.

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

3. Recibir todas las solicitudes de materiales, insumos, mobiliario, equipo y demas bienes que necesite la
municipalidad para su buen funcionamiento.

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

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

6. Realizar las cotizaciones correspondientes de los materiales 0 suministros que solicitan.

7. Formular el orden de compra en el SICOINGL y firmarla, luego de seleccionar al proveedor que se
adjudicé la adquisicion, trasladando para las firmas correspondientes al Encargado de Presupuesto,
Director de la DAFIM, proveedor.

8. Solicitar al proveedor determinado que proceda a entregar al almacén municipal los bienes, materiales
0 suministros en la orden de compra requeridos.

9. Tener un control de las cuentas pendientes con los proveedores.

10. Verificar que todos los bienes que sean adquiridos sean operados en el almacén, para su respectivo
ingreso al inventario.

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

12. Gestionar la autorizacién de las compras de la Alcaldia municipal.

13. Otras atribuciones inherentes al cargo.

RELACIONES DE TRABAJO

e Con el Director Financiero para recibir instrucciones sobre las actividades a realizar dentro de la
Unidad.
Con el personal de la DAFIM
Personal municipal de las distintas dependencias para proporcionar y obtener informacion relacionada
con las actividades del Area de Contabilidad.

e Con proveedores.

e Con Jefes inmediatos

AUTORIDAD
e Auxiliar de Compras
e encargado de Guate compras

RESPONSABILIDAD
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e Que las operaciones y transacciones de compras de bienes, servicios e insumos sean favorable a la
Municipalidad y por ende al interés publico, para lo que debera observar en todo momento lo
relacionado con la ley de Contrataciones ...

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

e Educacion: como minimo Titulo de nivel medio, experiencia en la materia.
e Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles y politicos.

e Ser mayor de edad.

HABILIDADES Y DESTREZAS

e Para mantener relaciones efectivas de trabajo y beneficiarios de servicios publicos municipales.

e Para el uso de equipo de oficina, maquina de escribir, computadora, calculadoras, manejo de
programas informaticos (Word, Excel, Power Point), buenas relaciones interpersonales, para recibir y
ejecutar instrucciones inherentes al cargo.
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Encargado de Guatecompras

Direccion  Administrativa  Financiera Integrada
Municipal

Director Financiero

Ninguno.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Realizar publicaciones de compras de baja cuantia (NPG)

2. Publicacion de eventos de cotizaciéon. Enviar las bases de cotizacion de compras a Asesoria Juridica
para revision y aprobacion de la parte legal.

3. Enviar las bases de cotizacién a personal idéneo 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

5. estado y demas leyes y normas aplicables.

6. Publicacién de eventos de licitacion

7. Manejo y control de plazos establecidos por la ley de contrataciones en las publicaciones de
documentos de cada evento

8. Manejo del sistema RGAE (registro general de adquisiciones del estado)

9. Manejo de fondo rotativo (caja chica)

10. Manejo del sistema SNIP en el médulo de seguimiento financiero de proyectos

11. Conformacion de expedientes de compras

12. Gestion de desembolsos de proyectos cofinanciados con el consejo departamental de desarrollo.

13. Rendir informe de los procesos analizados al Jefe de Compras.

14. Coordinar acciones con Direccion Financiera, Tesoreria y Presupuesto.

15. Asistir a capacitaciones sobre Guatecompras

16. Presentar mensualmente informes sobre sus atribuciones.

17. Las demas funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y de las actividades que le sean
asignadas por el Director Financiero, Direccién de Talento Humano o el Alcalde Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO

e Con el Director Financiero para recibir instrucciones sobre las actividades a realizar dentro de la
Unidad.

e Personal municipal de las distintas dependencias para proporcionar y obtener informacién relacionada
con las actividades del Area de Contabilidad.

AUTORIDAD
e Ninguna.

RESPONSABILIDAD

e Por el manejo de fondos y documentacion confidencial.

De presentar los informes indicados en sus atribuciones.

De llevar al dia registros y archivos solicitados por el Director Financiero.

De cumplir con todas las funciones inherentes al cargo.

De la custodia, conservacion y uso de los documentos e informacién a cargo de la unidad.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

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

e Ser mayor de edad.
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Poseer titulo de Perito Contador

Preferentemente estar cursando como minimo cuarto semestre de la Carrera de Administracién de
Empresas o Contaduria Publica y Auditoria.

Experiencia comprobada en el ramo como minimo 4 afios.
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DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION

Objetivo

Los objetivos primordiales de la Oficina Municipal de Planificacion son Propiciar la elaboracion,
integracion y seguimiento de los planes, programas y proyectos de trabajo de las diferentes unidades
municipales, a efecto de optimizar el empleo de los recursos disponibles, tendentes a la materializacion de
las metas y consecucion de los objetivos institucionales, en congruencia con sus Programas de Gobierno.

Organigrama Funcional
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DIRECTOR/A MUNICIPAL DE PLANIFICACION

ALCALDIA MUNICIPAL — DESPACHO

ALCALDE MUNICIPAL

Asistente, Supervisor de Proyectos, Técnico de
Proyectos, Técnico en Dibujo, Técnico de Alianzas
Estratégicas.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Cumplir y ejecutar las decisiones del concejo municipal en lo correspondiente a su responsabilidad y
atribuciones especificas

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

3. Mantener actualizadas las estadisticas socioeconémicas del municipio, incluyendo la informacion
geografica de ordenamiento territorial y de recursos naturales.

4. Mantener actualizado el registro de necesidades identificadas y priorizadas, y de los planes,
programas y proyectos en sus fases de perfil, factibilidad, negociacion y ejecucion.

5. 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.

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

7. Suministrar informacién que le sea requerida por las autoridades municipales u otros interesados con
base a los registros existentes.

8. Brinda asistencia técnica a los directores de las dependencias municipales para realizar los estudios
pre inversion y factibilidad de las propuestas presentadas.

9. Facilita seguimiento a los proyectos priorizados para la gestién y ejecucién

10. Ingresa, registra, recepciona y evalla proyectos en el sistema nacional de inversién publica proyectos
aprobados por el alcalde municipal y concejo municipal

11. Conforma expedientes de proyectos priorizados con apoyo de los colaboradores de la direccion u otros
cuando se requiera

12. Apoya y asesora la elaboracién del plan operativo anual de la Direccién Municipal de Planificacién

13. Gestionar la informacion correspondiente para los informes requeridos a la Direccion de forma
mensual, trimestral y anual

14. Administrar y gestionar el desempefio del Recurso Humano a su cargo:
e Elabora el calendario anual de vacaciones
e Registra y traslada los permisos, vacaciones, hojas de tiempo, reposiciones y otros documentos a

la Direccion de Recursos Humanos.

¢ Realiza las evaluaciones de desempefio segin procedimientos establecidos.

15. Realizar otras funciones inherentes al cargo o que sean asignadas por el Alcalde Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO

e Alcaldia y Concejo Municipal
e Secretaria

e Direccién Financiera

AUTORIDAD
e Asistente, Supervisor de Proyectos, Técnico de Proyectos, Técnico en Dibujo, Técnico de Alianzas
Estratégicas.

RESPONSABILIDAD
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Por el manejo de documentacion confidencial.

De presentar los informes indicados en sus atribuciones.

De llevar al dia registros y archivos de los Proyectos.

De cumplir con todas las funciones inherentes al cargo.

De la custodia, conservacion y uso de los documentos e informacién a cargo de la unidad.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

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

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

Ser mayor de edad.

Profesional de Trabajo Social, Administracion de Empresas, Arquitectura, Ingenieria Civil.
Conocimiento sobre el Cédigo Municipal para facilitar el cumplimiento de funciones de la direccion.

Dos (2) afios de experiencia profesional relacionada con procesos de planificacion, formulacién de
proyectos.

Conocimiento sobre las normas de Inversiéon Pablica Nacional para el registro, recepcion y evaluacion
de proyectos en el sistema.

Conocimiento sobre la ley de Consejos de Desarrollo para asesoria en la formulaciéon y conformacion
de expedientes de proyectos.

Formulacién de proyectos de desarrollo comunitario.

Procesos de planificacién participativa.

Conocimiento de paquetes de Windows vy office.
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1.
2,
3.

4.

5.

ASISTENTE DIRECCION MUNICIPAL DE
PLANIFICACION

DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION

DIRECTORA DIRECCION MUNICIPAL DE
PLANIFICACION

Ninguno

FUNCIONES DEL PUESTO

Atencion y orientacion a vecinos respecto a servicios especificos de la Direccion.

Brindar Asistencia administrativa segun requerimientos a la Unidad de Proyectos

Coordinar, monitorear y dar seguimiento a actividades y acciones encomendadas por la direccion,
demas unidades, alcalde municipal y concejo municipal.

Conformacién, orden y registro de expedientes de proyectos ejecutados con fondos propios y
registrados en el POA y Presupuesto municipal Realiza las evaluaciones de desempefio segun
procedimientos establecidos.

Realizar otras funciones inherentes al cargo o que sean asignadas por su jefe inmediato.

RELACIONES DE TRABAJO

Despacho Municipal / Direccion
DMP
Direccion / Alcalde Municipal

AUTORIDAD

Ninguna

RESPONSABILIDAD

Por el manejo de documentacion confidencial.

De presentar los informes indicados en sus atribuciones.

De llevar al dia registros y archivos de los Proyectos.

De cumplir con todas las funciones inherente al cargo.

De la custodia, conservacion y uso de los documentos e informacién a cargo de la unidad.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

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

Ser mayor de edad

Titulo en Secretaria Ejecutiva, Perito Contador 6 Carrera afin

02 afios de experiencia profesional.

Experiencia comprobada en el ramo como minimo 2 afios

Capacidad para dirigir equipo de trabajo a la gestion de resultados de calidad
Excelente Redaccién y Ortografia

Habilidad en el manejo de paquete Windows, Microsoft Office

e —
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SUPERVISOR DE OBRAS MUNICIPALES
DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION
DIRECTORA MUNICIPAL DE PLANIFICACION
NINGUNO

FUNCIONES DEL PUESTO

Supervisar periédicamente los proyectos en ejecucion

Registrar actividades de ejecucion de cada proyecto en bitacoras correspondientes a cada proyecto

Revisar y aprobar las Estimaciones de Trabajo para el pago de los proyectos en ejecucioén

Elaboracién de informes de supervision, indicando los avances fisicos de los proyectos.

Revisién y aprobacion de prorrogas al tiempo contractual de los proyectos

Elaboracion de Dictamenes Técnicos para Estudios de Pre-inversion de Proyectos

Elaborar y aprobar boletas de Riesgo para todos los proyectos que se ejecutan en el afio

Proporcionar asesoria y asistencia técnica en materia de ejecucion de proyectos al Concejo municipal

personal municipal y representantes legales de organizaciones comunitarias

9. Realizar otras funciones inherentes al cargo o que sean asignadas por el Director, Alcalde Municipal o
Concejo Municipal

10. Realizar otras funciones inherentes al cargo o que sean asignadas por el Alcalde Municipal.

NG~ WNE

RELACIONES DE TRABAJO
e Direccion de Servicios Publicos

e Juzgado de asuntos municipales
e Direccion de Comunicacion social
e Secretaria

e Concejo municipal

AUTORIDAD

e Ninguna

RESPONSABILIDAD
e De presentar los informes indicados en sus atribuciones.
e De llevar al dia registros de los Proyectos, y de cumplir con todas las funciones inherentes al cargo.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

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

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

Titulo profesional en Ingenieria Civil y/o en Arquitectura.

2 afios de experiencia.

Conocimiento del Cédigo Civil, Ley de Contrataciones del Estado, Normas de Seguridad Estructural de
obras de Infraestructura.

o Normas COGUANOR, Cadigos de ACI, ASTM, AISC,etc.
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TECNICO DE PROYECTOS
DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION
DIRECTORA MUNICIPAL DE PLANIFICACION
NINGUNO

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Facilitar el apoyo técnico y administrativo al Supervisor de Obras Municipales y Direccién Municipal de

Planificacion.

Elaboracién de informes para prorrogas de tiempos contractuales de proyectos

Elaborar informes para pago de estimaciones de trabajo de proyectos.

Elaboracion de Informes Cuatrimestrales de la ejecucion del presupuesto

Actualizacién mensual del Plan Operativo Anual

Registrar contratos de proyectos en el Médulo de Contrato del sistema SICOINGL.

Recepcionar contratos de proyectos en el Modulo de Contrato del sistema SICOINGL.

Seguimiento de avance fisico de proyectos en el Médulo de Seguimiento del Sistema Nacional de

Inversion Pablica SNIP.

Elaborar Instrumentos Ambientales Categoria “C” para el MARN, que permita la ejecucién de

proyectos.

10. Elaboracién del Plan Operativo Anual para el Presupuesto Municipal.

11. Elaborar informes mensuales de avance fisico de proyectos para Alcalde Municipal y CODEDEBV.

12. Regularizar Orden de Cambio, Orden de Trabajo Suplementario y Acuerdo de Trabajo Extra de
proyectos.

13. Conformacion de expedientes para la habilitacion de libros para Bitacoras de Proyectos en la
Contraloria General de Cuentas Delegacién Baja Verapaz.

14. Acompafamiento al personal del MARN y CONAP para visita de campo previo a emitir la resolucion
ambiental de proyectos.

15. Conformacion y seguimiento de expedientes de proyectos en ejecucion.

16. Gestionar documentos que respaldan la legalidad del proceso de ejecucién de los proyectos.

17. Elaborar Bases de Cotizacidn y Licitacion Publica para concurso de proyectos en GUATECOMPRAS.

18. Otras atribuciones que son asignadas por el Jefe Inmediato

NGO A~WN

©

RELACIONES DE TRABAJO
e Direccién Financiera
e Secretaria

AUTORIDAD
e Ninguna

RESPONSABILIDAD

o De presentar los informes indicados en sus atribuciones.
o De llevar al dia registros de los Proyectos.

e De cumplir con todas las funciones inherentes al cargo.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

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

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

e Ser mayor de edad.

e Titulo de nivel medio en Perito en Administracion Publica. Administracion de Empresas.
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Dos (2) afios de experiencia profesional relacionada en la planificacion, formulacion y ejecucion de
proyectos.

Conocimiento sobre el Codigo Municipal y Ley del Servicio Municipal para el desarrollo de las
funciones asignadas.

Conocimiento sobre la Ley de Presupuesto para la elaboracién del Plan Operativo Anual.
Conocimiento sobre la Ley de Contrataciones del Estado para la elaboracion de las Bases de
Cotizacion y Licitacion Publica.

Conocimiento sobre las normas de Inversion Publica Nacional para el seguimiento de proyectos en el
sistema.

Conocimiento sobre la ley de Consejos de Desarrollo para la formulacion y conformacion de
expedientes de proyectos.

Conocimiento sobre la Constitucion Politica de la Republica para el marco legal de la ejecucion de
proyecto.

Conocimiento sobre manual para el uso del sistema SICOINGL del Ministerio de Finanza
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TECNICO DE DISENO

DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION

DIRECTORA MUNICIPAL DE PLANIFICACION

NINGUNO

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaboracion de estudios de pre-factibilidad (levantamientos topograficos, elaboracién de planos)
Elaboracién de disefios de proyectos.

Acompafiamiento técnico al proceso de formulacién de proyectos

Elaboracién de planos de registro, croquis y mapas tematicos

Elaboracion de dictdmenes de factibilidad de proyectos

Realizar otras funciones inherentes al cargo o que sean asignadas por el Director o Alcalde Municipal
Otras atribuciones que son asignadas por el Jefe Inmediato

Noo,rwdE

RELACIONES DE TRABAJO

e Despacho Municipal

e DMP

o Diferentes Direcciones de la Municipalidad, Instituciones

AUTORIDAD
e Ninguna

RESPONSABILIDAD

e De presentar los informes indicados en sus atribuciones.
e De llevar al dia registros de los Proyectos.

e De cumplir con todas las funciones inherentes al cargo.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

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

Ser mayor de edad.

Titulo en Dibujo de Construccion 6 Carrera afin en la modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del cargo. (Ingenieria, Arquitectura, Informatica)
Dos (2) afios de experiencia profesional relacionada a obras de infraestructura.
Conocimientos bésicos en el uso de equipo de topografia

Conocimiento de paquetes de Windows y office

Programas de disefios: Photoshop, AutoCAD, Quantum Gis

Leyes relacionadas al proceso de disefio y formulacién de proyectos
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ENLACE INSTITUCIONAL
ESTRATEGICAS

Y ALIANZAS

DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION.

DIRECTORA DIRECCION MUNICIPAL DE
PLANIFICACION.

NINGUNO
FUNCIONES:
1 Participar en reuniones de negociacién de convenios con actores claves delegados por alcalde
municipal.

e Coordinar la Reunion entre alcalde y actor clave

e Participar en reuniones y levantar minuta

e Brindar seguimiento a los acuerdos establecidos segin minuta

2 Gestion de Firma de Convenios con Instituciones e Instancias privadas.

e Revisar convenios de trabajo y gestionar firmas de otros involucrados

e Coordinar con gerencia la inclusion de aprobacion de dichos convenios en reuniones de concejo
municipal

e Gestionar firma por involucrados y remitir original y copia a donde corresponda

3 Coordinar Acciones de la municipalidad en area urbana, para promover la gobernanza basadas en
principios del buen Ciudadano.

e Coordinar la Reunion entre Promotoras sociales de area urbana

e Socializar los principios del buen Ciudadano

e Participar en reuniones y levantar minuta

e Brindar seguimiento a los acuerdos establecidos segin minuta

4 Coordinar y facilitar el desarrollo de las reuniones del COMUDE y cumplir con los requerimientos el

SISCODE con eficiencia y eficacia.

e Contar con un cronograma anual de reuniones.

e Realizar las convocatorias segun lo establece los criterios del rankin.

e Levantar las actas y coordinar la firma de las mismas para cumplimiento del ranking.

e Preparar las presentaciones de las actividades de la Municipalidad y Comisiones de forma
mensual, segun presentaciones compiladas de las diferentes unidades de la Municipalidad y
comisiones.

e Coordinar con la Unidad de seguimiento y monitoreo el ingreso de informacién al SISCODE.

o Coordinar las Comisiones Municipales de Salud, Educacion y Participacion Ciudadana para
mejorar el desempefio y cumplimiento de los resultados del POA e informes mensuales al
COMUDE.

e Sostener reuniones periédicas con los funcionarios municipales, responsables de las diferentes
comisiones para orientar su funcionamiento segin lineamientos previamente establecidos.

5 Representar al Alcalde en actividades politicas-sociales y sostener las buenas relaciones con actores
claves de comunidades y barrios.

e Asistir a clausuras e inauguraciones del area urbana, acompafiando al Sefior Alcalde o en su
representacion.

¢ Mantener comunicacién y buenas relaciones con los actores claves de los barrios.

o Realizar el lobby con los Sefiores Concejales para viabilizar acciones en el &mbito comunitario.
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RELACIONES DE TRABAJO

Alcalde Municipal

e Concejales

e Con Directores de otras dependencias de la Municipalidad
e Jefes de Instituciones y ONGS

AUTORIDAD

Coordinadores Técnicos
Promotores sociales

RESPONSABILIDAD

Sobre las funciones que tiene asignadas.

Gestion de desempefio de los Coordinadores Técnicos
Representar al Alcalde Area Urbana

Ejecucion de POA de cada unidad de la Direccion
Velar por mobiliario y equipo

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

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

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

Ser mayor de edad.

Contar con estudios Universitarios aprobados en carreras Administracion de Empresas, Administracion
Publica o Trabajo Social.

Habilidad para comunicarse

Habilidad para seguir procedimientos, cumplir con fechas plazo

Capacidad para realizar el trabajo de forma independiente y en cooperacién con los miembros del
equipo.

Habilidades para realizar tareas mdltiples, organizar y priorizar

Poseer la capacidad de desarrollar buenas relaciones humanas

Capacidad para manejar imprevistos

Habilidad para dirigir

Capacidad para gestionar resultados

Habilidad para trabajo en Equipo
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DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL

Objetivos:

Asegurar el alcance de objetivos y resultados planteados en los Planes Operativos de las Oficinas
de Nifiez, Adolescencia y Juventud, Mujer y Adulto Mayor, Desarrollo Econdémico Social, Participacion
Ciudadana, Formacion Técnica, Logistica, Cultura y Deportes y Protocolo de acuerdo a prioridades
municipales identificadas.

Guiar, orientar y asegurar la formulacion, implementacién, monitoreo y evaluacion de planes de
trabajo orientados a impulsar y fortalecer el funcionamiento del Sistema Municipal de participacién en todos
los niveles (COMUDE, COCODE II NIVEL Y | NIVEL).

Promover y facilitar la interaccién de otras Direcciones y Oficinas Municipales con la poblacion para
lograr la ejecucion de planes y proyectos que respondan a las necesidades de todos los grupos y sectores
de la poblacion.

Organizacién Funcional
ALCALDE
MUNICIPAL

DESARROLLO
ECONOMICO
SOCIAL

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

EDUCACION CULTURA DEPORTES RECREACION LOGISTICA PROTECCION
SOCIAL
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1.
2,

3.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Director de Desarrollo Social

Direccion de Desarrollo Social

Alcalde Municipal

Coordinadores de las Unidades de: Cultura, deportes
y recreacion, Proteccion Social, Educacioén, Salud,
Logistica

FUNCIONES DEL PUESTO:

Cumplir con las leyes, reglamentos, ordenanzas, politicas y planes vinculados a la municipalidad.
Representar al Alcalde en actividades politicas-sociales y sostener las buenas relaciones con actores
claves del municipio.

Asistir a clausuras e inauguraciones del area urbana, acompafiando al Sefior Alcalde o en su
representacion.

Realizar el lobby con los Sefiores Concejales para viabilizar acciones y proyectos en el ambito
comunitario.

Impulsar la implementacién de las leyes de participacion ciudadana o vinculadas a esta, entre ellas:
Ley General de la Descentralizacion”, “Ley de los Consejos de Desarrollo Urbano y Rural”
“Reglamento de los Consejos de Desarrollo Organo y Rural Y Cédigo Municipal” a través de las
oficinas técnicas a su cargo, a manera que los proyectos sociales, ambientales, culturales, econémicos
gue implementa la municipalidad sea validado, implementado y del beneficio de todo.

Mantener comunicacion y buenas relaciones con los actores claves, de los barrios y comunidades.
Atender las propuestas de los grupos organizados de la sociedad y participar en los proyectos viables
y demas servicios de tipo social que redunden en beneficios para la poblacion del municipio.

Impulsar el desarrollo integral del campo y la creacion de grupos y sociedades de produccion rural y
social para que estas puedan tener acceso a los programas que mejoren el desarrollo de sus areas
productivas y sociales.

Promover la equidad, ofrecer programas y servicios en apoyo a mujeres, jévenes y grupos vulnerables
como los adultos mayores, migrantes y personas con capacidades diferentes, a fin de generar
condiciones que mejoren su calidad de vida.

Integrar diagnésticos y dictaminar la viabilidad de proyectos de desarrollo social en coordinacion con la
DMP, DAFIM y DDT, financiados mediante los diferentes fondos y programas del Estado y
municipales.

Impulsar la integracion de equipos municipales para la implementacién de programas, proyectos y
actividades en beneficio de la poblacion.

Mantener la comunicacion y el enlace con otras autoridades que promuevan acciones de desarrollo
social (con el Estado, sector privado, transnacionales e internacionales y otros) a fin de gestionar
recursos para los programas de desarrollo municipal.

Fomentar y gestionar programas que contribuyan a fortalecer los proyectos de salud, educacion,
cultura, deportes y recreacion, que estén a cargo de la municipalidad y fortalezcan la participacion de
la ciudadania.

Integrar los Planes de trabajo y expedientes de los programas y proyectos financiados con los fondos
propios municipales y de otros recursos estatales y de ONGs.

Administrar el desarrollo de los programas y obras derivados de la aplicacién de recursos de los
fondos municipales que propicien mejores condiciones de vida para la poblacion y supervisar el
desempefio de las labores encomendadas al personal asignado.

Impulsar las Comisiones Municipales de: Educacién “Educacién, Educacion bilingte intercultural,
cultura y deportes”, Salud “Salud y Asistencia Social” y la Comision de Descentralizacion,
fortalecimiento municipal y participacién ciudadana y otras Concejos de Desarrollo Sociales del
Municipio como instancias de participacién ciudadana, para que coadyuven con la autoridad municipal
en la priorizacién de obras sociales y destino de los fondos municipales transferidos y propios.
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17.
18.
19.
20.
21,
22.

23.
24,

25.

26.

27.

28.

Dirigir y coordinar el trabajo de la Direccion

Dirigir y apoyar al personal bajo su responsabilidad.

Supervisar el trabajo del personal adscrito a la unidad.

Fiscalizar el cumplimiento de las obligaciones del personal adscrito a la Direccion.

Apoyar en trabajos especiales que requiera la Direccion

Abstenerse de proporcionar informacién que afecte los intereses del municipio o de terceros. Se
canaliza a través de la oficina de acceso de informacion publica.

Asistir a cursos de capacitacion que le permitan mejorar el desempefio de sus funciones.

Participar en los programas de profesionalizacion y actualizacion correspondientes a sus areas
respectivas.

Realizar las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el Alcalde o Concejo
municipal.

ATRIBUCIONES:

Coordinar la planificacion de las acciones a realizar cada afio, para garantizar el cumplimiento de las

metas/resultados previstos en el Plan de Gobierno.

e Orientar la elaboracion de los POAS de cada unidad involucrando al personal ejecutor.

e Revisary aprobar los POAS de cada unidad.

e Enviar el Gltimo dia habil de septiembre el POA a la Gerencia para que se remita a la DMP y
DAFIN para asegurar la asignacion de recursos econémicos.
Contar con el archivo de los POAS (digital y fisico).
Requerir los Planes semanales, mensuales y trimestrales segin formatos y calendario establecido
por el personal de M&E.

e Enviar al Despacho, Recursos humanos y Monitoreo y evaluacion, el consolidado de los planes
semanales, mensuales y anuales, asi mismo los informes.

e Enviar al despacho, recursos humanos y monitoreo y evaluacion, el consolidado de las actividades
diarias productos de la Direccion.

e Coordinar con otras Direcciones y unidades de la Municipalidad actividades no previstas en los
POAS, con la anticipacion necesaria para no afectar las actividades programadas.

Coordinar y supervisar la ejecucién de actividades planificadas asegurando el cumplimiento de las

mismas con eficacia y eficiencia.

e Programar y desarrollar reuniones cada semana con los coordinadores de las diferentes unidades
de la Direccion, para revisar avances, definir metas/ calendario semanal y hacer planes de trabajo.

e Programar y desarrollar reuniones cada semana con el responsable de Participacion Ciudadana y
las promotoras sociales y promotores rurales, para coordinar las actividades en las comunidades y
barrios.

e Asegurar se programe anticipadamente las solicitudes a la Unidad de Logistica y Direccién de
Comunicacion para las coordinaciones necesarias.

e Requerir y revisar los planes de accién (instructivo) de las actividades especiales o inter-unidades,
con quince dias de anticipacion para mejorar las coordinaciones.

e Enviar un consolidado semanal de las actividades para la cobertura de la Direccién de
Comunicacion en los eventos.

e Brindar seguimiento a las actividades planificadas de forma diaria, asegurando el éxito de cada
una de ellas.

e Garantizar la comunicacién y coordinacién de las unidades de la Direccion y de esta con otras
dependencias de la Municipalidad.

Coordinar con Recursos Humanos actividades que promuevan la gestion de desempefio del personal

de la Direccién de Desarrollo Social.

e Conocer e implementar la Ley de Servicio Municipal y el Reglamento Interno de Trabajo municipal.

e Planear, programar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar el desempefio de las labores
encomendadas al personal a su cargo, para regular las acciones y los programas de la
coordinacion de desarrollo social
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e Desarrollar un programa anual de capacitacion sobre habilidades gerenciales a los coordinadores
de las diferentes unidades que conforman la Direccion.

e Revisar semanalmente el desempefio y cumplimiento de tareas/actividades.

e Realizar trimestralmente las evaluaciones de desempefio de los Coordinadores —Técnicos a su
cargo, segun lineamientos de la Direccion de RR.HH.

e Brindar seguimiento a los planes de mejora de cada coordinador.

e Asegurar el cumplimiento de procedimientos y requisitos para los asuntos del personal (solicitud de
permisos, licencias, vacaciones, etc.)

e Sancionar segun reglamento de la Municipalidad y la Ley del funcionario municipal.

29. Asegurar el cumplimiento administrativo-financiero para gestionar recursos para la Direccion, a través

del cumplimiento de proceso administrativos-Financieros establecidos.

e Conocer y viabilizar el proceso administrativo definidos por la Direccién correspondiente.
(Recursos Humanos, Direccion Financiera, Secretaria, DMP, entre otros)

e Conocer y viabilizar los procesos financieros definidos por la Direccién correspondiente.
(requerimientos materiales, requerimientos de equipo, requerimiento de compras, inventarios, etc.)

e Asegurar la logistica de los eventos, a través de Planes de Accion elaborados, socializados y
coordinados.

30. Monitorear, evaluar y reportar las actividades, para la gestion de resultados segln lo establecido en los

POAS de cada unidad al Despacho y la Unidad de Seguimiento y Monitoreo.

e Revisar con cada coordinar el logro mensual segin POA vs. Informe mensual, enviar informe a
Recursos Humanos y Monitoreo y Evaluacion.

e Revisar el informe trimestral de cada unidad vrs. El plan trimestral y reorientar las actividades
pendientes.

e Elaborar el informe trimestral de la Direccidn, segun lineamientos anteriormente brindadas.

e Revisar el informe semestral de cada unidad vrs. El plan operativo trimestral y planificar las
actividades para asegurar el logro de las metas previstas para el ano.

e Coordinar la elaboracion del informe de cara al KATUN, PDM, Politicas municipales y Plan de
gobierno.
Elaborar el Plan anual de la Direccion segun los lineamientos anteriormente mencionados.
Coordinar la presentacién de logros del afio y metas del afio siguiente.

e Elaborar el informe trimestral y anual de la Direccion segun formatos previamente establecidos

RELACIONES DE TRABAJO
Alcalde Municipal

e Funcionarios de la municipalidad (Directores)

e Con los coordinadores a su cargo y demas empleados municipales.

e Con las instituciones estatales vinculadas al tema, sociedad civil organizada y poblacién en general.
AUTORIDAD

e Coordinadores de las Unidades de: Cultura, deportes y recreacién, Proteccién Social, Educacion,
Salud, Logistica

RESPONSABILIDAD

e Por el manejo de documentacion confidencial.

o De presentar los informes indicados en sus atribuciones.
e De cumplir con todas las funciones inherente al cargo.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

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

e Ser mayor de edad.
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o Poseer cierre de pensum o Titulo Universitario en:
Administracién de Municipalidades

Administracion publica

Trabajo social,

Abogado y notario y otras carreras afines.

Manejo de equipo de computacion

Poseer habilidades de comunicacion

Experiencia en dirigir, supervisar y controlar personal
Capacidad para trabajar bajo presion.
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1.
2,

3.
4,
5

10.
11.

12.

13.

14.
15.

16.
17.
18.
19.
20.

21.
22.

23.

24,
25.

26.

Asistente de Desarrollo Social

Direccion de Desarrollo Social

Director Direcciéon de Desarrollo Social

Ninguna

FUNCIONES DEL PUESTO:

Cumplir con las Leyes, Reglamentos, Ordenanzas, Politicas, y otras vinculadas a la municipalidad.
Realizar funciones de recepcion y seguimiento de las solicitudes y correspondencia dirigida a la
Direccion DS

Atender a los vecinos y lideres comunitarios que visitan la Direccion.

Atender las llamadas para la Direccion.

Atender las audiencias que viene a tratar asuntos con el Director, ya sean personales o propios de la
dependencia.

Recibir solicitudes de todos los programas (Participacion ciudadana, DEL, Logistica, Cultura, deportes
y recreacion) que vienen del despacho municipal autorizados.

Elaborar requisiciones de equipo y materiales para todas las Unidades técnicas y llevar control de la
misma.

Elaborar base de datos de todas las solicitudes, demandas, etc. que ingresan a la Direccion.

Recibir y distribuir las demandas diarias de peticiones a las Unidades técnicas y darles seguimiento
hasta culminar el proceso o el servicio requerido.

Recibir, sistematizar y distribuir la documentacién oficial de las Unidades de la Direccion.

Realizar funciones secretariales que permite agilizar los procesos y el orden de la Direccién DS.

e Llevar la agenda de compromisos del Jefe inmediato.

Diariamente anota en una libreta las citas y compromisos que tiene su jefe.

Constantemente mantiene al jefe informado de sus compromisos.

Lleva control de los compromisos atendidos y pendientes.

Citar y elabora agenda para reuniones de trabajo del personal de la Direccién.

Elaborar minutas de las reuniones de trabajo de la Direccion, socializar al personal vinculado y verificar
su cumplimiento.

Organiza y transcribe las agendas de trabajo de las comisiones de la Direccién (Educacién, Salud y
Participacion ciudadana), conjuntamente con los Coordinadores de Unidades.

Redacta Notas, Oficios, Memorados, Circulares, y otros que sean requeridos por su jefe inmediato.
Toma dictado, o recibe instrucciones del jefe inmediato sobre asuntos y contenido de oficios o
memorandums y otros documentos que le sean requerido.

Redacta la correspondencia y la entrega al jefe inmediato para su aval y firma.

Transcribe informes y proyectos.

Fotocopiar los documentos requeridos por las diferentes Unidades de la Direccion.

Archiva y resguarda copias de las evaluaciones de desempefio cuando el Director las requiera.
Archiva (fisico y digital) las solicitudes, memos, planes de accién, evaluaciones e informes del
personal de la Direccién de Desarrollo Social.

Realizar funciones administrativas que contribuyen al logro de desempefio y gestion de resultados.
Realizar de forma diaria el consolidado de actividades de la Direccién DS vy trasladarlo a donde
corresponde (RRHH y M&E).

Realizar consolidados de horarios de entradas y salidas del personal de la Direccion de Desarrollo
Econdmico Social

Llevar el control de permisos, licencias, vacaciones, IGSS y reportarlo a Recursos humanos.

Elaborar requisiciones de suministros y Utiles de oficina de acuerdo a necesidades de la Direccion de
Desarrollo Econdmico Social, avalados por el Jefe inmediato.

Controlar los materiales, equipo, combustible, y otros requeridos por el personal de la Direccion.
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27. Mantener el control adecuado de la utilizacién del vehiculo y mantenimiento del mismo.

28. Llevar control de préstamos de equipo a cargo de la Direccion de Desarrollo Social.

29. Llevar control de fotocopias que son solicitadas por el personal de la Direcciéon de Desarrollo Social.

30. Resguardar el equipo y material de oficina que le sea asignado para el desempefio de su labor y en su
caso, reportar el deterioro y faltante del mismo.

31. Llevar el registro de citas y reuniones de su autoridad inmediata superior.

32. Atender los dispositivos de comunicacion disponibles para el funcionamiento del area de su
adscripcion, entregando la informacién recibida a su autoridad inmediata superior.

33. Participar en las comisiones de trabajo que se le confieran y elaborar la minuta de las mismas.

34. Administrar, controlar y distribucién las Actividades o Eventos municipales y particulares, al personal
de Logistica para su ejecucion.

35. Recibir las solicitudes de las Unidades técnicas municipales, que solicitan apoyo logistico (mobiliario y
equipo)

36. Recibir las solicitudes de particulares, instituciones, grupos organizados etc.,, que solicitan apoyo
logistico (mobiliario, equipo, etc.)

37. Presentar solicitudes municipales y particulares al Director para su aprobacion.

38. Calendarizar de forma detallada, el apoyo logistico semanal y mensualmente, priorizando las
actividades municipales y grupos de interés social.

39. Gestionar equipo, mobiliario y otros, entre las Unidades y Direcciones municipales para dar
cumplimiento a las solicitudes municipales y particulares, logrando la satisfaccién del empleado y/o
vecino.

40. Distribuir al Coordinador de logistica, las actividades o eventos y requerimientos de forma detallada por
semana y/o mes, para su ejecucion

41. Notificar o coordinar con los empleados o vecinos, el servicio que se proporcionara la Municipalidad y
la cantidad de mobiliario y equipo asignado, 3 dias previos al evento o actividad.

42. Evaluar mensualmente por via telefénica o boleta, el servicio prestado por el personal de logistica,
elaborar informe y presentarlo al jefe inmediato para las gestiones respectivas.

43. Apoya en la ejecucién de eventos Sociales, Econdmicos, Culturales, Deportivos, Recreativos que la
Municipalidad ejecuta.

44. Realizar las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el Director DS.

RELACIONES DE TRABAJO
e Coordinadores de las Unidades de: Cultura, deportes y recreacion, Educacién, Salud, Logistica

AUTORIDAD
e Ninguna

RESPONSABILIDAD

e Formular los Planes de trabajo y archivarlos

Presentar informes de las actividades o proyectos desarrollados

Elaborar los documentos requeridos

Participar en la evaluacion de desempefio trimestralmente.

Cumplir con los procesos y procedimientos establecidos en el manual de procedimientos de la

Direccion.

e Participar en actividades especiales o extra-municipales de la Municipalidad, cuando se las asigne su
jefe inmediato.
Cumplir con las Normas establecidas en el Reglamento de Trabajo y Ley de servicio municipal.
Abstenerse de proporcionar informacion que afecte los intereses del municipio o de terceros. Se
canaliza a través de la oficina de acceso de informacion publica.

e Asistir a cursos de capacitacidn que le permitan mejorar el desempefio de sus funciones.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
e  Ser guatemalteco de origen, preferentemente originario y/o vecino del municipio
e Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles y politicos.
e  Ser mayor de edad.
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Poseer estudios de nivel medio relacionados con el puesto: Perito Contador, Secretaria, Maestro de
Educaciéon Primaria

Manejo de equipo de computacién

Excelente relaciones humanas

Habilidad para seguir procedimientos y cumplir con fechas plazo.

Para manejar imprevistos

Poseer habilidades de comunicacién

Capacidad para trabajar bajo presion.
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PROTECCION SOCIAL

ALCALDE
MUNICIPAL

DIRECTOR
DESARROLLO
ECONOMICO SOCIAL

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

COORDINADORA
PROTECCION
SOCIAL

PROMOTORAS
SOCIALES
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1.

ok w

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.
22.

23.

Coordinador Proteccién Social

Direccion de Desarrollo Social

Director Direcciéon de Desarrollo Social

Promotoras/promotores

FUNCIONES DEL PUESTO:

Planear, organizar, dirigir y evaluar las actividades que tenga encomendadas en la Unidad, con base
en las Politicas publicas y prioridades establecidas del gobierno municipal;

Comparecer ante el Alcalde municipal para rendir informes del estado que guarda la dependencia a su
cargo o cuando se discuta algun asunto relacionado con sus actividades;

Atender puntualmente las peticiones y gestiones relativas a los asuntos de su competencia;

Suscribir los documentos que expidan relacionados con el ejercicio de sus atribuciones.

Participar en la elaboracion del informe de gobierno, facilitando oportunamente la informacion y datos
de la Unidad a su cargo, que le sean requeridos;

Determinar conjuntamente con la Direccion de Comunicacion Social, los lineamientos que habria de
regir la difusion de informacion sobre las actividades y funciones propias de la Unidad a su cargo;
Ejecutar los programas previstos en el KATUN, Plan de Desarrollo Municipal -PDM-, Plan de
Gobierno, Plan operativo y estratégico comunitario, supervisando el cumplimiento de las metas
establecidas, asi como participar en los programas regionales y especiales requeridos;

Participar con los Organismos de servicios en tareas de Asistencia social, civica y de mejoramiento
material y ambiental;

Fungir como enlace entre el Alcalde municipal y los consejos, patronatos y comités comunitarios de
obras, con las dependencias de la administracién publica municipal,

Establecer enlaces de comunicacion con las dependencias y organismos descentralizados de gobierno
del Estado, asi como con organismos de la sociedad civil,

Consultar a la direccion de asuntos juridicos, sobre las decisiones, resoluciones y en general sobre
cualquier acto de autoridad cuya emisién y ejecucion sea susceptible de impugnacion, hacienda
extensiva esta disposicién a sus subalternos; y las demas que sefialen otras disposiciones legales, el
Jefe inmediato y Alcalde municipal;

Convocar a la sociedad a participar activamente en las diferentes actividades que organiza el gobierno
municipal en beneficio de las comunidades y colonias para su bienestar social;

Salvaguardar la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia que deben ser observadas, de
conformidad con lo dispuesto por la ley de responsabilidades de los servidores publicos del municipal;
Promover la capacitacién y asesoria permanente en materia de participacién social y atencién a la
sociedad;

Dirigir y coordinar el trabajo de la direccion;

Dirigir y apoyar al personal bajo su responsabilidad;

Supervisar el trabajo del personal adscrito a la unidad;

Fiscalizar el cumplimiento de las obligaciones del personal adscrito a la Direccion;

Apoyar en trabajos especiales que requiera la Direccién;

Abstenerse de proporcionar informaciéon que afecte los intereses del municipio o de terceros. Se
canaliza a través de la oficina de acceso de informacién publica;

Asistir a cursos de capacitacion que le permitan mejorar el desempefio de sus funciones;

Participar en los programas de profesionalizacion y actualizacién correspondientes a sus areas
respectivas;

Realizar las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el Alcalde o Concejo
municipal.

RELACIONES DE TRABAJO

Coordinadores de las Unidades de: Cultura, deportes y recreacion, Proteccién Social, Educacion,
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Salud, Logistica

AUTORIDAD
e Promotoras/Promotores

RESPONSABILIDAD

e Formular Planes, Programas y Proyectos de la Unidad Participacion Ciudadana.

e Desarrollar procesos administrativos que contribuyan al logro de metas y resultados en la Unidad de

Participacion ciudadana.

Elaborar planes, semanales, mensuales y trimestrales de trabajo.

Formular Planes de accion para las actividades que ejecute.

Presentar informes de las actividades o proyectos desarrollados

Elaborar los expedientes y documentos requeridos

Cumplir con los procesos establecidos en el Manual de procedimientos de la Direccion

Cumplir con las Normas establecidas en el Reglamento de Trabajo y Ley de servicio municipal.

Gestion del recurso humano asignado a la Unidad, para generar resultados y/o productos.

Planificar, organizar, dirigir y controlar al personal bajo su cargo.

Abstenerse de proporcionar informacion que afecte los intereses del municipio o de terceros. Se

canaliza a través de la oficina de acceso de informacion publica.

Asistir a cursos de capacitacion que le permitan mejorar el desempefio de sus funciones.

e Participar en los programas de profesionalizacién y actualizacién correspondientes a sus areas
respectivas.

e Realizar las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el Alcalde o Concejo
municipal.

e Participar en actividades especiales de la Municipalidad, cuando se las asigne su jefe inmediato.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

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

Ser mayor de edad.

Maestro de Educacion Primaria,

De preferencia pensum cerrado de las carreras de: Licenciatura de Administracion de municipalidades,
Administracién Publica, Trabajo social, Pedagogia y otros.

Manejo de equipo de computacion

Excelente relaciones humanas

Habilidad para seguir procedimientos y cumplir con fechas plazo.

Poseer habilidades de comunicacion

e Capacidad para trabajar bajo presion.

Manejo de equipo de computacion

Habilidades para seguir procedimientos y cumplir con fechas plazo.
Habilidad para manejar imprevistos

Habilidad para gestionar productos

Habilidad para gestionar el desempefio

121




Manual de Organizacién y Funciones

\

Direccion de Recursos Humanos

MUNICIPALIDAD DE SALAMA, BAJA VERAPAZ.

1.
2,

3.

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Promotor (a) Social

Direccion de Desarrollo Social

Director de Desarrollo Social y Coordinador(a)
Proteccién Saocial

Ninguno

FUNCIONES DEL PUESTO:

Atender a la ciudadania en general de forma cordial y atenta;

Canalizar y orientar a la ciudadania que visita la alcaldia para hacer las gestiones de proyectos y
actividades;

Ser el enlace con personas individuales o grupos de la sociedad civil de las comunidades de la region
y facilitar su interaccién con las dependencias municipales, privadas u organismos internacionales;
Realizar oficios, volantes, tarjetas informativas, 6rdenes del dia, archivos que se requieren en su area
de trabajo.

Organizar toda la documentacién y papeleria que se lleva para los eventos de la alcaldia y asistir en
apoyo al evento en las comunidades y/o colonias donde se realiza;

Realizar gestion de maestro de ceremonias, coordinar la logistica de las actividades, ceremonias o
giras que realiza el Alcalde municipal.

Dar seguimiento de las solicitudes del Alcalde o bien solicitudes de los vecinos (previa revision del
Director o Coordinador, enviarlo al departamento donde corresponde o en su caso contestarlo), hasta
gue se culmine el proceso o se logre el objetivo;

Realizacién estudios socioeconémicos en las diversas comunidades de la region, de acuerdo a las
solicitudes de los vecinos del municipio, grupos organizados u otro 6rgano;

Realizar mapa de actores y diagnostico comunitario de cada comunidad y actualizarlo
periédicamente;

Elaborar el diagnostico de cada comunidad que comprende la regién asignada;

Elaborar los planes estratégicos y operativos de las comunidades, los cuales serviran para elaborar
el banco de ideas de proyectos en la DMP;

Identificacion y atencién de casos especiales para la entrega de apoyo en especie o econdémicas de
baja cuantia (alimentos o materiales y equipos risticos);

Elaborar expedientes, documentacién o archivos requeridos por las autoridades superiores, para la
gestion de programas o proyectos, en beneficio de los ciudadanos;

Control y archivo de entrega de despensas alimenticias u otras ayudas gestionadas por la
municipalidad (previa autorizacion del Coordinador/Director);

Crear las condiciones para la coordinacién e implementacion de programas, proyectos actividades o
eventos con los diversos sectores del municipio, en su regién (privados, institucionales o
municipales).

Promover en la poblacién, la participacion en las actividades y proyectos de las diferentes
dependencias de la municipalidad para el logro de metas comunes.

Promover en la poblacion, la participacion en las diferentes Organizaciones o Instituciones que
trabajan en la region.

Realizar cualquier otra coordinacion que se le requiera las Direcciones municipales siempre y cuando
el Director lo avala o aprueba.

Coordinar las actividades sociales, ferias, actividades deportivas, culturales y otras, que se ejecutan
en las diversas comunidades de la region.

Facilitar el monitoreo y evaluacion de los Planes de Desarrollo Comunitario de las comunidades a su
cargo;

Abstenerse de proporcionar informacion que afecte los intereses del municipio o de terceros. Debe
ser canalizado por la Oficina de Acceso a la informacion;
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22. Mantener en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia;

23. Asistir a los cursos de capacitacién o motivacion asignados por su jefe inmediato;

24. Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia y las asignadas directamente
por el jefe inmediato.

RELACIONES DE TRABAJO
o Coordinadores de las Unidades de: Cultura, deportes y recreacion, Proteccién Social, Educacion,
Salud, Logistica

AUTORIDAD
e Promotoras/Promotores

RESPONSABILIDAD

Elaborar planes, semanales, mensuales y trimestrales de trabajo.

Formular Planes de accion para las actividades que ejecute.

Presentar informes de las actividades o proyectos desarrollados

Elaborar los expedientes y documentos requeridos

Cumplir con los procesos establecidos en el Manual de procedimientos de la Direccién

Cumplir con las Normas establecidas en el Reglamento de Trabajo y Ley de servicio municipal.
Participar en actividades especiales 0 extra-municipales, cuando se las asigne su jefe inmediato.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

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

Ser mayor de edad.

Poseer estudios de nivel medio relacionados con: Educadora para el hogar, Maestro de Educacion
Primaria, Enfermero graduado, Perito agronomo, Perito forestal, Otro.

Manejo de equipo de computacion.

Excelente relaciones humanas.

Habilidad para seguir instrucciones y cumplir con fechas plazo.

Poseer habilidades de comunicacion.

Capacidad para trabajar bajo presién.
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CULTURA, DEPORTES Y RECREACION

ALCALDE MUNICIPAL

DIRECTOR
DESARROLLO
ECONOMICO SOCIAL

COORDINADOR
CULTURA, DEPORTES Y
RECREACION

DEPORTES CULTURA RECREACION

MONITORES ENCARGADOS DE
AREAS
DEFORTIVOS DEPORTIVAS
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1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Coordinador Cultura, Deportes y Recreacion

Direccion de Desarrollo Social

Director Direcciéon de Desarrollo Social

Técnico de deporte, Técnico de recreacion,
Monitores deportivos

FUNCIONES DEL PUESTO:

Planear, organizar, dirigir y evaluar las actividades que tenga encomendadas en la Unidad, con base
en las Politicas publicas y prioridades establecidas del gobierno municipal;

Proponer al Alcalde, conjuntamente con su jefe inmediato, la celebracion de convenios, contratos y
actos juridicos que sean adecuados para el cumplimiento de metas establecidas por el gobierno local
en pro al desarrollo de la cultura, deporte y recreacion del municipio;

Participar en la elaboracién del informe de gobierno, facilitando oportunamente la informacion y datos
de la Unidad a su cargo, que le sean requeridos;

Determinar conjuntamente con la Direccién de Comunicacion Social, los lineamientos que habria de
regir la difusion de informacién sobre las actividades y funciones propias de la Unidad a su cargo
(cultura, deportes y recreacion).

Ejecutar los programas previstos en el Plan de Desarrollo Municipal —PDM-, supervisando el
cumplimiento de las metas establecidas, asi como participar en los programas regionales y
especiales requeridos (equipamiento, implementos deportivos, etc.);

Coordinar y participar con los organismos de Estado y privados, los servicios en tareas de cultura
deportes y recreacion;

Fungir como enlace entre el Alcalde municipal y los consejos, patronatos, asociaciones y comités
comunitarios involucradas en promover la cultura, deporte y recreacién con las dependencias de la
administracion puablica municipal;

Establecer enlaces de comunicacion con las dependencias y organismos descentralizados del
gobierno, asi como con organismos de la sociedad civil para el establecimiento de alianzas
estrategias en pro del desarrollo de deportivo, cultural y recreativo del municipio;

Promover la capacitacion y asistencia técnica, en materia deportiva, cultural y recreativa en jovenes,
nifios, adultos mayores y mujeres;

Formular Politicas, Planes, Programas y Proyectos y otros para desarrollar la cultura, artes y
deportes municipio, ante concejo y alcalde para su validacién y asignacion de fondos.

Formular y ejecutar las acciones que orienten las politicas en la materia a favor del deporte,
recreacion, cultura y todas las actividades vinculadas con la cultura fisica y cultural,

Disefiar y dirigir el programa municipal del deporte, asi como la ejecucién de acciones que fortalezcan
la iniciacién, estimulo para la practica cultural y recreativa.

Promover el deporte y las actividades culturales y recreativas a través de los medios de
comunicacién, como factores de mejoramiento, recuperacion de la salud y prevencion de
enfermedades y la violencia (torneos deportivos, escuelas deportivas, spot educativos, informativos y
de sensibilizacion, etc.);

Difundir entre la comunidad una cultura fisica que permita apreciar los beneficios que estas
actividades tienen como medios de promocién de la salud individual y colectiva en la sociedad del
municipio;

Organizar, ejecutar y supervisar campeonatos o torneos deportivos del area urbana y rural;

Llevar un control de ingresos, renuncias, licencias, vacaciones, promociones suspensiones,
destituciones y remociones del personal a cargo.

Cumplir y hacer cumplir en las areas administrativas a su cargo, las politicas y lineamientos
establecidos para la administracion de los recursos humanos, materiales y financieros.

Proponer la organizacién de la Unidad, con base en los lineamientos y politicas en materia de
estructuras organico-funcionales y de control administrativo, vigilando su debido cumplimiento
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RELACIONES DE TRABAJO

Con los Coordinadores y personal técnico de la Direccién

AUTORIDAD

Asistente administrativa, Técnico de cultura, Técnico de deporte, Técnico de recreacion, Monitores
deportivos

RESPONSABILIDAD

Formular Planes, Programas y Proyectos de la Unidad Participacion Ciudadana.

Desarrollar procesos administrativos que contribuyan al logro de metas y resultados en la Unidad de
Participacion ciudadana.

Elaborar planes, semanales, mensuales y trimestrales de trabajo.

Formular Planes de accion para las actividades que ejecute.

Presentar informes de las actividades o proyectos desarrollados

Elaborar los expedientes y documentos requeridos

Cumplir con los procesos establecidos en el Manual de procedimientos de la Direccién

Cumplir con las Normas establecidas en el Reglamento de Trabajo y Ley de servicio municipal.
Gestion del recurso humano asignado a la Unidad, para generar resultados y/o productos.

Planificar, organizar, dirigir y controlar al personal bajo su cargo.

Abstenerse de proporcionar informacion que afecte los intereses del municipio o de terceros. Se
canaliza a través de la oficina de acceso de informacion publica.

Asistir a cursos de capacitacion que le permitan mejorar el desempefio de sus funciones.

Participar en los programas de profesionalizacion y actualizacion correspondientes a sus areas
respectivas.

Realizar las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el Alcalde o
Concejo municipal.

Participar en actividades especiales de la Municipalidad, cuando se las asigne su jefe inmediato.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

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

Ser mayor de edad.

Poseer Titulo de Maestro de Educacion Fisica o conocimientos sobre el tema.
Manejo de equipo de computacion

Excelente relaciones humanas

Habilidad para seguir procedimientos y cumplir con fechas plazo.

Poseer habilidades de comunicacion

Capacidad para trabajar bajo presion.

Manejo de equipo de computacion

Habilidad para manejar imprevistos

Habilidad para gestionar productos

Habilidad para gestionar el desempefio
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CoNoOGOAMWNE

24,
25.

26.
27.

28.
29.

30.
31
32.
33.
34.

35.

Monitores Deportivos

Direccion de Desarrollo Social

Coordinador Cultura, Deportes y Recreacion

Ninguna

FUNCIONES DEL PUESTO:

Estudia, planifica y ejecuta las actividades recreativas y competitivas en la disciplina deportiva.
Entrena fisica y técnicamente a los deportistas en la disciplina correspondiente.

Selecciona, entrena y evalla a los deportistas de alta competencia.

Organiza y coordina eventos deportivos, intra e interinstitucionales en la disciplina deportiva.
Asesora a los deportistas, clubes, instituciones, entre otros, en su disciplina.

Participa en comisiones técnicas deportivas.

Dicta clinicas deportivas y/o talleres en su disciplina.

Orienta a los atletas o deportistas en aspectos deportivos, educativos y familiares.

Participa en la preparacién técnico-tactica de los equipos.

. Asiste y dirige a los equipos representativos en campeonatos y actividades programadas.

. Brindar fisioterapia a los atletas lesionados

. Evalua la preparacion fisica, tactica y técnica del equipo.

. Recluta y selecciona atletas o deportistas para la participacion en las actividades deportivas.

. Organiza actividades recreativas para motivar a los atletas.

. Supervisa el desempefio de los atletas o deportistas.

. Supervisa el uso del material deportivo por parte de los atletas o deportistas.

. Presenta a la unidad responsable el plan anual de la disciplina a su cargo.

. Controla las actividades y asistencia de los atletas o deportistas y lo presenta al Coordinador para su

archivo fisico y digital.

. Recopila y elabora material didactico requerido en la disciplina deportiva.
. Inspecciona y vela por el buen estado de las instalaciones deportivas que utiliza.
. Asiste y participa en reuniones de la Unidad para coordinar actividades, evaluar eventos, mejorar

desempefio, entre otros.

. Determina y controla la dotacion del material deportivo.
. Representa, administra y lleva la logistica del equipo deportivo en eventos locales, municipales,

departamentales, nacionales e internacionales.

Solicita cotizaciones para la adquisicion de materiales y equipos deportivos.

Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos por la
municipalidad.

Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

Abstenerse de proporcionar informacion que afecte los intereses del municipio o de terceros. Se
canaliza a través de la oficina de Acceso de informacién publica

Asistir a los cursos de capacitacion o motivacién asignados por su jefe inmediato.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia y las asignadas directamente
por el jefe inmediato.

Crear programas de actividad fisica con la participacion de agentes sociales (entrenadores, guias,
padres de familia).

Apoyar en trabajos especiales que requiera la Direccion

Asistir a cursos de capacitacion que le permitan mejorar el desempefio de sus funciones;

Participar en los programas de profesionalizacion y actualizacién correspondientes a sus areas
respectivas;

Realizar las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el Alcalde o Concejo
municipal.

Gestionar el apoyo logistico en actividades y eventos para lograr el desarrollo de las mismas sin
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36.
37.
38.

ningun contratiempo

Elaborar informes, expedientes y documentacion requeridos por las autoridades superiores.
Mantener alianzas con las asociaciones deportivas del municipio

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia y las asignadas directamente
por el jefe inmediato

RELACIONES DE TRABAJO

Con Coordinador y personal técnico de la Direccién

AUTORIDAD

Ninguna

RESPONSABILIDAD

Formular los Planes de trabajo

Presentar informes de las actividades o proyectos desarrollados

Elaborar los documentos requeridos

Participar en la evaluacion de desempefio trimestralmente.

Cumplir con los procesos y procedimientos establecidos en el manual de procedimientos de la
Direccion.

Participar en actividades especiales 0 extra-municipales de la Municipalidad, cuando se las asigne su
jefe inmediato.

Cumplir con las Normas establecidas en el Reglamento de Trabajo y Ley de servicio municipal.
Abstenerse de proporcionar informacion que afecte los intereses del municipio o de terceros. Se
canaliza a través de la oficina de acceso de informacion publica.

Asistir a cursos de capacitacion que le permitan mejorar el desempefio de sus funciones.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

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

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

Ser mayor de edad.

Poseer estudios de nivel medio relacionados con: Comunicacién social, Arte dramético
Manejo de equipo de computacion

Excelente relaciones humanas

Habilidad para seguir procedimientos y cumplir con fechas plazo.

Para manejar imprevistos

Poseer habilidades de comunicacion

Capacidad para trabajar bajo presion.
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1.

2.
3.
4

9.

10.
11.

Técnico de Cultura

Direccion de Desarrollo Social

Coordinador Cultura, Deportes y Recreacion

Ninguna

FUNCIONES DEL PUESTO

Proponer y coordinar las politicas, programas, planes y proyectos municipales de difusion y
fomento a la cultura y artes.

Elaborar y proponer el plan anual de trabajo de difusion y fomento a la cultura y artes.

Fomento y promocion de actividades artisticas a nivel municipal por los medios de comunicacién.
Representar al municipio en eventos culturales, regionales, asi como en actos culturales y
artisticos.

Planear y coordinar la logistica de eventos artisticos, culturales, festivales, concursos,
exposiciones y conferencias, supervisando se ejecucion, conjuntamente con el personal de
Participacion ciudadana y DEL. Por ejemplo:

Eleccion de Reyna municipal, departamental, chiquitita, flor silvestre, Ali Ajau, y otras.
Ferias (patronal, barrios y comunitarias)
Festival navidefio, y otros.

Organizar y coordinar eventos especificos, literarios y artisticos en el municipio.

Apoyar a las instituciones educativas, y a los que tengan interés en participar en eventos artisticos
y culturales

Concentra la informacion obtenida de los programas municipales de difusién y fomento a la cultura
e integra al informe de trabajo.

Fomentar el intercambio artistico entre la comunidad y otras comunidades buscando

contribuir a mantener un intercambio cultural:

e Difusién y animacion cultural.

Formacién artistica: iniciacién y actualizacion.

Fomento al libro y la lectura (conjuntamente con el encargado de biblioteca municipal).
Preservacion, investigacion y difusion del patrimonio cultural.

Desarrollo, Promocién y Difusion de las Culturas Populares e Indigenas
Fortalecimiento de la Infraestructura Cultural.

Desarrollo Cultural Infantil.

Desarrollo cultural de los jévenes.

Atencion a Publicos especificos.

Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

Abstenerse de proporcionar informacion que afecte los intereses del municipio o de terceros. Se
canaliza a través de la oficina de acceso de informacion publica municipal.

12. Asistir a los cursos de capacitacién o motivacion asignados por su jefe inmediato.
13. Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia y las asignadas directamente
por el jefe inmediato

RELACIONES DE TRABAJO
e Con Coordinador y personal técnico de la Direccion
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AUTORIDAD

Ninguna

RESPONSABILIDAD

Formular los Planes de trabajo y archivarlos

Presentar informes de las actividades o proyectos desarrollados

Elaborar los documentos requeridos

Participar en la evaluacion de desempefio trimestralmente.

Cumplir con los procesos y procedimientos establecidos en el manual de procedimientos de la
Direccion.

Participar en actividades especiales 0 extra-municipales de la Municipalidad, cuando se las asigne su
jefe inmediato.

Cumplir con las Normas establecidas en el Reglamento de Trabajo y Ley de servicio municipal.
Abstenerse de proporcionar informacién que afecte los intereses del municipio o de terceros. Se
canaliza a través de la oficina de acceso de informacion publica.

Asistir a cursos de capacitacion que le permitan mejorar el desempefio de sus funciones.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

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

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

Ser mayor de edad.

Poseer titulo de nivel medio de: Maestro de educacién primaria, Educadora para el hogar, Bachiller
Con conocimiento sobre: Recreacion para jovenes y nifios, Juegos individuales y grupales
Manejo de equipo de computacion

Excelente relaciones humanas

Habilidad para seguir procedimientos y cumplir con fechas plazo.

Para manejar imprevistos

Poseer habilidades de comunicacion

Capacidad para trabajar bajo presién.
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EDUCACION

ALCALDE MUNICIPAL

DIRECTOR
DESARROLLO
ECONOMICO SOCIAL

COORDINADOR
EDUCACION

DOCENTES
PRIMARIA

DOCENTES DOCENTES
TELESECUNDARIA BACHILLERATO
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Coordinador de Educacion

Direccion de Desarrollo Social

Director Direcciéon de Desarrollo Social

Maestros de telesecundaria.

FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Presentar planificacion de los proyectos y actividades a realizar, al jefe inmediato para su aprobacion.

2. Recibir solicitudes del despacho municipal, analizarlas y remitirlas al concejo municipal para apoyo a

centros educativos.

Dirigir y coordinar el trabajo de la unidad;

Dirigir y apoyar al personal bajo su responsabilidad,;

Supervisar el trabajo del personal adscrito a la unidad;

Fiscalizar el cumplimiento de las obligaciones del personal adscrito a la Unidad,;

Apoyar en trabajos especiales que requiera la Direccién;

Abstenerse de proporcionar informaciéon que afecte los intereses del municipio o de terceros. Se

canaliza a través de la oficina de acceso de informacién publica;

Asistir a cursos de capacitacion que le permitan mejorar el desempefio de sus funciones;

0. Participar en los programas de profesionalizacién y actualizacion correspondientes a sus areas
respectivas;

11. Realizar las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el Alcalde o Concejo

municipal;

©NO O AW

B ©

MINEDUC

12. Gestion, sistematizacion y andlisis de las estadisticas de Educacion en del comportamiento educativo
de todos los niveles en el municipio.

13. Coordinar acciones para implementar proyectos en los centros educativos (construccion,
remozamientos, bibliotecas, huertos escolares, etc.)

14. Coordinar actividades extra-aula para nifios y jévenes de los diferentes centros educaditos () como
apoyo a las Unidades técnicas de la municipalidad.

CENTROS EDUCATIVOS

15. Coordinar con la direccion departamental de educacién y coordinacién técnica administrativa las
solicitudes de nuevos centros educativos en las comunidades, para presentarlos al Concejo y estos a
los Organos nacionales e internacionales correspondientes.

16. Gestionar ante el Ministerio de Educacion la dotacién de mobiliario y equipo a los establecimientos con
escases de los mismos, previo al aval del Concejo municipal

17. Alianzas con la Direccion departamental de educacion, para coordinar actividades extra-aula con las
diferentes Direcciones municipales. (Ferias, jornadas de limpieza, Rallies, alumnos distinguidos,
festivales de danzas, folklor, declamacion, oratoria, feria del reciclaje, entre otras), como apoyo con las
unidades técnicas de la municipalidad

18. Coordinar con establecimientos educativos publicos y privados el desarrollo de actividades planificadas
por la municipalidad.

DOCENTES

19. Asesorar y brindar asistencia técnica a los Docentes que laboran para el MINEDUC y son sufragados
por la municipal (nivel primario y telesecundarias)

20. Coordinar con los maestros sufragados por la municipalidad la realizacion de actividades diversas,
para promover el desarrollo integral de los educandos.

21. Recibir, analizar y evaluar mensualmente los informes de los docentes sufragados por la
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municipalidad.

COMISION DE EDUCACION

22. Presidir la Comision de educacion del municipio en representacién del Alcalde

23. Promover la elaboracién del POA anual con los integrantes de la comision

24. Analizar las estadisticas educativas y proponer ejes de trabajo para mejorar el sistema educativo en el
municipio.

25. Ejecutar las actividades planificadas en el POA de la comisién

26. Evaluar los avances del POA y reprogramar las actividades para lograr las metas establecidas.

27. Rendir informes a la municipalidad sobre los trabajos realizados.

28. Abstenerse de proporcionar informacion que afecte los intereses del municipio o de terceros.

29. Mantener en orden equipo Y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

30. Asistir a los cursos de capacitacion o motivacion asignados por su jefe inmediato.

31. Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia y las asignadas directamente
por el jefe inmediato

RELACIONES DE TRABAJO
e Director de Desarrollo Social, Coordinadores DS, Maestros de educacion primaria, Maestros de
Telesecundaria

AUTORIDAD
e Maestros de Telesecundaria

RESPONSABILIDAD

e Elaborar planes, semanales, mensuales y trimestrales de trabajo.

Formular Planes de accién para las actividades que ejecute.

Presentar informes de las actividades o proyectos desarrollados

Elaborar los expedientes y documentos requeridos

Cumplir con los procesos y procedimientos establecidos en el Manual de procedimientos de la
Direccién

e Cumplir con las Normas establecidas en el Reglamento de Trabajo y Ley de servicio municipal.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

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

Poseer titulo universitario de: Pedagogia, Carreras afines.

Manejo de equipo de computacion

Excelente relaciones humanas

Habilidad para seguir procedimientos y cumplir con fechas plazo.
Poseer habilidades de comunicacion

Capacidad para trabajar bajo presion.

Manejo de equipo de computacién

Habilidades para seguir procedimientos y cumplir con fechas plazo.
Habilidad para manejar imprevistos

Habilidad para gestionar productos

Habilidad para gestionar el desempefio
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2,
3.

© N

10.

11.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

DOCENTE DE PRIMARIAY TELESECUNDARIA

Direccion de Desarrollo Social

Coordinador de Educacion

Ninguno

FUNCIONES DEL PUESTO:

Cumplir con las Leyes, Reglamentos, Politicas, Planes vinculadas a la municipalidad.

Realizar las gestiones propias de la docencia para el cumplimiento de sus funciones

Gestiones propias ante el CTA, responsable del nivel medio

e Gestiones ante el director del establecimiento cuando aplique, donde se va a desarrollar las
actividades propias de docencia.

Planificar mensual y semanalmente las catedras a impartir

Preparar material didactico para impartir los cursos

Realizar las evaluaciones y llevar controles respectivos de los alumnos

Hacer alianzas estratégicas con entidades afines para impartir charlas de interés para los
jévenes.

Organizar y ejecutar actividades extra-aula para lograr el desarrollo integral de los jovenes,
interaccion joven con la comunidad y la comunidad con los jovenes.

Organizar y coordinar la Junta de padres de familia, promoviendo su participacion y reunién
periédica para presentar los avances y resultados de los alumnos, asi mismo los problemas a
resolver.

Rendir informes a la municipalidad sobre los trabajos realizados mensualmente.

Acatar y aplicar la Normativa de trabajo del MINEDUC.

Abstenerse de proporcionar informacién que afecte los intereses del municipio o de terceros. Se
canaliza a través de la Oficina de Acceso a la informacién publica.

Mantener en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

Asistir a los cursos de capacitacion o motivacién asignados por su jefe inmediato, tanto del
MINEDUC, como los programados por la Municipalidad.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia y las asignadas
directamente por el jefe inmediato.

Funciones especificas de Docente-Nivel medio (ciclos nésico y diversificado)
12.

Lograr el aprendizaje de los alumnos, con el apoyo de distintos materiales como impresos,
auditivos, informaticos y de recreacién donde gozan de diferentes experiencias a través de la
tecnologia.

Trabajar de manera constructiva, es decir hacer que los alumnos construyan sus propios
conocimientos en base a distintas actividades.

Promover el aprendizaje logrando en el alumno alcance los objetivos propuestos que se pretenden
alcanzar a partir de ese aprendizaje y su construccion personal y social a través de los medios
audiovisuales, considerando los siguientes lineamientos:

Transmitir informacion: el docente utiliza materiales didacticos expresamente realizados para la
presentacion de contenidos curriculares y lograr con ello un aprendizaje significativo.

Instrumento motivador: el docente utiliza diferente metodologia para motivar a los estudiantes
hacia los contenidos y actividades que van a desarrollarse en clase, o bien tienen que afrontar de
manera autbnoma.

Instrumento de evaluacidn: el docente aplica diferentes técnicas e instrumentos para la evaluaciéon
de los conocimientos y habilidades aprendidas: Ej., conversacion y pronunciacion de idiomas,
discriminacion de estilos artisticos.

Como medio de formacion y perfeccionamiento docente: el profesor utiliza diferente metodologia:
técnicas y procedimientos, para la formacion y el perfeccionamiento en habilidades y destrezas
didacticas. Permite el analisis del contexto aula y de la comunicacion verbal y no verbal del
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docente.
19. Elaborar una periddica y eficiente planificaciéon de su trabajo.
20. Participar en actividades de actualizacién y capacitacién pedagogica, propuestas por el MINEDUC
0 Municipalidad.
21. Cumplir con los calendarios y horarios de trabajo docente.
22. Colaborar en la organizacion y realizacion de actividades educativas y culturales de la comunidad
en general y/o actividades municipales relacionadas con la nifiez y juventud
23. Integrar comisiones internas en su establecimiento.
ATRIBUCIONES
24. Elaborar planes, semanales, mensuales y trimestrales de trabajo.
25. Formular Planes de accion para las actividades que ejecute, las cuales coordina con la
municipalidad.
26. Presentar informes de las actividades o proyectos desarrollados de forma mensual, y en las fechas
establecidas por sus superiores
27. Elaborar los expedientes y documentos requeridos
28. Cumplir con los procesos establecidos en el Manual de procedimientos de la Direccion
29. Cumplir con las Normas establecidas en el Reglamento de Trabajo y Ley de servicio municipal.
30. Cumplir con lo establecido por la Ley de Educacion Nacional y lo estipulado por el MINEDUC
EVENTUALES
32. Participar en actividades especiales, y extra-municipales, cuando se las asigne su jefe inmediato.

RELACIONES DE TRABAJO
e Coodinador de Educacion

AUTORIDAD
e Ninguna

RESPONSABILIDAD

e Elaborar planes, semanales, mensuales y trimestrales de trabajo.

Formular Planes de accién para las actividades que ejecute.

Presentar informes de las actividades o proyectos desarrollados

Elaborar los expedientes y documentos requeridos

Cumplir con los procesos y procedimientos establecidos en el Manual de procedimientos de la
Direccién

e Cumplir con las Normas establecidas en el Reglamento de Trabajo y Ley de servicio municipal.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

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

Poseer titulo universitario de: Pedagogia, Carreras afines.

Manejo de equipo de computacion

Excelentes relaciones humanas

Habilidad para seguir procedimientos y cumplir con fechas plazo.
Poseer habilidades de comunicacion

Capacidad para trabajar bajo presion.

Manejo de equipo de computacién

Habilidades para seguir procedimientos y cumplir con fechas plazo.
Habilidad para manejar imprevistos

Habilidad para gestionar productos

Habilidad para gestionar el desempefio
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LOGISTICA

ALCALDE MUNICIPAL

DIRECTOR
DESARROLLO
ECONOMICO SOCIAL

COORDINADOR
LOGISTICA

TECNICOS
LOGISTICA
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Coordinador de Logistica

Direccion de Desarrollo Social

Director Direcciéon de Desarrollo Social

Técnicos de Logistica

FUNCIONES DEL PUESTO:

Cumplir con las Leyes, Reglamentos, Politicas, Planes vinculadas a la municipalidad.

Elaborar la politica de distribucion, aprovisionamiento y transporte del mobiliario y equipo necesario

para la prestacién del servicio.

Coordinar la planificacion de las actividades de las acciones a realizar cada afio, para garantizar el

cumplimiento de las metas/resultados previstos en el Plan de Gobierno.

e Elaboracion del POA de la Unidad y avalarlos

e Enviar el dia 15 de septiembre el POA a Gerencia para esta lo remita a DMP y Direccion financiera
para asegurar la vialidad de las acciones e insumos.

e Contar con el archivo de los POAS (Digital y fisico)

e Cumplir con las metas y ejes establecidos en el POA de la Unidad

Dirigir el personal de logistica y establecer los objetivos, cronogramas, entre, otros para brindar un

servicio de calidad.

Programar reuniones cada 15 dias con los técnicos de la Unidad de Logistica, para definir metas,

elaborar cronogramas. revisar avances de actividades.

Coordinar con otras Direcciones y unidades de la Municipalidad actividades previstas en los POAs, con

la anticipacién necesaria para lograr un servicio justo a tiempo y de calidad.

Garantizar la comunicacion asertiva y fluida con los Directores o vecinos que solicitan el servicio de

logistica.

Brindar seguimiento a las actividades planificadas, asegurando el éxito de cada una de ellas

Enviar un consolidado semanal de las actividades que se cubrieron durante la semana para el uso de

la Direccion de Comunicacion social.

Gestionar de forma optima el aprovisionamiento y la planificacién, es decir, la logistica interna de la

Unidad.

Supervisar las actividades diarias, prever los requerimientos del cliente Municipal o particular y

mantener una buena relacién con el mismo, asi como gestionar el lanzamiento de nuevos programas

dentro de la Municipalidad para prestar servicios de calidad. Todo ello para garantizar la satisfaccién

del vecino.

Supervisar las actuaciones de logistica e implementar las acciones de mejora necesarias de manera

coordinada con otras funciones de la Unidad (Calidad en el servicio, Eficiencia en los procesos, etc.).

Controlar y coordinar las funciones en la cadena de servicio de logistica en los diferentes eventos que

cubre en el area urbana y rural del Municipio.

Analizar los procedimientos de atencién, que los técnicos-operativos de la Unidad prestan a las

Direcciones municipales y vecinos en general.

Gestién o brindar el servicio y reparacion del mobiliario, equipo y vehiculos a su cargo.

e Revision periddica del equipo y mobiliario a cargo de la Unidad

e Revision de los registros de los servicios prestados a los vehiculos

e Hacer requerimientos de material y equipo para las respectivas reparaciones.

e Hacer la requisicion para el servicio de los vehiculos bajo su cargo.

e Gestionar y realizar servicio de vehiculos (logistica).

Disefiar e implementar un sistema adecuado para el control del equipo, mobiliario y materiales de

bodega.

Mantener alianzas con las dependencias de la municipalidad

137




Manual de Organizacién y Funciones

Direccidon de Recursos Humanos

MUNICIPALIDAD DE SALAMA, BAJA VERAPAZ.

18.
19.
20.
21,
22,
23.
24,
25.
26.
27.
28.

20.
30.

31.

32.

33.

Llevar control de salidas y entrada de material de la bodega.

Optimizar el transporte: reducir el costo, plazos e itinerarios para prestar el servicio de Logistica;
Utilizar el software de aprovisionamiento, transporte y control logistico.

Abstenerse de proporcionar informacion que afecte los intereses del municipio o de terceros.

Asistir a los cursos de capacitacion o motivacién asignados por su jefe inmediato.

De Dirigir y coordinar el trabajo de la unidad,;

Dirigir y apoyar al personal bajo su responsabilidad;

Supervisar el trabajo del personal adscrito a la unidad;

Fiscalizar el cumplimiento de las obligaciones del personal adscrito a la Unidad;

Apoyar en trabajos especiales que requiera la Direccién;

Abstenerse de proporcionar informacién que afecte los intereses del municipio o de terceros. Se
canaliza a través de la oficina de acceso de informacion publica;

Asistir a cursos de capacitacion que le permitan mejorar el desempefio de sus funciones;

Participar en los programas de profesionalizacion y actualizacion correspondientes a sus areas
respectivas;

Realizar las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el Alcalde o Concejo
municipal;

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia y las asignadas directamente
por el jefe inmediato

Participar en las actividades especiales que promueve la municipalidad cuando su jefe inmediato se lo
asigne.

RELACIONES DE TRABAJO

Director de Desarrollo Social, Coordinadores DS

AUTORIDAD

Técnicos de Logistica.

RESPONSABILIDAD

Formular Planes de acuerdo a prioridades definidas por la Municipalidad o las Direcciones de trabajo.
Elaborar y presentar el Plan Operativo Anual para su aprobacion al Director.

Elaborar Planes trimestrales, mensuales y semanales y presentarlos a la Direccién de Desarrollo
Econdmico-Social para su aprobacion.

Elaborar plan diario de trabajo.

Elaborar cualquier otra planificacion que se le solicite.

Elaborar informes o documentos requeridos

Presentar informes semanales, mensuales, trimestrales y anuales a Monitoreo, recursos humanos y
monitoreo y evaluacion.

Asistir a las reuniones de trabajo de las diferentes Unidades y Direcciones municipales, para mejorar el
desempenio de sus funciones.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

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

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

Ser mayor de edad.

Poseer titulo a nivel medio de: Bachiller en computacion, Bachiller en electricidad, Maestro de
educacion primaria.

Manejo de equipo de computacién

Excelentes relaciones humanas

Habilidad para seguir procedimientos y cumplir con fechas plazo.

Poseer habilidades de comunicacién
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Capacidad para trabajar bajo presion.
Manejo de equipo de computacion
Habilidad para manejar imprevistos
Habilidad para gestionar productos
Habilidad para gestionar el desempefio
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14.
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Técnicos de Logistica

Direccion de Desarrollo Social

Coordinador de Logistica

Ninguno

FUNCIONES DEL PUESTO:

Cumplir con las Leyes, Reglamentos, Politicas municipales.

Cumplir y realizar procedimientos administrativos para el logro de los objetivos y metas de la Unidad de

logistica.

Cumplir con el POA de la Unidad

Elaboracién de planes y cronogramas de trabajo en base a la demanda Municipal y particular

conjuntamente con el Coordinador de Logistica.

Revisar cronograma, corregirlos cuando apligue y que estén de acorde al POA y las Politicas

municipales

Elaborar lista de chequeo del equipo, mobiliario e insumos para cada actividad donde se presta el

servicio y chequear que regresen a la bodega municipal.

Organizarse previamente al salir a cada comision, para evitar contratiempos y rutas largas.

Asistir a reuniones de equipo para planificar y evaluar las actividades donde prestan el servicio.

Llevar una base de datos de los tipos (municipales, bodas, bautizos, defunciones, deportivas, etc.) y

cantidades de servicios prestados mensualmente.

Cuidar y brindarle limpieza y mantenimiento al equipo y mobiliario de trabajo.

e Realizar inventario del material que se encuentra en la bodega con el Coordinar de la Unidad.

Llevar control de salidas y entrada del mobiliario, equipo e insumos de la bodega.

Mantener en limpio y en buen estado el equipo de trabajo.

Realizar cada mes la limpieza al equipo amplificado.

Realizar cada semana limpieza y lavado del mobiliario y juegos infantiles.

Realizar servicio de vehiculos (Gestion Area Financiera)

Coordinar y realizar limpieza y orden a la bodega asignada a logistica.

Brindar un servicio adecuado y de buena calidad a los municipalistas y vecinos en general.

e Instalar el mobiliario, equipo y juegos a la hora requerida, en lugar propuesto y la cantidad
solicitada.

e Atender y cuidar a los nifios que hacen uso de los juegos municipales.

e Conversar con los municipalistas y vecinos sobre el servicio prestado y las oportunidades de
mejorar.

Cumplir con las normas de higiene y presentacion personal estipuladas en el Reglamento de trabajo

de la Municipalidad.

Colaborar y participar con el personal de las Unidades de las Municipalidad, en diversas actividades

para asegurar la calidad de los eventos.

Abstenerse de proporcionar informacion que afecte los intereses del municipio o de terceros.

Asistir a los cursos de capacitacion o motivacién asignados por su jefe inmediato.

Desarrollar las demés funciones inherentes al area de su competencia y las asignadas directamente

por el jefe inmediato

Participar en actividades especiales de la Municipalidad, cuando se las asigne su jefe inmediato.

RELACIONES DE TRABAJO

Director de Desarrollo Social, Coordinadores DS

AUTORIDAD
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Ninguna

RESPONSABILIDAD

Formular los Planes de trabajo

Presentar informes de las actividades o proyectos desarrollados

Elaborar los documentos requeridos

Cumplir con los procesos y procedimientos establecidos en el Manual de procedimientos de la
Direccién

Cumplir con las Normas establecidas en el Reglamento de Trabajo y Ley de servicio municipal.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

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

Poseer titulo de: Bachiller, Maestro de educacion primaria.
Manejo de equipo de computacién

Excelente relaciones humanas

Habilidad para seguir procedimientos y cumplir con fechas plazo.
Poseer habilidades de comunicacion

Capacidad para trabajar bajo presion.

Manejo de equipo de computacién

Habilidad para manejar imprevistos

Habilidad para gestionar productos

Habilidad para gestionar el desempefio
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CANAL MUNICIPAL

RELACIONES
PUBLICAS Y
COMUNICACION

—— ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

DISENO Y
PRODUCCION

EDITOR DE VIDEO Y

CAMAROGRAFOS TECNICO CONSERIE PEON VIGILANTE EJECUTIVO DE CONDUCTOR/
REPORTEROS OPERADOR SERVICIOS PRESENTADOR

ASISTENTE
EDITOR DE
VIDEO
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Director Disefio y Produccién

Direccion de Desarrollo Econémico Social

Director de desarrollo econémico social

Editor de video y técnico operador, camarografos reporteros,
Conserje, Peon Vigilante y Ejecutivo de servicios de transmision de
eventos programas y anuncios publicitarios, Asistente de Editor de
video y técnico operador, Conductor / presentador.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Dirigir, supervisar y coordinar las actividades de la Institucién.

2. Realiza y evalla las ideas para proyectos audiovisuales, realiza gestion administrativa de la
produccién.

3. Integra todo el equipo de produccion para programas unitarios.

4. Supervisa los programas desde el punto de vista artistico, legal y financiero.

5. Monitorea las producciones, elabora el plan de promocién y evalla los resultados de impacto en la
audiencia, ya sea educativa o comerciales para desarrollar nuevas estrategias de comunicacion
con el publico para lograr el éxito de sus productos.

6. Otras funciones que le asigne el Jefe Inmediato Superior en funcién al logro de las metas y
objetivos de la institucién, segun el servicio que esta proporcionando.

RELACIONES DE TRABAJO

Con el jefe inmediato superior

Con el Concejo Municipal, cuando sea procedente.

Con el alcalde, para recibir instrucciones, lineamientos de trabajo, proponer soluciones y presentarle
los boletines e informes que sean necesarios.

Con el Director Financiero para coordinar la asignacion de recursos.

Con los representantes de organizaciones comunales, Alcaldes Auxiliares y vecinos del municipio, para
la obtencién de informacion que servira para la emision de boletines informativos.

Con todas las unidades ejecutoras dentro de la Municipalidad, para la coordinacion de actividades.

Con representantes de entidades publicas y privadas.

AUTORIDAD

La que el puesto le otorga.

RESPONSABILIDAD

De presentar los informes indicados en sus funciones
De cumplir con lo establecido en el contrato laboral y en la asignacion de funciones.
De velar por el cumplimento de las metas establecidas en la institucion.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

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

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

Ser mayor de edad.

Poseer titulo de Educacion Media, Experiencia comprobada en el ramo administrativo y/o
comunicacién y periodismo, como minimo un afio.
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Conductor/ Presentador

Direccion de desarrollo econémico social

Director de Disefio y Produccién.

Ninguno

FUNCIONES DEL PUESTO

6. Conducir o presentar programas televisivos que le sean asignados.

7. Recaba y verifica informacion para los programas que le sean asignados.

8. Elabora Programas de periodismo, investigacion, civicos, debates, andlisis politico y econdémico,
juveniles y de interés para los diferentes sectores de la poblacion.

9. Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.

10. Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada por el Jefe Inmediato Superior en funcion al logro
de las metas y objetivos de la institucién, segin el servicio que esta proporcionando.

RELACIONES DE TRABAJO

e Con el Director de Disefio y Produccion, para recibir instrucciones y lineamientos de trabajo, que sean
necesarios.

e Con los camardgrafos reporteros de la institucion para coordinar actividades.

e Con el Editor de Video y Técnico operador, para coordinar la edicién y difusién de la informacién.

AUTORIDAD
e Ninguna.

RESPONSABILIDAD

e De presentar los informes indicados en sus funciones.

e Por la preservacién de todos los activos otorgados por la Municipalidad.

e De mantener siempre una excelente presentacién personal, por ser una imagen publica de la
Institucion.

e De presentar producto de calidad para su correcta difusion.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

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

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

e Ser mayor de edad.

e Graduado de educacién media, con conocimientos y estudios (de preferencia) en Ciencias de
Comunicacion o Periodismo, en su defecto contar con experiencia comprobada en el ramo como
minimo dos afios.

Manejo del paquete Windows, Microsoft Office e internet.

Conocimiento sobre aspectos de relaciones publicas y protocolarias.

Habilidad para capturar informes y noticias periodisticas.

Habilidad para comunicarse

Capacidad para realizar el trabajo de forma independiente y en cooperacion con los miembros del
equipo.

Habilidades para realizar tareas multiples, organizar y priorizar

o Poseer la capacidad de desarrollar buenas relaciones humanas

e Capacidad para manejar imprevistos.
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Ejecutivo de servicios de transmision.

Desarrollo Social

Director de Disefio y Produccién.

Ninguno

FUNCIONES DEL PUESTO

1.
2.
3.

Monitorear y coordinar la pauta publicitaria de los programas.

Produce estrategias comerciales a favor de Salama Tv.

Convocar y asistir a reuniones con clientes comerciales para ofertar la promocion de publicidad de la

Empresa.

4. Produce la publicidad de las Empresas que requieran los servicios de publicidad en Salama Tv.

5. Proponer tarifarios en relacion con la programacién con la que se cuenta, misma que incluye los costos
establecidos para cada programa.

6. Verificar junto al Director de Disefio y Produccién y la DAFIM. de la Municipalidad de Salama, las
ventas realizadas modificaciones o inclusion en la cartera de clientes y la firma de contratos cuando
sea requerido.

7. Gestionar la adquisicion de Bienes o Servicios, bajo la modalidad de intercambio de servicios siempre
gue favorezcan el cumplimiento de objetivos de Salama TV.

8. Realizar viajes a diferentes municipios de Baja Verapaz para oferta de publicidad.

9. Responder por el buen uso de los activos a su cargo.

10. Realizar otras funciones afines a solicitud expresa del inmediato superior.

RELACIONES DE TRABAJO

e Con el Director de Disefio y Produccion, para recibir instrucciones y lineamientos de trabajo, que sean
necesarios.

e Con la DAFIM, de la municipalidad de Salama, cuando sea necesario.

e Con el Editor de Video y Técnico operador, para coordinar la edicién y difusién de la pauta.

AUTORIDAD
e Ninguna.

RESPONSABILIDAD

o De presentar los informes indicados en sus funciones.

o Por la preservacion de todos los activos otorgados por la institucion.

o De mantener siempre una excelente presentacién personal, por ser una imagen publica de la
Institucion.
De presentar producto de calidad para su correcta difusion.
De cumplir con las metas en prestacion de servicios de publicidad.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

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

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

e Ser mayor de edad.

e Graduado de educacién media, con conocimientos y estudios (de preferencia) en Ciencias de
Comunicacion o Periodismo, en su defecto contar con experiencia comprobada en el ramo como
minimo dos afos.
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Manejo del paquete Windows, Microsoft Office e internet.

Conocimiento sobre aspectos de relaciones publicas y protocolarias.

Habilidad para comunicarse

Capacidad para realizar el trabajo de forma independiente y en cooperacion con los miembros del
equipo.

Habilidades para realizar tareas multiples, organizar y priorizar

o Poseer la capacidad de desarrollar buenas relaciones humanas

e Capacidad para manejar imprevistos.
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Camardégrafos/Reporteros

Desarrollo Social

Director de Disefio y Produccién.

Ninguno

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Recaba y verifica informacion sobre el terreno mismo de los acontecimientos.

2. Realiza entrevistas para la correcta elaboracion de sus notas.

3. Trabaja el material obtenido para darle formato de difusion, o bien transmite ese material al Editor de
Video y Técnico operador.

4. Realiza la locacion del lugar donde se va a realizar la actividad de video.

5. Opera camaras de television o filmacion para la grabacion de eventos.

6. Instalay prueba los equipos de grabacion y materiales involucrados en la actividad.

7. Determina los movimientos de camara, conjuntamente con el director y productor.

8. Coordina e instala equipos de iluminacién y audio.

9. Editay realiza el montaje de audio a las tomas de video.

10. Realiza mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos audiovisuales.

11. Brinda apoyo logistico en equipos de grabacién a las unidades de la Institucion.

12. Realiza el analisis de calidad de la toma realizada.

13. Estima y solicita los recursos necesarios para realizar el trabajo.

14. Vela por la correcta conservacion de los equipos en Gptimas condiciones.

15. Archivay participa en reuniones del érea.

16. Verifica el buen funcionamiento de los equipos y el desarrollo de las grabaciones.

17. Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos por la
organizacion.

18. Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

19. Elabora informes periédicos de las actividades realizadas.

20. Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada por el Jefe Inmediato Superior en funcion al logro
de las metas y objetivos de la institucion, segln el servicio que esté proporcionando.

RELACIONES DE TRABAJO

e Con el Director de Disefio y Produccion, para recibir instrucciones y lineamientos de trabajo, que sean
necesarios.

e Con los demas camarografos reporteros de la institucion para coordinar actividades.

e Con el Editor de Video y Técnico operador, para coordinar la edicién y difusién de la informacién.

AUTORIDAD
e Ninguna.

RESPONSABILIDAD

e De presentar los informes indicados en sus funciones.

e Por la preservacion de todos los activos otorgados por la Municipalidad.

o De mantener siempre una excelente presentacién personal, por ser una imagen publica de la
Institucion.

o De presentar producto de calidad para su correcta difusion.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

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

e Ser mayor de edad.
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Graduado de educaciéon media, con conocimientos y estudios (de preferencia) en Ciencias de
Comunicacion o Periodismo, en su defecto contar con experiencia comprobada en el ramo como
minimo dos afios.

Manejo del paquete Windows, Microsoft Office e internet.

Conocimiento sobre aspectos de relaciones publicas y protocolarias.

Habilidad para capturar informes y noticias periodisticas.

Habilidad para comunicarse

Capacidad para realizar el trabajo de forma independiente y en cooperacion con los miembros del
equipo.

Habilidades para realizar tareas miltiples, organizar y priorizar

Poseer la capacidad de desarrollar buenas relaciones humanas

Capacidad para manejar imprevistos.
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Editor de Video y Técnico operador

Direccion de Desarrollo Econémico Social

Director de Disefio y Produccién.

Asistente de Edicién de Video y Técnico operador

FUNCIONES DEL PUESTO

7. Posproduccion de programas y anuncios, imagen.

8. Programar contenido en canal de television, siguiendo la escaleta aprobada semanalmente.

9. Auxiliar de iluminacioén, audio y video en sala de grabacion.

10. Operar controles durante programas en vivo.

11. Instalar equipo de transmision de sefial de audio y video en estudio y puntos de transmision fuera de
las instalaciones del canal.

12. Manejo y mantenimiento de software, equipo de cémputo y filmacion.

13. Presentar informes periddicos.

14. Ser responsable de todos los activos que la institucion le otorgue para el desempefio de sus tareas.

15. Otras actividades que le indigue su jefe inmediato.

RELACIONES DE TRABAJO

e Con el director de disefio y Produccion, para recibir instrucciones y lineamientos de trabajo, que sean
necesarios.

e Con camarografos reporteros para la coordinacion de la produccién de material audiovisual.

AUTORIDAD
e Hacia el asistente.

RESPONSABILIDAD
e De presentar los informes indicados en sus funciones.
e Por la preservacioén de todos los activos otorgados por la Municipalidad.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
e Ser guatemalteco de origen, preferentemente originario y/o vecino del municipio
e Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles y politicos.
e Ser mayor de edad.
e Ser graduado de Educacion Media con conocimientos y estudios (de preferencia) en Ciencias de
Comunicacion, en su defecto contar con experiencia comprobada en el ramo como minimo dos afios.
Manejo de programas de edicion de audio, video y disefio gréafico.
e Habilidad para seguir procedimientos, cumplir con fechas plazo.
e Capacidad para realizar el trabajo de forma independiente y en cooperacién con los miembros del
equipo.
Habilidades para realizar tareas multiples, organizar y priorizar
Poseer la capacidad de desarrollar buenas relaciones humanas
Capacidad para manejar imprevistos
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Asistente de Editor de Video y Técnico operador

Direccion de Desarrollo Econémico Social

Editor de Video y Técnico operador

Ninguno

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Asistir al Editor de Video y Técnico Operador en todas las funciones asignadas a su cargo.

2. Posproduccion de programas y anuncios, imagen.

3. Programar contenido en canal de television, siguiendo la escaleta aprobada semanalmente.

4. Auxiliar de iluminacidn, audio y video en sala de grabacion.

5. Operar controles durante programas en vivo.

6. Instalar equipo de transmision de sefial de audio y video en estudio y puntos de transmision fuera de
las instalaciones del canal.

7. Manejo y mantenimiento de software, equipo de computo y filmacion.

8. Presentar informes periédicos.

9. Ser responsable de todos los activos que la institucion le otorgue para el desempefio de sus tareas.

10. Otras actividades que le indigue su jefe inmediato.

RELACIONES DE TRABAJO

e Con el Editor de video y técnico operador como su jefe inmediato superior.

e Con el director de disefio y Produccion, para recibir instrucciones y lineamientos de trabajo, que sean
necesarios.

e Con camarografos reporteros para la coordinacién de la produccién de material audiovisual.

AUTORIDAD
e Ninguna.

RESPONSABILIDAD
e De presentar los informes indicados en sus funciones.
e Por la preservacién de todos los activos otorgados por la Municipalidad.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
e Ser guatemalteco de origen, preferentemente originario y/o vecino del municipio
e Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles y politicos.
e Ser mayor de edad.
e Ser graduado de Educacion Media con conocimientos y estudios (de preferencia) en Ciencias de
Comunicacion, en su defecto contar con experiencia comprobada en el ramo como minimo dos afios.
Manejo de programas de edicion de audio, video y disefio gréafico.
e Habilidad para seguir procedimientos, cumplir con fechas plazo.
e Capacidad para realizar el trabajo de forma independiente y en cooperacién con los miembros del
equipo.
e Habilidades para realizar tareas multiples, organizar y priorizar
Poseer la capacidad de desarrollar buenas relaciones humanas
Capacidad para manejar imprevistos
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Guardian Canal Municipal (Pe6n Vigilante)

Direccion de Desarrollo Econémico Social

Director de Disefio y Produccién.

Ninguno

FUNCIONES DEL PUESTO

1.
2,
3.

Velar por la seguridad dentro de las instalaciones que ocupa Salama Tv.

Responsable del resguardo del mobiliario y equipo ubicado en el area de trabajo asignada.

Controlar el ingreso de personal autorizado en horarios no habiles y no permitir el ingreso de personas
sin autorizacion a las instalaciones de Salama Tv.

4. Encender y apagar aparatos eléctricos y luces del interior de las instalaciones, cuando asi se requiera.

5. Verificar que puertas, ventanas y otros accesos estén cerrados al finalizar el horario de trabajo.
6. Controlar que la entrada y salida de equipo y bienes municipales durante su horario de trabajo, se
realice con la debida autorizacion del jefe inmediato.

7. Informar al jefe inmediato sobre cualquier problema suscitado durante su horario de trabajo.

8. Y otras actividades que le sean asighadas por su jefe inmediato.

RELACIONES DE TRABAJO
e Con el director de disefio y Produccion, para recibir instrucciones y lineamientos de trabajo, que sean

necesarios.
AUTORIDAD
e Ninguna.

RESPONSABILIDAD

e Por la preservacién de todos los activos otorgados por la Municipalidad.
e Presentar informe mensual.
¢ No abandonar durante el horario de trabajo, el &rea asignada, sin autorizacion del jefe inmediato.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

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

Ser mayor de edad.

Saber leer y escribir.

Capacidad para manejar imprevistos
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Conserje

Direccion de Desarrollo Econémico Social

Director de Disefio y Produccién.

Ninguno

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Velar por la limpieza de las instalaciones.

2. Responsable de mantener las instalaciones, mobiliario y equipo limpias e higiénicas.

3. Colaborar en reparaciones menores y mantenimiento del edificio y mobiliario.

4. Prestar servicio y colaboracién en actividades cuando sea necesario.

5. Administrar adecuadamente los suministros de limpieza a su cargo.

6. Asistir y participar activamente en los cursos y seminarios de formacion, capacitacion y actualizacion
profesional que se le asignen.

7. Hacer un reporte o informe mensual del trabajo realizado, sobre avances o limitaciones del mismo a su

superior inmediato.
8. Desempefiar cualquier accién o funcién que le sea asignada por el Alcalde Municipal y/o jefe
inmediato.

RELACIONES DE TRABAJO
e Con el director de disefio y Produccion, para recibir instrucciones y lineamientos de trabajo, que sean

necesarios.
AUTORIDAD
e Ninguna.

RESPONSABILIDAD

e Informar de los requerimientos en cuanto a insumos de limpieza.
e Presentar informes

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

e Ser guatemalteco de origen, preferentemente originario y/o vecino del municipio
Ser ciudadano en el gjercicio de sus derechos civiles y politicos.

Ser mayor de edad.

Saber leer y escribir.

Capacidad para manejar imprevistos
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DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

Objetivos

La Direccion de Servicios Publicos tiene como objetivo fundamental el de prestar los servicios de

mantenimiento y conservacion a la infraestructura urbana del municipio en los siguientes rubros:

Infraestructura Vial
Alumbrado publico
Agua potable
Drenaje

Mercado
Cementerio

Y otros

Ejecutar la administracion y operacién de los servicios publicos municipales que brinda el municipio

a fin de que estos se presten de manera permanente, uniforme, regular y continda.

Organigrama Funcional “

153




Manual de Organizacién y Funciones

\

MUNICIPALIDAD DE SALAMA, BAJA VERAPAZ.

Direccion de Recursos Humanos

Director (a) de Servicios Publicos Municipales
Direccion de Servicios Publicos Municipales
Alcalde Municipal

Sub Directores, Administradores de Unidades,
peones operativos

FUNCIONES DEL PUESTO
1. Dirigir la definicidn del modelo de gestidn de los Servicios publicos basicos municipales.
e Coordina con el Asesor Administrativo y Técnico la metodologia para organizar y planificar el
modelo organizacional.
e Presenta al Alcalde Municipal la propuesta de gestion de los servicios publicos bdsicos
municipales.
e Facilita el desarrollo de un diagndstico y linea de base de los servicios basicos prestados por la
Municipalidad y presenta los resultados al Alcalde Municipal.
e Brinda seguimiento con la Asesora Administrativa para la implementacién de reglamentos para la
regulacion del uso de los servicios publicos municipales.
e Acompafia y asesora el proceso de la implementacién del modelo de gestién de los servicios
publicos basicos municipales.
e Supervisa el cumplimiento de cada fase de los procesos establecidos en el Modelo de gestidn de
los servicios publicos basicos y municipales.

2. Elaborar de forma participativa con el personal de la Direccidon de Servicios Publicos y valida en el
COMUDE el plan anual de la Direccidn, para proyectar el volumen de ingresos, elaborar el presupuesto
de ingresos y gastos, asi como también, el plan de inversiones segin el modelo de gestidén de servicios
publicos.

e Promueve el analisis de los resultados de los diagndsticos de los servicios municipales y linea de
base para elaborar la propuesta del Plan anual de la Direccidn.

Presenta al Concejo Municipal el plan anual de la direccién para su discusidn y retroalimentacion.

Gestiona la aprobacién del plan anual de los servicios publicos ante el Alcalde Municipal.

Socializa el plan anual de inversién, visualizando las metas de cada equipo de la direccidn.

Acompanfia y supervisa cada equipo de trabajo de la Direccién para alcanzar las metas establecidas

en el Plan anual.

3. Dirigir laimplementacién del proceso de fortalecimiento en la comercializacidn de los servicios bdsicos

municipales.

e Coordina con el Sefior Alcalde Municipal las metas para la gestién correspondiente, los costos y
tarifas, el proceso de recaudacidn y revisién del reglamento.

e Elabora la propuesta de la revisidn del reglamento y la metodologia para la recaudacién segin lo
previsto, conjuntamente con asesores y equipo técnico de la Direccion.

e Brinda seguimiento al sistema de recaudacion, control de cartera morosa, y atencion del usuario.

e Supervisa el servicio de operacién de suministro de agua, aguas residuales, mantenimiento de
redes, tren de aseo y de su funcionamiento en situaciones de emergencia.

e Participa en la programacion y el anteproyecto del presupuesto municipal.
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4. Gestionar los resultados de su Direccidén a través de la planificacidn, supervision y monitoreo de las
acciones asignadas al personal a su cargo:
e Define anualmente las metas de cada dependencia de la Direccién.
e Revisa mensualmente el avance de cada dependencia.
e Supervisa cada dependencia de forma mensual y brinda un reporte al Alcalde sobre el desempeno
de cada una
e Evalua trimestralmente el logro de resultados de cada dependencia.

5. Administrar y asegurar la gestion de desempefio del recurso humano a su cargo:

e Elabora el calendario anual de vacaciones.

e Registra y traslada los permisos, vacaciones, hojas de tiempo, reposiciones y otros documentos a
la Direccién de Recursos Humanos.

e Coordina la capacitacion del personal a su cargo con la finalidad de fortalecer competencias.

e Realiza las evaluaciones de desempefio seglin procedimientos establecidos.

e Realiza las “sanciones” por el incumplimiento de normas establecidas en el reglamento interno,
segln procedimientos determinados.

6. Elaborar mensualmente los cronogramas de trabajo de la Direccion de Servicios basicos municipales
segun formatos establecidos:
e Gestiona a nivel interno los cronogramas mensuales de cada integrante de la misma, apegados a
los resultados previstos en los planes anuales de trabajo.
e Compilalainformacidn y elabora el calendario mensual de la Direccidn.
o Refiere al Despacho Municipal el calendario mensual, el tltimo dia habil de mes en curso.

7. Elaborar los informes mensuales y trimestrales de los servicios bdsicos municipales de la Direccion,
segun formatos establecidos.
e Gestiona a nivel interno de la Direccidon a su cargo el informe mensual de actividades de cada
integrante de su equipo.
e Elabora el informe mensual y/o trimestral de resultados de la Direccion de Comunicacidén y
Relaciones Publicas.
e Refiere al Despacho Municipal el informe mensual y/o trimestral el dia 25 de cada mes.

1. Desempeniar cualquier funcién que le sea requerida por el sefior Alcalde Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO
e Con el Alcalde Municipal, para coordinar actividades y recibir instrucciones.

AUTORIDAD
e Sobre el personal a su cargo.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

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

e Ser mayor de edad.
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Poseer titulo universitario de: Ingeniero Civil, 6 Ingeniero Agrénomo, Arquitecto.

Habilidad para comunicarse

Habilidad para seguir procedimientos, cumplir con fechas plazo

Capacidad para realizar el trabajo de forma independiente y en cooperacion con los miembros del
equipo.

Habilidades para realizar tareas multiples, organizar y priorizar

Poseer la capacidad de desarrollar buenas relaciones humanas

Capacidad para manejar imprevistos

Habilidad para trabajar con gestion de calidad y modelos de servicios basicos municipales
Conocimiento amplio sobre reglamentos de servicios y leyes municipales
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Direccidon de Recursos Humanos

MUNICIPALIDAD DE SALAMA, BAJA VERAPAZ.

Sub Director (a) Administrativo

Direccion de Servicios Publicos Municipales

Director de Servicios Publicos

Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO:
El Subdirector Administrativo es responsable de definir y operativizar la gestion administrativa de los
servicios publicos municipales, asegurando la calidad de los mismos.

FUNCIONES DEL PUESTO
1. Asesorar en la definicion del modelo de gestion de los servicios publicos administrativos municipales.
e Coordina con el Director de Servicios Publicos y el Asesor de Obras; la metodologia para organizar
y planificar el modelo organizacional.
e Entrega al Director de Servicios Publicos la propuesta de gestién de los servicios publicos
administrativos municipales.
e Brinda propuestas para la implementacion de reglamentos y la regulacion del uso de los servicios
publicos municipales.
e Acompafia el proceso de la implementacion del modelo de gestién de los servicios publicos
basicos municipales.
e Supervisa conjuntamente con el Director de Servicios Publicos Municipales y Asesor de Obras; el
cumplimiento de cada fase de los procesos establecidos en el Modelo de gestion de los servicios
publicos municipales.

2. Coordinar con el Director de Servicios Plblicos y Asesor de Obras, los logros y avances mensuales de

cada servicio, para su posterior presentacion en COMUDE.

e Recopila informacién de los logros y avances de cada dependencia de la Direccion.

e Brinda el informe detallado al Director de Servicios Publicos Municipales.

e Gestiona y acompafia al Director de Servicios Publicos Municipales; en el proceso de la propuesta
del plan anual de inversion, visualizando las metas de cada equipo de la direccion.

e Apoya al Director de Servicios Publicos Municipales, en la supervision de cada equipo de trabajo,
para alcanzar las metas establecidas en el Plan anual.

3. Asesora al Director de Servicios Publicos Municipales, en la implementacion del proceso de
fortalecimiento de la comercializacion de los servicios administrativos.

e Prioriza con el Director de Servicios Publicos, las metas para la gestién de costos y tarifas, el
proceso de recaudacién y revision de reglamentos.

e Apoya en la elaboracion de la propuesta de la revisién del reglamento y metodologia para la
recaudacion segun lo previsto, conjuntamente con el Director de Servicios Publicos, Juez de
Asuntos Municipales, Director Financiero, Director (a) de Recursos Humanos y equipo técnico.

e Supervisa el seguimiento al sistema de recaudacion, control de cartera morosa, y atencion al
usuario.

e Asesora en la programacion y el anteproyecto del presupuesto municipal.

4. Gestionar los resultados de su Direccion a través de la planificacion, supervisién y monitoreo de las
acciones asignadas al personal a su cargo:
¢ Define anualmente las metas de cada dependencia de la Direccion.
e Revisa mensualmente el avance de cada dependencia.
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e Supervisa cada dependencia de forma mensual y brinda un reporte al Alcalde sobre el desempefio
de cada una
¢ Evalla trimestralmente el logro de resultados de cada dependencia.

5. Desempefiar cualquier funcién gue le sea requerida por el sefior Alcalde Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO
e Con el Alcalde Municipal, para coordinar actividades y recibir instrucciones.

AUTORIDAD
e Para asesorar al Director Servicios Publicos, en todo lo relacionado a la gestion administrativa de los
servicios municipales.

RESPONSABILIDAD
e Sobre las funciones que tiene asignadas, mobiliario y equipo a su cargo.
o De presentar los informes indicados en sus funciones

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

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

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

e Ser mayor de edad.

e Titulo Universitario en carreras afines al puesto, (preferentemente en Ciencias de la Administracion) o
en su defecto estar cursando el séptimo semestre en las mismas.

Habilidad para comunicarse

e Habilidad para seguir procedimientos, cumplir con fechas plazo

Capacidad para realizar el trabajo de forma independiente y en cooperacién con los miembros del
equipo.

Habilidad para asesorar y persuadir al publico objetivo.

Habilidades para realizar tareas mdltiples, organizar y priorizar

Poseer la capacidad de desarrollar buenas relaciones humanas

Capacidad para manejar imprevistos

Habilidad para trabajar con gestion de calidad y modelos de servicios basicos municipales
Conocimiento amplio sobre reglamentos de servicios y leyes municipales
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Sub Director Técnico

Direccion de Servicios Publicos Municipales

Director de Servicios Publicos

Ninguno

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Sustituir al Director cuando sea necesario.
2. Coordinar con el Director de Servicios Publicos el modelo de gestion de resultados sobre las
mejoras en la calidad de los Servicios Publicos Bésicos.
e Elaborar un modelo de gestion de resultados por cada unidad.
e Presentar el Modelo de gestién de resultados al Director de Servicios Publicos, para su posterior
aprobacion.
e Coordinar con el Director de Servicios Publicos la ejecucion del modelo de gestion resultados.
3. Supervisar la ejecucion de los proyectos, y verificar el avance de los mismos.
e Revisar el Modelo de gestion de los servicios basicos municipales.
e Llevar la programacién de en la ejecucién de los proyectos.
e Supervisar la ejecucion del proyecto.
4. Realizar informes diarios, mensuales de los proyectos a ejecutar y las personas que estan ejecutando el
proyecto.
e Entregar informes diarios de actividades que se estan llevando a cabo.
e Presentar el informe al Director de Servicios Publicos.
5. Realizar cualquier actividad delegada por el Director de Servicios Publicos.
e  Sustituir al Director en desempefiar las funciones especificas del puesto.
e Participar en la elaboracién del Plan Anual de la Direccién de Servicios Publicos para proyectar las
actividades y presupuesto a realizar el afio siguiente.
e Participacion en la elaboraciéon del Plan de Inversion segin el modelo de gestién de Servicios
Publicos.
e Participar en la implementacion del proceso de fortalecimiento en la comercializacién de los
servicios basicos municipales.
e Realizar monitoreo en las actividades programadas anualmente para evaluar avances y ventajas-
desventajas del trabajo.
e Elaborar cronogramas de trabajo de manera mensual de las diferentes unidades que componen la
Direccién de Servicios Publicos.
e Elaborar informes mensuales de los servicios que presta la Direccion de Servicios Publicos.
o Desempefiar cualquier funcion que le sea requerida por el Sefior Alcalde Municipal.
6. Darle Vigilancia al cumplimiento de las acciones que se realizan en la Planta de Tratamiento de
Desechos solidos.

RELACIONES DE TRABAJO
e Con el Alcalde Municipal, para coordinar actividades y recibir instrucciones.
e Con el Director de Servicios Publicos, para coordinar trabajo.

AUTORIDAD
e Para asesorar al Director Servicios Publicos, en todo lo relacionado a la ejecucién de obras de los
servicios municipales.

RESPONSABILIDAD
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Sobre las funciones que tiene asignadas, mobiliario y equipo a su cargo.
De presentar los informes indicados en sus funciones

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

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

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

Ser mayor de edad.

Titulo Universitario en carreras afines al puesto, (preferentemente en Arquitectura o Ingenieria Civil) o
en su defecto estar cursando el séptimo semestre en las mismas.

Habilidad para comunicarse

Habilidad para seguir procedimientos, cumplir con fechas plazo

Capacidad para realizar el trabajo de forma independiente y en cooperacion con los miembros del
equipo.

Habilidad para asesorar y persuadir al publico objetivo.

Habilidades para realizar tareas multiples, organizar y priorizar

Poseer la capacidad de desarrollar buenas relaciones humanas

Capacidad para manejar imprevistos

Habilidad para trabajar con gestion de calidad y modelos de servicios basicos municipales
Conocimiento amplio sobre reglamentos de servicios y leyes municipales
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Encargada del Centro de Capacitacion
Direccion de Servicios Publicos Municipales

Director de Servicios Publicos Municipales

Técnicos de Laboratorio de Computacion, Operativo
(Conserje) y Guardian

FUNCIONES DEL PUESTO

Recibir las solicitudes para uso del Salén del Maestro, darle tramite para autorizacion.
Verificar que dentro de las instalaciones haya orden.

Llevar control de entradas y salidas de los trabajadores del Centro de Capacitacion.
Levar el inventario y control del mobiliaria del Centro de Capacitacién y Computacion
Elaboracion de informes.

Supervisar a las personas bajo su responsabilidad.

Atencion a publico.

Desempefiar cualquier funcion que le sea requerida por el sefior Alcalde Municipal.

N~ WNE

RELACIONES DE TRABAJO

e Con el Director de Servicios Publicos Municipales y Director (a) de Recursos Humanaos, para coordinar
actividades y recibir instrucciones.

AUTORIDAD
e Para dirigir el Centro de Capacitaciéon Municipal

RESPONSABILIDAD

e Sobre las funciones que tiene asignadas, mobiliario y equipo a su cargo.

e De presentar los informes indicados en sus funciones

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

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

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

Ser mayor de edad.

Titulo a nivel medio en carreras afines al puesto.

Habilidad para comunicarse y para seguir procedimientos, cumplir con fechas plazo.
Capacidad para realizar el trabajo de forma independiente y en cooperacion con los miembros del
equipo.

Habilidad para atender al publico.

Habilidades para realizar tareas multiples, organizar y priorizar

Poseer la capacidad de desarrollar buenas relaciones humanas

Capacidad para manejar imprevistos

Habilidad para trabajar con gestion de calidad y modelos de servicios basicos municipales
Conocimiento amplio sobre reglamentos de servicios y leyes municipales.
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1.
2,

Atencion al Vecino |

Direccién de Servicios Publicos Municipales

Sub Directora Administrativa de Servicios Publicos
Municipales

Ninguno

FUNCIONES DEL PUESTO

Atender amablemente a los usuarios de los diferentes servicios publicos municipales.

Realizar los tramites de solicitudes de agua potable, drenaje, traspasos de los servicios de agua
potable y drenaje.

Coordinar con la Direccién Financiera la inscripcion y/o traspaso de un servicio de agua o drenaje.
Atender a usuarios que necesiten reportar un exceso, una fuga de agua o un servicio en mal estado,
asi como también llevar una base de datos de usuarios atendidos.

Realizar un informe semanal al Concejo Municipal sobre los excesos del servicio de agua potable.
Coordinar con el Administrador de la Unidad de Agua Potable el corte de los servicios de agua potable
a usuarios morosos.

Realizar informes mensuales, trimestrales, semestrales y anuales.

Desempefiar cualquier funcion que le sea requerida por el Jefe inmediato

RELACIONES DE TRABAJO

Con el Sub Directora Administrativa de Servicios Publicos Municipales

AUTORIDAD

Ninguna

RESPONSABILIDAD

Sobre las funciones que tiene asignadas, mobiliario y equipo a su cargo.
De presentar los informes indicados en sus funciones

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

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

Ser mayor de edad.

Titulo a nivel medio en carreras afines al puesto.

Habilidad para comunicarse y para seguir procedimientos, cumplir con fechas plazo.
Capacidad para realizar el trabajo de forma independiente y en cooperacion con el equipo.
Habilidad para atender al publico.

Habilidades para realizar tareas multiples, organizar y priorizar

Poseer la capacidad de desarrollar buenas relaciones humanas

Capacidad para manejar imprevistos.

Conocimiento amplio sobre reglamentos de servicios y leyes municipales
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Atencién al Vecino Il

Direccién de Servicios Publicos Municipales

Sub Directora Administrativa de Servicios Publicos
Municipales

Ninguno

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Atender amablemente a los usuarios de los diferentes servicios publicos municipales.

2. Atender a usuarios que necesiten reportar una lampara de alumbrado publico apagado o un servicio en
mal estado, asi como también llevar una base de datos de usuarios atendidos.

3. Realizar los tramites de inhumacion, exhumacién, construccion de cajas y/o panteones del cementerio
municipal.

4. Realizar los tramites de traspaso de predios y/o panteones del cementerio municipal.

5. Coordinar con la Direccién de Desarrollo Territorial el tramite de construccion de cajas y/o panteones.

6. Coordinar con la Direccion de Desarrollo Territorial inspecciones del cementerio municipal referente a
tramite de actualizacion de datos o compra de un predio.

7. Continuar con la actualizacién de datos del cementerio municipal.

8. Recibir solicitudes de alumbrado publico e ingresarlas a una base de datos.

9. Realizar informes mensuales, trimestrales, semestrales y anuales.

10. Desempefiar cualquier funcién gue le sea requerida por el Jefe inmediato.

RELACIONES DE TRABAJO
e Con el Sub Directora Administrativa de Servicios Piblicos Municipales

AUTORIDAD
e Ninguna

RESPONSABILIDAD
e Sobre las funciones que tiene asignadas, mobiliario y equipo a su cargo.
e De presentar los informes indicados en sus funciones

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

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

Ser mayor de edad.

Titulo a nivel medio en carreras afines al puesto.

Habilidad para comunicarse

Habilidad para seguir procedimientos, cumplir con fechas plazo

Capacidad para realizar el trabajo de forma independiente y en cooperacion con los miembros del
equipo.

Habilidad para atender al publico.

Habilidades para realizar tareas multiples, organizar y priorizar

Poseer la capacidad de desarrollar buenas relaciones humanas

Capacidad para manejar imprevistos

Conocimiento amplio sobre reglamentos de servicios y leyes municipales
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Encargado de Laboratorio de Computacién

Direccion de Servicios Publicos Municipales

Administrador del Centro de Capacitacion

Ninguna

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Verificar que los usuarios del laboratorio de computacion realicen las investigaciones sin acezar a
redes sociales.

Apoyar a usuarios que no puedan utilizar los equipos de computacion.

Llevar el registro y control de usuarios.

Llevar control del Equipo asignado al laboratorio.

Atencion de publico.

Desempefiar cualquier funcion que le sea requerida por el sefior Alcalde Municipal.

ok, wWwN

RELACIONES DE TRABAJO
e Con el Administrador del Centro de Capacitacion para recibir instrucciones y lineamientos de trabajo.

AUTORIDAD
e Ninguna

RESPONSABILIDAD
e Sobre las funciones que tiene asignadas, mobiliario y equipo a su cargo.
e De presentar los informes indicados en sus funciones

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

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

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

Ser mayor de edad.

Titulo a nivel medio en carreras afines al puesto, (preferentemente en Administracion Pubica).
Habilidad para comunicarse

Habilidad para seguir procedimientos, cumplir con fechas plazo

Capacidad para realizar el trabajo de forma independiente y en cooperacion con los miembros del
equipo.

Habilidad para atender al publico.

Habilidades para realizar tareas multiples, organizar y priorizar

Poseer la capacidad de desarrollar buenas relaciones humanas

Capacidad para manejar imprevistos

Habilidad para trabajar con gestion de calidad y modelos de servicios basicos municipales
Conocimiento amplio sobre reglamentos de servicios y leyes municipales
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Operativo (Conserje)
Direccién de Servicios Publicos Municipales
Administrador del Centro de Capacitacion
Ninguna

FUNCIONES DEL PUESTO

Mantener limpias las instalaciones.

Mantener limpio y ordenado el mobiliario

Encargada de realizar limpieza de los diferentes ambientes del Centro de Capacitacion.
Mantener limpios los servicios sanitarios

Mantener limpia la pila

Sacudir las paredes del edificio para evitar las telas de arafa

Limpiar puertas y ventanas.

Encargarse de botar la basura

. ubicar el mobiliario en el salén cuando se realice alguna reunion.

10. Velar que no ingresen vendedores a las instalaciones

11. Verificar el parqueo de motos y carros dentro de las instalaciones

12. Atencion de publico

13. Desempefiar cualquier funcién que le sea requerida por el sefior Alcalde Municipal.
RELACIONES DE TRABAJO

e Con el Administrador del Centro de Capacitacion para recibir instrucciones y lineamientos de trabajo.
AUTORIDAD

e Ninguna

RESPONSABILIDAD

e Sobre las funciones que tiene asignadas, mobiliario y equipo a su cargo.

e De presentar los informes indicados en sus funciones

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

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

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

Ser mayor de edad.

Haber completado el Nivel primario.

Habilidad para comunicarse

Habilidad para seguir procedimientos, cumplir con fechas plazo

Capacidad para realizar el trabajo de forma independiente y en cooperacion con los miembros del
equipo.

Habilidad para atender al publico.

Habilidades para realizar tareas multiples, organizar y priorizar

Poseer la capacidad de desarrollar buenas relaciones humanas

Capacidad para manejar imprevistos

Habilidad para trabajar con gestion de calidad y modelos de servicios basicos municipales
Conocimiento amplio sobre reglamentos de servicios y leyes municipales
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Guardian del Centro de Capacitacion

Direccion de Servicios Pablicos Municipales

Administrador del Centro de Capacitacion

Ninguno

FUNCIONES DEL PUESTO

Resguardar las instalaciones del Centro de Capacitacion.

Regar las jardineras ubicadas en el Centro de Capacitacion.

Encargado de ordenar el mobiliario.

Verificar el parqueo de motocicletas y automaviles cuando se realizan actividades nocturnas.
Desempefiar cualquier funcion que le sea requerida por el sefior Alcalde Municipal.
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RELACIONES DE TRABAJO
e Con el Administrador del Centro de Capacitacién para recibir instrucciones y lineamientos de trabajo.

AUTORIDAD
e Ninguna

RESPONSABILIDAD
e Sobre las funciones que tiene asignadas, mobiliario y equipo a su cargo.
e De presentar los informes indicados en sus funciones

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

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

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

Ser mayor de edad.

Haber completado el Nivel primario.

Habilidad para comunicarse

Habilidad para seguir procedimientos, cumplir con fechas plazo

Capacidad para realizar el trabajo de forma independiente y en cooperacion con los miembros del
equipo.

Habilidad para atender al publico.

Habilidades para realizar tareas multiples, organizar y priorizar

Poseer la capacidad de desarrollar buenas relaciones humanas

Capacidad para manejar imprevistos

Habilidad para trabajar con gestion de calidad y modelos de servicios basicos municipales
Conocimiento amplio sobre reglamentos de servicios y leyes municipales.
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Encargada de Farmacia Municipal

Direccion de Servicios Publicos Municipales

Director de Servicios Publicos Municipales

Ninguno

FUNCIONES DEL PUESTO

Atencion al pablico en la venta de medicamentos.

Informar oportunamente al Director de Farmacia para facilitar la toma de decisiones.
Elaboracién de pedidos.

Control de ingresos, egresos y fechas de vencimiento de medicinas, a través de tarjetas kardex.
Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato.

Desempefiar cualquier funcion que le sea requerida por el sefior Alcalde Municipal.
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RELACIONES DE TRABAJO
e Con el Alcalde Municipal, para coordinar actividades y recibir instrucciones.

AUTORIDAD
e Ninguna

RESPONSABILIDAD
e Sobre las funciones que tiene asignadas, mobiliario y equipo a su cargo.
e De presentar los informes indicados en sus funciones

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

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

Ser mayor de edad.

Titulo a nivel medio en carreras afines al puesto, (preferentemente Perito Contador).
Habilidad para comunicarse

Habilidad para seguir procedimientos, cumplir con fechas plazo

Habilidad para atender al publico.

Habilidades para realizar tareas multiples, organizar y priorizar

Poseer la capacidad de desarrollar buenas relaciones humanas

Capacidad para manejar imprevistos

Habilidad para trabajar con gestion de calidad y modelos de servicios basicos municipales
Conocimiento amplio sobre reglamentos de servicios y leyes municipales.
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Coordinadora de Ornato

Direccion de Servicios Publicos Municipales

Director de Servicios Publicos Municipales

FUNCIONES DEL PUESTO

2. Elaborar la planificacion operativa anual de la unidad.

3. Elaborar e implementar estrategias que permitan mejorar la calidad de los servicios que presta la
unidad a los vecinos del municipio.

4. Asegurar el ornato y aseo de las vias publicas, parques, plazas, jardines, areas deportivas y bienes
municipales (Salén Municipal, coworking y otros) de uso publico existentes en la ciudad.

5. Coordinar con la UGAM y Juzgado Municipal para el cumplimiento de leyes y ordenanzas que
mejoren el ornato y limpieza de la ciudad.

6. Asegurar el funcionamiento adecuado de los servicios de extraccion y disposicion final de los desechos
sélidos en el municipio.”

7. Coordinar con las unidades responsables para el mantenimiento y buen funcionamiento de los
servicios basicos en parques, plazas, areas deportivas y otros bienes municipales. (Alumbrado publico,
agua y otros)

8. Elaborar de forma mensual, semanal y/o diaria los roles de turnos de personal que realiza las labores
de aseo y ornato en el municipio

9. Supervisar el trabajo de aseo y ornato del municipio y realizar rotaciéon de personal cuando considere
necesario.

10. Llevar un registro de entradas y salidas (kardex) de los materiales e insumos que se utilizan para el
ornato y limpieza de las areas e inmuebles municipales.

11. Elaborar de bases administrativas y técnicas relativas a las concesiones relacionadas con el ornato y
limpieza de la ciudad.

12. Elaborar los contratos o convenios relacionados con el aseo y ornato de la ciudad y otras que se le
asignen

13. Coordinar las medidas permanentes de mantenimiento y renovacién de instalaciones y equipo que
requiera, para realizar de manera oportuna y eficiente el trabajo que realiza la Unidad.

14. Otras funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y de las actividades que le sean
asignados por el Director de Servicios Publicos.

15. Desempefiar cualquier funcién que le sea requerida por el sefior Alcalde Municipal.

16. Elaborar de forma mensual, semanal y diaria la planificacién del trabajo del personal de la unidad.

17. Elaborar de forma trimestral, mensual y semanal los informes del trabajo realizado por el personal de
la unidad.

RELACIONES DE TRABAJO

e Con el Director de Servicios Publicos y coordinadores de Unidades, para coordinar actividades y recibir
instrucciones.

AUTORIDAD
e Con Asistente de la Unidad.

RESPONSABILIDAD
e Sobre las funciones que tiene asignadas, mobiliario y equipo a su cargo.
o De presentar los informes indicados en sus funciones

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
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Ser guatemalteco de origen, preferentemente originario y/o vecino del municipio.

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

Titulo Universitario en carreras afines al puesto, o en su defecto estar cursando el séptimo semestre
en las mismas.

Habilidad para comunicarse

Habilidad para asesorar y persuadir al publico objetivo.

Habilidades para realizar tareas multiples, organizar y priorizar

Poseer la capacidad de desarrollar buenas relaciones humanas

Capacidad para manejar imprevistos

Habilidad para trabajar con gestion de calidad y modelos de servicios basicos municipales
Conocimiento amplio sobre reglamentos de servicios y leyes municipales.
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Encargado de Parques y jardines

Direccion de Servicios Publicos Municipales

Coordinadora de Ornato

Ninguno

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Elaborar planificacion mensual y semanal de actividades

2. Elaborar informes mensuales, semanales y diarios del trabajo realizado

3. Supervisar los trabajos de ornato y limpieza que se realizan en las areas deportivas, recreativas y
otros inmuebles municipales de acuerdo a lineamientos recibidos por parte de la Coordinadora de la
Unidad

4. Llevar el control diario de personal en un cuaderno de asistencia.

5. Reportar a la Coordinadora los problemas detectados en las supervisiones realizadas.

6. Distribuir al personal de acuerdo al rol de turnos elaborado por la Coordinadora

7. Asegurar la disponibilidad de herramientas y materiales para el mantenimiento del ornato y limpieza de
la ciudad.

8. Velar por que el personal labore adecuadamente, con puntualidad y eficiencia las areas donde
laboran.

9. Realizar requerimientos de insumosy herramientas necesarias para el ornato y limpieza de la ciudad.

10. Apoyar al personal que trabaja en el ornato y limpieza de la ciudad en la elaboracién de informes y
otros documentos que les sean requeridos.

11. Otras funciones asignadas segln su puesto.

RELACIONES DE TRABAJO
e Con la Coordinadora de la Unidad para coordinar actividades y recibir instrucciones.

AUTORIDAD
e Ninguna

RESPONSABILIDAD
e Sobre las funciones que tiene asignadas, mobiliario y equipo a su cargo.
e De presentar los informes indicados en sus funciones

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

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

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

Ser mayor de edad.

Habilidad para comunicarse

Capacidad para realizar el trabajo de forma independiente y en cooperacion con los miembros del
equipo.

Habilidad para atender al publico.

Habilidades para realizar tareas multiples, organizar y priorizar

Poseer la capacidad de desarrollar buenas relaciones humanas

Capacidad para manejar imprevistos

Habilidad para trabajar con gestion de calidad y modelos de servicios basicos municipales
Conocimiento amplio sobre reglamentos de servicios y leyes municipales
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Encargada de Sal6n Municipal

Direccion de Servicios Publicos Municipales

Director de Servicios Publicos Municipales

Ninguna

FUNCIONES DEL PUESTO

1.
2.

oueWw

Brindar atencién amable y cortés al publico.

Mantener un control estricto de las actividades a realizarse en este lugar, para evitar contratiempos o
traslapes.

Realizar la limpieza del sal6n adecuadamente.

Mantener el resguardo de las llaves del salon.

Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato.

Desempefiar cualquier funcion que le sea requerida por el sefior Alcalde Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO

Con el Alcalde Municipal, para proporcionar informacion y recomendaciones oportunas que mejoren
sus actividades y recibir instrucciones.

Con la Direccién de servicios publicos para la Coordinacion de actividades del departamento y recibir
instrucciones.

Con todas las unidades ejecutoras dentro de la Municipalidad, en cuanto a la organizacién de
funciones y administracion de las mismas.

AUTORIDAD

Para organizar las actividades del salébn municipal.

RESPONSABILIDAD

Sobre las funciones que tiene asignadas, mobiliario y equipo a su cargo.
De presentar los informes indicados en sus funciones

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

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

Ser mayor de edad.

Saber leer y escribir

De reconocida honorabilidad e idoneidad
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Bibliotecaria

Direccion de Servicios Publicos Municipales

Director de Servicios Publicos Municipales

Ninguna

FUNCIONES DEL PUESTO

NV A WNE

9.

Brindar atencién amable y cortes al publico

Ordenar todo tipo de material bibliogréafico

Mantener un registro actualizado de todo lo que existe en la biblioteca

Seleccionar material bibliografico

Ser guia y orientador a los usuarios de la biblioteca

Velar por el buen uso de los libros y otros documentos consultados

Custodiar y conservar en forma eficiente los libros y documentos de la biblioteca

Enviar informe mensual a su jefe inmediato, sobre las actividades realizadas y estadistica de personas
gue consultan la biblioteca

Desempefiar cualquier funcion que le sea requerida por el sefior Alcalde Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO

Con el Alcalde Municipal, para proporcionar informacién y recomendaciones oportunas que mejores
sus actividades y recibir instrucciones.

Con la Direccion Administrativa para coordinacion de actividades del departamento y recibir
instrucciones.

Con todas las unidades ejecutoras dentro de la municipalidad, en cuanto a la organizacién de
funciones y administracion de las mismas.

AUTORIDAD

Para organizar las actividades de la biblioteca.

RESPONSABILIDAD

Del cuidado y buen estado de los libros existentes en la biblioteca
Sobre las funciones que tiene asignadas, mobiliario y equipo a su cargo.
De presentar los informes indicados en sus funciones

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

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

Ser mayor de edad.

Titulo a nivel medio en carreras afines al puesto.

Habilidad para comunicarse
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Encargado del Cementerio Municipal

Direccion de Servicios Publicos Municipales

Director de Servicios Publicos Municipales

Ninguna

FUNCIONES DEL PUESTO

Informar oportunamente al Director de Servicios Publicos para facilitar la toma de decisiones.
Ejercer control y direccidn sobre el personal asignado para la prestacion del servicio.
Coordinar actividades de limpieza, chapeo de las instalaciones.

Elaborar registros para identificar facilmente la existencia de predios disponibles.
Autorizar 6rdenes de construccion de panteones.

Llevar control de exhumaciones.

Proponer estrategias que contribuyan a mejorar los ingresos municipales.

Coordinar la realizacion oportuna de cobros a usuarios del servicio.

Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato.

10 Desempefiar cualquier funcion que le sea requerida por el sefior Alcalde Municipal.

CENOUAWNP

RELACIONES DE TRABAJO

e Con el Alcalde Municipal, para proporcionar informacién y recomendaciones oportunas que mejoren
sus actividades y recibir instrucciones.

e Con la Direccién de Servicios para la coordinacién de actividades y recibir instrucciones.

e Con todas las unidades ejecutoras dentro de la municipalidad, en cuanto a la organizacion de
funciones y administracién de las mismas.

AUTORIDAD
e Para proponer estrategias para el mejoramiento de los servicios del cementerio.
e Para organizar las actividades que le sean asignadas.

RESPONSABILIDAD

e De las tasas municipales recaudadas

e De los talonarios para realizar cobros y de la entrega oportuna de informes
e Del mohiliario y equipo asignado

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

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

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

Experiencia comprobada de dos afios en puestos similares

Reconocida honorabilidad e idoneidad.

Habilidades y destrezas para recibir instrucciones y cumplirlas y para mantener estricto control de
actividades.
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Administrador de Alumbrado Publico Municipal

Direccion de Servicios Publicos Municipales

Director de Servicios Publicos Municipales

Técnico de Proyectos, Técnicos de electricidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Coordinar las reparaciones y cambios de alumbrado publico:

Elaborar un diagndstico de acuerdo a las necesidades de alumbrado publico.
Solicitar materiales a la direccion financiera.

Se elabora el cronograma de actividades, segun las solicitudes ingresadas.
Se ejecuta el trabajo en base al cronograma de actividades.
Supervisar que el trabajo se haya llevado a cabo.
2. Coordinar con COCODES sobre las necesidades de alumbrado publico que existen en la comunidad.
e Coordina con el Concejal lll, para gestionar a que comunidad se va a llevar a cabo las
reparaciones y cambios de alumbrado publico.
e Se gjecuta lo planificado en el area correspondiente.

3. Coordinar con el Concejal Ill, para llevar a cabo las introducciones y ampliaciones de alumbrado
publico:
e Se avalla las solicitudes ingresadas al despacho.
e Se realiza un diagnéstico de las introducciones y ampliaciones.
e Serealiza la seleccién de la introduccion y/o ampliacion que se ejecutara.
e Ejecutar el proyecto.
e Supervisar el proyecto.

4. Coordinar con la empresa ENERGUATE, para el conteo respectivo de las lamparas:
e Enviar la solicitud de cambio de wtz a la empresa ENERGUATE.
e Coordinar con el técnico de ENERGUATE, para la realizacion del conteo.

5. Desempefiar cualquier funcion que le sea requerida por su jefe inmediato.

6. Desempefiar cualquier funcién que le sea requerida por el sefior Alcalde Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO
e Con el Alcalde Municipal, para coordinar actividades y recibir instrucciones.

AUTORIDAD
e Ninguna

RESPONSABILIDAD
e Sobre las funciones que tiene asignadas, mobiliario y equipo a su cargo.
e De presentar los informes indicados en sus funciones

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

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

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

Ser mayor de edad.

Titulo a nivel medio en carreras afines al puesto (preferentemente Perito o Bachiller en Electricidad).
Habilidad para comunicarse

Habilidad para seguir procedimientos, cumplir con fechas plazo

Capacidad para realizar el trabajo de forma independiente y en cooperacion con los miembros del
equipo.
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Habilidad para atender al publico.

Habilidades para realizar tareas miltiples, organizar y priorizar

Poseer la capacidad de desarrollar buenas relaciones humanas

Capacidad para manejar imprevistos

Habilidad para trabajar con gestion de calidad y modelos de servicios basicos municipales
Conocimiento amplio sobre reglamentos de servicios y leyes municipales
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Electricista | y 1l

Direccion de Servicios Publicos Municipales

Administrador de Alumbrado Publico Municipal

Ninguno

FUNCIONES DEL PUESTO
1. Gestionar las introducciones y ampliaciones de alumbrado publico:
e Revisar las solicitudes recibidas.

e Realizar un diagnéstico de las introducciones y ampliaciones.
e Coordinar con el administrador de alumbrado publico sobre la realizacién de la introduccion y/o
ampliacion.
e Seleccion de los lugares donde se va hacer la introduccion y/o ampliacion.
e Ejecutar el proyecto.
e Supervisar el proyecto.
2. Coordinar con COCODES saobre las necesidades de alumbrado publico que existen en la comunidad.
e Coordina con administrador de alumbrado publico sobre las necesidades de cada comunidad.
e Se gjecuta lo planificado en el area correspondiente.
e Supervisar la realizacion del proyecto.
3. Coordinar con la unidad de control territorial para el permiso correspondiente a la autorizacion de un
poste municipal.
e Verificacion de campo del lugar.
e Autorizacién del permiso municipal.
4. Desempefiar cualquier funcién que le sea requerida por su jefe inmediato.
5. Desempefar cualquier funcién que le sea requerida por el sefior Alcalde Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO
e Con el Alcalde Municipal, para coordinar actividades y recibir instrucciones.

AUTORIDAD
e Ninguna

RESPONSABILIDAD
e Sobre las funciones que tiene asignadas, mobiliario y equipo a su cargo.
e De presentar los informes indicados en sus funciones

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

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

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

Ser mayor de edad.

Titulo a nivel medio en carreras afines al puesto (preferentemente Perito o Bachiller en Electricidad).
Habilidad para comunicarse

Habilidad para seguir procedimientos, cumplir con fechas plazo

Capacidad para realizar el trabajo de forma independiente y en cooperacién con los miembros del
equipo.

Habilidad para atender al publico.

Habilidades para realizar tareas multiples, organizar y priorizar

Poseer la capacidad de desarrollar buenas relaciones humanas

Capacidad para manejar imprevistos

Habilidad para trabajar con gestion de calidad y modelos de servicios basicos municipales
Conocimiento amplio sobre reglamentos de servicios y leyes municipales

176




Manual de Organizacién y Funciones

Direccion de Recursos Humanos

MUNICIPALIDAD DE SALAMA, BAJA VERAPAZ.

Encargado de Rastro Municipal

Direccion de Servicios Publicos Municipales

Director de Servicios Publicos Municipales

Ninguno

FUNCIONES DEL PUESTO

Informar oportunamente al Director de Servicios Publicos sobre cualquier situacion encontrada.
Verificar la calidad del ganado destazado.

Inspeccionar la calidad del ganado destazado.

Inspeccionar el uso de medidas higiénicas en la manipulacion de carnes.

Proponer soluciones a problemas encontrados relacionados al destace.

Realizar actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato.

Desempefiar cualquier funcion que le sea requerida por el sefior Alcalde Municipal.

Nounkswne

RELACIONES DE TRABAJO

e Con el Director de Servicios Publicos para proporcionar informacion y recomendaciones oportunas que
mejoren sus actividades y recibir instrucciones.

e Con la Direccion de Servicios para la coordinacion de actividades del departamento y recibir
instrucciones.

e Con todas las unidades ejecutoras dentro de la Municipalidad, en cuanto a la organizacién de
funciones y administracion de las mismas.

AUTORIDAD
e Para organizar las actividades que le sean asignadas.

RESPONSABILIDAD

e De la entrega oportuna de informes

e Del mohbiliario y equipo asignado

e De presentar los informes indicados en sus funciones

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

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

Ser mayor de edad.

Nivel primario completo

De reconocida honorabilidad e idoneidad

Habilidad para comunicarse

Habilidad para recibir instrucciones y cumplirlas
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20.
21.
22.
23.
24.

25.
26.

27.

28.

Encargado de Agua Potable Municipal

Direccion de Servicios Publicos Municipales

Director de Servicios Publicos Municipales

Lectores de contadores, Fontaneros, guardianes,
Ayudantes.

FUNCIONES DEL PUESTO

Supervisar la ejecucion de proyectos municipales de agua potable.

Requerir, controlar, trasladar y distribuir los materiales a utilizarse en cada obra.

Supervisar el buen funcionamiento de los pozos municipales del area a cargo, la cloracion
de agua y mantenimiento de los mismos.

Atender las solicitudes de los vecinos en casos de emergencia por tuberias rotas, equipo
gue deja de funcionar por causas de tempestad, problemas eléctricos, dafios de tuberia,
etc.

Verificar que oportunamente se realicen los cortes, conexiones y reparaciones por fugas de
agua en el municipio, de acuerdo a los documentos asignados, asi como entregarlos

. debidamente con la informacién de los trabajos efectuados.

. Inspeccionar las conexiones de servicios nuevos.

. Inspeccionar la atencion a problemas en contadores.

. Supervisar la limpieza de contadores de agua.

. Distribuir al personal asignado y materiales, a los diferentes puntos de trabajo.

. Supervisar los trabajos al equipo sumergido, a cargo de empresas contratadas.

. Investigar conexiones de agua ilegales domiciliares.

. Supervisar la instalacién y funcionamiento de la red de agua.

. Controlar la cloracion del agua.

. Informar sobre las actividades en planificacién en forma semanal, asi como llevar la bitacora diaria de

actividades realizadas en campo para los informes respectivos.

Notificar los trabajos de bacheo que se requieran.

Ejercer control y direccién sobre el personal asignado para la prestacion del servicio.

Coordinar actividades de limpieza de los sistemas de agua potable para evitar enfermedades.
Garantizar la calidad de agua potable para el consumo de la poblacion.

Enviar a tesoreria municipal un informe mensual sobre el estado de morosidad en el servicio de agua
potable.

Proponer soluciones a problemas encontrados.

Coordinar actividades de capacitacion a representantes de Comités de Agua Potable, para garantizar
la administracién, operacion y mantenimiento de los sistemas de agua potable.

Realizar actividades de concientizacion a la poblacién con problemas de morosidad para mejorar los
ingresos municipales.

Realizar otras actividades gue le sean asignadas por su jefe inmediato.

RELACIONES DE TRABAJO

Con el Alcalde Municipal, para proporcionar informacién y recomendaciones oportunas gue mejoren
sus actividades y recibir instrucciones.

Con la Direccion de servicios para la coordinacién de actividades del departamento y recibir
instrucciones.

Con todas las unidades ejecutoras dentro de la municipalidad en cuanto a la organizacion de funciones
y administracién de las mismas.
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AUTORIDAD

e Para proponer estrategias para el mejoramiento de los servicios de agua potable.
e Para organizar las actividades que le sean asignadas.

RESPONSABILIDAD

e De la entrega oportuna de informes

e Sobre las funciones que tiene asignadas, mobiliario y equipo a su cargo.
e De presentar los informes indicados en sus funciones

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

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

e Ser mayor de edad.
[ ]

Titulo a nivel medio con experiencia en manejo de sistemas de Agua Potable y Saneamiento
Ambiental.

De reconocida honorabilidad e idoneidad.
Habilidad para recibir instrucciones y cumplirlas
Habilidad para mantener estricto control de actividades.
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Coordinador de Agua Potable urbana y rural

Direccion de Servicios Publicos Municipales

Administrador de Agua Potable Municipal

Ninguno

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Informar al administrador del Agua y Saneamiento sobre cualquier situacién encontrada.

2. Asistir al administrador en las tareas que se le indique relacionadas con la funcién asignada.

3. Las funciones que le asigne su Jefe Inmediato Superior. Informar al administrador del Agua y
Saneamiento sobre cualquier situacidn encontrada.

RELACIONES DE TRABAJO

e Con el Administrador del Agua Potable Municipal para recibir instrucciones.

e Con el Director de Servicios Publicos para recibir 6rdenes para mejorar el servicio
e Con el Alcalde Municipal, para coordinar actividades y recibir instrucciones.

AUTORIDAD
e Laque le sea delegada por el administrador

RESPONSABILIDAD

e Entrega oportuna de informes

e Sobre las funciones que tiene asignadas, mobiliario y equipo a su cargo.
e De presentar los informes indicados en sus funciones

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

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

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

Ser mayor de edad.

Titulo a nivel medio con experiencia en manejo de sistemas de Agua Potable y Saneamiento
Ambiental.

De reconocida honorabilidad e idoneidad.

Habilidad para recibir instrucciones y cumplirlas

Habilidad para mantener estricto control de actividades.

Titulo a nivel medio en carreras afines al puesto (preferentemente Secretaria Oficinista).
Habilidad para comunicarse
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Técnico de Agua Rural

Direccion de Servicios Publicos

Coordinador de Agua Potable urbanay rural

Ninguno.

FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Realizar visitas de asistencia técnica a las comunidades a su cargo para asegurar la cloracién de los
sistemas de agua y que la misma se realice de forma adecuada.

2. Coordinar la entrega de pastillas de cloro a los encargados de los sistemas de agua de forma
oportuna.

3. Apoyar al Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social en la toma de muestras de agua para
verificar su pureza.

4. Controlar la cloracion del agua en las comunidades a su cargo.

5. Informar sobre las actividades en planificacion en forma semanal, asi como llevar la bitacora diaria de
actividades realizadas en campo para los informes respectivos.

6. Coordinar actividades de limpieza de los sistemas de agua potable en las comunidades a su cargo,
para evitar enfermedades.

7. Coordinar actividades de capacitacion a representantes de Comités de Agua Potable, para garantizar
la administracién, operacion y mantenimiento de los sistemas de agua potable.

8. Realizar actividades de concientizacién a la poblacion sobre la importancia de la cloracion del agua.

9. Realizar de forma mensual monitoreo de los caudales, nacimientos y rios e informar a la UGAM para
tomar medidas de forma oportuna.

10. Monitorear los sistemas de agua para verificar su adecuado funcionamiento.

11. Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato, Director o Alcalde Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO

e Con el Administrador del Agua Potable Municipal para recibir instrucciones.

e Con el Director de Servicios Publicos para recibir 6rdenes para mejorar el servicio
e Con el Alcalde Municipal, para coordinar actividades y recibir instrucciones.

AUTORIDAD
e La que le sea delegada por el administrador

RESPONSABILIDAD

e Entrega oportuna de informes

e Sobre las funciones que tiene asignadas, mobiliario y equipo a su cargo.
e De presentar los informes indicados en sus funciones

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

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

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

Ser mayor de edad.

Poseer titulo a nivel técnico o universitario con sexto semestre en Ciencias Ambientales,
preferentemente Ingeniero Forestal; o en su defecto experiencia reconocida en la materia.

Experiencia comprobada en el ramo como minimo 3 afios.

Capacidad para dirigir equipo de trabajo a la gestion de resultados de calidad.

Excelente Redaccién y Ortografia.

Conocimiento del entorno social y natural del municipio.
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Con capacidad de gestion y coordinacién con otras instituciones municipales y del gobierno en materia
ambiental.

Conciencia ambiental.

Habilidad para comunicarse eficientemente.

Habilidad para seguir procedimientos, cumplir con fechas plazo

Capacidad para realizar el trabajo de forma independiente y en cooperacion con los miembros del
equipo.

Habilidades para realizar tareas mltiples, organizar y priorizar

Poseer la capacidad de desarrollar buenas relaciones humanas

Capacidad para manejar imprevistos

Habilidad en el manejo de paquete Windows, Microsoft Office.
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Lector de Contadores de agua

Direccion de Servicios Publicos Municipales

Administrador de Agua Potable Municipal

Ninguno

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Informar oportunamente al Administrador de Agua y Saneamiento sobre cualquier situacion andmala
encontrada, verbal y por escrito.

Realizar adecuadamente la lectura de contadores de agua potable.

Extender mensualmente notificaciones por la prestacion del servicio de agua potable.

Operar oportunamente las tarjetas para el control de personas morosas.

Verificar lecturas a servicios con problemas de exceso.

Ubicacién, ingreso de nimeros de tarjeta a servicios nuevos al sistema.

Realizar, después del periodo de lectura y entrega de recibos, limpieza de las cajas de contadores.
Coordinar con fontaneros las referencias a servicios para suspension por mora.

Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato.
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RELACIONES DE TRABAJO

e Con el Administrador de Agua y Saneamiento para proporcionar informacién y recomendaciones
oportunas que mejoren sus actividades y recibir instrucciones.

e Con la Direccion de Servicios para la coordinacion de actividades del departamento y recibir
instrucciones.

e Con todas las unidades ejecutoras dentro de la Municipalidad, en cuanto a la organizacién de
funciones y administracion de las mismas.

AUTORIDAD
e Para organizar actividades que le sean asignadas.

RESPONSABILIDAD
e Sobre las funciones que tiene asignadas, mobiliario y equipo a su cargo.
e De presentar los informes indicados en sus funciones

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

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

Ser mayor de edad.

Haber completado el Nivel Primario.

De reconocida honorabilidad e idoneidad

Habilidad para recibir instrucciones y cumplirlas

Habilidad para mantener estricto control de actividades.
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Fontanero

Direccion de Servicios Publicos Municipales

Administrador de Agua Potable Municipal

Ayudantes

FUNCIONES DEL PUESTO

Informar oportunamente al Administrador del Agua sobre cualquier situacion anémala encontrada.
Realizar adecuadamente las reparaciones al sistema de agua potable.

Realizar las conexiones de nuevos servicios y ampliaciones de agua potable.

Instalar contadores en diferentes barrios.

Realizar los cortes del servicio de agua potable por morosidad.

Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato.
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RELACIONES DE TRABAJO

e Con el Administrador de agua para proporcionar informacién y recomendaciones oportunas que
mejores sus actividades y recibir instrucciones.

e Con la Direccion de servicios para la coordinacion de actividades del departamento y recibir
instrucciones.

e Con todas las unidades ejecutoras que le sean asignadas por su jefe inmediato.

e Con el Alcalde Municipal, para coordinar actividades y recibir instrucciones.

AUTORIDAD
e Para organizar las actividades que le sean asignadas.

RESPONSABILIDAD
e Sobre las funciones que tiene asignadas, mobiliario y equipo a su cargo.
e De presentar los informes indicados en sus funciones

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

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

Ser mayor de edad.

Haber completado el Nivel Primario.

De reconocida honorabilidad e idoneidad

Habilidad para recibir instrucciones y cumplirlas

Habilidad para mantener estricto control de actividades.
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Encargado de Planta de Agua Potable

Direccion de Servicios Publicos Municipales

Administrador de Tanques de Agua Potable

Guarda Toma.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Toma lectura de aforos, turbidez de agua
2. Pasa el informe de aforo y turbidez de agua al administrador de agua potable
3. Desempefia cualquier funcién gue le sea requerida por el sefior Alcalde Municipal

RELACIONES DE TRABAJO
e Con el Administrador de agua potable

AUTORIDAD
e Ninguna

RESPONSABILIDAD
e Sobre las funciones que tiene asignadas, mobiliario y equipo a su cargo.
e De presentar los informes indicados en sus funciones

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

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

Ser mayor de edad.

Titulo a nivel basico completo

Habilidad para comunicarse

Habilidad para atender al publico.

Poseer la capacidad de desarrollar buenas relaciones humanas

Capacidad para manejar imprevistos
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Guardian de Tanques de Agua Potable

Direccion de Servicios Publicos Municipales

Administrador de Tanques de Agua Potable

Ninguna

FUNCIONES DEL PUESTO

Vigilar las instalaciones municipales donde estan ubicados los Tanques de Agua.
Procurar el orden en las instalaciones.

Realizar corte de maleza en las instalaciones.

Mantener el area limpia

Reportar a su jefe inmediato cualquier suceso

Proponer soluciones a problemas encontrados.

Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato.
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RELACIONES DE TRABAJO

e Con el Administrador y Operador de la Planta del Agua Potable, para coordinar actividades y recibir
instrucciones.

AUTORIDAD
e Ninguna

RESPONSABILIDAD
e Sobre las funciones que tiene asignadas, mobiliario y equipo a su cargo.
e De presentar los informes indicados en sus funciones

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

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

Ser mayor de edad.

Haber completado el nivel primario.

Habilidad para comunicarse

Habilidad para atender al publico.

Poseer la capacidad de desarrollar buenas relaciones humanas

Capacidad para manejar imprevistos
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Encargado Planta de Desechos Sélidos

Direccion de Servicios Publicos Municipales

Director de Servicios Publicos Municipales

Piloto de vehiculo pesado, barredores, guardian

FUNCIONES DEL PUESTO

Coordinar las actividades de recoleccion de desechos solidos.

Distribuir funciones entre el personal asignado.

Informar oportunamente al Director de Servicios Publicos para facilitar la toma de decisiones.
Ejercer control y direccidn sobre el personal asignado para la prestacion del servicio.
Solicitar oportunamente suministros para realizar sus actividades.

Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato.
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RELACIONES DE TRABAJO

e Con el Alcalde Municipal, para proporcionar informaciéon y recomendaciones oportunas que mejores
sus actividades y recibir instrucciones.

e Con la Direccion de Servicios para la coordinacion de actividades del departamento y recibir
instrucciones.

e Con todas las unidades ejecutoras dentro de la municipalidad en cuanto a la organizacién de funciones
y administracién de las mismas.

AUTORIDAD
e Para proponer estrategias para el mejoramiento de los servicios de recoleccion de desechos sélidas.
e Para organizar actividades que le sean asignadas.

RESPONSABILIDAD
e Sobre las funciones que tiene asignadas, mobiliario y equipo a su cargo.
e De presentar los informes indicados en sus funciones

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

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

Ser mayor de edad.

Tener nivel primario completo.

Experiencia comprobada de dos afios en puestos similares

Tener vision de sostenibilidad ambiental.
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Ayudante planta de Desechos Sélidos

Direccion de Servicios Publicos Municipales

Administrador de Desechos Sélidos Municipales

Ninguno.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Apoya las actividades de recoleccién de desechos sdlidos.

2. Apoya en la Distribucion de funciones entre el personal asignado.

3. Informar oportunamente al Administrador de Desechos Sélidos sobre cualquier situacién para facilitar
la toma de decisiones.

Ejercer control y direccidn sobre el personal asignado para la prestacion del servicio.

Solicitar oportunamente suministros para realizar sus actividades.

Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato.
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RELACIONES DE TRABAJO
e Con el Alcalde Municipal, para coordinar actividades y recibir instrucciones.

AUTORIDAD
e Ninguna

RESPONSABILIDAD
e Sobre las funciones que tiene asignadas, mobiliario y equipo a su cargo.
e De presentar los informes indicados en sus funciones

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

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

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

Ser mayor de edad.

Haber completado el Nivel Primario.

Habilidad para comunicarse

Habilidad para seguir procedimientos, cumplir con fechas plazo

Capacidad para realizar el trabajo de forma independiente y en cooperacion con los miembros del
equipo.

e Habilidad para atender al publico.

188




Manual de Organizacién y Funciones

Direccion de Recursos Humanos

MUNICIPALIDAD DE SALAMA, BAJA VERAPAZ.

Administrador de Mercado Municipal

Direccion de Servicios Publicos Municipales

Director de Servicios Publicos Municipales

Recaudador, barredores, guardianes, encargado de
servicios sanitarios

NATURALEZA:

Es un puesto técnico, nombrado por el Director de Servicios, que tiene bajo su responsabilidad la
coordinacion de todas las actividades para hacer eficiente la prestacion del servicio de mercado, asi como
el buen estado de las instalaciones.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Informar oportunamente al Director de Servicios para facilitar la toma de decisiones.

2. Autorizar los puestos del mercado permanentes y temporales vigilando el cumplimiento de requisitos y
procedimientos establecidos.

Ejercer control y direccién sobre el personal asignado para la prestacion del servicio.

Coordinar actividades de limpieza de las instalaciones.

Ejercer control sobre los usuarios del servicio para evitar morosidad.

Proponer estrategias que contribuyan a mejorar los ingresos municipales.

Coordina la realizacién oportuna de cobros a usuarios del servicio.

Realizar actividades para mantener el orden en el mercado municipal.

Enviar a la Tesoreria Municipal un informe mensual sobre el estado de morosidad en el servicio del
mercado.

10. Proponer soluciones a problemas encontrados.

11. Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato.
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RELACIONES DE TRABAJO

e Con el Alcalde Municipal, para proporcionar informacién y recomendaciones oportunas que mejoren
sus actividades y recibir instrucciones.

e Con la Direccion de Servicios para la coordinacién de actividades del departamento y recibir
instrucciones.

e Con todas las unidades ejecutoras dentro de la municipalidad en cuanto a la organizacién de funciones
y administracién de las mismas.

AUTORIDAD
e Para proponer estrategias para el mejoramiento de los servicios del mercado.
e Para organizar las actividades que le sean asignadas.

RESPONSABILIDAD

o De las tasas municipales recaudadas.
o De los talonarios para realizar cobros.
e De la entrega oportuna de informes.

e Del mohiliario y equipo asignado.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

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

Ser mayor de edad.

Titulo a nivel medio

Experiencia comprobada de dos afios en puestos similares.

De reconocida honorabilidad e idoneidad.

Habilidad para atender al publico.
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Secretaria de Mercado Municipal

Direccion de Servicios Publicos Municipales

Administrador de Mercado Municipal

Ninguno

NATURALEZA:

Es un puesto operativo nombrado por el Director de Servicios Publicos, que tiene bajo su realizar tareas
secretariales y administrativas en apoyo al administrador del mercado municipal.

1.
2.

w
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10.
11.

12.
13.
14.
15.

16.
17.

18.
19.
20.
21.

FUNCIONES DEL PUESTO

Cumplir con las Leyes, Reglamentos, Ordenanzas, Politicas y otros, establecidos en la institucion.
Realizar funciones de recepcion y seguimiento de las solicitudes y correspondencia dirigida a la
Administracién del Mercado Municipal.

Atender a las personas que llegan a tratar asuntos con el Administrador, ya sean personales o propios
de la dependencia.

Recibir solicitudes dirigidas al Administrador del Mercado Municipal.

Elaborar base de datos de todas las solicitudes, demandas, etc. que ingresan a la Unidad.

Realizar las demandas diarias de peticiones y darles seguimiento.

Realizar funciones de secretariales del Mercado Municipal, que permita agilizar los procesos y trabajar
ordenadamente.

Elaborar requisiciones de suministros y Utiles de oficina de acuerdo a necesidades del Mercado
Municipal.

Elaborar Oficios, Memorandum, Notificaciones segun requerimientos del Administrador del Mercado y
direccionarlas a donde corresponda.

Tener disponibles copias de evaluaciones de desempefio cuando el Administrador las requiera.

Tener un archivo fisico y digital las Solicitudes, Memos, Planes, Evaluaciones e informes del personal
del Mercado.

Llevar el control diario de los horarios de entrada y salidas del personal, el uso de uniforme.

Llevar el control de permisos, licencias, vacaciones, IGSS y reportarlo a Recursos humanos.

Llevar control de préstamos de herramientas y equipo a cargo de la Administracién del Mercado.
Resguardar el equipo y material de oficina que le sea asignado para el desempefio de su labor y en su
caso, reportar el deterioro y faltante del mismo.

Llevar el registro de citas y reuniones de su autoridad inmediata superior.

Apoyar en la elaboracion de Planes de accién, presupuestos, cronogramas de actividades,
notificaciones, solicitudes

Convocar y asistir (minutas) a las reuniones de trabajo con el personal del mercado municipal.

Apoyo en la elaboracién de informes de los trabajadores del Mercado.

Asistir a los cursos de capacitacién o motivacién asignados por su jefe inmediato.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia y las asignadas directamente
por el jefe inmediato.

RELACIONES DE TRABAJO

Con el Administrador del mercado para proporcionar informacion y recomendaciones oportunas que
mejoren sus actividades y recibir instrucciones.

Con la Direccion de Servicios para la coordinacién de actividades del Departamento y recibir
instrucciones.

Con todas las unidades ejecutoras dentro de la Municipalidad en cuanto a la organizacién de funciones
y administracién de las mismas.
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AUTORIDAD
e Ninguna

RESPONSABILIDAD

e Del cumplimiento de sus funciones.
e De la entrega oportuna de informes.
e Del mohbiliario y equipo asignado

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

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

Titulo a nivel medio o experiencia comprobada de dos afios en puestos similares
De reconocida honorabilidad e idoneidad

Habilidad para recibir instrucciones y cumplirlas

Habilidad para mantener estricto control de actividades
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Recaudador de Mercado Municipal
Direccion de Servicios Pablicos Municipales
Administrador de Mercado Municipal
Ninguno

NATURALEZA:

Es un puesto operativo nombrado por el Director de Servicios Publicos, que tiene bajo su responsabilidad
la recaudacioén de tasas municipales por el servicio de mercado.

FUNCIONES DEL PUESTO

Informar oportunamente al Administrador del Mercado sobre cualquier situacion encontrada.
Realizar el cobro de tasas por la prestacion del servicio de mercado.

Abrir y cerrar las puertas del mercado.

Realizar reportes para el administrador del mercado.

Realizar cobros en la tomatera y la terminal de buses.

Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato
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RELACIONES DE TRABAJO

e Con el Administrador del mercado para proporcionar informaciéon y recomendaciones oportunas que
mejores sus actividades y recibir instrucciones.

e Con la Direcciébn de Servicios para la coordinacién de actividades del Departamento y recibir
instrucciones.

e Con todas las unidades ejecutoras dentro de la Municipalidad en cuanto a la organizacién de funciones
y administracién de las mismas.

AUTORIDAD
e Para proponer estrategias para mejorar la recaudacion
e Para organizar actividades que le sean asignadas.

RESPONSABILIDAD

e Por la entrega integra de los fondos recaudados y los talonarios de cobro

e De la entrega oportuna de informes.

e Del mohiliario y equipo asignado

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

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

Titulo a nivel medio o experiencia comprobada de dos afios en puestos similares
De reconocida honorabilidad e idoneidad

Habilidad para recibir instrucciones y cumplirlas

Habilidad para mantener estricto control de actividades
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Barredor de Mercado Municipal

Direccion de Servicios Publicos Municipales

Administrador de Mercado Municipal

Ninguno

NATURALEZA:

Es un puesto operativo nombrado por el Director de Servicios que tiene bajo su responsabilidad mantener
la limpieza del mercado municipal y el parque.

FUNCIONES DEL PUESTO

Informar oportunamente al Administrador del Mercado sobre cualquier situacion encontrada.
Abrir y cerrar las puertas del mercado.

Barrer diariamente los lugares indicados.

Mantener el orden en los sitios indicados.

Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato.
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RELACIONES DE TRABAJO

e Con el Administrador del mercado para proporcionar informaciéon y recomendaciones oportunas que
mejoren sus actividades y recibir instrucciones.

e Con la Direccion de Servicios para la coordinacién de actividades del departamento y recibir
instrucciones.

e Con todas las unidades ejecutoras dentro de la Municipalidad en cuanto a la organizacién de funciones
y administracién de las mismas.

AUTORIDAD
e Para organizar actividades que le sean asignadas.

RESPONSABILIDAD
e Sobre las funciones que tiene asignadas, mobiliario y equipo a su cargo.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

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

Ser mayor de edad.

De reconocida honorabilidad e idoneidad

Habilidad para recibir instrucciones y cumplirlas

Habilidad para mantener estricto control de actividades.
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Guardian de Mercado Municipal

Direccion de Servicios Publicos Municipales

Administrador de Mercado Municipal

Ninguno

NATURALEZA:

Es un puesto operativo nombrado por el Director de Servicios Publicos que tiene bajo su responsabilidad
realizar la vigilancia de las instalaciones municipales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Vigilar las instalaciones municipales

Facilitar informacion a los interesados

Procurar el orden en los edificios municipales

Reportar a su jefe inmediato cualquier suceso

Proponer soluciones a problemas encontrados.

Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato.
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RELACIONES DE TRABAJO

e Con el jefe de servicios para proporcionar informaciéon y recomendaciones oportunas que mejoren sus
actividades y recibir instrucciones.

e Con la direccion de Servicios Publicos para la coordinacion de actividades del departamento y recibir
instrucciones.

¢ Con todas las unidades ejecutoras dentro de la municipalidad en cuanto a la organizacién de funciones
y administracién de las mismas.

AUTORIDAD
e Para organizar las actividades de guardiania que le sean asignadas.

RESPONSABILIDAD
e Sobre las funciones que tiene asignadas, mobiliario y equipo a su cargo.
e De presentar los informes indicados en sus funciones

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

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

Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles y politicos. (ser mayor de edad)
Saber leer y escribir

De reconocida honorabilidad e idoneidad

Con experiencia comprobada en el ramo

Habilidad para recibir instrucciones y cumplirlas

Habilidad para mantener estricto control de actividades.
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Encargado de transporte

Direccién de Servicios Publicos Municipales

Director de Servicios Publicos.

Ninguno

NATURALEZA:

Es un puesto operativo nombrado por el Director de Servicios Publicos que tiene bajo su responsabilidad
Llevar el control de los mantenimientos preventivos y correctivos de vehiculos y maquinaria asignada, asi
mismo del abastecimiento de combustible para su funcionamiento.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Elaborar reporte diario via email para la Alcaldia, indicando donde estara la maquinaria trabajando.
Administrar los combustibles para ser utilizado por la maquinaria municipal.

Realizar los requerimientos semanales de combustible, conforme las actividades de trabajo a realizar.
Realizar visitas de campo para verificar que la maquinaria esta trabajando en el lugar

reportado.

Coordinar al personal para la carga de materiales de construccion.

Supervisar el uso y buen funcionamiento de la maquinaria municipal y de la arrendada.

Elaborar informes mensuales sobre el consumo de combustible

Realizar otras atribuciones que dentro del ambito de su competencia, le sean asignadas por el
Supervisor.
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RELACIONES DE TRABAJO

e Con el jefe de servicios para proporcionar informaciéon y recomendaciones oportunas que mejoren sus
actividades y recibir instrucciones.

e Con la direccion de Servicios Publicos para la coordinacion de actividades del departamento y recibir
instrucciones.

e Con todas las unidades ejecutoras dentro de la municipalidad en cuanto a la organizacién de funciones
y administracién de las mismas.

AUTORIDAD
e Para organizar las actividades de guardiania que le sean asignadas.

RESPONSABILIDAD
e Sobre las funciones que tiene asignadas, mobiliario y equipo a su cargo.
e De presentar los informes indicados en sus funciones

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

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

Ser mayor de edad.

Saber leer y escribir

De reconocida honorabilidad e idoneidad

Con experiencia comprobada en el ramo

Habilidad para recibir instrucciones y cumplirlas

Habilidad para mantener estricto control de actividades.
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Piloto de transporte pesado

Direccién de Servicios Publicos Municipales

Director de Servicios Publicos

Ninguno

NATURALEZA:

Es un puesto operativo nombrado por el Director de Servicios Publicos que tiene bajo su responsabilidad
operar la maguinaria gue le sea asignada asi como llevar controles de su operacién y mantenimiento.

FUNCIONES DEL PUESTO

Velar por el adecuado funcionamiento de la maquinaria.

Llevar el registro y control del mantenimiento de la maquinaria asignada.

Reportar cualquier desperfecto de la maquinaria.

Brindar apoyo a las demas Dependencias municipales.

Ser responsable del cuidado, mantenimiento y buen uso de la maquinaria para el desempefio de sus
funciones.

Elaborar un cuadro de las actividades que realiza a diario con horarios, lugar, combustible utilizado e
indicando a que Direccion o

7. Dependencia se apoy6 con dicha funcion.

8. Reqgistrar y controlar el combustible utilizado.

9. Otras que le sean asignadas.

agrwdE

o

RELACIONES DE TRABAJO

e Con el jefe de servicios para proporcionar informaciéon y recomendaciones oportunas que mejoren sus
actividades y recibir instrucciones.

e Con la direccion de Servicios Plblicos para la coordinacion de actividades y recibir instrucciones.

AUTORIDAD
e Para organizar las actividades que le sean asignadas.

RESPONSABILIDAD
e Sobre las funciones que tiene asignadas, mobiliario y equipo a su cargo.
e De presentar los informes indicados en sus funciones

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

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

Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles y politicos (ser mayor de edad).
Saber leer y escribir

De reconocida honorabilidad e idoneidad

Con experiencia comprobada en el ramo

Habilidad para recibir instrucciones y cumplirlas

Habilidad para mantener estricto control de actividades.
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Piloto

Direccion de Servicios Publicos Municipales

Director de servicios publicos.

Ninguno

NATURALEZA:

Es un puesto operativo nombrado por el Director de Servicios Publicos que tiene bajo su responsabilidad
efectuar el traslado de agua, materiales y/o personal en el vehiculo asignado en las rutas establecidas,
conduciendo el vehiculo aplicando el reglamento de Transito velando por su buen estado y mantenimiento.

FUNCIONES DEL PUESTO

Llevar el registro y control del mantenimiento del camién o vehiculo asignado.

Reportar cualquier desperfecto del camion o vehiculo asignado al Jefe inmediato.

Efectuar las actividades asignadas por el Jefe Inmediato.

Brindar apoyo a las demas Dependencias Municipales.

Repartir materiales de construccion en los proyectos.

Ser responsable del cuidado, mantenimiento y buen uso del camion o vehiculo asignado para el
desemperio de sus funciones.

Otras funciones que le sean asignhadas.

ogakrwnE

~

RELACIONES DE TRABAJO

e Con el jefe de servicios para proporcionar informacion y recomendaciones oportunas que mejoren sus
actividades y recibir instrucciones.

e Con la direccion de Servicios Publicos para la coordinacion de actividades y recibir instrucciones.

e Con todas las unidades ejecutoras dentro de la municipalidad en cuanto a la organizacion de funciones
y administracién de las mismas.

AUTORIDAD
e Para organizar las actividades que le sean asignadas.

RESPONSABILIDAD
e Sobre las funciones que tiene asignadas, mobiliario y equipo a su cargo.
e De presentar los informes indicados en sus funciones

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

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

Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles y politicos (ser mayor de edad).

Saber leer y escribir

De reconocida honorabilidad e idoneidad y con experiencia comprobada en el ramo

Habilidad para recibir instrucciones y cumplirlas; y para mantener estricto control de actividades.
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Piloto tren de aseo

Direccion de Servicios Publicos Municipales

Director de servicios publicos.

Ninguno

NATURALEZA:

Es un puesto operativo nombrado por el Director de Servicios Publicos que tiene bajo su responsabilidad
efectuar el traslado de personas, documentos, material y equipo a los puntos o rutas asignadas,
conduciendo el vehiculo aplicando el Reglamento de Transito asi como llevar el control del mantenimiento
del mismo.

FUNCIONES DEL PUESTO

NGO~ WNE

9.

Efectuar las actividades asignadas.

Cumplir con la ruta establecida.

Manejar el vehiculo asignado.

Trasladar los deshechos a los puntos autorizados.

Llevar el registro y control del mantenimiento del camion o vehiculo asignado.

Reportar cualquier desperfecto del camién o vehiculo asignado al jefe inmediato.

Tener conocimientos sobre el manejo de camién rachado, hidraulicos (sistema toma fuerza).

Ser responsable del cuidado, mantenimiento y buen uso del camiéon o vehiculo asignado para el
desemperio de sus funciones.

Elaborar informe semanal de labores y trasladar al Supervisor de Limpieza.

10. Otras funciones que le sean asignhadas.

RELACIONES DE TRABAJO

Con el jefe de servicios para proporcionar informacion y recomendaciones oportunas que mejoren sus
actividades y recibir instrucciones.

Con la direccion de Servicios Publicos para la coordinacion de actividades del departamento y recibir
instrucciones.

Con todas las unidades ejecutoras dentro de la municipalidad en cuanto a la organizacién de funciones
y administracién de las mismas.

AUTORIDAD

Para organizar las actividades que le sean asignadas.

RESPONSABILIDAD

Sobre las funciones que tiene asignadas, mobiliario y equipo a su cargo.
De presentar los informes indicados en sus funciones

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

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

Ser mayor de edad.

Saber leer y escribir

De reconocida honorabilidad e idoneidad

Con experiencia comprobada en el ramo

Habilidad para recibir instrucciones y cumplirlas

Habilidad para mantener estricto control de actividades.
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ASISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO DEL
CONVOY MUNICIPAL

Direccion de Servicios Publicos Municipales
Encargado de Transporte

Ninguno

NATURALEZA:

Es un puesto operativo nombrado por el Director de Servicios Publicos que tiene bajo su responsabilidad
efectuar el traslado de personas, documentos, material y equipo a los puntos o rutas asignhadas,
conduciendo el vehiculo aplicando el Reglamento de Transito asi como llevar el control del mantenimiento
del mismo.

FUNCIONES DEL PUESTO

Llevar control de horéometro de la maquinaria del convoy

Llevar el control administrativo de compra de repuestos

Manejo de combustible

Manejo de horarios del personal

Control de camiones

Control de kilometrajes

Realizar los informes del personal del convoy y de la Unidad

Realizar las solicitudes de insumos para e funcionamiento del convoy

©NO AW E

RELACIONES DE TRABAJO

e Con el Encargado de Transporte para proporcionar informacion y recibir instrucciones oportunas.

e Con la direccion de Servicios Publicos para la coordinacion de actividades del departamento y recibir
instrucciones.

e Con la Encargada de Combustibles y Lubricantes para la gestién de insumos para la Unidad.

AUTORIDAD

e Para organizar las actividades que le sean asignadas.

RESPONSABILIDAD

e Sobre las funciones que tiene asignadas, mobiliario y equipo a su cargo.

e De presentar los informes indicados en sus funciones

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

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

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

Ser mayor de edad.

Saber leer y escribir

De reconocida honorabilidad e idoneidad

Con experiencia comprobada en el ramo

Habilidad para recibir instrucciones y cumplirlas

Habilidad para mantener estricto control de actividades.
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Pedn operativo.

Direccion de Servicios Publicos Municipales

Director de servicios publicos.

Ninguno

NATURALEZA:
Es un puesto operativo nombrado por el Director de Servicios Publicos que tiene bajo su responsabilidad
efectuar diferentes trabajos asignados por el jefe inmediato.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Realizar actividades de trabajo para la ejecuciéon de obras municipales, relacionadas con zanjeo,
cimientos, paredes, repellos, cernidos, elaboracion y utilizacion de mezclas, ¢ construccion de pozos,
elaboracién de cajas de agua potable, elaboracién de cajas para drenajes de aguas pluviales y
servidas, fundicion de zanjas, colocacion de tuberia de cemento.

2. Realizar trabajos de mantenimiento, reparacién de fugas y limpieza de drenajes tapados.

RELACIONES DE TRABAJO
e Con la direccion de Servicios Publicos para la coordinacion de actividades del departamento y recibir
instrucciones.

AUTORIDAD
e Para organizar las actividades que le sean asignadas.

RESPONSABILIDAD
e Sobre las funciones que tiene asignadas.
e De presentar los informes indicados en sus funciones

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

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

Ser mayor de edad.

Saber leer y escribir

Habilidad para recibir instrucciones y cumplirlas

Habilidad para mantener estricto control de actividades.
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Asesor en seguridad de Edificios Municipales

Direccion de Servicios Publicos Municipales

Director de Servicios Publicos

Guardianes

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Organizar los turnos de guardiania para los diferentes edificios municipales.

2. Realizar supervisiones constantes para verificar el cumplimiento de funciones.

3. Llevar un control escrito de las supervisiones realizadas.

4. Velar porque el personal labore adecuadamente, con puntualidad y eficiencia
en las areas donde estan asignados.

5. Asegurar la disponibilidad de herramientas y materiales para poder realizar la
funcién que se les encomienda

6. Otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato.

RELACIONES DE TRABAJO
e Con el Director de Servicios Publicos

AUTORIDAD
e Con el grupo de Guardinaes

RESPONSABILIDAD
e Sobre las funciones que tiene asignadas, mobiliario y equipo a su cargo.
e De presentar los informes indicados en sus funciones

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

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

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

Ser mayor de edad.

Habilidad para comunicarse

Capacidad para realizar el trabajo de forma independiente y en cooperacion con los miembros del
equipo.

Habilidad para atender al publico.

Habilidades para realizar tareas multiples, organizar y priorizar

Poseer la capacidad de desarrollar buenas relaciones humanas

Capacidad para manejar imprevistos

Habilidad para trabajar con gestion de calidad y modelos de servicios basicos municipales
Conocimiento amplio sobre reglamentos de servicios y leyes municipales
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Direccion de Recursos Humanos

Coordinador de infraestructura

Direccion de Servicios Publicos Municipales

Director de Servicios Publicos

FUNCIONES DEL PUESTO

1.-Elaborar planificacion mensual y semanal de actividades

2.-Elaborar informes mensuales, semanales y diarios del trabajo realizado

3.-Supervisar el avance de obras municipales y apoyar al personal que trabaja en las obras municipales.
4.-Otras actividades que le asigne su jefe inmediato

RELACIONES DE TRABAJO
e Con la Coordinadora de la Unidad para coordinar actividades y recibir instrucciones.

AUTORIDAD
e Ninguna

RESPONSABILIDAD
e Sobre las funciones que tiene asignadas, mobiliario y equipo a su cargo.
e De presentar los informes indicados en sus funciones

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

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

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

Ser mayor de edad.

Habilidad para comunicarse

Capacidad para realizar el trabajo de forma independiente y en cooperacion con los miembros del
equipo.

Habilidad para atender al publico.

Habilidades para realizar tareas multiples, organizar y priorizar

Poseer la capacidad de desarrollar buenas relaciones humanas

Capacidad para manejar imprevistos

Habilidad para trabajar con gestion de calidad y modelos de servicios basicos municipales
Conocimiento amplio sobre reglamentos de servicios y leyes municipales
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MUNICIPALIDAD DE
-y
: SALAMA
DIRECCION MUNICIPAL DE
w BAJA VERAPAZ LA MUJER
Salama
{Trabajames para #l

Fecha de elaboracién: 20 de agosto del 2017

DISEE B/ [FLUEEEE 1 (M 0mEs, Fecha de actualizacion:20 de agosto del 2020

A. Identificacion del Puesto

1. Nombre del puesto Directora de la mujer y familia

2. Numero de plazas 01

3. Clave 005-01

4. Ubicacién Edificio Municipal

5. Tipo de contratacion 022

6. Ambito de operacion Oficinas administrativas de la municipalidad 75% y barrios
y comunidades 25%

7. Autoridad Directamente sobre la Asistente administrativa vy

Coordinadores y a través de estos sobre el resto de
personal.
B. Relaciones de autoridad
1. Jefe Inmediato Alcalde / Gerente

2. Subordinados directos Coordinadores y técnicos de las Unidades de:
e La Mujery adulto mayor
e Nifez y adolescencia

e Juventud

e Desarrollo econémico local

3. Dependencia funcional Alcalde

Objetivo del Puesto:

Fomentar la equidad de género por consiguiente la participacion de la mujer y juventud en el
desarrollo municipal. Contribuir al respeto de los derechos de los mujeres, jovenes y nifios y reducir
la violencia. Fortalecer capacidades técnicas y econdmicas de mujeres y jévenes para reducir los
indices de pobreza y tener una vida digna.

Responsabilidades: Tiene bajo su responsabilidad las atribuciones propias y las del equipo de
trabajo que dirige, ademas es responsable del mobiliario y equipo asighado a su puesto.

Descripcion del puesto:

La Direccion Municipal de la Mujer y Familia, es un puesto de caracter técnico-administrativo,
otorgado por el Concejo municipal. Es una instancia Técnica que parte de la estructura municipal,
para establecer la coordinaciéon de la municipalidad, con las diferentes instituciones del estado,
organizaciones no gubernamentales, consejos de desarrollo, asociaciones de mujeres, instituciones
académicas, iglesias y cooperacion Internacional, para la articulacion de esfuerzos que permitan la
capacitacion y empoderamiento de las mujeres y familia en genera del municipio sobre sus
derechos y deberes; y cuyas necesidades e intereses deben ser atendidos, en igualdad de
oportunidades, para promover su participacion politica, econémica, cultural y social, que beneficien
su desarrollo integral.
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FUNCIONES DEL PUESTO:

1.

2.

10.

11.
12.

13.
14.
15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Representar al Alcalde en actividades politicas-sociales y sostener las buenas relaciones con
actores claves del municipio;

Asistir a clausuras e inauguraciones del area urbana y rural, acompafiando al Sefior Alcalde o
en su representacion;

Atender las propuestas de proyectos y demds servicios de tipo social que redunden en
beneficios para los grupos organizados de mujeres, jovenes y nifios del municipio;

Realizar diagnoésticos comunitarios enfocados a la mujer, juventud, nifiez y adulto mayor; a
través de las oficinas técnicas para conocer sus potencialidades y problematicas;

Investigar y actualizar periddicamente las estadisticas sobre educacion, salud, violencia y otros
gue afecten a las mujeres, jovenes, nifios y adultos mayores del municipio, para su respectivo
analisis y disefio de estrategias;

Realizar los estudios caso, a través de las oficinas técnicas a su cargo y presentarlos en las
instituciones correspondientes;

Actualizar permanentemente un centro de documentaciéon que contenga 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, jévenes y nifios, participacion ciudadana y
auditoria social para establecer la biblioteca municipal de la mujer y familia;

Elaborar o implementar propuestas de politicas municipales basadas en la Politica Nacional de
Promocion y Desarrollo de las Mujeres, Jovenes y nifilos guatemaltecos para integrarlas a
politicas, agendas locales.

Brindar informacién, asesoria y orientacion a las mujeres y jovenes del municipio a través de las
oficinas técnicas, sobre sus derechos, asi como apoyar el proceso de organizacion y
formalizacién de grupos de mujeres, acompafnandolas en la obtencién de su personeria juridica.
Organizar cursos de capacitacion y formacién para las mujeres, jévenes y nifios del municipio,
para fortalecer sus habilidades, capacidades y destrezas.

Elaborar los programas anuales de capacitacion.

Disefar estrategias de promocién y comunicacion. de los cursos para asegurar la asistencia de
alumnos a cada curso.

Coordinar con otras oficinas y dependencias de la Municipalidad para promocionar los cursos.
Supervisar los cursos impartidos a las mujeres, jévenes y nifios y elaborar informes.

Informar al Concejo Municipal y a sus Comisiones, al Alcalde o Alcaldesa, de Desarrollo y a sus
comisiones, sobre la situacion de las mujeres y familia en el municipio;

Realizar el lobby con los Sefiores Concejales para viabilizar acciones y proyectos en el ambito
comunitario;

Informar y proponer en las sesiones del Concejo Municipal, cuando se aborden temas
relacionados con politicas, planes, programas, proyectos, presupuestos y acciones relacionadas
con las mujeres, jovenes y nifios a nivel municipal;

Informar y proponer en la elaboracién del presupuesto anual municipal, en coordinacién
conjunta con la Direccién Municipal de Planificacion y la Direccibn Administrativa Financiera
Integrada Municipal, en temas relacionados a las mujeres;

Planificar y programar las acciones de caracter técnico que implementara la Oficina Municipal
de la Mujer y familia;

Impulsar la implementacién de las leyes relacionadas a la Mujer, Juventud, Nifiez, Adultos
mayor, a través de las oficinas técnicas a su cargo, a manera que los proyectos de educacion,
salud, prevencion de la violencia y econémicos que implementa la municipalidad sea validado,
implementado y del beneficio de todo;

Ejecutar el presupuesto asignado por el Concejo Municipal para el funcionamiento de la Oficina
Municipal de la Mujer y familia el cumplimiento de sus atribuciones;

Coordinar con el ente municipal encargado, la elaboracion del Manual de funciones de la Oficina
Municipal de la Mujer y familia, especifico del municipio;

Promover la organizacioén social y participacion comunitaria de las mujeres, jovenes y nifios, en
los distintos niveles del Sistema de Consejos de Desarrollo Urbano y rural.
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24,

25.

26.

27.

28.

20.

30.
31.

32.

33.
34.

35.

36.

37.
38.
39.

40.
41.

42,
43.

44,

Coordinar con las dependencias responsables, la gestién de cooperacién técnica y financiera
con entes nacionales e internacionales, para la implementacion de acciones y proyectos a favor
de las mujeres, jévenes y nifios del municipio;
Informar y difundir el que hacer de la Oficina Municipal de la Mujer y familia, a través de los
medios de comunicacion con el objeto de visibilizar las acciones que la Oficina realiza en el
municipio;
Presidir en ausencia del alcalde y coordinar las Comisiones de la Mujer, Juventud y Nifiez del
municipio, analizando las potencialidades a manera de fortalecerlas y fomentando la busqueda
de soluciones a las probleméticas comunes de la poblacion;
Planificar, organizar, dirigir y evaluar las Comisiones municipales de la Mujer, Juventud y Nifiez
del municipio y velar que se ejecuten los planes establecidos que fomentan la vida digna y
reducir la pobreza.
Sostener reuniones periddicas con los funcionarios municipales, responsables de las diferentes
comisiones para coordinar el trabajo de la comisién a su cargo;
Coordinar y facilitar el desarrollo de las reuniones de la Comisién Municipal de la Mujer en los
diferentes niveles y cumplir con los requerimientos el SISCODE con eficiencia y eficacia.
Contar con un cronograma anual de reuniones;
Asegurar el funcionamiento y fortalecimiento de las Comisiones Comunitarias de la Mujer,
Juventud y nifiez dentro del Organo de Coordinacion del COCODE;
Realizar las convocatorias segun lo establece los criterios del Rankin, a través de las oficinas
técnicas;
Levantar las actas y coordinar la firma de las mismas para cumplimiento del ranking;
Preparar y presentar las actividades de la Comision de forma mensual ante el COMUDE y en
otros espacios donde se le solicite;
Participar en las redes y/o mesas conformadas a nivel municipal, que tenga como fin la
prevencion y erradicacién de todas las formas de discriminacion y violencia en contra de las
mujeres e integrantes de la familia, estableciendo alianzas estratégicas de articulacién con
actores institucionales, organizaciones de sociedad civil y organizaciones de mujeres; vy,
Planificar, organizar, dirigir y supervisar el Centro de capacitacién de mujeres y jovenes y la
Academia de computacién municipal.
e En base a los diagnésticos proponer los cursos a impartir en los centros educativos
e Hacer gestiones para la compra de equipo, herramientas e insumos a utilizar
e Hacer gestiones para la elaboracion y reproduccion del material didactico a utilizar en
los centros educativos.
e Diseflar e implementar los controles respectivos para el monitoreo de las actividades
que se realizan en el Centro.
e Tener un control del equipo y herramientas que se encuentra dentro de los centros
educativos.
e Asegurar la elaboracion de planes e informes de cada uno de los cursos con los
instructores e instructoras.
Dirigir, coordinar y el apoyar el trabajo de la Direccion y el personal
Supervisar el trabajo del personal adscrito a la Direccién;
Fiscalizar el cumplimiento de las obligaciones del personal adscrito a la Direccion.
Apoyar en trabajos especiales que requiera la Direccion
Abstenerse de proporcionar informacion que afecte los intereses del municipio o de terceros. Se
canaliza a través de la oficina de acceso de informacion publica.
Asistir a cursos de capacitacion que le permitan mejorar el desempefio de sus funciones.
Participar en los programas de profesionalizacién y actualizacién correspondientes a sus areas
respectivas.
Realizar las demés funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el Alcalde o
Concejo municipal.

ATRIBUCIONES
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45. Coordinar la planificacién de las acciones arealizar cada afio, para garantizar el
cumplimiento de las metas/resultados previstos en el Plan de Gobierno.

e Orientar y/o elaborar los POAS de cada unidad involucrando al personal ejecutor.

e Revisar y avalar los POAS de cada unidad, posteriormente presentarlos al Alcalde para
su aprobacion;

e Enviar el Ultimo dia habil de septiembre el POA a la Gerencia para que se remita a la
DMP y DAFIN para asegurar la asignacion de recursos econémicos;

e Contar con el archivo de los POAS (digital y fisico);

e Requerir los Planes semanales, mensuales y trimestrales segun formatos y calendario
establecido por el personal de M&E;

e Enviar al Despacho, Recursos humanos y Monitoreo y evaluacion, el consolidado de los
planes semanales, mensuales y anuales, asi mismo los informes;

e Enviar al despacho, recursos humanos y monitoreo y evaluacion, el consolidado de las
actividades diarias productos de la Direccion;

e Coordinar con otras Direcciones y unidades de la Municipalidad actividades no previstas
en los POAS, con la anticipacion necesaria para no afectar las actividades
programadas;

46. Coordinar y supervisar la ejecucion de actividades planificadas asegurando el
cumplimiento de las mismas con eficacia y eficiencia.

e Programar y desarrollar reuniones cada semana con los coordinadores y/o técnicos de
las diferentes unidades de la Direccion, para revisar avances, definir metas/ calendario
semanal y hacer planes de trabajo;

e Asegurar se programe anticipadamente las solicitudes a la Unidad de Logistica'y
Direccién de Comunicacién, PMT, Servicios publicos, para las coordinaciones
necesarias;

e Requerir y revisar los planes de accidn (instructivo) de las actividades especiales o
inter-unidades, con quince dias de anticipacion para mejorar las coordinaciones;

e Enviar un consolidado semanal de las actividades para la cobertura de la Direccion de
Comunicacion en los eventos;

e Brindar seguimiento a las actividades planificadas de forma diaria, asegurando el éxito
de cada una de ellas;

e Garantizar la comunicacién y coordinacion de las unidades de la Direccion y de esta con
otras dependencias de la Municipalidad;

47. Coordinar con Recursos Humanos actividades que promuevan la gestiéon de desempefio
del personal de la Direccidon de la Mujer y Familia.

e Conocer e implementar la Ley de Servicio Municipal y el Reglamento Interno de Trabajo
municipal;

e Planear, programar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar el desempefio de las labores
encomendadas al personal a su cargo, para regular las acciones y los programas de la
coordinacion de la Mujer y familia;

o Desarrollar un programa anual de capacitacion sobre habilidades gerenciales a los
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coordinadores y/o técnicos de las diferentes unidades que conforman la Direccion.
Revisar semanalmente el desempefio y cumplimiento de tareas/actividades;

Realizar trimestralmente las evaluaciones de desempefio de los Coordinadores —
Técnicos a su cargo, segln lineamientos de la Direccién de RR.HH;

Brindar seguimiento a los planes de mejora de cada coordinador;

Asegurar el cumplimiento de procedimientos y requisitos para los asuntos del personal
(solicitud de permisos, licencias, vacaciones, etc.);

Sancionar segun reglamento de la Municipalidad y la Ley del funcionario municipal;

48. Asegurar el cumplimiento administrativo-financiero para gestionar recursos para la
Direccién, a través del cumplimiento de proceso administrativos-Financieros
establecidos.

Conocer y viabilizar el proceso administrativo definidos por la Direccion
correspondiente. (Recursos Humanos, Direccion Financiera, Secretaria, DMP, entre
otros);

Conocer y viabilizar los procesos financieros definidos por la Direccion correspondiente.
(requerimientos materiales, requerimientos de equipo, requerimiento de compras,
inventarios, etc.);

Asegurar la logistica de los eventos, a través de Planes de Accion elaborados,
socializados y coordinados;

49. Monitorear, evaluar y reportar las actividades, para la gestion de resultados segun lo
establecido en los POAS de cada unidad al Despacho, Gerenciay la Unidad de
Seguimiento y Monitoreo.

Revisar con cada coordinar/técnico el logro mensual segin POA vs. Informe mensual,
enviar informe a Recursos Humanos y Monitoreo y Evaluacion.

Revisar el informe trimestral de cada unidad vrs. El plan trimestral y reorientar las
actividades pendientes;

Elaborar el informe trimestral de la Direccién, segun lineamientos anteriormente
brindadas;

Revisar el informe semestral de cada unidad vrs. El plan operativo trimestral y planificar
las actividades para asegurar el logro de las metas previstas para el ano;

Coordinar la elaboracion del informe de cara al KATUN, PDM, Politicas municipales y
Plan de gobierno;

Coordinar la presentacion de logros del afio y metas del afio siguiente;

Elaborar el informe trimestral y anual de la Direcciébn segun formatos previamente
establecidos;

EVENTUALES:

50. Presentar al Alcalde Municipal, el nimero de Comisiones comunitarias de la Mujer, Juventud y
Nifiez del municipio cada dos afios minimo que integraran el Consejo de Desarrollo Municipal;
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51. Convocar por escrito cada vez que sea necesario, de comun acuerdo con el Alcalde, a los
miembros de las Comisiones “Mujer, Juventud y Nifiez”, a celebracion de reuniones
extraordinarias, donde se tratara Unicamente el punto o puntos que justifican dicha asamblea,

52. Proporcionar a la Contraloria General de Cuentas del Estado cuando lo requiera, la informacion
y expedientes de acciones soportados con recursos del Estado o a la Contraloria Interna
Municipal cuando se trate de otros recursos.

53. Participar en actividades especiales o extra-municipales de la municipalidad, cuando se las
asigne su jefe inmediato.

E. Comunicaciéon

e Ascendente Alcalde Municipal y gerencia

e Horizontal Funcionarios de la municipalidad (Directores)

e Descendente Con los coordinadores a su cargo y demas empleados
municipales.

e [Externa Con las instituciones estatales vinculadas al tema,

sociedad civil organizada y poblacion en general.
e Copia del titulo
Copia de DPI
Copia de Carné del NIT
Copia de Licencia de conducir (vigente)
Copia de antecedentes penales
Copia de antecedentes policiacos
Curriculum vitae
Poseer cierre de pensum o Titulo Universitario en:
e Administracion de Municipalidades
Administracién publica
Administracién de empresas
Trabajo social,
y otras carreras afines.
Manejo de equipo de computacion
Comunicacion efectiva
Para hablar en publico
Para seguir procedimientos y cumplir con fechas
plazo.
e Para coordinar y dirigir con el personal bajo el cargo.
e Para trabajar bajo presion.

1. Legales

2. Conocimientos

e Participar y coadyuvar con otras areas dentro del
3. Habilidades municipio o instancia a nivel estatal o departamental.
¢ Relaciones interpersonales o grupales con una actitud
respetuosa y afable.

Desahogo de problemas con diligencia y prontitud.
Para manejar imprevistos

Para realizar tareas multiples, organizar y priorizar
Para seguir procedimientos, cumplir con fechas plazo
y gestionar resultados.
e Para la gestion de desempefio.
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e Excelentes relaciones humanas.
e Vocacion de servicio

e Disponibilidad de tiempo

e Responsable

4. Actitudes .
e Lider
e Proactivo, dinamico y resolutivo
e Eficiente y Eficaz
e Honesto y Discreto
Elaboré: Reviso: Autorizé:
Recursos Humanos Cristhel Rojas/ Hilka | Victor Jordan de la Cruz
Garcia
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oy
MUNICIPALIDAD DE DIRECCION DE
w SALAMA DESARROLLO SOCIAL
Salama BAJA VERAPAZ
iTrabajamos para fil
Disefio de Puestos y Funciones. Fecha de elaboracién: 20 de agosto del 2017
Fecha de actualizacion:20 de agosto del 2020
A. Identificacion del Puesto
8. Nombre del puesto Asistente administrativa
9. Ndmero de plazas 01
10. Clave 005-02
11. Ubicacién Edificio Municipal
12. Tipo de contratacion 022
13. Ambito de operacion Oficinas administrativas de la municipalidad 90% vy
actividades propias de la direccion 10%.
14. Autoridad No posee autoridad alguna.
B. Relaciones de autoridad
4. Jefe Inmediato Directora de la Mujer
5. Subordinados directos Ninguno
6. Dependencia funcional Directora de la Mujer

Objetivo del Puesto:

Ejecutar los procesos administrativos de la Direccion, elaborando documentacién necesaria para su
funcionamiento, revisar y realizar requisiciones y calculos a fin de dar cumplimiento a cada uno de
esos procesos del a DAFIN y DMP, lograr resultados oportunos y garantizar la prestaciéon efectiva
del servicio.

Responsabilidades: Tiene bajo su responsabilidad las funciones y atribuciones propias y es
responsable del mobiliario y equipo asignado a su puesto.

Descripcion del puesto:
Es un puesto de caracter administrativo, otorgado a través de un proceso de reclutamiento y
seleccion. Se encarga de ejecutar los procesos administrativos de la Direccion de la Mujer y familia,
aplicando las normas y procedimientos definidos por Recursos humanos y autorizados por el
Concejo, elaborando documentacién necesaria, a fin de dar cumplimiento a cada uno de esos
procesos, con la finalidad de lograr resultados oportunos y garantizando la prestacion efectiva del
servicio al vecino. Asi mismo, brinda apoyo técnico, logistico y administrativo al personal técnico.
FUNCIONES DEL PUESTO:
1. Cumplir con las Leyes, Reglamentos, Ordenanzas, Politicas, y otras vinculadas ala
municipalidad;
2. Realizar funciones de recepcion y seguimiento de las solicitudes y correspondencia
dirigido a la Direccién de la mujer y familia;
e Atender a las mujeres, adultos mayores, jovenes y nifios que visitan la Direccion;
e Atender las llamadas para la Direccion;
e Atender las audiencias que viene a tratar asuntos con la Directora, ya sean personales o
propios de la dependencia;
e Recibir solicitudes de todos los programas (mujer, Nifiez, juventud) que vienen del
despacho municipal autorizados;
e Elaborar requisiciones de equipo y materiales para todas las Unidades técnicas y llevar
control de la misma;
o FElaborar base de datos de todas las solicitudes, demandas, etc. que ingresan a la
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Direccion;

Recibir y distribuir las demandas diarias de peticiones a las Unidades técnicas y darles
seguimiento hasta culminar el proceso o el servicio requerido;

Recibir, sistematizar y distribuir la documentacion oficial de las Unidades de la Direccién;

Realizar funciones secretariales que permite agilizar los procesos y el orden de la
Direccién de la Mujer;

Llevar la agenda de compromisos del Jefe inmediato;

Diariamente anota en una libreta las citas y compromisos que tiene su jefe;

Constantemente mantiene al jefe informado de sus compromisos;

Lleva control de los compromisos atendidos y pendientes;

Citar y elabora agenda para reuniones de trabajo del personal de la Direccion;

Elaborar minutas de las reuniones de trabajo de la Direccion, socializar al personal
vinculado y verificar su cumplimiento;

Organiza y transcribe las agendas de trabajo de las comisiones de la Direccidon (Mujer,
nifiez, juventud, adulto mayor y DEL) conjuntamente con los Coordinadores de Unidades;
Redacta Notas, Oficios, Memorados, Circulares, y otros que sean requeridos por su jefe
inmediato;

Toma dictados o recibe instrucciones del jefe inmediato sobre asuntos y contenido de
oficios 0 memorandums y otros documentos que le sean requerido;

Redacta la correspondencia y la entrega al jefe inmediato para su aval y firma;

Transcribe informes y proyectos;

Fotocopiar los documentos requeridos por las diferentes Unidades de la Direccion.

Archiva, actualiza y ordena la documentacion de la Direccion.

Archiva y resguarda copias de las evaluaciones de desempefio cuando la Directora las
requiera;

Archiva (fisico y digital) las solicitudes, memos, planes de accidn, evaluaciones e informes
del personal de la Direccion de la mujer y familia;

Realizar funciones administrativas que contribuyen al logro de desempefio y gestién de
resultados;

Realizar de forma diaria el consolidado de actividades de la Direccién de la Mujer y
trasladarlo a donde corresponde (Gerencia, RRHH y M&E);

Realizar consolidado de planes semanales y mensuales de la Direccién y trasladarlo a
donde corresponde (Gerencia, RRHH y M&E);

Realizar consolidados de horarios de entradas y salidas del personal de la Direccién de la
Mujer y Familia;

Llevar el control de permisos, licencias, vacaciones, IGSS y reportarlo a Recursos
humanos;

Elaborar requisiciones de suministros y Utiles de oficina de acuerdo a necesidades de la
Direccién de la Mujer y familia, avalados por el Jefe inmediato;

Controlar los materiales, equipo, combustible, y otros requeridos por el personal de la
Direccion;

Llevar control de préstamos de equipo a cargo de la Direcciéon de la Mujer y Familia;

Llevar control de fotocopias que son solicitadas por el personal de la Direccién de la Mujer y
familia;

Resguardar el equipo y material de oficina que le sea asignado para el desempefio de su
labor y en su caso, reportar el deterioro y faltante del mismo;

Atender los dispositivos de comunicacién disponibles para el funcionamiento del &rea de su
adscripcién, entregando la informacién recibida a su autoridad inmediata superior;
Participar en las comisiones de trabajo que se le confieran y elaborar la minuta de las
mismas;

Administrar y desarrollar actividades juntamente con el personal de la juventud de la ventanilla
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Unica del empleo juvenil.
e Atender al joven o jovencita interesado, de forma cortes y educada.

e Elaborar una cartelera informativa de las oportunidades de empleo que ofertan en las
empresas e instrucciones locales y nacionales, previa a verificar su veracidad y
seguridad. Semana tras semana actualizarla y que sea llamativa para atraer la atencién
de los jévenes.

e Brindar apoyo a las a los jovenes sobre cémo elaborar correctamente su Curriculum u
hoja de vida y como presentar el expediente.

¢ Mantener una base de datos de los jévenes que hacen uso de ese servicio y se les
apoya para hacer su curriculum. Minimo debe contener nombre, edad, direccion,
namero de teléfono, y a que trabajo aplico.

e Apoyar al personal de la juventud cuando desarrollen los cursos “Como hacer mi
curriculo y mi primera entrevista”.

6. Apoyar al personal técnico en la elaboracién de documentos (oficios, planes mensuales y
semanales, planes de accién, informes, presentaciones power point, entre otros).

7. Apoya en la gjecucién de eventos de las diferentes unidades de la Direccion.

8. Abstenerse de proporcionar informacion que afecte los intereses del municipio o de terceros.
Se canaliza a través de la oficina de acceso de informacién publica.

9. Asistir a cursos de capacitacién que le permitan mejorar el desempefio de sus funciones.

10. Realizar las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne la Directora
de la Mujer y familia.

ATRIBUCIONES

11. Formular los Planes de trabajo y archivarlos

12. Presentar informes de las actividades o proyectos desarrollados

13. Elaborar los documentos requeridos

14. Participar en la evaluacion de desempefio trimestralmente.

15. Cumplir con los procesos, establecidos en el manual de procedimientos de la Direccion

16. Cumplir con las Normas establecidas en el Reglamento de Trabajo y Ley de servicio municipal
(permisos, horarios, uso de teléfono, y otros).

EVENTUALES

17. Participar en actividades especiales o extra-municipales, cuando se las asigne su jefe
inmediato.

e Ascendente Directora de la Mujer y Familia

e Horizontal Asistentes administrativos de otras dependencias de la

Municipalidad.
e Descendente Con los Coordinadores y personal técnico de la Direccion
e Externa Con los representantes de las Instituciones, Sociedad civil

organizada y poblacion en general.
e Copia del titulo.
Copia de DPI
Copia de Carné del NIT
Copia de Licencia de conducir (vigente)
Copia de antecedentes penales
Copia de antecedentes policiacos

5. Legales
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Curriculum vitae

6. Conocimientos

Poseer estudios de nivel medio relacionados con el
puesto:

Secretaria bilingte

Secretaria comercial

Maestro de Educacion Primaria
Y otras carreras afines al puesto.

7. Habilidades

Manejo de equipo de computacion

Comunicacion efectiva

Relaciones humanas

Redaccién de documentos

Organiza y maneja eventos

Para seguir procedimientos y cumplir con fechas
plazo.

Para manejar imprevistos

Tolerancia al stres y la presién
Alta capacidad de negociacion
Proactiva, resolutiva y dinamica
Planificar y optimizar tiempo

Ultra organizada y detallista
Buena comunicacion oral y escrita

8. Actitudes
e Excelente presencia y modales
e Excelentes relaciones humanas.
e Espiritu de servicio
e Disponibilidad de tiempo
e Honestidad
e Discrecion

Elaboré: Reviso: Autorizé:

Recursos Humanos

Crishtel Rojas/ Hilka | Vicor Jordan de la Cruz

Franco
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M
MUNICIPALIDAD DE DIRECCION DE
w SALAMA DESARROLLO SOCIAL
Salama BAJA VERAPAZ
iTrabajamos para fil
Disefio de Puestos y Funciones. Fecha de elaboracién: 20 de agosto del 2017
Fecha de actualizacion:20 de agosto del 2020
A. Identificacion del Puesto
15. Nombre del puesto Técnico mujer y adulto mayor
16. Numero de plazas 01
17. Clave 005-04
18. Ubicacién Edificio Municipal
19. Tipo de contratacion 022
20. Ambito de operacion Oficinas administrativas municipales 25% y 75% barrios y
comunidades.
21. Autoridad No posee autoridad alguna
B. Relaciones de autoridad
1. Jefe Inmediato Directora de la Mujer y familia y, Coordinadora de la
oficina de la mujer
2. Subordinados directos Ninguno
3. Dependencia funcional Directora de la Mujer y familia y, Coordinador de la oficina
de la nifiez

Objetivo del Puesto:
Promover y fortalecer la participacion de la mujer en los asuntos del municipio. Ejecutar los planes y
proyectos enfocados a la equidad de género y desarrollo integral de la mujer y adulto mayor.

Responsabilidades:

Tiene bajo su responsabilidad las funciones y atribuciones propias y es responsable del mobiliario

y equipo asignado a su puesto.

Descripcion del puesto:

Es un puesto de caracter técnico — operativo y es otorgado a través de un proceso de reclutamiento

y seleccion. Tiene a su cargo promover la politica de mujer y adulto mayor municipal. Lograr la

participacion activa de la mujer y adulto mayor en el desarrollo del municipio. Implementar los

proyectos y actividades planificadas en la oficina.

FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Implementar la politica municipal a favor de la mujer y adulto mayor;

2. Implementar el POA de la oficina de la Mujer y adulto mayor en el afio fiscal correspondiente;

3. Conocer y difundir la legislacion a favor de la mujer y adulto mayor, Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala, Codigo Municipal, Ley de Consejos de Desarrollo, Politica nacional y
municipal de la mujer, entre otros.

4. Realizar los diagnésticos, estudios socioeconémicos, entrevistas, encuestas, de la mujer y
adulto mayor;

5. Realizar expedientes de la mujer y adulto mayor, para la gestion de proyectos;

6. Brindar informacion, asesoria y orientacion a la Mujer y al Adulto mayor del municipio, sobre
sus derechos y responsabilidades, asi como apoyar el proceso de organizacién y formalizacion
de grupos de mujeres y adulto mayor, acompafiandolos en la obtencidon de su personeria
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11.

12.

13.

juridica;

Elaborar oficios, ndbminas y cualquier otro documento que le asigne el jefe inmediato o sea
necesario para la ejecucién de actividades;

Elaborar planes de accion, informes y otros para la ejecucion de proyectos u actividades;
Elaborar archivo fisico y digital, de la documentacion generada en el ejercicio de sus funciones;

. Actualizar permanentemente el Centro de documentacion de la oficina de la Mujer y adulto

mayor, a través de gestiones ante instituciones afines o documentacion recibida en los cursos o

talleres a los que se asistié en representacion de la municipalidad/OMM.

Realizar actividades y eventos de capacitacion para promover la participacion politica y

social de las mujeres y su empoderamiento econémico.

¢ Planificar y ejecutar cursos de formacion y capacitacion dirigidos a la mujer y adulto mayor,
para fortalecer sus capacidades, habilidades y destrezas;

e Disefiar estrategias de promocién y comunicacion de los cursos para asegurar la asistencia
de alumnos a cada curso;

e Gestion de convocatorias a través de la unidad de participacion ciudadana

e Procurar logistica de calidad y adecuada segun evento o taller realizado;

e Gestion y elaborar material didactico (volantes, trifoliares, librillos, presentaciones power
point, para el desarrollo de los talleres o eventos;

e Gestion y preparacion de materiales para los cursos practicos o demostrativos;

e Llevar un control de asistencia de alumnos, a los cursos;

Implementar los formatos de evaluacion de los cursos impartidos para lograr la mejora

continua;

Elaborar y gestionar la firma de los diplomas para los participantes en los cursos impartidos;

Contar con una base de datos de los participantes con los diferentes cursos;

Tener un control del equipo y herramientas utilizadas en el evento o taller;

Asegurar la elaboracién de planes e informes de cada uno de los cursos o eventos

desarrollados;

Elaborar y ejecutar eventos alusivos de la mujer y adulto mayor

e Planificar y ejecutar los eventos alusivos conmemoraciones a la mujer y adulto mayor (Dia
de la mujer, dia de la madre, dia del cancer de mama, dia de la No violencia en contra de la
mujer, Adulto mayor y otros);
Procurar logistica de calidad y adecuada segun evento o taller realizado;
Elaborar material didactico (volantes, trifoliares, librillos, presentaciones power point, para el
desarrollo de los talleres o eventos;

e Llevar un control de asistencia de alumnos a los cursos;

e Implementar los formatos de evaluacién de los cursos impartidos para lograr la mejora
continua;

e Tener un control del equipo y herramientas utilizadas en el evento o taller;

e Asegurar la elaboracién de planes e informes de cada uno de los cursos o eventos
desarrollados;

Disefiar estrategias de promocioén, sensibilizacion, informacién sobre temas de interés

para la mujer y el adulto mayor, a través de la Direccién de comunicacién y medios de

informacion locales.

¢ |dentificar los temas de interés o acontecimientos que pongan en riesgo la integridad fisica
y emocional de la mujer y adulto mayor;

e Elaborar guion del Spot;

o Diseflar afiches, trifoliares, cartillas, volantes o cualquier documento fisico necesario y
enviarlo a disefio grafico para su edicion;

e Gestidn de aprobacién o aval del material generado, con los Jefes inmediatos;
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e Gestion para la reproduccién o impresion del material generado;

14. Abstenerse de proporcionar informacion que afecte los intereses del municipio o de terceros.
Se canaliza a través de la oficina de acceso de informacion puablica.

15. Asistir a cursos de capacitacion que le permitan mejorar el desempefio de sus funciones.

16. Realizar las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne la Directora
de la Mujer y familia.

ATRIBUCIONES

17. Formular los Planes de trabajo y archivarlos

18. Presentar informes de las actividades o proyectos desarrollados

19. Elaborar los documentos requeridos

20. Participar en la evaluacion de desempefio trimestralmente.

21. Cumplir con los procesos, establecidos en el manual de procedimientos de la Direccion

22. Cumplir con las Normas establecidas en el Reglamento de Trabajo y Ley de servicio municipal
(permisos, horarios, uso de teléfono, y otros).

EVENTUALES

23. Participar en actividades especiales o extra-municipales, cuando se las asigne su jefe
inmediato.

e Ascendente Coordinadora y Directora de la Mujer

e Horizontal Técnicos de las unidades o direcciones de la

Municipalidad.
e Descendente Promotora
e [Externa Con los representantes de las Instituciones, Sociedad civil

organizada y poblacion en general.
e Copia del titulo
Copia de DPI
Copia de Carné del NIT
Copia de antecedentes penales
Copia de antecedentes policiacos
Copia de Licencia de conducir vigente
Curriculum vitae
Poseer titulo de nivel medio de:
e Maestra de educacion primaria bilingie rural
e Educadora para el hogar
e Y otras carreras afines al puesto.
e Manejo de equipo de computacion
e Comunicacién efectiva
e Para seguir procedimientos y cumplir con fechas
plazo.
Para manejar imprevistos
Para gestionar productos
Para gestionar el desempefio
Coordinar y dirigir con el personal bajo el cargo.
Participar y coadyuvar con otras &reas dentro del
municipio o instancia a nivel estatal o departamental.
e Relaciones interpersonales o grupales con una actitud

9. Legales

10. Conocimientos

11. Habilidades
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respetuosa y afable.
e Desahogo de problemas con diligencia y prontitud.

12. Actitudes

e Acostumbrado a trabajar bajo presion
e Excelentes relaciones humanas.

e Espiritu de servicio

e Disponibilidad de tiempo

e Liderazgo

Responsable

e Proactivo

e Dinamico

e Coniniciativa
e FEficiente

e FEficaz

e Honestidad
e Discrecion

Elaboro:
Recursos Humanos

Reviso: Autorizé:
Cristhel Rojas/Hilka | Victor de la Cruz
Franco
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<ty
MUNICIPALIDAD DE DIRECCION DE
w SALAMA DESARROLLO SOCIAL
Salama BAJA VERAPAZ
iTrabajamos para fil

Disefio de Puestos y Funciones. Fecha de elaboracién: 20 de agosto del 2017

Fecha de actualizacion:20 de agosto del 2020
A. Identificacion del Puesto

22. Nombre del puesto Técnico (a) juventud

23. Namero de plazas 02

24. Clave 005-07

25. Ubicacion Edificio Municipal

26. Tipo de contratacion 022

27. Ambito de operacion Oficinas administrativas municipales 50% y 50% barrios y
comunidades.

28. Autoridad No posee autoridad alguna

B. Relaciones de autoridad

24. Jefe Inmediato Directora de la Mujer y Coordinador de la oficina de la
Juventud

25. Subordinados directos Ninguno

26. Dependencia funcional Directora de la Mujer y Coordinador de la oficina de la
Juventud

Objetivo del Puesto:
Promover vy fortalecer la participacion de la juventud en los asuntos del municipio. Ejecutar los
planes y proyectos enfocados a la equidad de género y desarrollo integral de la juventud.

Responsabilidades:

Tiene bajo su responsabilidad las funciones y atribuciones propias y es responsable del mobiliario

y equipo asignado a su puesto.

Descripcion del puesto:

Es un puesto de caracter técnico — operativo y es otorgado a través de un proceso de reclutamiento

y seleccién. Tiene a su cargo promover la politica de la juventud municipal. Lograr la participacién

activa de los joévenes en el desarrollo del municipio. Implementar los proyectos y actividades

planificadas en la oficina.

FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Implementar la politica municipal a favor de la juventud;

2. Implementar el POA de la oficina de la Juventud en el afio fiscal correspondiente;

3. Conocer y difundir la legislacion a favor de la juventud, Constitucién Politica de la Republica de
Guatemala, Cdédigo Municipal, Ley de Consejos de Desarrollo, Politica nacional y municipal de
la Juventud, entre otros.

4. Realizar los diagnésticos, estudios socioeconémicos, entrevistas, encuestas, informes de los
resultados, y otros de la juventud,;

5. Realizar expedientes de la juventud, para la gestiéon de proyectos;

6. Brindar informacion, asesoria y orientacion a la juventud mayor del municipio, sobre sus
derechos y responsabilidades, asi como apoyar el proceso de organizacion y formalizacion de
grupos de mujeres y adulto mayor, acompafiandolos en la obtencion de su personeria juridica;

7. Establecer alianzas estratégicas (cooperacion, dialogo, consenso, coordinacién) con otras
unidades u oficinas de la Municipalidad, actividades con la anticipacibn necesaria para no
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10.
11.

12.

13.

14.

15.

afectar las actividades programadas;

Elaborar oficios, ndbminas y cualquier otro documento que le asigne el jefe inmediato o sea

necesario para la ejecucién de actividades;

Elaborar planes de accién, informes y otros para la ejecucion de proyectos u actividades;

Elaborar archivo fisico y digital, de la documentacién generada en el ejercicio de sus funciones;

Actualizar permanentemente el Centro de documentacion de la oficina de la Juventud, a través

de gestiones ante instituciones afines o documentacion recibida en los cursos o talleres a los

gue se asistio en representacion de la municipalidad/OMJ.

Realizar actividades y eventos de capacitacion para promover la participacion politica y

social de los jovenes y su empoderamiento econémico.

e Planificar y ejecutar cursos de formacion y capacitacion dirigidos a los jévenes, para
fortalecer sus capacidades, habilidades y destrezas;

e Disefiar estrategias de promocién y comunicacion de los cursos para asegurar la asistencia
de alumnos a cada curso;

e Gestion de convocatorias a través de la unidad de participacion ciudadana

e Procurar logistica de calidad y adecuada segun evento o taller realizado;

e Gestion y elaborar material didactico (volantes, trifoliares, librillos, presentaciones power
point, para el desarrollo de los talleres o eventos;

e Gestion y preparacion de materiales para los cursos practicos o demostrativos;

e Llevar un control de asistencia de alumnos, a los cursos;

¢ Implementar los formatos de evaluacion de los cursos impartidos para lograr la mejora
continua;

e Tener un control del equipo y herramientas utilizadas en el evento o taller;

e Asegurar la elaboracién de planes e informes de cada uno de los cursos o eventos
desarrollados;

e Contar con una base de datos de los jovenes capacitados, que incluya nombre, edad, sexo,
direccion, numero de teléfono y curso recibido;

o Elaborar y gestionar la firma de los diplomas para los participantes de los diferentes cursos;

Elaborar y ejecutar eventos alusivos ala juventud

e Planificar y ejecutar los eventos alusivos 0 conmemorativos a la juventud;

e Procurar logistica de calidad y adecuada, segun evento a realizar;

e Elaborar material didactico (volantes, trifoliares, librillos, presentaciones power point, para el
desarrollo de los eventos;

Llevar un control de asistencia de los participantes;

Implementar los formatos de evaluacién de los eventos, para lograr la mejora continua;
Tener un control del equipo y herramientas utilizadas en el evento;

Asegurar la elaboracién de planes e informes de cada uno de los eventos desarrollados;

Disefiar e implementar estrategias de promocién, sensibilizacién, informacién sobre

temas de interés para la juventud, a través de la Direccién de comunicacién y medios de

informacion locales.

o |dentificar los temas de interés o acontecimientos que pongan en riesgo la integridad fisica
y emocional de la juventud,;

e Elaborar guion del Spot;

o Disefar afiches, trifoliares, cartillas, volantes o cualquier documento fisico necesario y
enviarlo a disefio grafico para su edicion;

e Gestidn de aprobacién o aval del material generado, con su Jefe inmediato;

e Gestidn para la reproduccién o impresion del material generado;

Disefiar e implementar el programa Juvenil, informando y sensibilizando alos jévenes en

220




Manual de Organizacién y Funciones

Direccidon de Recursos Humanos

MUNICIPALIDAD DE SALAMA, BAJA VERAPAZ.

temas de interés.

¢ Identificar los temas de interés o acontecimientos que fortaleza principios, valores, planes
de vida de la juventud del municipio;

o Identificar los grupos de jovenes con quienes se realizara o establecimientos y realizar las
gestiones pertinentes para su ejecucion;

e Elaborar guion de los programas;

¢ |dentificar sitio donde se desarrollara el programa segun la naturaleza del mismo;

e Gestion para la reproduccion en los medios de comunicacion;

16. Conformar la red de jovenes del municipio y desarrollar actividades que fortalezca sus
principios, valores, talentos, dones, habilidades, destrezas, etc, que contribuyan al
desarrollo personal y comunitario.

e Organizar lared de jovenes;

e Trazar metas y objetivos de intervencion;

e Gestionar recursos o apoyo, con la sociedad civil organizada, poblacion en general,
Instituciones de gobierno, sector privado, etc;

¢ Identificar casos o eventos donde se necesite el apoyo juvenil;

17. Participar y preparar la logistica de las reuniones de la Comisién Municipal de la Ninez,
adolescencia y Juventud, en los diferentes niveles y cumplir con los requerimientos el
SISCODE con eficienciay eficacia.

e Elaborar conjuntamente con el Coordinadora y Directora un cronograma anual de reuniones
de la Comision.

e Elaborar y Realizar las convocatorias segun lo establece los criterios del Segeplan y
Rankin.

e Levantar las actas y coordinar la firma de las mismas para cumplimiento de procesos
Segeplan y ranking.

e Preparar las presentaciones Power point de las actividades de la Comisién de forma
mensual ante el COMUDE.

e Promover la organizacién social y participacion comunitaria de los jovenes en los distintos
niveles del Sistema de Consejos de Desarrollo Urbano y rural.

e Organizar y garantizar el funcionamiento y fortalecimiento de la Comision de la Juventud en
las comunidades, en coordinacién con la Unidad de Participacion ciudadana/DDS.

18. Abstenerse de proporcionar informacién que afecte los intereses del municipio o de terceros.
Se canaliza a través de la oficina de acceso de informacién publica.

19. Asistir a cursos de capacitacién que le permitan mejorar el desempefio de sus funciones.

20. Realizar las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne la Directora
de la Mujer y familia.

ATRIBUCIONES

21. Formular los Planes de trabajo y archivarlos

22. Presentar informes de las actividades o proyectos desarrollados

23. Elaborar los documentos requeridos

24. Participar en la evaluacién de desempefio trimestralmente.

25. Cumplir con los procesos, establecidos en el manual de procedimientos de la Direccion

26. Cumplir con las Normas establecidas en el Reglamento de Trabajo y Ley de servicio municipal
(permisos, horarios, uso de teléfono, y otros).

EVENTUALES
27. Participar en actividades especiales o extra-municipales, cuando se las asigne su jefe
inmediato.
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D. Comunicacion

e Ascendente Directora de la Mujer y Coordinadora de la juventud

e Horizontal Técnicos de la Direcciobn y otras instancias de la
municipalidad.

e Descendente Ninguno

e [Externa Con los representantes de las Instituciones, Sociedad civil

e Copia del titulo

Copia de DPI

Copia de Carné del NIT

Copia de antecedentes penales
Copia de antecedentes policiacos
Copia de Licencia de conducir vigente
Curriculum vitae

Poseer titulo de nivel medio de:

e Maestro de educacion fisica

e Maestro de educacion primaria

13. Legales

14. Conocimientos

Manejo de equipo de computacion

Comunicacion efectiva

Buenas relaciones humanas

Q= ahiTeedes Para seguir procedimientos y cumplir con fechas
plazo.

e Para manejar imprevistos

e Para gestionar productos

e Para gestionar el desempefio

e Acostumbrado a trabajar bajo presion

e Excelentes relaciones humanas.

e Espiritu de servicio

e Disponibilidad de tiempo

e Liderazgo

16. Actitudes e Responsable
e Proactivo
e Dinamico

e Eficiente
e FEficaz
e Honesto
e Discreciéon
Elaboro: Reviso: Autorizé:
Recursos Humanos Cristhel Rojas/Hilka | Victor de la Cruz
Franco
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<ty
MUNICIPALIDAD DE DIRECCION DE
w SALAMA DESARROLLO SOCIAL
Salama BAJA VERAPAZ
iTrabajamos para fil

Disefio de Puestos y Funciones. Fecha de elaboracién: 20 de agosto del 2017

Fecha de actualizacion:20 de agosto del 2020
A. Identificacion del Puesto

29. Nombre del puesto Técnico de la nifiez

30. Namero de plazas 01

31. Clave 005-09

32. Ubicacion Edificio Municipal

33. Tipo de contratacion 022

34. Ambito de operacion Oficinas administrativas municipales 50% y 50% barrios y
comunidades.

35. Autoridad No posee autoridad alguna

B. Relaciones de autoridad

28. Jefe Inmediato Directora de la Mujer y Coordinador de la oficina de la
nifiez

29. Subordinados directos Ninguno

30. Dependencia funcional Directora de la Mujer y Coordinador de la oficina de la
nifiez

Objetivo del Puesto:
Promover y fortalecer los derechos de los nifios y nifias del municipio. Ejecutar los planes y
proyectos enfocados a la equidad de género y desarrollo integral de la nifiez.

Responsabilidades:

Tiene bajo su responsabilidad las funciones y atribuciones propias y es responsable del mobiliario

y equipo asignado a su puesto.

Descripcion del puesto:

Es un puesto de caracter técnico — operativo y es otorgado a través de un proceso de reclutamiento

y seleccién. Tiene a su cargo promover la politica de la nifiez municipal. Lograr que se respeten y

se implementen los derechos de los nifios en el municipio. Implementar los proyectos y actividades

planificadas en la oficina.

FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Implementar la politica municipal a favor de la nifiez;

2. Implementar el POA de la oficina de la nifiez en el afio fiscal correspondiente;

3. Conocer y difundir la legislacion a favor de la nifiez, Constitucién Politica de la Republica de
Guatemala, Cdédigo Municipal, Ley de Consejos de Desarrollo, Politica nacional y municipal de
la nifiez, entre otros.

4. Realizar los diagnésticos, estudios socioeconémicos, entrevistas, encuestas, informes de los
resultados y otros, de la nifiez;

5. Realizar expedientes de la nifiez, para la gestion de proyectos;

6. Brindar informacion, asesoria y orientacion a la nifiez del municipio, sobre sus derechos y
responsabilidades;

7. Elaborar oficios, ndminas y cualquier otro documento que le asigne el jefe inmediato o sea
necesario para la ejecucién de actividades;

8. Elaborar planes de accion, informes y otros para la ejecucion de proyectos u actividades;
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11.

12.

13.

14.

Elaborar archivo fisico y digital, de la documentacién generada en el ejercicio de sus funciones;

. Actualizar permanentemente el Centro de documentacion de la oficina de la nifiez, a través de

gestiones ante instituciones afines o documentacion recibida en los cursos o talleres a los que

se asistid en representacion de la municipalidad/OMN,;

Realizar actividades de capacitacion para promover los derechos y responsabilidades de los

nifios;

¢ Planificar y ejecutar cursos de formacion y capacitacion dirigidos a la nifiez, para fortalecer
sus capacidades, habilidades y destrezas;

o Disefiar estrategias de promocién y comunicacién de los cursos para asegurar la asistencia
de alumnos a cada curso;

e Gestion de convocatorias a través de la unidad de participacion ciudadana;

e Procurar logistica de calidad y adecuada segun taller a realizar;

e Gestion y elaborar material didactico (volantes, trifoliares, librillos, presentaciones power
point, para el desarrollo de los talleres;
Gestion y preparacion de materiales para los cursos practicos o demostrativos;
Llevar un control de asistencia de alumnos, a los cursos;

¢ Implementar los formatos de evaluaciéon de los cursos impartidos para lograr la mejora
continua;

e Tener un control del equipo y herramientas utilizadas en el taller;

e Asegurar la elaboracién de planes e informes de cada uno de los cursos desarrollados;

Elaborar y ejecutar eventos alusivos a la nifiez;

e Planificar y ejecutar los eventos alusivos 0 conmemorativos a la nifiez;

e Procurar logistica de calidad y adecuada, segun evento a realizar;

e Elaborar material didactico (volantes, trifoliares, presentaciones power point, para el
desarrollo de los eventos;

Llevar un control de asistencia de los participantes;

Implementar los formatos de evaluacién de los eventos, para lograr la mejora continua;
Tener un control del equipo y herramientas utilizadas en el evento;

Asegurar la elaboracién de planes e informes de cada uno de los eventos desarrollados;

Diseflar e implementar estrategias de promocidn, sensibilizacién, informacién sobre temas de

interés para la juventud, a través de la Direccion de comunicacién y medios de informacién

locales.

e Identificar los temas de interés o acontecimientos que pongan en riesgo la integridad fisica
y emocional de la nifiez;

e Elaborar guion del Spot;

e Disefar afiches, trifoliares, cartillas, volantes o cualquier documento fisico necesario y
enviarlo a disefio grafico para su edicion;

e Gestidn de aprobacion o aval del material generado, con su Jefe inmediato;

e Gestidn para la reproducciéon o impresién del material generado;

Disefar e implementar el programa “Ninez en Accion”, informando y sensibilizando a los
nifos en temas de interés.
¢ I|dentificar los temas de interés o acontecimientos que fortaleza principios, valores, planes
de vida de la nifiez del municipio;
o Identificar los grupos de nifiez con quienes se realizar4 o establecimientos y realizar las
gestiones pertinentes para su ejecucion;
e Elaborar guion de los programas;
Identificar sitio donde se desarrollara el programa segun la naturaleza del mismo;
Gestién para la reproduccién en los medios de comunicacion;
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15. Participar y preparar la logistica de las reuniones de la Comision Municipal de la nifiez,
en los diferentes niveles y cumplir con los requerimientos el SISCODE con eficiencia y
eficacia.

e Elaborar conjuntamente con el Coordinadora y Directora un cronograma anual de reuniones
de la Comision.

e Elaborar y Realizar las convocatorias segin lo establece los criterios del Segeplan y
Rankin.

e Levantar las actas y coordinar la firma de las mismas para cumplimiento de procesos
Segeplan y Ranking.

e Preparar las presentaciones Power point de las actividades de la Comisién de forma
mensual ante el COMUDE.

e Promover la organizacion social y participacion comunitaria de la nifiez en los distintos
niveles del Sistema de Consejos de Desarrollo Urbano y rural.

e Organizar y garantizar el funcionamiento y fortalecimiento de la Comision de la nifiez en las
comunidades, en coordinacion con la Unidad de Participacion ciudadana/DDS.

16. Abstenerse de proporcionar informacion que afecte los intereses del municipio o de terceros.
Se canaliza a través de la oficina de acceso de informacion publica.

17. Asistir a cursos de capacitacion que le permitan mejorar el desempefio de sus funciones.

18. Realizar las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne la Directora
de la Mujer y familia.

ATRIBUCIONES

19. Formular los Planes de trabajo y archivarlos

20. Presentar informes de las actividades o proyectos desarrollados

21. Elaborar los documentos requeridos

22. Participar en la evaluacién de desempenio trimestralmente.

23. Cumplir con los procesos, establecidos en el manual de procedimientos de la Direccion

24. Cumplir con las Normas establecidas en el Reglamento de Trabajo y Ley de servicio municipal
(permisos, horarios, uso de teléfono, y otros).

EVENTUALES

25. Participar en actividades especiales o extra-municipales, cuando se las asigne su jefe
inmediato.

e Ascendente Director y Coordinador de la Mujer

e Horizontal Tecnicos de las diferentes unidades o direcciones

municipales
e Descendente Ninguno
e Externa Con los representantes de las Instituciones, Sociedad civil

organizada y poblacion en general.
e Copia del titulo
Copia de DPI
Copia de Carné del NIT
Copia de antecedentes penales
Copia de antecedentes policiacos
Copia de Licencia de conducir vigente
Curriculum vitae

17. Legales
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18. Conocimientos

Poseer titulo de nivel medio de:

Maestro de educacion preprimaria,
Maestro de educacion primaria

19. Habilidades

Manejo de equipo de computacion

Comunicacién efectiva

Manejo de eventos deportivos de varias disciplinas
Buenas relaciones humanas

Para seguir procedimientos y cumplir con fechas
plazo.

Para manejar imprevistos

Para gestionar productos

Para gestionar el desempefio

20. Actitudes

Acostumbrado a trabajar bajo presion
Excelentes relaciones humanas.
Espiritu de servicio
Disponibilidad de tiempo
Liderazgo

Responsable

Proactivo

Dinamico

Con iniciativa

Eficiente

Eficaz

Honestidad

Discrecién

Elaboro:
Recursos Humanos

Reviso: Autorizo:
Cristhel Rojas/Hilka | Victor de la Cruz

Franco
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<ty
MUNICIPALIDAD DE DIRECCION DE
w SALAMA DESARROLLO SOCIAL
Salama BAJA VERAPAZ
iTrabajamos para til

Disefio de Puestos y Funciones. Fecha de elaboracién: 20 de agosto del 2017

Fecha de actualizacion:20 de agosto del 2020
A. Identificacion del Puesto

36. Nombre del puesto Técnico de la oficina de Desarrollo Econdémico local

37. Nimero de plazas 01

38. Clave 005-10

39. Ubicacion Edificio Municipal

40. Tipo de contratacion 022

41. Ambito de operacion Oficinas administrativas de la municipalidad 50% vy
comunidades y barrios 50%.

42. Autoridad Organizar y dirigir el personal bajo su cargo, con el fin de
prestar un servicio de calidad y dejar satisfecho al vecino.

B. Relaciones de autoridad

1. Jefe Inmediato Directora de la DMM

2. Subordinados directos e Técnicos

3. Dependencia funcional Directora de la DMM

Objetivo del Puesto:

Dirigir de manera oOptima y efectiva, los esfuerzos y acciones de los diversos planes y programas
derivados de las politicas de desarrollo econémico, fortaleciendo los sectores que generen al
Municipio mayores recursos y empleos, explotando de manera racional, las condiciones naturales
geograficas y de infraestructura con que cuenta el Municipio, que faciliten la inversién potencial de
empresas y a su vez el crecimiento equilibrado y sostenido de la ciudad en congruencia con el Plan
Municipal de Desarrollo.

Responsabilidades:

Tiene bajo su responsabilidad las atribuciones propias y las del equipo de trabajo que dirige,
ademas es responsable del mobiliario y equipo asignado a su persona.

Descripcion del puesto:

Es un puesto de caracter técnico administrativo, otorgado a través de un proceso de reclutamiento y
seleccion. Consiste en organizar acciones conjuntas con instancias estatales, municipales, sector
privado y cooperacion externa, relacionadas con la atraccion de inversiones para la instalacion,
permanencia y crecimiento de empresas, generacién de empleo y promover el desarrollo
econdmico local del municipio.

C. Funciones especificas

FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Promover, planificar y ejecutar las actividades econémicas que permiten fortalecer los
esfuerzos municipales para minimizar la pobreza en el municipio y la generacién de empleo.

2. Promover el establecimiento de nuevas empresas comerciales y de servicios, disponiendo de la
infraestructura existente y, en la medida de lo posible impulsar el desarrollo de la misma;

3. Representar al Gobierno municipal juntamente con la Directora, en las reuniones ordinarias de
la COFETARN, juntas directivas y comités técnicos de las dependencias relacionadas con el
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.
20.

21.

sector econdmico del Municipio;

Orientar a los empresarios en sus necesidades de gestion de tramites en la municipalidad, en la
instalacion de sus empresas 0 en caso de que se encuentren operando, con el fin de facilitarles
el proceso respectivo;

Ejecutar los programas previstos en el KATUN, Plan de Desarrollo Municipal —-PDM-, Plan de
Gobierno, Plan operativo anual de la unidad, supervisando el cumplimiento de las metas
establecidas, asi como participar en los programas regionales y especiales requeridos;
Comparecer ante el Alcalde municipal para rendir informes del estado que guarda la
dependencia a su cargo o cuando se discuta algun asunto relacionado con sus actividades;
Atender puntualmente las peticiones y gestiones relativas a los asuntos de su competencia;
Suscribir los documentos que expidan relacionados con el ejercicio de sus atribuciones.
Participar en la elaboracion del informe de gobierno, facilitando oportunamente la informacion y
datos de la Unidad a su cargo, que le sean requeridos;

Determinar conjuntamente con la Direccién de Comunicacién Social, los lineamientos que
habria de regir la difusién de informacién sobre las actividades y funciones propias de la Unidad
a su cargo, con el aval de su jefe inmediato;

Participar con los organismos locales, nacionales e internacionales, de servicios en tareas de
Desarrollo Econémico Local;

Fungir como enlace entre el Alcalde municipal y los consejos, patronatos y comités
comunitarios que promueven el desarrollo econdmico local en sus localidades (asociacion de
turismo, mazates, artesanos, areneros, etc.), con las dependencias de la administracién publica
municipal;

Establecer enlaces de comunicacién juntamente con las dependencias y organismos
descentralizados de gobierno del Estado, asi como con organismos de la sociedad civil;
Consultar a la oficina de asuntos juridicos, sobre las decisiones, resoluciones y en general
sobre cualquier acto de autoridad cuya emision y ejecucion sea susceptible de impugnacion,
hacienda extensiva esta disposicibn a sus subalternos; y las demas que sefalen otras
disposiciones legales, el jefe inmediato y Alcalde municipal;

Convocar a la sociedad a participar en las diferentes actividades econémicas que organiza la
municipalidad y actividades de la COFETARN,;

Promover la capacitacibn y asesoria permanente en materia DEL, empleabilidad y
emprendedurismo, en mujeres, jévenes y nifios;

Apoyar en trabajos especiales que requiera la Direccién;

Abstenerse de proporcionar informacion que afecte los intereses del municipio o de terceros.
Se canaliza a través de la oficina de acceso de informacion publica;

Asistir a cursos de capacitacion que le permitan mejorar el desempefio de sus funciones;
Participar en los programas de profesionalizacién y actualizacion correspondientes a sus areas
respectivas;

Realizar las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne la Directora
de la Mujer y familia;

ATRIBUCIONES

22.

Formular Planes, Programas y Proyectos de la Unidad de Desarrollo Econdmico Local.
Proponer al jefe inmediato, los proyectos de reglamentos, manuales, acuerdos

y convenios, sobre los asuntos que son competencia de la Unidad a su cargo;

Proponer las Directrices y criterios generales para la planeacion en las materias de su
competencia;

Promover, Planificar y Ejecutar los diagndsticos comunitarios y priorizacion de proyectos, y
hacer incidencia para la ejecucién;
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23.

25.

Formular y proponer al jefe inmediato, los programas, proyectos y actividades anuales de la
Unidad;

Promover los proyectos orientados a fortalecer al desarrollo econémico local, a través de
programas de colaboracion municipal, que incidan en la soluciébn de problemas comunes
mediante talleres de planeacién comunitaria;

Formular el anteproyecto de presupuesto por programas de la dependencia a su cargo y
remitilo para conducto de su jefe inmediato y la Direccion financiera para su andlisis y
remision;

Formular y entregar oportunamente los expedientes, dictamenes, opiniones e informes que les
sean solicitados por su jefe inmediato relacionados a los proyectos o planes de gobierno;
Promover la elaboracién de estudios socioecondmicos sobre las solicitudes que realicen los
habitantes de las comunidades en ejercicio del derecho de peticion, para que se les
proporcionen descuentos respecto del pago de contribuciones del municipio, a efecto de estar
en aptitud de conceder o no los que la ley permita;

Desarrollar procesos administrativos que contribuyan al logro de metas y resultados en
la Unidad de desarrollo econémico local.

Llevar un control de ingresos, renuncias, licencias, vacaciones, promociones suspensiones,
destituciones y remociones del personal a cargo;

Integrar, controlar y custodiar los archivos administrativos a su cargo;

Rendir por escrito al jefe inmediato, los informes que les requiera de las actividades
desempefadas de la Unidad a su cargo;

Elaborar planes, semanales, mensuales y trimestrales de trabajo;

Formular Planes de accién para las actividades que ejecute;

Presentar informes de las actividades o proyectos desarrollados;

Elaborar los expedientes y documentos requeridos;

Cumplir con los procesos establecidos en el Manual de procedimientos de la Direccion

Cumplir con las Normas establecidas en el Reglamento de Trabajo y Ley de servicio municipal;

. Promover sistemas de participacién ciudadana a través de la organizacion comunitaria

para que sean participes del desarrollo Econémico Local del municipio.

Participar en la integracion de comités o comisiones y promover la inclusion de los habitantes
de las comunidades en la organizacién y participacion activa, dinAmica, a efecto de asumir
compromisos econémicos conjuntamente, para la realizacibn y consolidacién de obras
(COFETARN COMUNITARIA);

Organizar y vincular la participacion de los habitantes con la administracion publica municipal
en tareas de bienestar a afecto de resolver conjuntamente las necesidades de la poblacién;
Organizar a los habitantes de colonias y comunidades del municipio, para efectos

de fijar su participacién en los beneficios comunitarios;

Recibir o conceder audiencias a los COCODES, grupos organizados y sociedad civil en
general;

Apoyar a los particulares en toda clase de gestiones que promuevan a fin de dar la solucion
més favorable, en los casos procedentes, al asunto de que se trate, en el ambito de su
competencia;

Ser el enlace con grupos y organismos de la sociedad civil del municipio y facilitar

su interaccion con las dependencias municipales;

Establecer una estrecha comunicacion con los diferentes grupos sociales y privados, a afecto
de formular programas de inversion en materia de desarrollo econémico local;

Gestién del recurso humano asignado ala Unidad, para generar resultados y/o
productos.
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e Dirigir y coordinar el funcionamiento técnico administrativo del personal a su cargo;

e Atender y hacer que el personal a su cargo trate de manera respetuosa, cordial y eficiente al
publico en general y cuidar que se den las relaciones humanas del personal.

e  Cumplir y hacer cumplir en las areas administrativas a su cargo, las politicas y lineamientos
establecidos para la administracion de los recursos humanos, materiales y financieros.

e Proponer la organizacion de la Unidad, con base en los lineamientos y politicas en materia de
estructuras organico-funcionales y de control administrativo, vigilando su debido cumplimiento;

e Cuidar que la carga de trabajo se distribuya equitativamente, promoviendo la productividad del

personal a su cargo; desempefiar las comisiones y funciones especificas que el jefe inmediato

les confieran y mantenerlos informados del desarrollo de las mismas;

Planificar, organizar, dirigir y controlar al personal bajo su cargo.

Designar y supervisar los trabajos del personal que fungira como enlace con la Direccion

municipal de planificacion, en las siguientes materias: planeacién y programacion; informacion

estadistica y geografica; evaluacion del desempefio gubernamental e indicadores de control de

la gestion;

¢ Vigilar que se cumpla con las disposiciones legales relativas a los asuntos de la dependencia a
su cargo;

EVENTUALES

26. Participar en actividades especiales o extra-municipales, cuando se las asigne su jefe
inmediato.

e Ascendente Directora de la Mujer y Coordinador DEL
e Horizontal Técnicos de la direccion
e Descendente Ninguno
e [Externa Con los representantes de las Instituciones, Sociedad civil
organizada y poblacion en general.
E. Especificaciones del puesto
e Copia del titulo
Copia de DPI
Copia de Carné del NIT
21. Legales Copia de antecedentes penales

Copia de antecedentes policiacos

Copia de Licencia de conducir vigente
Curriculum vitae

Poseer titulo de nivel medio de:

e Maestro de educacion primaria
Bachiller en administracién de empresas
Bachillerato de turismo

Otras carreras afines al puesto

22. Conocimientos

Manejo de equipo de computacion

Comunicacion efectiva

Manejo de eventos deportivos de varias disciplinas
Buenas relaciones humanas

Para seguir procedimientos y cumplir con fechas
plazo.

e Para manejar imprevistos

23. Habilidades
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e Para gestionar productos
e Para gestionar el desempefio

24. Actitudes

e Acostumbrado a trabajar bajo presion
e Excelentes relaciones humanas.

e Espiritu de servicio

e Disponibilidad de tiempo

e Liderazgo

Responsable

e Proactivo

e Dinamico

e Coniniciativa
e FEficiente

e FEficaz

e Honestidad
e Discrecién

Elaboro:
Recursos Humanos

Reviso: Autorizé:
Cristhel Rojas/Hilka | Victor de la Cruz
Franco

231




Manual de Organizacién y Funciones

Direccidon de Recursos Humanos

MUNICIPALIDAD DE SALAMA, BAJA VERAPAZ.

POLICIA MUNICIPAL DE TRANSITO

Objetivos

General

Hacer cumplir las disposiciones técnicas y legales establecidas e incrementar la seguridad vial,

para garantizar la preservacion de vidas humanas y bienes materiales, asi como garantizar el libre transito
por todas las vias publicas terrestres del pais.

Especificos

Establecer e implementar controles y procesos que garanticen el incremento de la seguridad vial y el
libre transito por las carreteras de personas, vehiculos y semovientes.

Procurar un mejor nivel de interrelacion entre la ciudadania y la Direccion General de la Policia de
Transito, mediante nuevos sistemas de trabajo en pro de la seguridad vial.

Establecer y administrar los registros estadisticos pertinentes, relacion con las infracciones y
accidentes de transito por carretera.

Coordinar funciones de cooperacion con otras unidades e instituciones, para ejecutar programas y
servicios especiales en materia de educacion y seguridad vial, con el fin de reducir el nimero de
accidentes de transito.

Introducir nuevas tecnologias para satisfacer las vigentes en materia de seguridad vial.

Organigrama Funcional

POLICIA MUNICIPAL
DE TRANSITO

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

CENTRO DE CONTROL EDUCACION VIAL AGENTES
DE CAMARAS

MONITORES
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1.

2.

Director de la Policia Municipal de Transito

Policia Municipal de Transito

Alcalde Municipal

Asistente, Sub-Director, Jefe de Operaciones, Oficiales
y Agentes de la Policia Municipal de Transito

FUNCIONES DEL PUESTO:

Dirigir y supervisar el desarrollo de toda la Policia Municipal de Transito.

Revisar la papeleria de la Direcciéon de la Policia Municipal de Transito y realizar la distribucion
correspondiente.

Capacitar e instruir constantemente al personal que conforma la Direccion de Transporte y
Transito.

Brindar soporte técnico administrativo en los aspectos relacionados a la gestion de funcionamiento.
Evaluar periédicamente al personal que compone.

Efectuar los tramites internos administrativos de personal (proceso de contratacion, bajas,
suspensiones, faltas, vacaciones y otros aspectos de control de personal)

Asistir a las reuniones que designe la superioridad, ya sea en representacion de la misma o de
Policia Municipal.

Asistir de manera regular a la formacién del personal antes de iniciar los turnos correspondientes.
Ser el responsable de solucionar todo problema o conflicto dentro de Policia Municipal de Transito.
Extender las multas correspondientes a los infractores de la ley y reglamento de transito.

Informar el reporte del transito a las emisoras de radio durante horas de mayor congestionamiento
en la mafiana, tarde o a solicitud de los medio de comunicacion.

Realizar supervisiones generales y de patrullaje en forma peridédica durante las horas de mayor
congestionamiento.

Asistir de forma semanal y mensual a las reuniones del Comité de Policias Municipales de
Transito.

Supervisar puntos de servicio, operativos o apoyos brindados a los vecinos.

Tener disponibilidad para situaciones de emergencia municipal y nacional, en apresto al llamado.
Cumplir con los Objetivos, la Misién y Vision de la PMT, asi como los de la corporacién municipal.
Reportar las inasistencias a la persona encargada en la municipalidad.

Redactar la Memoria de labores mensual y anual durante los primeros cinco dias del mes
siguiente.

Elaborar el Plan Operativo Anual (POA)

Elaborar el Plan Estratégico de la Direccion Policia Municipal de Transito.

Actualizar y dar seguimiento a los Indicadores de la Direccion.

Velar por el buen funcionamiento del mobiliario, equipo, vehiculos, asignado para el correcto
desempefio de sus funciones.

Solicitar la autorizacion a la autoridad administrativa superior la compra de bienes y servicios para
la Direccion de la Policia Municipal de Transito.

Efectuar las reuniones periédicas con el personal a su cargo.

Elaborar los diferentes informes propios de la Direccion y remitirlos en el menor tiempo posible.
Cumplir con todo lo estipulado en el Reglamento interno.

Otras funciones inherentes a su cargo.

Desempefiar cualquier funcion que le sea requerida por el sefior Alcalde Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO
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Con el Concejo Municipal y el Alcalde para recibir instrucciones.

Con la Direccion de Recursos Humanos para coordinar y recibir la asesoria requerida en cuanto al
personal a su cargo.

Con los representantes de entidades publicas, privadas y otros relacionados con el trabajo.

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

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

AUTORIDAD

Para dirigir las actividades del personal bajo su cargo.
Para asignar responsabilidades e instrucciones a su personal.

RESPONSABILIDAD

De cumplir con todas las funciones y actividades oficiales e inherentes al cargo que desempefia y otras
gue le sean asignadas por autoridad competente.

Por cumplimiento de los reglamentos y disposiciones emitidas por el Concejo Municipal y Alcalde
Municipal, siempre que se cite, oiga y venza en juicio a las personas que se presuman infractoras a las
leyes y reglamentos.

De presentar los informes indicados en sus atribuciones.

De la custodia, conservacion y uso de los documentos e informacion a cargo de la unidad.

De mantener comunicacion directa con el (a) Director (a) de Recursos Humanos, para la realizacion de
diferentes gestiones, relacionadas con el personal.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

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

Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles y politicos (mayor de edad).

Poseer titulo Universitario, y experiencia comprobada en el ramo como minimo 5 afios.
Capacidad para dirigir el equipo de trabajo a la gestién de resultados de calidad.

Habilidad para comunicarse eficientemente y para seguir procedimientos, cumplir con fechas plazo
Excelente Redaccion y Ortografia

Capacidad para realizar el trabajo de forma independiente y en cooperacion con el equipo.
Habilidades para realizar tareas mdltiples, organizar y priorizar

Poseer la capacidad de desarrollar buenas relaciones humanas

Capacidad para manejar imprevistos

Habilidad en el manejo de paquete Windows, Microsoft Office.
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Asistente de la Direccién de Policia Municipal
Policia de Transito

Policia Municipal de Transito

Director Municipal de Transito

Ninguno

FUNCIONES DEL PUESTO:

Atender al vecino y publico en general, telefonica o personalmente.

Registro y control de llamadas telefénicas y correos electrénicos de la Direccion.

Elaborar, recibir, enviar, y archivar providencias, circulares, oficios, expedientes de la Direccion.
Dar seguimiento a los expedientes.

Llevar la Agenda de reuniones del Director.

Llevar la Agenda telefonica de contactos, agentes y otros.

Recibir estado de fuerza diariamente del personal y trasladarlos al Director para lo que corresponda.
Gestionar todo lo referente a la documentacion de Direccién Administrativa de la Municipalidad.
Elaborar requisiciones de material y equipo de oficina.

. Realizar cotizaciones de bienes y servicios solicitadas por la Direccion.

. Registro y control del libro de conocimientos.

. Tener disponibilidad para situaciones de emergencia municipal y nacional.

. Cumplir con los objetivos, la Misién y la Vision de la PMT, asi como los de la corporaciéon municipal.
. Cumplir con todo lo estipulado en el Reglamento interno.

. Otras funciones inherentes a su cargo.

. Desempefiar cualquier funcién que le sea requerida por el sefior Alcalde Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO

Con el Concejo Municipal y el Alcalde para recibir instrucciones.

Con la Direccion de Recursos Humanos para coordinar y recibir la asesoria requerida en cuanto al
personal a su cargo.

Con los representantes de entidades publicas, privadas y otros relacionados con el trabajo.

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

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

AUTORIDAD

Para dirigir las actividades del personal bajo su cargo.
Para asignar responsabilidades e instrucciones a su personal.

RESPONSABILIDAD

De cumplir con todas las funciones y actividades oficiales e inherentes al cargo que desempefia y otras
gue le sean asignadas por autoridad competente.

Por cumplimiento de los reglamentos y disposiciones emitidas por el Concejo Municipal y Alcalde
Municipal, siempre que se cite, oiga y venza en juicio a las personas que se presuman infractoras a las
leyes y reglamentos.
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De presentar los informes indicados en sus atribuciones.

De la custodia, conservacion y uso de los documentos e informacion a cargo de la unidad.

De mantener comunicacion directa con el (a) Director (a) de Recursos Humanos, para la realizacion de
diferentes gestiones, relacionadas con el personal.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

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

Ser mayor de edad.

Poseer titulo Media

Experiencia comprobada en el ramo como minimo 2 afios.

Habilidad para comunicarse eficientemente

Excelente Redaccion y Ortografia

Poseer la capacidad de desarrollar buenas relaciones humanas

Capacidad para manejar imprevistos

Habilidad en el manejo de paquete Windows, Microsoft Office.
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Agente

Policia Municipal de Transito

Director Municipal de Transito

Ninguno

FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Funciones y Atribuciones Especificas

2. Atender e informar al personal municipal que porta radio de transmision.

3. Efectuar las llamadas necesarias para coordinacién con instituciones de emergencia en casos de
accidentes automovilisticos, personas atropelladas o emergencias en la via publica, asi como
fallecidos o disturbios.

4. Llevar el registro y control de novedades y eventualidades relevantes durante el servicio.

5. Entregar y controlar el equipo para uso en los turnos de servicio. (camaras, linternas, videocamaras,
radios, cascos, entrega de llaves de vehiculos, baterias extras, entrega de formularios para registro de
servicios y equipo).

6. Reporte mensual de las comunicaciones y coordinaciones realizadas, para conocimiento del director y
Alcalde Municipal.

7. Atender toda llamadas que ingresen al sistema emergencia, denuncias, quejas, solicitudes de apoyo y
otros; debiendo de realizar las coordinaciones necesarias con las personas que le corresponda
ejecutar alguna actividad solicitada.

8. Extender las multas correspondientes a los infractores de la ley y reglamento de transito.

9. Acatar las disposiciones de la superioridad respecto de cambios de horarios y rotacion de turnos.

10. Desempefiar las funciones propias del puesto nominal, como regulacién, atencién de colisiones,
labores sociales, y las que puedan surgir en casos de eventualidades.

11. Tener disponibilidad para cubrir situaciones de emergencia municipal y nacional, en apresto al
llamado.

12. Cumplir con los Objetivos, la Mision y Visién de la PMT asi como los de la corporacién Municipal.

13. Cumplir con todo lo estipulado en el Reglamento interno.

14. Otras funciones inherentes a su cargo.

RELACIONES DE TRABAJO
e Con el Director de la PMT y el Alcalde para recibir instrucciones.

AUTORIDAD
e Para dirigir las actividades del personal bajo su cargo.
e Para asignar responsabilidades e instrucciones a su personal.

RESPONSABILIDAD

o De cumplir con todas las funciones y actividades oficiales e inherentes al cargo que desempefia y otras
gue le sean asignadas por autoridad competente.

e Por cumplimiento de los reglamentos y disposiciones emitidas por el Concejo Municipal y Alcalde
Municipal, siempre que se cite, oiga y venza en juicio a las personas que se presuman infractoras a las
leyes y reglamentos.

De presentar los informes indicados en sus atribuciones.
De la custodia, conservacion y uso de los documentos e informacién a cargo de la unidad.

¢ De mantener comunicacion directa con el (a) Director (a) de Recursos Humanos, para la realizacion de
diferentes gestiones, relacionadas con el personal.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
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Ser guatemalteco de origen, preferentemente originario y/o vecino del municipio
Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles y politicos.

Ser mayor de edad.

Poseer titulo a nivel medio

Experiencia comprobada en el ramo como minimo 2 afios.

Habilidad para comunicarse eficientemente

Habilidad para seguir procedimientos, cumplir con fechas plazo

Excelente Redaccion y Ortografia

Capacidad para realizar el trabajo de forma independiente y en cooperacion con los miembros del
equipo.

Habilidades para realizar tareas miltiples, organizar y priorizar

Poseer la capacidad de desarrollar buenas relaciones humanas

Capacidad para manejar imprevistos
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Educadora Vial

Policia Municipal de Transito

Director Policia Municipal de Transito

Ninguno

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Brindar charlas de Educacion Vial en los Centros Educativos.

2. Ser Asistente de la Comision de Prevencién de la Violencia COMUPRE.
3. Cumplir con todo lo estipulado en el Reglamento y Leyes.

4. Desempefiar cualquier funcion que le sea asignada por su jefe superior.

RELACIONES DE TRABAJO

e Con el jefe inmediato superior

e Con todas las unidades ejecutoras dentro de la Municipalidad, para la coordinacién de actividades.
e Con representantes de entidades publicas y privadas.

AUTORIDAD
e La que el puesto le otorga.

RESPONSABILIDAD

e De presentar los informes indicados en sus funciones

e De cumplir con lo establecido en el contrato laboral y en la asignacion de funciones.
e De velar por el cumplimento de las metas establecidas en la institucion.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

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

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

e Ser mayor de edad.

e Poseer titulo de Educacién Media, Experiencia comprobada en capacitaciones con nifios, adolescentes
y adultos.
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COORDINADOR (A) DE LA UNIDAD DE CONTROL
DE CAMARAS - CCTV-

Policia Municipal de Transito

Alcalde Municipal

Ninguno

FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Fortalecimiento de la unidad con apoyo eficiente mediante el uso de la tecnologia, a las operaciones
de las fuerzas de seguridad contribuyendo a la disminucién de los hechos delictivos.

2. Proporciona medios de prueba en los distintos juicios en materia penal cuando son solicitados de

manera formal y escrita.

Enlace auxiliar para la Policia Municipal de Transito.

4. Encargada de coordinar acciones de inteligencia civil en beneficio de la seguridad publica y ciudadana
del municipio a través del sistema de circuito cerrado de video vigilancia municipal.

5. Asesora Coordinadora del Sistema de Informacién Municipal

6. Encargada de la planificacion, organizacién, direccién, coordinacion control y evaluacion de

actividades sobre estudios e investigaciones relativas a planes, programas y proyectos a nivel

municipal que, en materia de prevencion de la violencia y el delito, deban ser realizados por las

Instituciones y dependencias publicas involucradas, asi como, por el sector privado participante, para

la implementacion de la Politica Municipal de Prevencion de la Violencia y el Delito, Seguridad

Ciudadana y Convivencia Pacifica 2015-2019.

Apoyo en el fortalecimiento de la Comisién Municipal de Prevencién.

Elaboracién de Plan de Trabajo del Sistema de Informacion Municipal.

Planifica, organiza y ejecuta actividades educativo-preventivas.

0. Brinda asesoria y atencién a personas que requieran informacion en materia de prevencion de

violencia

w

B o 0N

RELACIONES DE TRABAJO
e Con el Alcalde Municipal, Director de la PMT

AUTORIDAD
e Para dirigir las actividades del personal bajo su cargo.
e Para asignar responsabilidades e instrucciones a su personal.

RESPONSABILIDAD

o De cumplir con todas las funciones y actividades oficiales e inherentes al cargo que desempefia y otras
gue le sean asignadas por autoridad competente.

e Por cumplimiento de los reglamentos y disposiciones emitidas por el Concejo Municipal y Alcalde
Municipal, siempre gque se cite, oiga y venza en juicio a las personas que se presuman infractoras a las
leyes y reglamentos.

De presentar los informes indicados en sus atribuciones.

De la custodia, conservacion y uso de los documentos e informacién a cargo de la unidad.

De mantener comunicacioén directa con el (a) Director (a) de Recursos Humanos, para la realizacion de
diferentes gestiones, relacionadas con el personal.

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

Poseer titulo a nivel medio

Experiencia comprobada en el ramo como minimo 2 afios.
Habilidad para comunicarse eficientemente

Habilidad para seguir procedimientos, cumplir con fechas plazo
Excelente Redaccion y Ortografia

Capacidad para realizar el trabajo de forma independiente y en cooperacion con los miembros del
equipo.

Habilidades para realizar tareas miltiples, organizar y priorizar
Poseer la capacidad de desarrollar buenas relaciones humanas
Capacidad para manejar imprevistos
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OPERADOR DE LA UNIDAD DE CONTROL DE
CAMARAS - CCTV-

Policia Municipal de Transito

Alcalde Municipal

Ninguno

FUNCIONES DEL PUESTO:

1. El operador de vigilancia que se encuentre en el monitoreo asentara en la bitacora diaria , los eventos
ocurridos durante su turno.-

2. El operador de vigilancia que se encuentre en la Unidad de Control CCTV noatificara via telefénica al
Supervisor de la falla o falta de video de alguna de las camaras del CCTV, con el fin de que vuelva a
restablecer su correcto funcionamiento.

3. Cuando un operador de vigilancia, detecte que alguna camara ha sido girada, informara al Jefe
inmediato superior para que esta a su vez notifique por escrito al Director de la PMT, mismo que
generara la evidencia y la enviara de regreso a la misma direccion para el tramite correspondiente.-

4. EIl Supervisor informatico, sera los Unicos autorizados para la manipulaciéon de las camaras y en caso
de que éstas sean movidas, de su restablecimiento.-

5. El Supervisor de Informatica sera el encargado, una vez que se le notifique, de seleccionar y genera la
evidencia en caso de alguna anomalia dentro del municipio.-

6. Unicamente personeros del Organismo Judicial solicitaran a través de un Memorandum la evidencia
digital de un incidente, evento o sospecha, para investigacion o evidencia.-

7. El Mantenimiento del Circuito Cerrado de Television, se realizara de acuerdo al programa anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios que tenga el Instituto y de comin acuerdo con la Unidad de
Informatica Municipal.-

8. En caso de que detecte alguna anomalia o sospecha en la ciudad, esta serd reportada
inmediatamente a la Direccién PNC para que inicie el procedimiento respectivo.-

RELACIONES DE TRABAJO
e Con el Alcalde Municipal, Director de la PMT

AUTORIDAD
e Para dirigir las actividades del personal bajo su cargo.
e Para asignar responsabilidades e instrucciones a su personal.

RESPONSABILIDAD

e De cumplir con todas las funciones y actividades oficiales e inherentes al cargo que desempefia y otras
gue le sean asignadas por autoridad competente.

e Por cumplimiento de los reglamentos y disposiciones emitidas por el Concejo Municipal y Alcalde
Municipal, siempre gque se cite, oiga y venza en juicio a las personas que se presuman infractoras a las
leyes y reglamentos.

De presentar los informes indicados en sus atribuciones.

De la custodia, conservacion y uso de los documentos e informacién a cargo de la unidad.

De mantener comunicacioén directa con el (a) Director (a) de Recursos Humanos, para la realizacion de
diferentes gestiones, relacionadas con el personal.

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

Poseer titulo a nivel medio

Experiencia comprobada en el ramo como minimo 2 afios.
Habilidad para comunicarse eficientemente

Habilidad para seguir procedimientos, cumplir con fechas plazo
Excelente Redaccion y Ortografia

Capacidad para realizar el trabajo de forma independiente y en cooperacion con los miembros del
equipo.

Habilidades para realizar tareas miltiples, organizar y priorizar
Poseer la capacidad de desarrollar buenas relaciones humanas
Capacidad para manejar imprevistos
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POLICIA MUNICIPAL

Policia Municipal

Alcalde Municipal

Ninguno
FUNCIONES:

1. Brindar seguridad de los bienes en el area asignada.

2. Comunicar a la superioridad cualquier irregularidad o interrupcién en los servicios
publicos.

3. Acatar las érdenes y disposiciones emitidas por el jefe inmediato. @ Mantener el equipo
asignado en buenas condiciones.

4, Reportar cualquier tipo de trasgresiones, para los efectos legales respectivos.

5. Velar por la preservacion de las areas verdes.

6. Velar por el cumplimiento de las leyes y oponerse a cualquier acto que entrafie la
violacidn de las mismas y actuar para impedirla, cualquiera que fuere el infractor y
circunstancia de la misma.

7. Cumplir con lo que se estipula en el reglamento interno.

8. Prestar servicio inmediato y proteccién a las personas que lo soliciten o cuando éstas y sus
bienes se encuentren en peligro, asi como ponerlo del conocimiento de la Policia Nacional
Civil.

9. Otras inherentes al cargo.

RELACIONES DE TRABAJO
e Coordinador de PM, Director de la PMT

AUTORIDAD
e Para dirigir las actividades del personal bajo su cargo.

RESPONSABILIDAD

o De cumplir con todas las funciones y actividades oficiales e inherentes al cargo que desempefia y otras
gue le sean asignadas por autoridad competente.

e Por cumplimiento de los reglamentos y disposiciones emitidas por el Concejo Municipal y Alcalde
Municipal, siempre gque se cite, oiga y venza en juicio a las personas que se presuman infractoras a las
leyes y reglamentos.

o De presentar los informes indicados en sus atribuciones.

e De la custodia, conservacion y uso de los documentos e informacion a cargo de la unidad.

¢ De mantener comunicacion directa con el (a) Director (a) de Recursos Humanos, para la realizacion de
diferentes gestiones, relacionadas con el personal.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

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

e Ser mayor de edad.
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Poseer titulo a nivel medio

Experiencia comprobada en el ramo como minimo 2 afios.

Habilidad para comunicarse eficientemente

Habilidad para seguir procedimientos, cumplir con fechas plazo

Excelente Redaccion y Ortografia

Capacidad para realizar el trabajo de forma independiente y en cooperacion con los miembros del
equipo.

Habilidades para realizar tareas miltiples, organizar y priorizar

o Poseer la capacidad de desarrollar buenas relaciones humanas

e Capacidad para manejar imprevistos
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DIRECCION DE DESARROLLO TERRITORIAL
Objetivos

Disefiar e implementar las estrategias que permitan realizar de forma adecuada el ordenamiento
territorial del municipio.

Organigrama Funcional

w | e | g
DEEE | e e | s
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7.
8.

9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,
25.

26.
27.

Director de Desarrollo Territorial

Direccion de Desarrollo Territorial

Gerente Municipal

Asistente administrativa, Asistente juridica,
Coordinador  Catastro 'y  Asuntos  Agrarios,
Coordinador Ordenamiento Territorial, Coordinador
Recaudacion, Coordinador UGAM

FUNCIONES DEL PUESTO:

Atender a la ciudadania en asuntos de su competencia.

Controlar y mantener la normatividad de los procesos técnicos y administrativos aplicables a la
realizacion de los trabajos concernientes al as 4 unidades bajo su direccion.

Formular y proponer al Alcalde, las politicas y los anteproyectos de programa anual de actividades,
informe anual de actividades y de presupuesto anual de la Direccion.

Establecer relaciones inter institucionales con el sector privado y publico en aras de lograr alianzas
estratégicas y proyectos que permitan complementar esfuerzos y recursos, para el logro de mejores y
mayores metas.

Asistir al Concejo Municipal en asuntos técnicos especificos relacionados con la Direccién a su cargo.
Elaborar y presentar los informes que le requieren el Concejo, Alcaldia y Juzgado, sobre asuntos de
su competencia.

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

Supervisa las operaciones de apoyo de la Direccién. Asegurar que exista un buen flujo de
informacién efectiva y de que los recursos sean empleados correctamente por todo el personal.
Remitir en el mes de julio de cada afio, certificacion de la division territorial del municipio al Instituto
Nacional de Estadistica e Instituto Geografico Nacional.

Expedir resoluciones de su competencia y resolver recursos impugnativos en primera instancia, de
conformidad a solicitudes ingresadas a la direccién a su cargo.

Revisar, verificar y avalar expedientes e informes técnicos, de las 4 unidades.

Informar a la Alcaldia o Gerencia sobre los tramites para la consecucién de recursos para la
Direccion, asi como sobre su ejercicio y los demas aspectos financieros y contables relacionados con
los mismos.

Desempefiar las funciones que se le delegue, asi como las comisiones que le encomienden,
manteniéndolos informados de sus acciones.

Dar cumplimiento a las observaciones y recomendaciones relativas al area de su competencia que
formulen la Gerencia y Recursos humanos.

Proponer a Gerencia o Alcaldia, los cambios a la organizacion interna de caracter administrativo de la
Direccion.

Autorizar y llevar el control respectivo de las solicitudes de permiso, licencia y reposicién del personal
a su cargo y remitirlo a RRHH.

Delegar funciones a las unidades administrativas que conformar su area para agilizar los tramites y
funciones de la Direccién.

Abstenerse de proporcionar informacién que afecte los intereses del municipio o de terceros.
Participar en los programas de profesionalizacion y actualizacion correspondientes a sus areas
respectivas.

Asistir a cursos de capacitacion que le permitan mejorar el desempefio de sus funciones.

Realizar las demés funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el Alcalde o
Concejo municipal.
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FUNCIONES ESPECIFICAS DE CATASTRO Y ASUNTOS AGRARIOS

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

Supervisar la actualizacion de los registros catastrales, de acuerdo a las disposiciones legales y
normas administrativas vigentes que rigen en el municipio.

Mantener y actualizar el inventario de los predios municipales y coordinar con Secretaria y Direccion
financiera el registro de los mismos en la Propiedad inmueble.

Verificar que el catastro municipal se encuentre operado, ya sea en libros o electronicamente, para
brindar cualquier informacion que sea solicitada.

Certificar levantamientos topograficos efectuados por las oficinas técnicas municipales

Supervisar y avalar los procesos administrativos y decampo de las desmembraciones, titulaciones
supletorias, derechos de posesion, adjudicaciones, etc., que sean tramitadas por el personal
municipal.

Elaborar el plano territorial del municipio y la zonificacion del mismo, para que posteriormente se
pueda efectuar una nomenclatura en las calles, avenidas y viviendas (nomenclatura domiciliar y
nomenclatura vial).

Planificar y ejecutar la elaboracion de herramientas que faciliten los procesos técnicos y
administrativos de la unidad, por ejemplo: Zonas homogéneas, Tipologia constructiva, tabla de
valores, etc.

Dar seguimiento a que se actualice en los mapas cartograficos del municipio, la informacién de
cambios o modificaciones que le corresponde a cada unidad.

En caso de presentarse problemas agrarios o casos asignados por el concejo, alcaldia o gerencia;
planificar y supervisar las investigaciones catastrales, registrales, municipales y complementarias vy,
presentar informes técnicos-legales a donde corresponda.

FUNCIONES ESPECIFICAS RELACIONADAS AL ORDENAMIENTO TERRITORIAL

37.

38.

39.

40.

41.

42,

43.

44,

45,
46.

47.
48.

Elaborar el Plan de Trabajo para el Ordenamiento Territorial, conforme a una visidon aproximada
proyectada a veinte (20) afios, considerando la planificacion participativa y comunitaria, capacitacion,
identificacion y priorizacion de la problematica, el manejo de los recursos por sub-cuenca, el plan
regulador de los centros poblados mayores, de acuerdo al contexto y &reas bajo régimen especial
Mantener un inventario permanente de la infraestructura social y productiva con que cuenta cada
centro poblado; asi como de la cobertura de los servicios publicos de los que gozan éstos, a través
de las oficinas técnicas a su cargo.

Planificar y ejecutar investigaciones periédicas para obtener informacion que permita el
establecimiento y actualizacion de un centro de informacion municipal, con estadisticas
socioecondmicas del municipio.

Encargado de dirigir los procesos de modernizacién, actualizacién e implementacién y operacion que
requiere la Base inmobiliaria geo referenciada —BIG- y el sistema de informacién municipal.

Elaborar y ejecutar los planes especificos que fomenten el desarrollo integral del municipio, por
ejemplo: Plan Plus (municipal, urbano, regional, comunitario, cuenca y otro), Plan de movilidad y
transporte, entre otros.

Disefiar, elaborar y proponer politicas, lineamientos y estrategias a las autoridades, relacionadas con
el ordenamiento y acondicionamiento territorial, conservacion y mejoramiento del medio ambiente y
desarrollo integral del municipio.

Elaborar los Principios reguladores de los asentamientos urbano y rural, considerando el acceso a los
servicios publicos municipales por ambito y servicios especializados, sistema de comunicaciones y
transporte, comercio e industria, areas verdes, agroforesteria urbana, recreacion, servicios
ambientales, y manejo de los recursos naturales renovables y no renovables

Elaborar la proyeccién de las acciones de ordenamiento territorial a nivel de familia, basandose en el
Plan de OT basado en una estrategia de seguridad alimentaria.

Emitir opinién técnica en los procesos de cambio o modificacién de zonificacién de usos de suelo.
Realizar propuestas de zonificacién territorial, considerando zonas especificas y diferenciadas de la
estructura urbanay rural.

Ejecutar los planes de ordenamiento territorial y de desarrollo integral del municipio.

Emitir informe, cuando convenga al interés del desarrollo y administracion municipal, o a solicitud de
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los vecinos, la division del municipio en distintas formas de ordenamiento territorial. Dicho informe,
debera obtener el dictamen favorable de la Oficina Municipal de Planificacion, Instituto Nacional de
Estadistica e Instituto de Fomento Municipal, previo al conocimiento del Concejo Municipal.

49. Trabajar de forma conjunta con el Juzgado de Asuntos Municipales, para realizar y reglamentar la
ejecucion y control urbanistico, asi como la preservacion y mejoramiento del entorno y ornato del
municipio.

50. Promover y presidir en representacion del Alcalde la comision de la Infraestructura, servicios,
ordenamiento territorial y vivienda para solventar las problematicas socioecondémicas, ambientales y
de riesgo que se presenten en el territorio municipal.

FUNCIONES ESPECIFICAS RELACIONADAS RECAUDACION

51. Planificar e implementar el Plan anual estratégico de recaudacion de la Municipalidad basado en los
distintos conceptos establecidos por la Ley de Ingresos Municipales

52. Participar en la actualizacion del Plan de tazas y metas a recaudar.

53. Velar por la implementacion de los planes estratégicos de recaudacion y rendicién de cuentas

54. Aplicar las disposiciones legales de competencia municipal de caracter fiscal, y vigilar que los
contribuyentes cumplan con el pago de sus contribuciones

55. Aplicar el procedimiento administrativo de ejecucion para la recuperacion de moras, multas y otros.

56. Recaudar anualmente la meta establecida para cumplir con el presupuesto anual de la municipalidad.

57. Elaborar el informe mensual del balance general de ingresos y egresos municipales determinando la
forma en que se distribuyeron, para su respectivo andlisis y enmiendas.

58. Participa en la elaboracion de la memoria anual y del informe de gestién presupuestal de la
Municipalidad.

RELACIONES DE TRABAJO

Alcalde Municipal

Funcionarios de la municipalidad (Directores)

Con los coordinadores a su cargo y demas empleados municipales.

Con las instituciones estatales vinculadas al tema, sociedad civil organizada y poblacion en general.

AUTORIDAD

Asistente administrativa

Asistente juridica

Coordinador Catastro y Asuntos Agrarios
Coordinador Ordenamiento Territorial
Coordinador Recaudacion

Coordinador UGAM

RESPONSABILIDAD

e Coordinar la planificacion de las acciones a realizar cada afio, para garantizar el cumplimiento de las
metas/resultados previstos en el Plan nacional, departamental, municipal y Plan de Gobierno.

e Coordinar y supervisar la ejecucién de actividades planificadas asegurando el cumplimiento de las
mismas con eficacia y eficiencia.

e Coordinar con Recursos Humanos actividades que promuevan la gestion de desempefio del personal

e Asegurar el cumplimiento administrativo-financiero para gestionar recursos para la Direccién, a través
del cumplimiento de proceso administrativos-financieros establecidos.

e Monitorear, evaluar y reportar las actividades, para la gestion de resultados segun lo establecido en
los POAS de cada unidad al Despacho, Gerencia y la Unidad de Seguimiento y Monitoreo.

e Firmar las Certificaciones, Licencias, oficios y otros documentos que se elaboren en la Direccién.

e Atencion e informacidn al publico en casos especificos.

e Participar en las actividades extra-municipales cuando se le solicite.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

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

Ser mayor de edad.

Poseer titulo profesional de Licenciado en Administracion Municipal, Ingeniero civil o Arquitecto,
Administrador Publico, o carrera afin al puesto. Colegiado Activo.

Manejo de equipo de computacion

Poseer habilidades de comunicacion

Experiencia en dirigir, supervisar y controlar personal

Capacidad para trabajar bajo presion.

Capacidad administrativa

Capacidad para trabajo en equipo

Capacidad para resolver conflictos.

Capacidad para gestionar resultados

Capacidad para la gestion de desemperio.

Comunicacion efectiva a todo nivel

Capacidad para seguir procedimientos y cumplir con plazos establecidos
Capacidad para realizar tareas mdltiples, organizar y priorizar

Capacidad para analizar e interpretar documentos e informacién técnica
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1.

Asistente Administrativo

Direccion de Desarrollo Territorial

Director Direcciéon de Desarrollo Territorial

Ninguno

FUNCIONES DEL PUESTO:

Atiende al publico que frecuenta la oficina.

e Atiende al publico segun el objeto de la visita y Anota en el libro de registro (Nombre, teléfono,
direccién y objeto de la visita), y brinda seguimiento hasta que se cumplan las solicitudes.

Recibe las solicitudes y otros documentos que entregan en la Direccién.

e Ordenay clasifica la correspondencia recibida.

e Pasa la correspondencia al jefe para su revisién y las distribuye a unidades de la Direccion.

e Controla el envio de correspondencia de la Direccion.

e Monitorea y controla que las unidades respectivas entreguen los informes, oficios, notificaciones,
expedientes, dictdmenes técnicos y legales requeridos en el tiempo estipulado.

Recibe y realiza llamadas telefénicas.

e Toma los mensajes y los anota en una libreta para tramitarlos en su oportunidad al Jefe
inmediato.

e Hace llamadas telefénicas cuando se requieran.

Diariamente anota en una libreta las citas y compromisos que tiene su jefe inmediato.

e Constantemente mantiene al jefe informado de sus compromisos.

e Lleva control de los compromisos atendidos y pendientes.

e Citay elabora agenda para reuniones de trabajo del personal de la direccion.

e Elaboray da seguimiento de las minutas de acuerdos y compromisos de las reuniones realizadas
de trabajo.

e Elabora agenda diaria del jefe inmediato, notificandole al inicio de la mafiana.

Redacta Notas, Oficios, Memorados, Circulares, y otros que sean requeridos por su jefe inmediato.

e Toma dictado, o recibe instrucciones del jefe inmediato sobre asuntos y contenido de la nota o

memorando y otros documentos que le sean requerido.

Redacta la correspondencia y la entrega al jefe inmediato para su aval y firma.

Redacta Minutas, Actas, Agendas de trabajo, de las reuniones a las que asiste

por instrucciones de su Jefe inmediato.

Redacta Informes, Planes de trabajo, Presentaciones Power point y otros, que el jefe inmediato le

requiera.

o Redacta las convocatorias y agendas de las Comisiones municipales que el Jefe inmediato
preside (COFETARN, COMUSAN, Infraestructura, vivienda, .....) y las entrega a los
coordinadores de las unidades para su respectiva distribucion.

Tramitar ante la Direccidn financiera: materiales, equipo, combustible, y otros

Requeridos por el personal de la Direccion, avalado por el Jefe inmediato.

Tramita Licencias y Permisos especiales del personal de la Direccién y lleva el control y actualizacion

de los mismos, paralelamente a la Direccion de RRHH.

Planifica, controla y tramita las vacaciones del personal de la Direcciéon, de acuerdo a las

especificaciones del Jefe inmediato.

Lleva el control de los memos, sanciones, y otros de la Direccion, e informa al Director.

. Lleva control de horarios de entrada y salida de los trabajadores de la Direccién y notifica cualquier

anomalia al jefe inmediato.
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11.

12.
13.

14.

15.

16.
17.

Supervisa que los trabajadores de la Direccion efectlan los registros, y su labor general de

manera eficiente, informa de cualquier anomalia al Director.

Verifica que la correspondencia y demas documentos sean archivados correctamente.

Revisa, Corrige, Consolida y archiva los Informes de las diferentes Dependencias de la Direccién, con

el aval del Jefe inmediato.

Colaborar en la elaboracion de certificaciones, notificaciones y otros, toda vez el tiempo se lo permita.

e Abstenerse de proporcionar informacion que afecte los intereses del municipio o de terceros, debe
ser canalizada por la oficina de Acceso a la Informacién publica.

Participar en los programas de profesionalizacion y actualizacion correspondientes a sus areas

respectivas.

Asistir a cursos de capacitacion que le permitan mejorar el desempefio de sus funciones.

Realizar las demas funciones inherentes a su puesto o las gue en su caso asigne el Director.

RELACIONES DE TRABAJO

Director de Desarrollo Territorial

e Coordinador Catastro y Asuntos Agrarios
e Coordinador Ordenamiento Territorial

e Coordinador Recaudacion

e Coordinador UGAM

AUTORIDAD

Ninguna

RESPONSABILIDAD

Elaborar planificaciones requeridas por el jefe inmediato (semanal, mensual y anual).

Elaborar informes mensuales de sus actividades

Participa activamente en las evaluaciones trimestrales de desempefio

Cumplir con la Normas establecidos en el Reglamento de Trabajo y Ley de Servicio Municipal.
Cumplir con los procedimientos y requisitos por solicitud de permisos, licencias, vacaciones, etc.
Coordinar o participar en actividades extra-municipalidad desarrolladas por la Municipalidad cuando
se lo requieran el jefe inmediato.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

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

Ser mayor de edad.

Titulo nivel medio preferentemente en la carrera de Secretaria comercial, Secretaria bilinglie, Perito
contador, Maestra de educacién primaria

Manejo de equipo de computacion

Poseer habilidades de comunicacion

Capacidad para trabajar bajo presion.

Capacidad administrativa

Capacidad para trabajo en equipo

Capacidad para seguir procedimientos y cumplir con plazos establecidos
Capacidad para realizar tareas multiples, organizar y priorizar

Capacidad para analizar e interpretar documentos e informacién técnica
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Asistente Juridica

Direccion de Desarrollo Territorial

Director Direcciéon de Desarrollo Territorial

Ninguno

FUNCIONES DEL PUESTO:

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.
19.

Recibir y analizar oficios de quejas y demandas de la ciudadania, vinculada a las 4 unidades de la
DDT.

Llevar el control de las leyes, reglamentos y demas documentos juridicos que aplican a la
Municipalidad y especialmente a la DDT.

Formular, revisar y compilar los proyectos de las leyes, reglamentos, decretos y acuerdos que se
relacionen con la esfera de competencia de la Direccion.

Emitir informes juridicos de las demandas civiles y administrativas a la DDT, asi como los amparos con
informes predios y justificados.

Emitir informe acerca de la interpretacion que debe darse a las leyes y reglamentos en general, a toda
disposicion de caracter legal referida a las funciones de la Direccién.

Formular y revisar las bases y requisitos legales a que deban ajustarse los contratos, concesiones, etc.,
gue se extiendan en la Direccion.

Informar sobre las leyes, decretos, acuerdos, edictos y avisos que le informe Secretaria Municipal, que
aparezcan publicadas en el Diario oficial de Centro América, que en cualquier forma afecten a las
atribuciones de la Direccion.

Formular y modificar los convenios y contratos que celebre la Direccién y en asuntos especiales.
Formula, socializa y valida, apegado a los procedimientos legales y administrativos, los reglamentos
inherentes a la DDT.

Realizar tramites, expedientes e informes juridicos cuando aplique, para las titulaciones supletorias,
desmembraciones, etc. que solicite el jefe inmediato a peticion de vecinos o autoridades municipales,
en coordinacién con el personal de catastro.

Realizar tramites, expedientes e informes cuando aplique, para el desarrollo de ventas, adjudicaciones
y arrendamientos de predios municipales, cuando se lo requiera el jefe inmediato.

Asesorar sobre aspectos legales y juridicos, a las 4 Unidades, segun solicitudes de los mismos (UGAM,
Recaudacion, Ordenamiento Territorial, Catastro y Asuntos Agrarios).

Asesorar y elaborar memos u otros documentos en las reuniones periddicas que se efectian en las
mesas de trabajo de Ordenamiento Territorial.

Realizar las consultas digitales o investigar personalmente con apoyo de la Unidad de Catastro, sobre
los casos asignados y elaborar los expedientes de los mismos.

Llevar el control de los expedientes o archivo del area juridica de la Direccion (fisico y digital).

Elaborar las hojas de ruta de cada caso asignado, darle seguimiento hasta ser entregado donde
corresponda, para su respectivo cierre.

Participar en los programas de profesionalizacién y actualizacion correspondientes a sus &reas
respectivas.

Asistir a cursos de capacitacion que le permitan mejorar el desempefio de sus funciones.

Realizar las demds funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el Director.

RELACIONES DE TRABAJO

Director de Desarrollo Territorial
Coordinador Catastro y Asuntos Agrarios
Coordinador Ordenamiento Territorial
Coordinador Recaudacion
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Coordinador UGAM

AUTORIDAD

Ninguna

RESPONSABILIDAD

Elaborar planificaciones requeridas por el jefe inmediato (semanal, mensual, anual)

Elaborar informes mensuales de sus actividades

Realizar las evaluaciones trimestrales de desempefio

Cumplir con los procedimientos y requisitos por solicitud de permisos, licencias, vacaciones, etc.
Cumplir con las normas establecidas en el Reglamento de trabajo y la Ley de servicio municipal
Coordinar o participar en actividades extra-municipalidad desarrolladas por la Municipalidad cuando se
lo requieran el jefe inmediato.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

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

Ser mayor de edad.

Pensum cerrado o técnico a nivel universitario de la carrera de: Abogado y notario.
Manejo de equipo de computacion

Poseer habilidades de comunicacion

Capacidad para trabajar bajo presion.

Capacidad para trabajo en equipo

Capacidad para analizar e interpretar documentos e informacion técnica
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1.

2.

10.

Asistente Administrativa de Recaudacién

Direccion de Desarrollo Territorial

Director Direcciéon de Desarrollo Territorial

Ninguna

FUNCIONES DEL PUESTO:

Atencion eficiente al contribuyente en el ingreso y registro de la informacién para los diversos tramites

gue se desarrollan en el unidad de recaudacion.

.Asesorar a los contribuyentes, funcionarios y empleados municipales y a la poblacion en general, en

materia del IUSI, control inmobiliario, avallos, licencias, y otros tramites de tributacion o servicios

municipales relacionados a recaudacion.

Manejo de sistema electrénico de los contribuyentes propio o estipulado por el ente rector

DICABI/MINFIN u otro, que contribuya a mantener o mejorar el sistema de registro municipal.

Llevar el control fisico y digital de las solicitudes y/o los expedientes de los contribuyentes u usuarios

de servicios municipales y compartir con la Asistente administrativa para elaboracion de informes y

controles administrativos.

Brindar seguimiento a todos los casos presentados en las Unidad de recaudacion, hasta que se

culmine el proceso y se le entregue el dictamen o resolucion al vecino o contribuyente.

Elaborar oficios, memorandums, notificaciones, informes u otro documento requerido de la Unidad,

avalados por el coordinador o director.

Establecer procedimientos que permitan la agilizacion de cobros de impuestos, arbitros y tasas. Estos

avalados por el coordinador y Director.

Llevar el control de los ingresos generales clasificados por servicio, tasa o tributo mensualmente y

presentarlos al Jefe inmediato para su analisis y gestion.

Entrega de notas a través de los promotores de recaudacion, para aquellas personas que o han

declarado su propiedad o bien que no estén cumplimiento con las Leyes nacionales o Reglamentos

municipales relacionadas a la tributacion.

Registro y control del Impuesto Unico sobre el Inmueble —IUSI-

e Inscripciones al Impuesto Unico sobre Inmuebles (IUSI).

e Certificaciones para el Banco de Desarrollo Rural (BANRURAL) de derechos de posesion (para
créditos), vinculados al IUSI.

e Emision de estados de cuenta del IUSI del vecino que lo solicita.

e Llevar un control en libro manual y electrénico (LDP BANRURAL).

e Contactar a contribuyentes para entregar documentacion para firma o bien documentacion
finalizada.

e Facilitar a la Direccion, la informacion necesaria para que se informe mensualmente sobre los
ingresos por concepto de I.U.S.1. al despacho del Sr. (a) Alcalde (sa) Municipal, Encargados de los
Departamentos de Contabilidad y Presupuesto, Jefes de Asesoria Municipal de INFOM, DICABI y
Proyecto PNUD.

e Efectuar las anotaciones emanadas por orden judicial dentro cualquier expediente relacionado con
el IUSI.

Efectuar célculos del Impuesto Unico Sobre Inmuebles.
Encargado directo de la recepcién de los avisos notariales concernientes de a Recaudacion y
presentarlos al Director y Coordinadora.

e Analizar las diferentes escrituras publicas que presentan los propietarios de los inmuebles.
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RELACIONES DE TRABAJO

Director de Desarrollo Territorial
Coordinador Recaudaciéon

AUTORIDAD

Ninguno.

RESPONSABILIDAD

Elaborar planificaciones requeridas por el jefe inmediato

Elaborar informes mensuales de sus actividades

Realizar las evaluaciones trimestrales de desempefio Abstenerse de proporcionar informaciéon que
afecte los intereses del municipio o de terceros, debe ser canalizada por la oficina de Acceso a la
Informacion publica.

Participar en los programas de profesionalizacion y actualizacion correspondientes a sus areas
respectivas.

Asistir a cursos de capacitacion que le permitan mejorar el desempefio de sus funciones.

Realizar las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el Director
Coordinar o participar en actividades extra-municipalidad desarrolladas por la Direccién o la Unidad.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

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

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

Ser mayor de edad.

Tener aprobado el segundo semestre de Administracion de Municipalidades, Administracion Publica,
Administracién de Empresas o de carreras afines al puesto.

Diplomado sobre el Impuesto Unico sobre el Inmueble. — IUSI-

Capacidad para seguir procedimientos y cumplir con plazos establecidos.

Capacidad para realizar tareas mdltiples, organizar y priorizar.

Analizar e interpretar documentos e informacion técnica.

Capacidad para elaborar, organizar y actualizar archivos fisicos y digitales

Capacidad para manejar imprevistos.

Capacidad para manejar programas de OFFICE vy los requeridos por la MAFIN, SEGEPLAN, entre
otros.
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1.

2.

© N

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.
19.

20.
21.
22.

Técnico en Ordenamiento Territorial

Direccién de Desarrollo Territorial

Director Direcciéon de Desarrollo Territorial

Ninguna

FUNCIONES DEL PUESTO:

Elaborar el diagnostico territorial para una gestion integrada del territorio y generar planes de

ordenamiento territorial y otros instrumentos

Elaborar los estudios de zonificacion para fines de demarcacion territorial, bajo los lineamientos y el

asesoramiento técnico de la ANAM, SEGEPLAN, INE, IGN y RIC.

Generar y mantener actualizado un sistema de informacion territorial, para suministrar informacion al

gobierno local o interesados.

Elaborar, actualizar y resguardar el archivo de ordenamiento territorial.

Convocar y coordinar con el gobierno local y comunidades del municipio, asi como con las entidades

del sector publico y privado en las acciones relacionadas a su competencia

Elaborar y ejecutar planes, proyectos y actividades en materia de su competencia

Organizar, ejecutar y monitorear los procesos en materia de ordenamiento territorial

Implementar los lineamientos técnicos-normativos, asi como ejecutar las acciones de demarcacion

territorial necesarias para la organizacion territorial y elaborar los expedientes técnicos en el ambito de

la regién de conformidad al Plan Nacional, municipal y de gobierno.

Elaborar y proponer directrices complementarias en materia de ordenamiento y administracion de

terrenos del Municipio, respetando el marco normativo vigente, asi como informes y propuestas de

resolucion para las categorizaciones y centros poblados de la region.

Organizar, ejecutar y monitorear los procesos en materia de demarcacién y organizacion territorial

Realizar las inspecciones oculares y notificaciones necesarias para mantener el orden en la ciudad,

especialmente los espacios o sitios publicos destinados al paisaje y recreacion (banquetas, derechos

de villa, parques y otros).

Dar seguimiento a los casos reincidentes que atentan con el ornato, imagen y seguridad de la ciudad,

conjuntamente con el Coordinador de OT, PMT y el Juzgado de asuntos municipales.

Recibir asesoria del érgano superior y comisiones técnicas multisectoriales afines sobre la materia de

su competencia.

Promover y ejecutar el desarrollo de eventos de capacitacion y difusion en materia de gestion integrada

del territorio.

e Abstenerse de proporcionar informacion que afecte los intereses del municipio o de terceros, debe
ser canalizada por la oficina de Acceso a la Informacion publica.

Participar en los programas de profesionalizacion y actualizacion correspondientes a sus areas

respectivas.

Asistir a cursos de capacitacion que le permitan mejorar el desempefio de sus funciones.

Realizar las demés funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el Director.

LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO

Revisar los expedientes asignados.

Analizar y cuantificar las caracteristicas de empresa 0 negocio en cuestién (Riesgo, contaminacion,
seguridad al usuario, legislacion, etc.).

Realizar inspecciones de campo y las respectivas observaciones y evaluaciones.

Elaborar dictAmenes técnicos y presentar a donde corresponda.

Elaborar y mantener actualizado el archivo fisico y digital.
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RELACIONES DE TRABAJO

Director de Desarrollo Territorial
Coordinador Recaudacién

AUTORIDAD

Ninguno.

RESPONSABILIDAD

Elaborar planificaciones requeridas por el jefe inmediato (semanal, mensual, trimestral y anual)
Redactar, documentar y presentar informes de resultados de ejecucién de actividades planificadas e
incorporar oportunamente informacion y datos sobre el avance de trabajos.

Realizar las evaluaciones trimestrales de desempefio

Cumplir con la Normas establecidas en el Reglamento de Trabajo y Ley de Servicio Municipal.

Cumplir con los procedimientos y requisitos por solicitud de permisos, licencias, vacaciones, etc.
Participar en actividades extra-municipalidad desarrolladas por la Municipalidad, cuando su jefe
inmediato se lo asigne.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

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

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

Ser mayor de edad.

Poseer nivel Técnico o pensum cerrado de las siguientes carreras: Administracion Publica de
Municipalidades, Arquitecto, Ingeniero civil, Ingeniero agronomo, ambiental o Administrador de
empresas

Comunicacion asertiva eficiente y efectiva.

Analizar e interpretar documentos e informacién técnica, catastral y geografica

Capacidad para seguir procedimientos y cumplir con plazos establecidos.

Capacidad para realizar tareas multiples, organizar y priorizar.

Capacidad para manejar imprevistos.
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Técnico en Sistemas de Informacién Municipal

Direccion de Desarrollo Territorial

Director Direcciéon de Desarrollo Territorial

Ninguna

FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Realizar las investigaciones y consultas pertinentes a las Instituciones, para obtener informacion Gtil en
el puesto.

2. Revisar constantemente paginas de internet u otros medios informativos, que proporcionen estadisticas
o informacién propia del municipio.

3. Elaborar bases de datos y carpetas por categoria para mantener la informacion ordenada, actualizada y

lista para cualquier solicitud del Consejo o personal particular.

Geo referenciar los puntos especificos para elaborar mapas tematicos

Actualizar periédicamente los cambios de uso del suelo en el area urbana y rural.

Elaborar y modificar los planos, croquis y mapas propios de la unidad y los de la unidad de Catastro,

Recaudacion, UGAM, u otro cuando se lo asigne el Jefe inmediato.

Actualizar los mapas en base a los puntos geo referenciados.

Llevar el control de los mapas elaborados e impresos.

Cotejar medidas y colindancias de los planos y mapas verificando fisicamente avenidas, calles y status

de lotes.

10. Determinar y elaborar las constancias de nomenclatura, basandose en la Zonificacion del municipio y la
nomenclatura vial y residencial.

11. Mantener, actualizar y resguardar el archivo de informacion social, ambiental, econémica, riegos y
otros del municipio, en version fisica y digital.

12. Abstenerse de proporcionar informacién que afecte los intereses del municipio o de terceros, debe ser
canalizada por la oficina de Acceso a la Informacion publica.

13. Participar en los programas de profesionalizacion y actualizacién correspondientes a sus areas
respectivas.

14. Asistir a cursos de capacitacion que le permitan mejorar el desempefio de sus funciones.

15. Realizar las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el Director.

o g s

© oo~

RELACIONES DE TRABAJO
e Director de Desarrollo Territorial
e Coordinador Recaudacion

AUTORIDAD
e Ninguno.

RESPONSABILIDAD

e Elaborar planificaciones requeridas por el jefe inmediato (semanal, mensual, trimestral y anual)

o Redactar, documentar y presentar informes de resultados de ejecucion de actividades planificadas e
incorporar oportunamente informacion y datos sobre el avance de trabajos.

Realizar las evaluaciones trimestrales de desempefio

Cumplir con la Normas establecidas en el Reglamento de Trabajo y Ley de Servicio Municipal.

Cumplir con los procedimientos y requisitos por solicitud de permisos, licencias, vacaciones, etc.
Participar en actividades extra-municipalidad desarrolladas por la Municipalidad, cuando su jefe
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inmediato se lo asigne.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

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

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

Ser mayor de edad.

Técnico universitario en: Administracion municipal, Ingenieria en sistemas, Arquitecto, Ingeniero civil o
Ingeniero agrbnomo

Comunicacion asertiva eficiente y efectiva.

Analizar e interpretar documentos e informacion técnica, registral y catastral

Manejo de los programas CAD, QGIS, ARGIS, VISIO, Excel, Acces, Fotoshop, otros.
Uso de GPS, Estaciones totales, Drones, etc.

Capacidad para planificar y ejecutar encuestas, entrevistas, etc.

Capacidad para manejar imprevistos.
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Técnico de Catastro y Asuntos Agrarios

Direccion de Desarrollo Territorial

Coordinador de Catastro y Asuntos Agrarios

Ninguno

FUNCIONES DEL PUESTO:

CATASTRO
1. Realizar trabajos de certificacion de medidas y colindancias de los terrenos
e Localizar e identificar fisicamente las colindancias de los terrenos
e Medir y registrar angulos, coordenadas y perimetros exactos del terreno, a través de las
estaciones totales, GPS o drones.
e Llevar el control de las medidas, colindantes, y cualquier informacion relevante, en libretas o
boletas de campo.
o Realizar entrevistas o consultas a los colindantes, COCODES, ancianos, que respaldan la
informacién recabada y dejar medios de verificacion.
2. Realizar las inspecciones oculares, entrevistas e informes técnicos para extender las certificaciones
municipales (Titulaciones supletorias, Desmembraciones, Derechos de posesion, tramites de
adjudicaciones, arrendamientos, y otros.)

3. Elaborar mapas, croquis, planos, de la informacion obtenida en campo y los respectivos analisis.

e Elaborar croquis y planos de su competencia y en su efecto con el apoyo del técnico de Sistema
de informacién municipal.

e Elaborar mapas tematicos de su competencia, y en su efecto con el apoyo del técnico de
Sistema de informacién municipal.

e Ultilizar lo poligonales abiertas o cerradas del RIC, para una mejor identificacién de los puntos de
referencia,

e Imprimir mapas, croquis y planos y resguardarlos en los archivos fisicos y digitales de su
competencia.

4. Recabar datos del Archivo general, Registro de la propiedad, RIC y otras instancias estatales y

formular informes técnicos.

o Cotejar medidas y colindancias de los terrenos

o Cotejar la informacion correspondiente a la escritura de los terrenos

o Cotejar la informacion correspondiente al RIC, Registro general y otro que respalde los andlisis e
informes técnicos
Elaborar los informes técnicos de acuerdo a los formatos establecidos por el Director.
Elaborar, mantener y resguardar la base de datos de los informes técnicos efectuados (fisico y
digital)

AVALUOS

5. Determinar el valor de los bienes inmuebles en base a la Legislacién vigente respectivas
herramientas DICABI, y extender el documento denominado avaluo, que contiene el estudio técnico
gue determina dicho valor.
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o Recepcion de tramites enviados por el Coordinador de Recaudacion y ejecutar los trabajos de
valuacién ingresados

¢ Realizar las inspecciones de campo y analisis de gabinete de los avallos asignados.

e Utilizar las herramientas establecidas por la DICABI - Zonas homogéneas, tabla de valores y
tipologia constructiva” para realizar los respectivos avaluos.

e Realizar los respectivos célculos y descuentos aprobados por el Concejo municipal

e Elaborar un reporte de valuacion de acuerdo a la determinacion del grado de eficiencia, uso del
suelo y condiciones de precio.

e Elaborar, mantener y resguardar la base de datos de los avallos efectuados (fisico y digital)

6. LICENCIAS DE CONSTRUCCION
Revisar el expediente y especialmente los planos de construccion de caso asignado.
Analizar y cuantificar las caracteristicas estructurales de los terrenos y su construccion
e Programar las 5 visitas planificadas, segun tiempo solicitado de construccién y ejecutarlas para
brindar el servicio adecuado al vecino que lo requiera.
e Realizar visitas de campo para corroborar medidas del predio y calidad de construccion
elaborando croquis de los mismos, No descuidar los siguientes aspectos:
Respeto a la linea de fachada municipal
Construccién de banqueta
Respeto a los derechos de via y/o paso
Respeto al patrimonio cultural al municipio, sitos ecolégicos y sitos arqueolédgicos o histéricos.
Respeto en mantener un dia el material de construccién en lugares publicos
Eliminacién de residuos de construccién en el tiempo que dura la licencia.
Cumplimiento en el tiempo requerido para la construccién, de lo contrario solicitar prorrogas.
No permitir construcciones en zonas de riesgo.
¢ Identificar las modificaciones que existan en los predios, de acuerdo al volumen de construccién
e Clasificar de manera cronolégica las Licencias y registros de obra de acuerdo a su ubicacién
geografica.
e Clasificar las licencias de construccién de acuerdo a sus condiciones (obra nueva, ampliacién,
registro de obra, prorroga, regulaciéon, cambio de proyectos, remodelacién y demolicidn)
Validar informacién solicitada con el trabajo realizado
Elaborar cartas de liberacion de predios, control del archivo de la Unidad y envié de tramites
concluidos al Auxiliar administrativo para que lo entregue al Coordinador y este a su vez al vecino.
Asi mismo, dejar copia fisica y digital para el archivo general de la Municipalidad.

ANANENENENENENEN

7. ASUNTOS AGRARIOS

e Colaborar con la asistente juridica la elaboracion de expedientes de los casos asignados\

e Realizar las inspecciones de campo requeridas por el Director o Coordinador.

e Planificar y convocar las reuniones pertinentes, cuando apliqgue. Hacer minutas u Actas de las
reuniones.

e Elaborar informe técnico y presentar a donde corresponda.

e Elaborar y mantener actualizado el archivo fisico y digital, de los trabajadores.

e Abstenerse de proporcionar informacion que afecte los intereses del municipio o de terceros, debe
ser canalizada por la oficina de Acceso a la Informacion publica.

e Participar en los programas de profesionalizacion y actualizacion correspondientes a sus areas
respectivas.
Asistir a cursos de capacitacion que le permitan mejorar el desempefio de sus funciones.
Realizar las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el Director.
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RELACIONES DE TRABAJO

Director de Desarrollo Territorial

AUTORIDAD

Ninguno.

RESPONSABILIDAD

Elaborar planificaciones requeridas por el jefe inmediato (semanal, mensual, trimestral y anual)
Redactar, documentar y presentar informes de resultados de ejecucién de actividades planificadas e
incorporar oportunamente informacion y datos sobre el avance de trabajos.

Realizar las evaluaciones trimestrales de desempefio

Cumplir con la Normas establecidas en el Reglamento de Trabajo y Ley de Servicio Municipal.

Cumplir con los procedimientos y requisitos por solicitud de permisos, licencias, vacaciones, etc.
Participar en actividades extra-municipalidad desarrolladas por la Municipalidad, cuando su jefe
inmediato se lo asigne.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

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

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

Ser mayor de edad.

Tercer aflo de Administracién Pablica Municipal o en su efecto, poseer Titulo nivel medio de Bachiller
en construccion, Bachiller en dibujo técnico, Técnico agrimensor (Computacion, topografia, calculo
matematico y uso de AutoCAD.)Comunicacién asertiva eficiente y efectiva.

Comunicacion asertiva eficiente y efectiva.

Analizar e interpretar documentos e informacién técnica, registral y catastral

Manejo de los programas CAD, QGIS, ARGIS, VISIO.

Uso de GPS, Estaciones totales, Drones, etc.

Capacidad para manejar imprevistos..
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1.

10.

11.

12.

13.

Coordinador de la Unidad de Gestion Ambiental

Direccion de Desarrollo Territorial

Director Direccién de Desarrollo Territorial

Técnico en Gestion de Riesgos, Técnico Ambiental,
Técnico en Seguridad Alimentaria, Técnico forestal

FUNCIONES DEL PUESTO:

Asesorar y prestar asistencia técnica a las autoridades, funcionarios y personal municipal, en la
aplicacion de la normativa, instrumentos, procedimientos nacionales y/o municipales de contenido
ambiental y emitir opinion sobre los expedientes que le sean trasladados.

Elaborar en forma participativa, el diagnostico socio ambiental del municipio y velar porque en los
planes de desarrollo municipal, se incorpore la variable ambiental y de adaptacién y mitigacion al
cambio climatico.

Proponer, coordinar y monitorear a las politicas, programas, proyectos y acciones ambientales, a ser
ejecutados con el presupuesto municipal, fondos del gobierno central y la cooperacion internacional.
Reglamentos y Ordenanzas en materia ambiental, cuidado que las politicas municipales se enmarquen
en las correspondientes politicas nacionales.

Velar por el cumplimiento de las normas ambientales de orden nacional y municipal y reportar al
Juzgado de Asuntos Municipales a los infractores.

Proponer el presupuesto para el funcionamiento de la Unidad y los mecanismos que contribuyan a su
auto sostenibilidad

Disefiar e implementar un Sistema de Monitoreo de Indicadores Ambientales Municipales, (a partir del
manual elaborado por el MARN).

Recolectar, intercambiar y difundir informacién hacia la poblacion y las instituciones ambientales
(Sistema de Informacion del MARN, IGN, SIGMA, INE, INAB, CONAP y otros)

Gestionar y coordinar la capacitacién y formacion ambiental al interno de la Municipalidad y el municipio
en general.

Apoyar al gobierno municipal y especialmente a la Direccion Municipal de Planificacion con estudios o
dictdmenes de programas de proteccion de lugares sagrados o de significacidn histérica cultural, entre
los cuales estan los monumentos, &reas, plazas

Elaborar y/o proponer al Concejo Municipal, reglamentos y/u ordenanzas que promuevan el control y
mejoramiento de la calidad ambiental

Elaborar Perfiles de proyectos para tramitar o solicitar financiamientos y subvenciones de tematica
ambiental, forestal, agropecuaria y gestion de riesgo.

Monitorear y velar por la calidad del agua potable, tratamiento de aguas servidas (origen industrial,
agricola y doméstico).

Sistema de tratamientos de residuos y desechos sélidos desde la recoleccion, transporte, clasificacion,
reciclaje y disposicion final en relleno sanitario, para el caso desechos y residuos peligrosos que
requieren un tratamiento especial se deberd coordinar con las autoridades correspondientes del MARN,
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etc. segln sea el caso.

14. Reducir de la contaminacién del aire (control de calderas Industriales y domiciliares, humo visibles y
fuentes de diverso origen) y mitigacion de las emisiones de gases de efecto invernadero.

15. Reduccion de la contaminacion auditiva (ruido, auto parlantes, megéfonos y equipo de sonido a
exposicion al publico) y visual (rétulos, vallas, mantas y publicidad movil)

16. Sanidad de establecimientos abiertos al publico, en ferias, mercados y vias publicas.

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

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

19. Asegurar que toda actividad, obra o proyecto a desarrollarse por la municipalidad, incluya

20. 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 evaluacién ambiental.

21. Proveer a las comisiones del Concejo Municipal informes de aquellos estudios, dictdmenes, 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 proteccién y mejoramiento del ambiente y
recursos naturales.

22. Mantener informado al Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales acerca de la situacién ambiental
existente en el Municipio, comunicando las irregularidades o incumplimientos de la normativa ambiental
y los origenes de contaminacion del recurso hidrico y atmdsfera sobre saturados.

23. Promover la blsqueda de recursos destinados a proyectos de conservacion, recuperacion, educacion
ambiental y produccion ambientalmente sana, entre otros.

24. Apoyar el control y seguimiento de los Instrumentos de evaluaciéon ambiental.

25. Elaborar Proyectos para que se materialicen los Reglamentos y Ordenanzas en coordinaciéon con
instituciones afines, sociedad civil, ONGs, y poblacion en general, por ejemplo: (campafas de
recoleccion de basura, campafias de reforestacion, ferias del reciclaje, proyectos de Bio-deps y jaulas
para desechos agricolas, etc.)

26. Autorizar con su firma o visado los informes, actos de gestion, oficios, requerimientos, comunicaciones
y emplazamientos que se originen en la unidad de gestion.

27. Dirigir y coordinar el trabajo de la unidad.

28. Supervisar el trabajo del personal adscrito a la unidad.

29. Apoyar en trabajos especiales que requiera la Direccion

30. Abstenerse de proporcionar informacion que afecte los intereses del municipio o de terceros, debe ser
canalizada por la oficina de Acceso a la Informacion publica.

31. Participar en los programas de profesionalizacién y actualizaciéon correspondientes a sus areas
respectivas.

32. Asistir a cursos de capacitacién que le permitan mejorar el desempefio de sus funciones.

33. Realizar las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el Director

ATRIBUCIONES:
34. Planificar las acciones a realizar cada afo, para garantizar el cumplimiento de la metas/resultados
previstos en el Plan de Gobierno.
35. Participar en las actividades programadas por la Direccién de Recursos Humanos para promover la
gestion de desempefio del personal de la Direccion.
e Participar en las capacitaciones sobre habilidades gerenciales a los coordinadores de las diferentes
unidades que conforman la Direccion.
e Participar y/o ejecutar las evaluaciones de desempefio, segun lineamientos de la Direccion de
RR.HH.
36. Cumplir con los procedimientos y requisitos por solicitud de permisos, licencias, vacaciones, etc.

ACTIVIDADES EVENTUALES
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37. Coordinar o participar en actividades extra-municipalidad desarrolladas por la Direccién o la Unidad.

CONOCIMIENTOS

Poseer Titulo Universitario en

Ingeniero Agrénomo

Ingeniero Forestal

Ingeniero Ambiental

Diplomado en Gestion Ambiental Municipal
Licenciado en Administracion de municipalidades.

HABILIDADES

e Capacidad para dirigir, supervisar y controlar.

e Comunicacion asertiva eficiente y efectiva.

e Analizar e interpretar documentos e informacion técnica de Recursos naturales, Medio ambiente y
produccién agricola

Capacidad para transmitir conocimientos.

Capacidad para resolver conflictos.

Manejo de los programas OFFIS vy otros.

Capacidad para seguir procedimientos y cumplir con plazos establecidos.
Capacidad para realizar tareas multiples, organizar y priorizar.
Capacidad para manejar archivos fisicos y digitales

Capacidad para manejar imprevistos.

Capacidad para la gestion de desempefio.
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Técnico Forestal

Coordinador UGAM, Director

Ninguno

Coordinador UGAM, Director

FUNCIONES DEL PUESTO:

1

2.

10.

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.

Identificar zonas de recarga hidrica en el municipio y Formular y Ejecutar de propuestas de proteccion,
conservacion y reforestacion.

Realizando estudios sobre la masa boscosa existentes o predominante en el municipio y formular
proyectos para su proteccidén y conservacion

Estudios de la flora y espacios naturales en el territorio municipal y elaboraciéon de planes municipales
para su proteccion.

Realizando restauraciones hidrolégico—forestales, correcciones de riberas y taludes, y defensas contra
fendmenos torrenciales o aludes.

Realizando tratamientos silvicolas y mejoras del suelo

Formular planes y proyectos de reforestacion de los terrenos municipales, ejecutarlos y darles
seguimiento.

Formular planes y proyectos de reforestacién del municipio, fomentando el ingreso a los incentivos
forestales, a la proteccién y conservacion de las fuentes de agua y los sistemas agroforestales.
Formulacion de Planes y Proyectos conjuntamente con CIPECIF sobre prevencion y extincién de
incendios forestales.

Apoyo en redaccién de documentos como Politicas y Planes estratégicos forestales del municipio.
Disefiar y Ejecutar Campafias de Sensibilizacion sobre el recurso bosque y Participacion Ciudadana
(siempre en base al perfil poblacional y a los conflictos forestales existentes en la zona, siguiendo los
principios metodoldgicos de la educacién ambiental)

Disefio y Ejecucion de Programas de capacitacion sobre Recurso bosque (manejo, aprovechamiento
sostenible y prevencion Incentivos forestales, Brigadas, entre otros) que promueve el gobierno central.
Participacion en los planes de ordenacion del territorio, aportando criterios forestales.

Participar cuando su Jefe inmediato lo requiera, en las coordinaciones de las actuaciones forestales
municipales con otros organismos, entidades y administraciones (con INAB, ONGs, empresas
privadas, fundaciones y redes forestales, etc.)

Participacion en la elaboracion de Perfiles de proyectos para tramitar o solicitar financiamientos y
subvenciones de tematica forestal.

Participacion en los planes de ordenacion del territorio, aportando criterios forestales.

Atencion a personas que necesiten hacer trdmites sobre el recurso forestal

Brindar informacion a las personas sobre los servicios que presta la oficina forestal y los documentos o
requisitos respectivos para cualquier tramite.

Gestionar la defensa del Recurso bosque del municipio.
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19. Atencion a denuncias sobre tala de arboles ilegalmente, realizar la respectiva inspeccion presentar jefe
inmediato para su revision y aprobacion y, entregar al Juzgado de Asuntos Municipales para el tramite
respectivo.

20. Asesoria a personas sobre el seguimiento de las denuncias de los bosques con problemas en las
comunidades.

21. Tramites de los diferentes servicios que presta la oficina forestal de la Municipalidad
(Recepcion de solicitudes, llenado de formularios, inspecciones de campo y elaboracion de
expedientes). Los servicios son los siguientes:

Asesoria y asistencia técnica en los recursos forestales.

Gestion de consumos familiares ante el INAB.

Gestion de Licencias para la realizacion de rosas agricolas

Elaboracién de estudios de capacidad de uso de la tierra

Elaboracién de estudios para cambio de uso de la tierra

Formulacion de planes de manejo forestal

Formulacion de planes de reforestacion

Formulacién de planes de proteccion forestal

Formulacién de planes de saneamiento forestal

Regencias forestales

Gestion de inscripcion de motosierras en el Registro Forestal Nacional.

Gestion de inscripciones voluntarias ante el Registro forestal Nacional

Autorizacién de Licencias forestales Municipales

Venta de semilla forestal

Venta de planta forestal

Arrendamiento de tierras municipales para produccion de bosque

Levantamientos topogréaficos

Extraccién de plantas no lefiosas u otros productos del bosque (plantas medicinales,

Plantas ornamentales, broza, otros.

22. Apoyar en trabajos especiales que requieran la Direccion

23. Abstenerse de proporcionar informacién que afecte los intereses del municipio o de terceros, debe ser
canalizada por la oficina de Acceso a la Informacion publica.

24, Participar en los programas de profesionalizacion y actualizacion correspondientes a sus areas
respectivas.

25. Asistir a cursos de capacitacién que le permitan mejorar el desempefio de sus funciones.

26. Realizar las demés funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el Director

ATRIBUCIONES

2. Elaborar planificaciones (semanales, mensuales y trimestrales) requeridas por el jefe inmediato
3. Elaborar informes de sus actividades

4. Realizar las evaluaciones trimestrales de desempefio

EVENTUALES
5. Participar en actividades extra-municipalidad desarrolladas por la Direccién o la Unidad.

CONOCIMIENTOS

e Poseer nivel Técnico universitario en: Ambiental, Agronomia, Recursos Naturales, Recursos Forestales
u otra carrera afin.

e En su defecto: Perito agrénomo, Perito forestal, Perito ambiental.

HABILIDADES
» El manejo de herramientas y equipos forestales.
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Comunicacion asertiva eficiente y efectiva.

Analizar e interpretar documentos e informacion técnica de gestion de forestal.
Calcular areas y volumenes de trabajo.

Manejo de los programas CAD, QGIS, ARGIS y otros afines a su puesto.
Capacidad para transmitir conocimientos.

Capacidad para seguir procedimientos y cumplir con plazos establecidos.
Capacidad para realizar tareas mdltiples, organizar y priorizar.

Capacidad para manejar imprevistos.

Técnico en Gestion de Riesgo

Coordinador UGAM

Ninguno

Coordinador UGAM vy sub-director de la Direccion

FUNCIONES DEL PUESTO:

1

10.

11.
12.

Implementar la gestion de riesgo, hacer seguimiento a su funcionamiento y aportar para su mejora,
con el fin que se garantice el manejo oportuno y eficiente de los recursos humanos, técnicos,
administrativos, econémicos que sean indispensables para la prevencion y atencion de las situaciones
de emergencia y/o desastres.

Formular planes, programas y proyectos de naturaleza en Gestién del Riesgo de acuerdo a los
procesos y procedimientos legalmente establecidos conjuntamente con el Coordinador y Director, con
el fin de dar cumplimiento a la labor misional de la Secretaria de Gobierno y Desarrollo Ciudadano.
Apoyar en lo que le requiera el Coordinador de la UGAM, para la conformaciéon de COMRED en el
municipio.

Coordinar, impulsar y fortalecer capacidades para el conocimiento del riesgo, reduccién del mismo y
manejo de desastres y su articulacion con los procesos de desarrollo en los ambitos municipal,
empezando por los empleados municipales y poblaciéon en general.

Integrar la gestibn de riesgo, con otras areas administrativas de la municipalidad, tales como:
Ordenamiento territorial, Participacion ciudadana y Direccion de Informatica; asi mismo con
instituciones afines como: COMRED, el Cuerpo de Bomberos Voluntarios de Salama, entre otros, en
los temas de su competencia.

Formular y ejecutar un Plan Municipal conjuntamente con el Coordinador y Director para la Gestion del
Riesgo de Desastres, realizar el seguimiento y evaluacion del mismo.

Apoyar en lo que se le sea requerido al coordinador de la UGAM, en el fortalecimiento institucional
para la gestion del riesgo de desastres y asesorarlos para la inclusiébn de  la politica de gestion del
riesgo de desastres en los planes territoriales.

Administrar y tener en funcionamiento el Sistema Integrado de Informacién, que posibilite avanzar en
la gestion del riesgo de desastres.

Planificar y ejecutar la conformacion de los Comités Locales —COLREDES- para la prevencion de
desastres y capacitarlos, asesorarlos y orientarlos en la aplicacion de la normatividad vigente y en
actividades que permitan su adecuado funcionamiento.

Elaborar y ejecutar programas de capacitacion para los integrantes de las COLREDES, un tema por
mes.

Coordinar y fortalecer a las COLREDES para su respectiva acreditacion a nivel nacional

Realizar visitas mensuales a sitios donde se presenten fendmenos fisicos de origen natural,
tecnolégico o provocado por el hombre y determinar las acciones pertinentes, verificando las
necesidades y la realizacion de actividades para mitigar al evento.
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13. Coordinar con los diferentes comités locales de atencién y prevencion de desastres, acciones y/o
actividades de Gestion del Riesgo en el Municipio.

14. Planificar y ejecutar mensualmente campanas de informacion y sensibilizacion sobre los riesgos o
amenazas que afectan al municipio y medidas a tomar

15. Elaborar mapas tematicos periddicamente de los riesgos o0 desastres a lo que se expone la
poblacion salamateco durante el cada afio fiscal

16. Asistir a las reuniones de los consejos comunitarios, juntas, comités y demas cuerpos en que tenga
asiento la entidad o efectuar las delegaciones pertinentes.

17. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades propias del
area.

18. Elaborar Informes, Oficios, Estudios y otros que sea asignado por su Jefe inmediato en materia de
Riesgo en cualquiera de sus presentaciones.

19. Participar en la elaboracién del Plan de Ordenamiento Territorial para que se considerado en el plan
PLUS los sector de riesgo del municipio.

20. Aplicar e implementar las estrategias y acciones del Sistema de Gestion de Calidad y el Modelo
Estandar de Control Interno, que le correspondan a su area.

21. Cumplir de manera efectiva la misién, vision, politica y objetivos de calidad, y la  ejecucién de los
procesos en que interviene en razon del cargo.

22. Cumplir con las normas y reglamentacion impartida por el Alcalde Municipal, en las areas de su
competencia; asi como también las funciones contenidas en la Constitucion, la Ley, las Ordenanzas,
Decretos, Acuerdos, Manual de Funciones y Reglamentos Internos de la Administraciéon Municipal

23. Contribuir a que exista en la unidad una cultura y un clima organizacional que genere las buenas
relaciones interpersonales y, la comunicacion asertiva entre su grupo de trabajo.

24. Apoyar en trabajos especiales que requiera la Direccién y oficina ambiental

25. Abstenerse de proporcionar informacién que afecte los intereses del municipio o de terceros, debe ser
canalizada por la oficina de Acceso a la Informacion publica.

26. Participar en los programas de profesionalizacidn y actualizacién correspondientes

a sus areas respectivas.
26. Asistir a cursos de capacitacion que le permitan mejorar el desempefio de sus funciones.

27. Realizar las demés funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el Director

ATRIBUCIONES

28. Elaborar planificaciones (semanal, mensual, trimestral) requeridas por el jefe inmediato

29. Elaborar informes mensuales de sus actividades

30. Realizar las evaluaciones trimestrales de desempefio

EVENTUALES

31. Participar en actividades extra-municipalidad desarrolladas por la Direccién o la Unidad

CONOCIMIENTOS

Poseer titulo nivel medio o Técnico universitario en:

Administracién de Municipalidades.

Comunicacion social, Periodismo, Publicista

Derecho

Ingenieria ambiental o Sanitario

Arquitectura, Ingenieria civil

Ingenieria industrial.

Diplomados:

Gestién de riesgo

Instructor en gestién de riesgo

Normativa sobre Plan de Ordenamiento Territorial, PDM, Plan de contingencia.

Normativa urbanistica y ambiental

Gestién publica, disefio, formulacién y evaluacion de indicadores.

Disefio y metodologia de planes Programas y proyectos

Sistema de gestién de calidad
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HABILIDADES

Comunicacion asertiva eficiente y efectiva.

Analizar e interpretar documentos e informacion técnica de gestion de riesgos.
Manejo de los programas CAD, QGIS, ARGIS y otros afines a su puesto.
Capacidad para transmitir conocimientos.

Capacidad para seguir procedimientos y cumplir con plazos establecidos.
Capacidad para realizar tareas mdltiples, organizar y priorizar.

Capacidad para manejar imprevistos.

1
2.

w

No ok

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Técnico en Gestién ambiental

Coordinador UGAM, Director

Ninguno

Coordinador UGAM, Director

FUNCIONES DEL PUESTO:

Atencion a personas que necesiten hacer tramites sobre aspectos ambientales.

Elaboracion, implementacion de Planes de Gestion Integral de Residuos y Desechos sélidos y de
Aguas residuales.

Disefio e implementacion de Planes y Programas para la prevencién de contaminacién atmosférica,
acustica y luminica.

Elaboracioén, implementacién de Planes de Gestion de sonido.

Elaboracion, implementacién de Planes para evitar o regular la contaminacion visual.

Elaboracioén, implementacién, de las areas verdes y los parques y jardines publicos.

Disefio y Ejecucién de Campaiias de Sensibilizacion Ambiental y Participacion Ciudadana (siempre en
base al perfil poblacional y a los conflictos ambientales existentes en la zona, siguiendo los principios
metodoldgicos de la educacion ambiental)

Participacion en los planes de ordenacion del territorio, aportando criterios ambientales.

Elaboracién y puesta en marcha conjuntamente con el Unidad de Ordenamiento Territorial y PMT de
planes para la Movilidad y transporte sostenible

Brindar informacion a las personas sobre los servicios que presta la oficina ambiental vy los
documentos o requisitos respectivos para cualquier tramite.

Disefio y Ejecuciéon de Programas de capacitacion sobre Ambiente, Recursos Naturales y cambio
climético.

Participar activamente en las coordinaciones que efectia su Jefe inmediato de las actuaciones
ambientales municipales con otros organismos, entidades y administraciones (con, Ministerio de Medio
Ambiente, ONGs, empresas privadas, fundaciones y redes ambientales, etc.)

Asesoria y gestion de los estudios de impacto ambiental para los vecinos que tramitan las Licencias
ambientales y puedan registrarse en la municipalidad.

Inspecciones de campo y elaboracion de informes sobre las demandas de contaminacion ambiental o
uso irracional de los recursos. Pos-aprobacion del Jefe inmediato y aval del Director, remitirlos al
Juzgado de Asuntos Municipales para su gestion.

Inspecciones de campo, para certificar el cumplimiento de las normativas de reforestacion cuando se
emiten las licencias de consumo familiar.

Tramitacion y solicitud de subvenciones y proyectos de tematica ambiental.
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17. Estudios de especies y espacios naturales en el territorio municipal y elaboracién de planes municipales
para su proteccion.

18. Redaccion de Informes y tramitacion de licencias ambientales y de comunicaciones ambientales.

19. Participaciéon en la elaboracion de Ordenanzas municipales en materia medioambiental.

20. Asistir a cursos de capacitacion que le permitan mejorar el desempefio de sus funciones

21. Gestion de Residuos: debe establecer qué residuos se generan en el municipio y cuales son los
procedimientos y métodos de recoleccion, transporte, tratamiento y disposicion final, para definir si se
realiza adecuadamente e indicar como mejorarlo.

22. Gestion de Aguas de Consumo Humano: realizar diagnésticos de la calidad (analisis de laboratorio) y
cantidad de agua (aforos) control de analitico y resultados, protocolo de actuacion en caso de surgir un
problema.

23. Gestion de Aguas Residuales: supervision del funcionamiento de las PTAR (Plantas de Tratamiento de
Aguas Residuales), control analitico y resultado. Participar en el proceso de implementacion de nuevas
Plantas de Tratamiento de aguas residuales.

24, Gestion de Sonido: control y monitoreo de los megéafonos, auto-parlantes y cualquier equipo de sonido
gue afecte al vecino por Sonido. Efectuar inspecciones sin y bajo demanda, notificar al que lo origina
para que efectué las enmiendas, de lo contrario transferirlo al Juzgado de Asuntos Municipales

25. Gestién contaminacion visual: control y monitoreo de la ciudad sobre las rétulos, mantas o cualquier
material que contamine visualmente el paisaje de la ciudad y regular los mismos, a través de las
Licencias respectivas.

26. Gestion de areas verdes del area urbana del municipio.

27. Gestién de Parques y Jardines municipales.

28. Gestion de Alumbrado Publico.

29. Gestidon conjuntamente con la DMP, de los Estudios de Impacto Ambiental de los proyectos y
actividades que se ejecutan en la Municipalidad.

30. Apoyar en trabajos especiales que requieran la Direccion

31. Apoyar en trabajos especiales que requiera la Direccion y oficina ambiental

32. Abstenerse de proporcionar informacion que afecte los intereses del municipio o de terceros, debe ser
canalizada por la oficina de Acceso a la Informacion publica.

33. Participar en los programas de profesionalizacién y actualizacién correspondientes

34. a sus areas respectivas.

35. Asistir a cursos de capacitacion que le permitan mejorar el desempefio de sus

36. funciones.

37. Realizar las demés funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el Director

ATRIBUCIONES

38. Elaborar planificaciones (semanal, mensual, trimestral) requeridas por el jefe inmediato
39. Elaborar informes de sus actividades

40. Realizar las evaluaciones trimestrales de desempefio

EVENTUALES
41. Participar en actividades extra-municipalidad desarrolladas por la Direccién o la Unidad.

Conocimientos
Poseer nivel Técnico universitario en:
e Ambiental
e Agronomia
e Recursos Naturales
e Recursos Forestales
En su efecto perito agrénomo, forestal, ambiental, etc.

e Habilidades
¢ Comunicacion asertiva eficiente y efectiva.
e Analizar e interpretar documentos e informacién técnica de gestion de Ambiental.
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Manejo de los programas CAD, QGIS, ARGIS y otros afines a su puesto.
Capacidad para transmitir conocimientos.

Capacidad para seguir procedimientos y cumplir con plazos establecidos.
Capacidad para realizar tareas mdltiples, organizar y priorizar.
Capacidad para manejar imprevistos.

Técnico en seguridad alimentaria (agropecuario)

Coordinador UGAM

Ninguno

FUNCIONES DEL PUESTO:

1

2.

11.
12.

13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.

Recepcién y atencion de solicitudes de las comunidades en los aspectos agropecuarios en forma
coordinada con Promotoras sociales, Cocodes y Alcaldes Auxiliares.

Coordinar actividades de organizacion a nivel comunitario para ser beneficiarios de proyectos
productivos.

Elaborar el diagnéstico de la problematica agropecuaria del municipio anualmente, y

elabora informe donde se indiquen las estrategias y actividades a realizar.

Establece y mantiene registro y control de la produccion agropecuaria, elabora cuadros y gréaficos
relacionados con el area.

Elaborar un diagnostico y base de datos anual sobre la inseguridad alimentaria del municipio.
Coordina y supervisa la recoleccién y preparacion de las diversas muestras de agua, suelo, vegetal y
animal.

Identificar y gestionar ideas de proyectos que respondan a los intereses y necesidades de las
comunidades del municipio enfocadas a la seguridad alimentaria y extensionismo agricola.

Formular perfiles de proyectos productivos agropecuarios, con base en necesidades detectadas,
solicitudes presentadas y capacidades presentes en las comunidades. (Sistemas agroforestales,
Charcas piscicolas, sistemas productivos de cultivos, Hongos, CIALEAS, EMAS, Huertos, etc.)
Supervisa las EMAS y huertos implementados y elabora informes y estadisticas.

. Implementar, capacitar, brindar asistencia técnica y supervisar sitios centinelas para la vigilancia de la

desnutricion, también para monitorear situaciones de salud y medir el impacto, cobertura y costos de
las actividades de atencién primaria en salud.

Implementa proyectos productivos y se seguridad alimentaria en el municipio.

Promover practicas y tecnologias sostenibles en la produccién agricola, al alcance de los vecinos y
gue sean funcionales y efectivos.

Proporcionar asistencia técnica a los agricultores que los soliciten en lo referente a diversificacion
productiva, frutales, aspectos horticolas, suelo, y sistemas de riego. Gestionar y proporcionar
capacitaciones a los agricultores interesados en los siguientes aspectos:

Huertos familiares

Sistemas de riego

Diversificacion productiva

Tecnologia apropiada para la produccién familiar

Produccién de especies pecuarias

Produccién de semillas
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20.
21,

22,
23.
24,
25.

26.

27.

28.

29.

30.
31
32.

Frutales

Preparar materiales, e instalacion y manejo de los equipos en la realizacién de las practicas y talleres
educativos.

Hace seguimiento y evalla el desarrollo de los talleres y asistencia técnica brindada a los productores.
Brindar asistencia técnica de los proyectos productivos agropecuarios que se establezcan a través de
la municipalidad y otras instituciones cooperantes, que permita promover las capacidades técnicas de
las familias, para mejorar la productividad.

Ejecutar y controlar las actividades sanitarias del area agropecuaria.

Llevar el control de los insumos agricolas, materiales y equipo asignado para la ejecucion de las
actividades agropecuarias (Inventario).

Mantener en orden el equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia. Apoyar a los
profesionales de Desarrollo Econdmico Local de la municipalidad, para la implementacion de las
estrategias de comercializacion de los productos agropecuarios de las comunidades asistidas,
propiciando condiciones para lograr producciones de calidad y la articulacién con otros sectores
privados y publicos afines.

Participar en la elaboracién del presupuesto de la unidad.

Solicitar a las instituciones gubernamentales y no gubernamentales, relacionadas con el agro, para
implementar proyectos productivos en las comunidades del municipio, con el respectivo aval del Jefe
inmediato. (cartas de acuerdo, convenios, etc.)

Cuando se lo asigne el Jefe inmediato, representar a la municipalidad en reuniones técnica s a nivel
nacional, regional, departamental, municipal y comunitario para tratar asuntos relacionados con el
tema.

Asistir a cursos de capacitacion que le permitan mejorar el desempefio de sus funciones

Apoyar en trabajos especiales que requieran la Direccién

Realizar las demas funciones inherentes a su puesto 0 las que en su caso asigne el Jefe de la Unidad
de Recaudacion

ATRIBUCIONES

33.
34.

35.

Elaborar planificaciones requeridas por el jefe inmediato

Redactar, documentar y presentar informes de resultados de ejecucién de actividades planificadas e
incorporar oportunamente informacién y datos sobre el avance de trabajos.

Realizar las evaluaciones trimestrales de desempefo

EVENTUALES

36.

Participar en actividades extra-municipalidad desarrolladas por la Direccién o la Unidad.

CONOCIMIENTOS

Poseer nivel Técnico universitario en:

Ambiental

Agronomia

Recursos Naturales

Recursos Forestales

Y otra carrera a fin.

Diplomados: Principios y practicas de las técnicas agropecuarias, Equipos y maquinarias, Leyes y
reglamentos del area, Buenas practicas agricolas, Medicina preventiva.

HABILIDADES

El manejo de herramientas y equipos agropecuarios

Capacidad para implementar metodologia EMA y CIALES

Comunicacion asertiva eficiente y efectiva.

Analizar e interpretar documentos e informacion técnica de gestién agropecuaria.

Dominio en el manejo del Sistema Operativo Windows y Office (Word, Excel y Power Point), correo
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electronico e internet.

Capacidad para analizar costos e implementar proyectos.

Capacidad para seguir procedimientos y cumplir con plazos establecidos.
Capacidad para programar y evaluar el trabajo.

Capacidad para realizar tareas mdltiples, organizar y priorizar.
Capacidad para manejar imprevistos

MANUAL DE FUNCIONES
MUNICIPALIDAD DE SALAMA, B. V.

Autorizado a través del
Punto 34° del Acta No. 11-2021 de
Fecha 22 de febrero de 2024 del
Tomo No. 36 del Libro

de Sesiones Ordinarias y Extraordinarias
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LA INFRASCRITA SECRETARIA DE LA MUNICIPALIDAD DE LA CIUDAD DE
SALAMA, CABECERA DEL DEPARTAMENTO DE BAJA VERAPAZ.

CERTIFICA:

Que para el efecto ha tenido a la vista el Libro de Sesiones Ordinarias y Extraordinarias
de Concejo Municipal, Tomo No.36, actualmente en uso, en el cual se encuentra el punto: 34°.
Del Acta No. 11-2021 de fecha 22 de febrero de 2021, que copiado se lee:

TRIGESIMO CUARTO: se tiene a la vista proveniente de la encargada de Recursos Humanos
oficio identificado como RH/hf 120-2021 en el cual pone de manifiesto que se ha realizado una
revision y actualizacion al Manual de Funciones de esta Municipalidad por lo que se solicita a
este Honorable Concejo Municipal la aprobacién de la Actualizacién del Manual de Funciones
2021; Este Concejo Municipal posterior a la deliberacion respectiva acerca del presente asunto
puesto a su disposiciéon, por unanimidad de sus votos, RESUELVE: |) APROBAR Ila
actualizacion del Manual de Funciones 2021, solicitado por encargada de Recursos Humanos;
Il) Notifiquese a donde corresponda.

Y para remitir a donde corresponde, extiendo, sello y firmo la presente, en Salama, Baja
Verapaz, a los veintitrés dias del mes de febrero del afio dos mil veintiuno.

® 79563100
9 munisalama@gmail.com
www.munisalama.gob.gt

©00Q




Manual de Organizacién y Funciones

Direccidon de Recursos Humanos

MUNICIPALIDAD DE SALAMA, BAJA VERAPAZ.

Victor Jordan De la Cruz Cruz
Alcalde Municipal
Salama, Baja Verapaz

Hilka Griselda Franco de Benitez
Directora de Recursos Humanos
Municipalidad Salama B.V.

SALAMA, BAJA VERAPAZ, FEBRERO DE 2021
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