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EL INFRASCRITO SECRETARIO MUNICIPAL, DEL MUNICIPIO DE SANTA ROSA

DE LIMA DEPARTAMENTO DE SANTA ROSA.
CERTIFICA
Que para el efecto ha tenido a la vista el libro de Sesiones ordinarias No.30,
en donde aparece el Acta No.04-2012, de la Sesién Puablica ordinaria
celebrada por el Honorable Concejo Municipal, el dia veinte de enero del afno
dos mil doce, en donde aparece el punto que copiado literalmente dice:——

SEPTIMO. El Honorable Concejo Municipal, CONSIDERANDO : Que
el Codigo Municipal establece que el Concejo Municipal emitird su propio
reglamento de organizacion y funcionamiento, los reglamentos y ordenanzas
para la organizacion y funcionamiento de sus oficinas, que ubican las
estructura organica de la municipalidad- CON SIDER A N D O: Que el
manual de organizacion y funciones de la Municipalidad, fue elaborado vy
analizado para que cada funcionario y empleado publico de esta comuna
desarrolle de una mejor manera sus funciones a cada uno asignados. Por
TANTO: El honorable Concejo Municipal en uso de las facultades que le
confiere en el Art. 34 Reformado por el Art. 6 Del Dto. 22-2010 del
Congreso de la Republica.

ACUERDA:
a) Aprobar el manual de Organizacion y Funciones de la Municipalidad de
Santa Rosa de Lima Santa Rosa, para un mejor funcionamiento del personal
que labora en cada oficina y Dependencia esta comuna.- ¢) Certifiqguese a
donde corresponde para los efectos de ley.
(Fms) llegible Honorable Concejo Municipal, estan los sellos respectivos.
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Alcalde Municipal.
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g Manual de Organizacion y Funciones -MOF- y el Manual Descriptor de Puestos
tienen por finalidad definir una estructura organizativa funcional y acorde al estado
actual de la Municipalidad de Santa Rosa de Lima, que le permita definir con
claridad el rol y la ubicacion de cada ente y cada funcionario dentro de la estructura
municipal pero que a la vez le facilite un crecimiento planificado y ordenado en
funcion de los nuevos requerimiento en la prestacién de los servicios municipales a sus
contribuyentes. El documento se compone de dos partes:

El de Organizacion y Funciones y el Manual Descriptor de Puestos

Manual de Organizaciéon y Funciones Determina la ubicacidon en la estructura
orgdnica de la Municipalidad de cada una de las unidades organizacionales que la
conforman y visualiza de manera clara los diferentes niveles jerarquicos de que esta
compuesta la administracion municipal. De igual manera describe las funciones o rol
especifico de cada unidad organizacional de tal manera que se facilite el
cumplimiento y seguimiento de los principios bdsicos de la administracién como por
ejemplo el principio de Unidad de Mando y el principio de Direccidn Unica.

Manual Descriptor de Puestos Describe de manera detallada la ubicacién vy
dependencia jerarquica de cada puesto dentro de la estructura organizativa de la
municipalidad, también detalla las funciones que se corresponden con cada puesto

y por ultimo describe el perfil o requisitos que debe reunir la persona que ocupa cada
puesto.

Puesto

Es un conjunto de funciones que ocupan una determinada posicion en el
organigrama de cualquier organizacion.

LA ESTRUCTURA DE LA ORGANIZACION:
Principio de Jerarquia: cuanto mdas claras sean las lineas de autoridad, que van desde
el mas alto funcionario de la municipalidad hasta cada subordinado, més efectivo
serd el proceso de toma de decisiones y de comunicaciones.
Principio de Delegacién: la autoridad delegada en los administrativos individuales
deberd ser adecuada para asegurar su capacidad en el logro de los resultados que
de ellos se esperan.
Principios de Responsabilidad Absoluta: la responsabilidad de los subordinados ante
sUs superiores por la ejecucion es absoluta asi mismo, el superior es responsable por las
actividades de sus subordinados dentfro de la organizacion.
Principio de Igualdad de Avutoridad y Responsabilidad: la responsabilidad que se exija
no puede ser mayor ni menor que la correspondiente al grado de autoridad que se
haya delegado.
Principio de Unidad de Mando: cuanto mdas compleja serd la definicion de autoridad
entre un subordinado y un superior, menor serd el problema de conflictos en las



instrucciones recibidas, y mayor el sentimiento de responsabilidad personal por los
resultados.

principio del Nivel de Autoridad: para que se mantenga la delegacion de autoridad
tal como se planeo es necesario que quien la reciba tome las decisiones que sean de
su competencia, sin fransferencias a los niveles superiores de la organizacion.

Principios de Division del Trabajo: cuanto mas refleje la estructura organizacional una
clasificacion de las tareas o actividades necesarias para alcanzar las metas, cuanto
mds se elaboren las funciones y las relaciones de coordinacion para adecuarse a la
capacidad y mofivacion de las personas responsables de ejecutarlas, mds eficiente y
eficaz serd la estructura de la organizacion.

Principio de la Definicion Funcional: cuanto mds clara sea la definicion de un puesto o
deparfamento de los resultados esperados, de las actividades que han de llevarse a
cabo, de la autoridad organizacional delegada y de las relaciones de autoridad y de
informacion con otros puestos, mas eficazmente podran los empleados
responsabilizados contribuir al logro de los objetivos de la institucion.

Principios de Separaciéon: si algunas actividades estdn estructuradas para realizar
comprobacioén sobre otros, los empleados encargados de las primeras no pueden
gjercer bien su responsabilidad se reportan al departamento cuya actividad deben
evaluar.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
La Municipalidad de Santa Rosa de Lima, Departamento de Santa Rosa, esta
estructurada por cuatro niveles jerarquicos, asi:

Nivel Superior:
Conformado por las Autoridades Municipales, electas libre y democraticamente asi:
- EIl Concejo Municipal, integrado por el Alcalde, los dos Sindicos y los cuatro
Concejales, en su calidad de o6rgano colegiado superior de deliberacion y de
decision de los asuntos municipales, cuyos miembros son mancomunada vy
solidariamente responsables por la toma de decisiones.
- EI Alcalde Municipal, como representante de la Municipalidad y del Municipio vy
como Jefe Superior de todo el personal administrativo de la Municipalidad.
- Las Comisiones del Concejo, conformadas por el concejo Municipal, para el estudio,
y dictamen de los asuntos que conocerd durante todo el ano.

Nivel de Asesoria:
Intfegrado por unidades asesoras, que sirven de orientacion a las acciones
encaminadas al mejoramiento, modernizacion, desarrollo institucional y proyeccion
de la municipalidad, se divide en dos ramas:
a) Asesoria Interna, Integrada por:
- Auditoria Interna: Quien velard por la correcta ejecucion del presupuesto y deberd
implantar un sistema eficiente y agil de seguimiento y ejecucion presupuestaria.
- Otros Asesores y/o Gerencias Que nombre el Concejo Municipal, especificamente
para asesoria del Concejo y/o del Alcalde Municipal.



b) Asesoria Externa:

. Conformada por las personas y entidades publicas o privadas especializadas,
concejo o sus Comisiones pueden solicitar asesoria, dictamen o resolucién favorable,
segun sea el caso y la especialidad en la materia de que se trate.

Nivel Ejecutivo.
Esta integrado por las unidades ejecutoras encargadas de dirigir, ordenar e
implementar las politicas y acciones relacionadas con el quehacer municipal,
emanadas del consejo a través del alcalde. El director de cada unidad se clasifica
en la categoria del Funcionario municipal. Las Unidades Ejecutoras son las siguientes:

La Secretaria Municipal

La Direccion De Administracién Financiera Integrada Municipal ~-DAFIM-
La Direccion Municipal De Planificacién -DMP-

Oficina Municipal De La Mujer -OMM-
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Nivel Operativo:

Nivel estd conformado por las dreas de trabajo que operativizan las politicas y
acciones dirigidas, ordenadas e implementadas por el nivel ejecutivo, en los
diferentes servicios que presta la municipalidad, ubicadas en las diferentes unidades
qgue lo conforman.

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

DEBEN DESARROLLAR TODAS LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA MUNICIPALIDAD
por ser la Municipalidad un ente administrativo, de recursos de la comunidad, debe
de cumplir las siguientes Funciones, que son los principios bdasicos de una buena
administracion:
fFuncion de Planificacién Prever necesidades, elegir alternativas, seleccionar objetivos,
establecer politicas, normas, programas procedimientos y presupuestos, adoptar
decisiones para alcanzar los objetivos institucionales.
Funciones de Organizacion Determinar actividades necesarias y su agrupaciéon para
el cumplimiento de los objetivos; asignar estas actividades a las unidades o personas
a disponer lo necesario para que las funciones de autoridad y coordinacién se
desarrollen eficazmente.
Funciones de Direccion Guiar y supervisar el trabagjo de los subordinados, orientarlos,
incentivar su iniciativa motivarlos y encaminar su esfuerzo a su obtencién de los
objetivos senalados.
Funciones de Ejecucidon Acatar las directrices y llevarlas a la practica, desarrollando
los planes, programas y proyectos; realizar el trabajo asignado, revisar las formas y
procedimientos en el desarrollo del trabajo y evitar la demora en la realizacién de las
actividades.
Funciones de Control Medir resultados de toda actividad, detectar y corregir las
desviaciones que produzcan en el desarrollo de los planes, objetivos, politicas,
normas, programas, procedimientos, presupuestos y volimenes de trabaijo.

-BASE LEGAL

La base legal para la elaboracidon de este manual estd en el Articulo 34 del Cddigo
Municipal, que dice que el Concejo Municipal emitird su propio reglamento interno
de organizacion y funcionamiento, los reglamentos y ordenanzas para la
organizacion y funcionamiento de sus oficinas, asi como el reglamento de personal y
demds disposiciones que garanticen la buena marcha de la administraciéon
municipal. En el Articulo 3 indica la autonomia de que gozan los municipios,
garantizada por la constitucidon politica de la republica.

El Manual de Organizacion y Funciones es parte del cumplimiento de los articulos
anteriores, y es la herramienta legal y administrativa para facilitar la delegacion de
funcion, la division del trabagjo dependiendo de la disponibilidad de fondos
municipales para la ampliacion de puestos y la coordinacion y armonia que debe
existir en el ambiente laboral Municipal.

DESCRIPCION DE NIVELES Y AREAS DE TRABAJO
Para la clasificacion de los Puestos de Trabajo, se han hecho cinco Grupos, cuyo
criterio de clasificacion ha sido por:
- Naturaleza
- Razén de ser
- Mision principall



- Caracteristicas de’ics actividades que por medio de ellos se desarrollan
GRUPO DE DIRECCION:

- Aplicacion de conocimientos profesionales
- Supervision de personal o Facilitadores de Equipos de Trabagjo.
Caracteristica Fundamental: Guiar y liderar equipos de colaboradores, ejecutores,

administrativos, técnicos y profesionales, bajo su responsabilidad para alcanzar los
objetivos de forma eficiente y eficaz.

GRUPO PROFESIONAL:
-Requiere para su ejecucioén formacién, criterio.

- Conocimientos profesionales y experiencia en una o varias disciplinas de las Ciencias
Econdmicas, Sociales, etc.

Caracteristica Fundamental: Actividades orientadas hacia la aplicacién de

conocimientos técnicos, cientificos o intelectuales, para atender y resolver problemas
variados.

GRUPO TECNICO:

Actividades técnicas que requieren formacién técnica especializada como
mecanica, electricidad, etc.

Caracteristica Fundamental: Demandan emprender y llevar a cabo trabajos técnico-
asistenciales y técnico especializados.

GRUPO ADMINISTRATIVO: Actividades de oficina y servicios que, consisten en el

registro, organizacion, archivo, administracién de servicios municipales, transcripcion,
etc.

Caracteristica Fundamental:

- Actividades de cardcter rutinario y requieren seguir instrucciones verbales y escritas,
las Ultimas definidas en leyes, reglamentes, manuales, etc.

- Demanda de un contacto permanente con el usuario interno y externo.

GRUPO OPERATIVO: Implica la ejecucidn de tareas operativas que no precisan de
conocimientos especificos, sino de experiencia y habilidades.
Caracteristica Fundamental:

- Se frabaja bajo estrecha supervision,
- Requiere habilidades motoras y destreza muscular.
- Opera maquinaria pesada, vehiculos, equipos y herramientas.



ORGANIZACION/FUNCIONES

DESCRIPCION

UNIDAD:

CARGO:

NATURALEZA DEL PUESTO:
DEPENDENCIA JERARQUICA:
UNIDADES BAJO SU MANDO:

CONCEJO MUNICIPAL
SINDICOS/CONCEJALES
NIVEL SUPERIOR
NINGUNA

TODAS LAS UNIDADES

Relaciones de trabajo
¢ Internas

e externas

Demas miembros del consejo Municipal

Personal de la municipalidad

Personeros del ministerio publico

Organismos nacionales e internacionales
Mancomunidad de municipalidades del norte de santa
rosa

Con los vecinos del municipio

Municipal:

problemas locales.

la administracién municipal;

Municipales de Desarrollo;

ARTICULO 35.* Atribuciones generales del Concejo Municipal. Son atribuciones del Concejo

a) Lainiciativa, deliberacion y decision de los asuntos municipales;

b) El ordenamiento territorial y control urbanistico de la circunscripcidon municipal;

c) La convocatoria a los distintos sectores de la sociedad del municipio para la formulacion e
institucionalizacion de las politicas publicas municipales y de los planes de desarrollo urbano y rural del
municipio, identificando y priorizando las necesidades comunitarias y propuestas de solucién a los

d) El control y fiscalizacién de los distintos actos del gobierno municipal y de su administracién;

e) El establecimiento, planificacion, reglamentacién, programacién, control y evaluacion de los servicios
publicos municipales, asi como las decisiones sobre las modalidades institucionales para su prestacion,
teniendo siempre en cuenta la preeminencia de los intereses puUblicos;

f) La aprobacién, control de ejecucion, evaluacion y liquidacion del presupuesto de ingresos y egresos
del municipio, en concordancia con las politicas publicas municipales;

g) La aceptacién de la delegacién o transferencia de competencias;

h) El planteamiento de conflictos de competencia a otras entidades presentes en el municipio;

i) La emisioén y aprobacién de acuerdos, reglamentos y ordenanzas municipales;

j) La creacidn, supresidon o modificacion de sus dependencias, empresas y unidades de servicios
administrativos, para lo cual impulsard el proceso de modernizacion tecnolégica de la municipalidad y
de los servicios publicos municipales o comunitarios, asi como la administracion de cualquier registro
municipal o publico que le corresponda de conformidad con la ley;

k) Autorizar el proceso de desconcentracion del gobierno municipal, con el proposito de mejorar los
servicios y crear los érganos institucionales necesarios, sin perjuicio de la unidad de gobiemno y gestion de

l) La organizacion de cuerpos técnicos, asesores y consultivos que sean necesarios al municipio, asi como
el apoyo que estime necesario a los consejos asesores indigenas de la alcaldia comunitaria o auxiliar, asi
como de los érganos de coordinacion de los Consejos Comunitarios de Desarrollo y de los Consejos

m) La preservacion y promocion del derecho de los vecinos y de las comunidades a su identidad cultural,
de acuerdo a sus valores, idiomas, tradiciones y costumbres;

n) La fijacién de rentas de los bienes municipales, sean éstos de uso comun o no, la de tasas por servicios
administrativos y tasas por servicios publicos locales, contribuciones por mejoras o aportes compensatorios
de los propietarios o poseedores de inmuebles beneficiados por las cbras municipales de desarrollo
urbano y rural. En el caso de aprovechamiento privativo de bienes municipales de uso comun, la
modalidad podra ser a titulo de renta, servidumbre de paso o usufructo oneroso;

o) Proponer la creacién, modificacion o supresion de arbitrio al Organismo Ejecutivo, quien trasladard el
expediente con la iniciativa de ley respectiva al Congreso de la Republica;

p) La fijacién 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
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auxiliares;

q) La concesion de licencias temporales y aceptacion de excusas a sus miembros para no asistir a
sesiones;

] La aprobacién de la emision, de conformidad con la ley, de acciones, bonos y demas titulos y valores
que se consideren necesarios para el mejor cumplimiento de los fines y deberes del

municipio;

s) La aprobacién de los acuerdos o convenios de asociacién o cooperacién con otfras corporaciones
municipales, entidades u organismos publicos o privados, nacionales e internacionales que

propicien el fortalecimiento de la gestion y desarrollo municipal, sujetdndose a las leyes de la

materiq;

t) La promocion y mantenimiento de relaciones con instituciones pUblicas nacionales, regionales,
departamentales y municipales;

u) Adjudicar la contratacién de obras, bienes, suministros y servicios que requiera la municipalidad, sus
dependencias, empresas y demds unidades administrativas de conformidad con la ley de la materia, (ley
de contrataciones monto mayor a Q900,000.00) exceptuando aquellas que comresponden adjudicar al
alcalde (monto menor a Q00,000.00);

v) La creaciéon del cuerpo de policia municipal;

w) En lo aplicable, las facultades para el cumplimiento de las obligaciones atribuidas al Estado por el
articulo 119 de la Constitucién Politica de la Republica de Guatemalq;

x) La elaboracién y mantenimiento del catastro municipal en concordancia con los compromisos
adquiridos en los acuerdos de paz y la ley de la materia;

y) La promocién y proteccién de los recursos renovables y no renovables del municipio;

z) Emitir el dictamen favorable para la autorizacién de establecimientos que por su naturaleza estén
abiertos al publico, sin el cual ninguna autoridad podréd emitir la licencia respectiva;

aa) Las demdas competencias inherentes a la autonomia del municipio; v,

bb) La discusion, aprobacién, control de ejecucion y evaluacién de las politicas municipales de desarrollo
de la juventud.

FUNCIONES: (Articulo 54 Cédigo Municipal)

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

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

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

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

e) Los sindicos representar a la municipalidad, ante los tribunales de justicia y oficinas administrativas y, en
tal concepto, tener, el cardcter de mandatarios judiciales, debiendo ser autorizados expresamente por el
Concejo Municipal para el ejercicio de facultades especiales de conformidad con la ley. No obstante lo
anterior, el Concejo Municipal puede, en casos determinados, nombrar mandatarios especificos.

f) Fiscalizar la accidn administrativa del alcalde y exigir el cumplimiento de los acuerdos y resoluciones del
Concejo Municipal.

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

DESCRIPCION DE PUESTOS SEGUN LA LEY:
- Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito del Distrito Municipal.
- Saber leer y escribir
- Estar en el goce de sus derechos politicos los cuales se suspenden, de conformidad con la Ley Electoral
y de Partidos Politicos por: Sentencia condenatoria firme, dictada en proceso penal y Declaratoria
Judicial de interdiccion.
- Sus servicios son gratuitos salvo causa justificada para no aceptarlos o desempenarlos, sin embargo
podrd ser remunerado cuando los ingresos municipales lo permitan, siempre que sea por el sistema de
dietas por cada sesién que asistan o dictamen que emitan.




"ORGANIZACION/FUNCIONES DESCRIPCION
UNIDAD: ALCALDIA MUNICIPAL
CARGO: SECRETARIO PRIVADO DEL ALCALDE
NATURALEZA DEL PUESTO: ADMINISTRATIVO
DEPENDENCIA JERARQUICA: ALCALDE MUNICIPAL
UNIDADES BAJO SU MANDO: NINGUNA
Relaciones de trabajo
e Internas CONCEJO MUNICIPAL, ALCALDE MUNICIPAL Y
DEMAS DEPENCIAS MUNICIP ALES
e externas ENTIDADES, NACIONALES E INTERNACIONALES
VECINOS DEL MUNICIPIO

FUNCIONES: (Ordenamiento Interno)

- Recibir la correspondencia personal del alcalde y cuando corresponda a asuntos
oficiales, entregarla al secretario municipal

- Atender el teléfono del sefor alcalde

- Redlizar dictdmenes, actas de liquidacion,

- Redactar dictGmenes, oficios, providencias, correspondencia en general para el alcalde
- Ordenar y archivar la papeleria personal del alcalde

-Acompanar al alcalde en visitas a comunidades y tomar nota de compromisos adquiridos.
-Llevar la agenda personal del alcalde.

-Tener lealtad al alcalde.

- Tener estricta confidencialidad en los asuntos privados del alcalde.

- Otfras actividades que le sean asignadas, relacionadas con el desempeno de su cargo.

DESCRIPCION DE PUESTOS:
DESCRIPTOR DE PUESTOS REQUISITOS Académicos:
- Secretario Comercial o con conocimientos de secretaria
- Conocimiento de Office, Windows, Internet
- Experiencia de dos anos en labores similares
Competencias:

- Aprendizaje - Trabajo en equipo
- Habilidad para trabagjar bajo presion - Autoorganizacion
- Etica y moral integra - Comunicacion escrita y oral

- Servicio al Cliente
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ORGANIZACION/FUNCIONES DESCRIPCION

UNIDAD: ALCALDIA MUNICIPAL

CARGO: ALCALDE MUNICIPAL

NATURALEZA DEL PUESTO: ALTA DIRECCION

DEPENDENCIA JERARQUICA: CONCEJO MUNICIPAL

UNIDADES BAJO SU MANDO: ALCALDES AUXILIARES Y TODO EL PERSONAL DE LA

MUNICIPALIDAD

Relaciones de trabajo

¢ Internas CON EL CONCEJO MUNICIPAL, CON EL PERSONAL
SUBALTERNO
e externas CON  PERSONEROS DE  OTRAS  ENTIDADES,

NACIONALES E INTERNACIONALES CON LOS
MUNICIPIOS DEL PAIS Y CON LOS DE LA
MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS DEL NORTE DE
SANTA ROSA

FUNCIONES: (Articulo 53 Cédigo Municipal)
a) Dirigir la administraciéon municipal.
b) Representar a la municipalidad y al municipio.
c) Presidir las sesiones del Concejo Municipal y convocar a sus miembros a sesiones
ordinarias y extraordinarias de conformidad con este Cddigo.
d) Velar por el estricto cumplimiento de las politicas publicas municipales y de los
planes, programas y proyectos de desarrollo del municipio.
e) Dirigir, inspeccionar e impulsar los servicios publicos y obras municipales.
f) Disponer gastos, dentro de los limites de su competencia; autorizar pagos y rendir
cuentas con arreglo al procedimiento legalmente establecido.
g) Desempenar 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.
h) Ejercer la jefatura de la policia municipal, asi como el nombramiento y sancién
de sus funcionarios.
i) Ejercitar acciones judiciales y administrativas en caso de urgencia.
j) Adoptar personalmente, y bajo su responsabilidad en caso de catdstrofe o
desastres o grave riesgo de los mismos, las medidas necesarias, dando cuenta
inmediata al pleno del Concejo Municipal.
k) Sancionar las faltas por desobediencia a su autoridad o por infraccién de las
ordenanzas municipales, salvo en los casos en que tal facultad esté atribuida a
otros érganos.
l) Contratar obras y servicios con arreglo al procedimiento legalmente establecido,
con excepcion de los que corresponda contratar al Concejo Municipal (montos
mayores a Q%00,000.00).
m) Promover y apoyar, conforme al cédigo municipal y demas leyes aplicables, la
participacién y trabajo de, las asociaciones civiles y los comités de vecinos que
operen en su municipio, debiendo informar al Concejo Municipal, cuando éste lo
requiera.

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

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

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

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

r) 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 ano.

s) Ser el medio de comunicacion entre el Concejo Municipal y las autoridades y
funcionarios publicos.

t) Presentar el presupuesto anual de la municipalidad, al Concejo Municipal para
su conocimiento y aprobacion.

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

v) Las demdas atribuciones que expresamente le atribuyan las leyes y aquellas que

la legislacion del Estado asigne al municipio y no atribuya a otros érganos
municipales.

DESCRIPCION DE PUESTOS SEGUN LA LEY:
SEGUN LA LEY:
- Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito del distrito municipal.
- Saber leer y escribir
- Estar en el goce de sus derechos politicos los cuales se suspenden, de
conformidad con la Ley Electoral y de Partidos Politicos por: Sentencia
condenatoria firme, dictada en proceso penal y Declaratoria Judicial de
interdiccion.
- Sus servicios son gratuitos salvo causa justificada para no aceptarlos o
desempenarlos, sin embargo podrd ser remunerado cuando los ingresos
municipales lo permitan, siempre que sea por el sistema de dietas por cada sesidon
que asistan o dictamen que emitan
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AUDITORIA INTERNA
Objetivo
evaluar el ambiente y estructura de control interno de la Municipalidad, sus
operaciones y resultados, de tfodas las unidades administrativas que la integran, a
fravés de la practica de diferentes tipos de auditoria, realizados en forma profesional
e independiente de las operaciones auditadas.

ORGANIZACION/FUNCIONES

DESCRIPCION

UNIDAD:
CARGO:

NATURALEZA DEL PUESTO:
DEPENDENCIA JERARQUICA:
UNIDADES BAJO SU MANDO:

AUDITORIA INTERNA

AUDITOR INTERNO

ASESORIA

CONCEJO MUNICIPAL Y ALCALDE
NINGUNA

Relaciones de trabajo
e Internas CONCEJO MUNICIPAL, ALCALDE, DIRECCION

FINANCIERA Y DEMAS DEPENDENCIAS MUNICIPALES

CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS, MINISTERIO DE

FINANZAS, SOCIEDAD CIVIL

¢ externas

FUNCIONES:
Segun la Ley: Artficulo 88 Codigo Municipal
- Velar por la correcta ejecucidn presupuestaria
- Implantar un sistema eficiente y agil de seguimiento y ejecucion presupuestaria
- Responsable ante el Concejo Municipal
- Dirigir la auditoria financiera, de gestion e informatica de la Municipalidad, siguiendo los
procedimientos del Manual de Auditoria Interna Gubernamental
- Revision y andlisis de facturas, recibos, hojas movibles de bancos, nominas y planillas, actas,
expedientes de arbitrios, emergencia eléctrica, pdlizas contables, estados financieros, notas de
creditos y débitos, conciliaciones bancarias, cheques, autorizaciones de inconsistencias, pagos
parciales, aperturas de cuentas nuevas en el catdlogo de servicio, cortes de notas de
correcciones, acceso a la red para consultas, estado de cuentas, historiales de lectura, tarifas
de servicio.
- Asistir a reuniones.
- Informes.
- Dictdmenes.
- Reparos.
- Revisidn y visa notas de crédito y débito, de los servicios que presta la Municipalidad.
- Revision e informe por correcciones de errores en agua potable.
- Recepcién y andlisis de expedientes en el sistema y elaborar informes.
- Revision de los borradores de recibos.
- Redlizar arqueos de caja chica en los departamentos. De Tesoreria Municipal, Registro civil y
compra municipal.
- Realizar auditorias.
- Llevar al departamento de cémputo la cinta magnética o Tape Back - UP para las copias de
seguridad mensuales y diarias.

- Recepcidn de documentos contables tales como conciliaciones bancarias, estados

13




financieros, adiciones al inventario general Mpal.

- Revision de conciliaciones bancarias.

- Revision de estados financieros.

- Adiciones al inventario Mpal revision y visq)

- Inspeccion a todos los vehiculos municipales para repuestos y servicios etc.

- Revisiéon de pdlizas generales por caja y bancos.

- Realizar informes de las actividades ejecutadas.

- Contestar y revisar expedientes.

- Recibir documentacion.

- Archivar ordenadamente.

- Recibir puntos de actas.

- Recibir acuerdos.

- Recibir notificaciones o circulares.

Otras Funciones:

- Aplicar correctamente las pruebas y procedimientos de auditoria

- Evaluar resultados de las Auditorias realizadas, previamente a la preparacion de los Informes
que debe rendir

- Coordinar acciones con la DAFIM

- Revisar y visa facturas, vales, horas extras, recibos de cobros por concepto de prestaciones.

DESCRIPCION DE PUESTOS:
REQUISITOS Académicos:
- Ser guatemalteco de origen, ciudadano en el ejercicio de sus derechos politicos
- Llicenciatura en Contaduria Pdblica y Auditoria
- Colegiado Activo/a
- Conocimiento de Office, Windows, Internet
- Conocimientos de Administracidn Financiera Gubernamental
- Politicas de gobierno
- Entorno legal y juridico
- Actudlizacién permanente comprobable
- Conocimientos en Leyes y Normas Municipales: Cédigo Municipal; Ley de Servicio Municipal y
Gubernamentales: Ley Orgdnica del Presupuesto y su Reglamento; Ley de Contrataciones del Estado y
su Reglamento; Ley Orgdnica de Contraloria General de Cuentas y su Reglamento; Leyes Fiscales, Ley
de Probidad, entre ofras.
- Manejo de Manuales Presupuestarios
- Conocimiento en normas de auditoria gubernamentales.
Competencias:

- Con capacidad de Andlisis de problemas - Conocimiento del entorno

- Capacidad de planificar, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar, - Independencia de criterio
control y evaluar proyectos - Buenas relaciones

- Toma de Decisiones, interpersonales

- Capacidad de negociaciéon - Capacidad de negociacion
- Creatividad - Firme en sus decisiones laborales
- Decision - Capacidad de integracion a
- Delegacion grupos

- Confidencialidad - Habilidad para trabajar bajo
- Etica y moral integra presion

- Toma de riesgos - Comunicacion escrita y oral

- Independencia de criterio
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SECRETARIA MUNICIPAL
Objetivo
Ordenar, custodiar y organizar la informacién oficial surgida por el Concejo Municipal.
ORGANIZACION/FUNCIONES DESCRIPCION
UNIDAD: SECRETARIA MUNICIPAL
CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL
NATURALEZA DEL PUESTO: ADMINISTRATIVO
DEPENDENCIA JERARQUICA: ALCALDE Y CONCEJO MUNICIPAL
UNIDADES BAJO SU MANDO: SECRETARIO MUNICIPAL
Relaciones de trabajo
e Internas CONCEJO  MUNICIPAL, ALCALDE, RENAP,
PERSONAL DE SU DEPARTAMENTO Y DEMAS
DEPENDENCIAS DE LA MUNICIPALIDAD,
¢ externas ORGANISMO EJECUTIVO, CONGRESO DE LA
REPUBLICA, CONCEJO MUNICIPAL DE
DESARROLLO

FUNCIONES:

Segun la Ley: Articulo 84 Codigo Municipal

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

- Certificar las actas y resoluciones del Alcalde o del Concejo Municipal.

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

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

- Asistir a todas las sesiones del Concejo Municipal, con voz informativa, pero sin voto,
ddandole cuenta de los expedientes, diligencias y demds asuntos, en el orden y forma que
indigue el Alcalde.

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

- Recolectar, archivar y conservar todos los nUmeros del diario oficial

- Organizar, ordenar y mantener el archivo de la Municipalidad

- Desempenar cualguier otra funcién que le sea asignada por el Concejo Municipal o por
el Alcalde.

OTRAS FUNCIONES:

- Haborar todos los acuerdos de alcaldia municipal.

- Realizar providencias para enviar los expedientes a diferentes dependencias, después
de la resolucién emitida por el Concejo Municipal.

- Redlizar los conocimientos respectivos en el libro, de los expedientes a los que se les
hace providencia.

- Archivar los acuerdos de Alcaldia en Original y en copia.

- Sellar toda la papeleria.

- Llevar el control de acuerdos de Alcaldia y Concejo.

- Sellar protocolos, contratos, acuerdos de alcaldia, acuerdos de Concejo.

- Control de firma de facturas.
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- Hacer pedidos de facturas de secretaria.

- Conftrol firma y sello de acuerdos de personal.

-Recepcion de fax y llamadas telefonicas.

-Pedir asistencia al oficial de secretaria, lo cual no exime de sus responsabilidades al
secretario municipal.

DESCRIPCION DE PUESTOS:
REQUISITOS Académicos:
- Ser guatemalteco de origen, ciudadano en ejercicio de sus derechos politicos y tener
aptitud para optar al cargo, de conformidad con el reglamento municipal respectivo.
- Conocimiento de Office, Windows, Internet
- Conocimientos en Leyes y Normas Municipales: Cédigo Municipal; Ley de Servicio
Municipal y Gubernamentales, Ley Orgdnica del Presupuesto y su Reglamento; Ley de
Contfrataciones del Estado y su Reglamento; Ley Orgdnica de Contraloria General de
Cuentas y su Reglamento; Ley de Probidad, entre otras.
Competencias:

- Adaptabilidad - Resolucion

- Planificacién y Organizacion - Sentido urgencia

- Orientacion hacia el logro - Creatividad

- Andilisis de problemas - Disciplina

- Comunicacioén escrita y oral - Iniciativa

- Aprendizaje - Integridad

- Trabgjo en equipo - Autoorganizacion
- Buenas relaciones humanas - Servicio al cliente
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@ACK’)N/FUNGONES DESCRIPCION
UNIDAD: SECRETARIA MUNICIPAL
CARGO: OFICIAL | DE SECRETARIA MUNICIPAL
NATURALEZA DEL PUESTO: ADMINISTRATIVO
DEPENDENCIA JERARQUICA: SECRETARIO MUNICIPAL
UNIDADES BAJO SU MANDO: NINGUNA
Relaciones de trabajo
« Infernas CONCEJO MUNICIPAL, ALCALDE, RENAP, PERSONAL DE
SU DEPARTAMENTO Y DEMAS DEPENDENCIAS DE LA
MUNICIPALIDAD,
 externas ORGANISMO EJECUTIVO, CONGRESO DE LA REPUBLICA,
CONCEJO MUNICIPAL DE DESARROLLO

FUNCIONES:

ASISTIR AL SECRETARIO MUNICIPAL, BAJO RESPONSABILIDAD DE ESTE EN:

- Trascripcion de todos los Acuerdos del Concejo Municipal.

- Clasificacion por numero de todos los expedientes que pasardn al Concejo Municipal.

- Localizacién de los expedientes para pasarlos al concejo Municipal.

- Registro de los acuerdos con su respectivo expediente al salir de sesién del Concejo

- municipal.

- Conocimientos de las diferentes notificaciones provenientes del organismo Judicial,
Procuraduria a los derechos humanos, etc.

- Participar en las diferentes sesiones del COMUDE

- Faccionar acta respectiva de las diferentes sesiones del COMUDE.

- Participar en las sesiones del concejo municipal, cuando el Secretario Municipal no asista a sus
labores.

- Recoger firmas de las diferentes actas del concejo municipal a cada Concejal en las sesiones
del concejo.

- Faccionar actas de matrimonios.

- Asistir al Concejal Municipal en actas de matrimonios, asi como revisar documentacion.

- Faccionar acuerdos de traspasos de lotes, exhumaciones y autorizacién de construccion de
lotes del Cementerio municipal.

- Faccionar acuerdos de desmembraciones de fincas urbanas.

- Faccionar autorizacion de fierros para marcar ganado.

- Firmar formularios de Vidatico Constancia.

- Redlizar auténtica del Alcalde Municipal

- Archivo de actas del honorable Concejo Municipal.

- Archivo de expedientes de cada mes.

- Registro en el libro de conocimientos de los fax ingresados

- Titulaciones supletorias.

- Formulacion de pedidos y su framite.

- Tramite de facturas.

- Sellar y poner nUmero de ingreso a la papeleria recibida y anotarla en el libro de registro

- Clasificar y distribuir la papeleria para su tramite

- Registrar en el libro de registro, todas las veces que regrese el expediente: las providencias o
dictdmenes, Acuerdos Municipales y de Alcaldia que tenga, y hacia donde es enviado el
expediente para darle curso

- Informar a los interesados del estado del tramite

- Registrar los Acuerdos de Concejo y de Alcaldia y las providencias de todos los expedientes
ya resueltos.

| - Recibir edictos del Organismo Judicial y de Transporte, anoténdole el nimero de ingreso y
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colocandolo en el estrado

- Enviar por medio de conocimiento los edictos del Organismo Judicial al Juzgado

- Entregar personalmente los edictos de Transporte

- Nofificar a las personas interesadas en un expediente en los lugares que indiquen, o resuelto
por el Concejo Municipal o Alcaldia Municipal.

- Notificar por medio de los estrados (se tfranscriben los acuerdos y son posteados en la
Municipalidad), los que no se encuentran en el lugar o quienes no sefalen lugar.

- Mandar expedientes a las dependencias después de ser noftificados.

- Archivar cédulas de nofificacién por dia, mes, y afo.

- Atender en ventanilla a las personas que vienen a ser notificadas.

- Dar informacién.

- Asistir al Secretario Municipal en cualquier actividad que solicite.

OTRAS FUNCIONES:

- Presupuesto preliminar a cada frimestre.
- Presupuesto anual.

- Algunas framitaciones.

- Conocimiento de fax.

-indice.

- Atender teléfono

- Recibir papeleria dirigida al Alcalde, registrdndola en el libro respectivo, para autorizaciéon o
conocimiento del Alcalde

- Preparacion de papeleria para que la conozca el Concejo Municipal y se anota en el libro
respectivo.

-Encargado/a de recepcion del publico que visite la municipalidad, siendo la carta de
presentacion de la municipalidad, por lo que debera estar bien presentable en todo momento,
dirigiendo a las personas a las oficinas que necesiten y recibiendo sus solicitudes hacia el
alcalde o consejo municipal.

Tener contacto con el piblico de la forma mdas amable y cortes.

Ofrecer bebida a los visitantes

DESCRIPCION DE PUESTOS:
REQUISITOS Académicos:
- Titulo de secretaria bilingUe u oficinista o carrera afin
- Buena presentacion
- Conocimiento de Office, Windows, Internet
- Conocimientos en Leyes y Normas Municipales: Codigo Municipal; Ley de Servicio Municipal y
Gubernamentales, Ley Orgdnica del Presupuesto y su Reglamento; Ley de Contrataciones del Estado y
su Reglamento; Ley Orgdnica de Contraloria General de Cuentas y su Reglamento; Ley de Probidad,
entre ofras.

Competencias:

- Andlisis de problemas - Resolucién

- Integridad - Sentido urgencia

- Autoorganizacion - Creatividad

- Servicio al cliente - Disciplina

- Comunicacién escrita y oral - Iniciativa

- Trabajo en equipo - Adaptabilidad

- Planificacion y Organizacion - Orientacién hacia el logro

- Buenas relaciones humanas
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ORGANIZACION/FUNCIONES DESCRIPCION
UNIDAD: SECRETARIA MUNICIPAL
CARGO: ‘OFICIAL I DE SECRETARIA MUNICIPAL
NATURALEZA DEL PUESTO: ADMINISTRATIVO
DEPENDENCIA JERARQUICA: SECRETARIO MUNICIPAL
UNIDADES BAJO SU MANDO: NINGUNA
Relaciones de trabajo
¢ Internas CONCEJO MUNICIPAL, ALCALDE, RENAP, PERSONAL DE
SU DEPARTAMENTO Y DEMAS DEPENDENCIAS DE LA
MUNICIPALIDAD,
« externas ORGANISMO EJECUTIVO, CONGRESO DE LA REPUBLICA,
CONCEJO MUNICIPAL DE DESARROLLO

FUNCIONES:

ASISTIR AL SECRETARIO MUNICIPAL, BAJO RESPONSABILIDAD DE ESTE EN:

- Trascripcidn de todos los Acuerdos del Concejo Municipal.

- Clasificacion por nUmero de todos los expedientes que pasardn al Concejo Municipal.

- Localizacion de los expedientes para pasarlos al concejo Municipal.

- Registro de los acuerdos con su respectivo expediente al salir de sesion del Concejo

- municipal.

- Conocimientos de las diferentes notificaciones provenientes del organismo Judicial,
Procuraduria a los derechos humanos, etc.

- Participar en las diferentes sesiones del COMUDE

- Faccionar acta respectiva de las diferentes sesiones del COMUDE.

- Participar en las sesiones del concejo municipal, cuando el Secretario Municipal no asista a sus
labores.

- Recoger firmas de las diferentes actas del concejo municipal a cada Concejal en las sesiones
del concejo.

- Faccionar actas de matrimonios.

- Asistir al Concejal Municipal en actas de matrimonios, asi como revisar documentacion.

- Faccionar acuerdos de traspasos de lotes, exnumaciones y autorizacién de construccion de
lotes del Cementerio municipal.

- Faccionar acuerdos de desmembraciones de fincas urbanas.

- Faccionar autorizacion de fierros para marcar ganado.

- Firmar formularios de Vidtico Constancia.

- Redlizar auténtica del Alcalde Municipal

- Archivo de actas del honorable Concejo Municipal.

- Archivo de expedientes de cada mes.

- Registro en el libro de conocimientos de los fax ingresados

- Titulaciones supletorias.

- Formulacién de pedidos y su tramite.

- Trémite de facturas.

- Sellar y poner nimero de ingreso a la papeleria recibida y anotarla en el libro de registro

- Clasificar y distribuir la papeleria para su framite

- Registrar en el libro de registro, todas las veces que regrese el expediente: las providencias o
dictdmenes, Acuerdos Municipales y de Alcaldia que tenga, y hacia donde es enviado el
expediente para darle curso

- Informar a los interesados del estado del framite

- Registrar los Acuerdos de Concejo y de Alcaldia y las providencias de todos los expedientes
ya resueltos.

- Recibir edictos del Organismo Judicial y de Transporte, anotandole el nUmero de ingreso y
colocandolo en el estrado
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- Enviar por medio de conocimiento los edictos del Organismo Judicial al Juzgado
-Enfregar personalmente los edictos de Transporte

-Nofificar a las personas interesadas en un expediente en los lugares que indiquen, lo resuelto
por el Concejo Municipal o Alcaldia Municipal.

-Nofificar por medio de los estrados (se transcriben los acuerdos y son posteados en la
Municipalidad), los que no se encuentran en el lugar o quienes no sefalen lugar.
-Mandar expedientes a las dependencias después de ser nofificados.

- Archivar cédulas de notificacion por dia, mes, y afo.

- Afender en ventanilla a las personas que vienen a ser notificadas.

- Dar informacion.

- Asistir al Secretario Municipal en cualquier actividad que solicite.

OTRAS FUNCIONES:

- Presupuesto preliminar a cada trimestre.

- Presupuesto anual.

- Algunas framitaciones.

- Conocimiento de fax.

-indice.

- Atender teléfono

- Recibir papeleria dirigida al Alcalde, registrandola en el libro respectivo, para autorizacién o
conocimiento del Alcalde

- Preparacion de papeleria para que la conozca el Concejo Municipal y se anota en el libro
respectivo.

DESCRIPCION DE PUESTOS:
REQUISITOS Académicos:
- Titulo de secretaria bilingUe u oficinista o carrera afin
- Buena presentacion
- Conocimiento de Office, Windows, Internet
- Conocimientos en Leyes y Normas Municipales: Cédigo Municipal; Ley de Servicio Municipal y
Gubernamentales, Ley Orgdnica del Presupuesto y su Reglamento; Ley de Contrataciones del Estado y
su Reglamento; Ley Orgdanica de Contraloria General de Cuentas y su Reglamento; Ley de Probidad,
enfre otras.

Competencias:

- Andlisis de problemas - Resolucidén

- Integridad - Sentido urgencia

- Autoorganizaciéon - Creatividad

- Servicio al cliente - Disciplina

- Comunicacién escrita y oral - Iniciativa

- Trabgjo en equipo - Adaptabilidad

- Planificacion y Organizacion - Orientacién hacia el logro

- Buenas relaciones humanas
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Oficina de Relaciones Publicas
objetivo . , .
plgnificar 'y dirigir fodo acto publico del Concejo Municipal y Alcaldia, asi como
qctividades, planes y programas de todas las dependencias de la Municipalidad, de
forma que se desarrollen con el debido protocolo, procurando que los eventos sean
del agrado de toda la poblacién y a lo interno de la institucion.

ORGANIZACION/FUNCIONES DESCRIPCION
"UNIDAD: OFICINA DE RELACIONES PUBLICAS
CARGO: ENCARGADO DE RELACIONES PUBLICAS Y EVENTOS
NATURALEZA DEL PUESTO: ADMINISTRATIVO
DEPENDENCIA JERARQUICA: ALCALDE MUNICIPAL
UNIDADES BAJO SU MANDO: NINGUNA
Relaciones de trabajo
e Internas CONCEJO MUNICIPAL, ALCALDE MUNICIPAL,

TESORERO/A Y DEMAS DEPENDENCIAS MUNICIPALES.
MEDIOS DE COMUNICACION, MANCOMUNIDAD DE
e externas MUNICIPIOS DEL NORTE DE SANTA ROSA, COMERCIO,
REPRESENTANTES DE ORGANIZACIONES COMUNALES,
ALCALDES/AS AUXILIARES (PARA LA OBTENCION DE
INFORMACION) Y VECINOS/AS EN GENERAL.

FUNCIONES:

- Definir conjuntamente con el Alcalde Municipal la politica de relaciones publicas y
eventos a seguir.

- Estar presente en una reunidn a inicio de semana con el alcalde, para definir la
agenda de relaciones pUblicas y eventos.

- Mantener reuniones peridcdicamente con el senor Alcalde, a primera hora, para
definir la agenda de relaciones pUblicas y eventos de la Municipalidad.

- Supervisar toda informacién escrita que salga de la oficina de Relaciones PUblicas.
- Elaborar un plan de trabajo anual o semestral.

E - Planificar toda actividad protocolaria importante.

i - Planificar con tiempo las actividades a realizar, de manera de poder disponer del
presupuesto adecuado para el buen funcionamiento de la oficina.

- Deberd cuidar de la imagen interna y externa de la Municipalidad, asi como la del
; sefor Alcalde Municipal. ‘
- Cubrird las actividades de la Alcaldia, Concejo y dependencias municipales. Para '
ello debe coordinar con antelacion.

- Coordinar la capacitacion para el personal municipal, en el tema de las relaciones
publicas y eventos

- Cubrir las actividades de la Alcaldia, Concejo y dependencias municipales. Previa
asignacion.

- Apoyo logistico en los actos protocolarios. (Escenografia, invitaciones, aparatos de
1 sonido).

‘ - Darle seguimiento al presupuesto asignado al Departamento de Relaciones
PUblicas, evitando asi sobregiros.

- Hacer las cotizaciones que sean necesarias. '
- Llevar control de los suministros y hacer los pedidos de los mismos antes de que se

Lagoten, |
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_

Conocer toda la informacion que se encuentra en los archivos para facilitarle
informacion al publico en general. -
_cuidar su presentacion personal en todo momento y su comportamiento hacia lo

vecinos del municipio.
 acade DESCRIPCION DE PUESTOS:

REQUISITOS Académlcgs:
_Experiencia en Periodismo y medios de comunicacién
. cOnocimiemo de Office, Windows, Internet

competencios:

_control Directivo - Orientacién hacia el logro
_conocimiento del Entorno - Sentido urgencia

. Comunicacion oral y escrita - Creatividad

- Trabajo en equipo - Disciplina

. Atencion al detalle - Iniciativa

_planificacion y Organizacion - Integridad

- Buenas relaciones humanas

I
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Oficina de informacién y publicidad
objetivo _ | |
proporcionar a los ciudadanos la informacién de cardcter publico que requieran, asi
como dar a conocer las politicas que emanen del Concejo Municipal y Alcaldia, las
qclividades, planes y programas de todas las dependencias de la Municipalidad, a
ioda la poblacién y a lo interno de la institucion.

ORGANIZACION/FUNCIONES DESCRIPCION
UNIDAD: OFICINA DE INFORMACION Y PUBLICIDAD
CARGO: ENCARGADO DE INFORMACION Y PUBLICIDAD
NATURALEZA DEL PUESTO: ADMINISTRATIVO
DEPENDENCIA JERARQUICA: ALCALDE MUNICIPAL
UNIDADES BAJO SU MANDO: NINGUNA
Relaciones de trabagjo
e Internas CONCEJO MUNICIPAL, ALCALDE MUNICIPAL,
TESORERO/A Y DEMAS  DEPENDENCIAS
MUNICIPALES.
e externas MEDIOS DE COMUNICACION,
MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS DEL NORTE
DE SANTA ROSA, COMERCIO, REPRESENTANTES
DE ORGANIZACIONES COMUNALES,
ALCALDES/AS AUXILIARES (PARA LA
OBTENCION DE INFORMACION) Y VECINOS/AS
EN GENERAL.

FUNCIONES:

- Definir conjuntamente con el Alcalde Municipal la politica informativa a seguir.

- Estar presente en una reunién a inicio de semana con el alcalde, para definir la
agenda informativa.

- Mantener reuniones peridédicamente con el senor Alcalde, a primera hora, para
definir la agenda de informacion de la Municipalidad.

- Coordinar y planificar las camparias y decidir las pautas en los diferentes medios de
comunicacion.

- Definir cuando una informacién puede ser dada a conocer por el seior Alcalde, o
en su defecto por otro funcionario. (todo debe planificarse previamente al desarrollo
de la rueda para la prensa)

-Recolectar la informacién que le sea requerida por el Publico.

- Informarse de los problemas de coyuntura y de ser necesario convocar a
conferencia de prensa a los medios de comunicacion. (Dependiendo del tema debe
suministrar toda la informacion al senor Alcalde para facilitarle las respuestas a las
preguntas que le formulen los periodistas). !
- Definir la informacién que se publicard en el boletin. ‘
- Elaborar un plan de trabajo anual o semestral.

- Cubrird las actividades de la Alcaldia, Concejo y dependencias municipales. Para
ello debe coordinar con antelacion.

- Una vez aprobados los boletines informativos, los enviara via fax (lo mas pronto
posible).

l»_, - Convocar a los medios de comunicacion social a conferencias para la prensa.
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[ Llevar un archivo fotografico para la oficina y para la elaboracion de la memoria de

labores.

- Llevar el control del movimiento administrativo de pago de pautas, comunicados, los
campos.

- Elaborar informe de los peridédicos de circulacién local, incluyendo los recortes de
prensa

- Monitorear los medios radiales y televisivos en temas que tengan que ver con la
Municipalidad.

- Monitorear a los medios para establecer si estdn cumpliendo con las pautas
contratadas.

- Atender a los medios de comunicacion mientras se les brinda la informacién
requerida.

- Llevar control de los suministros y hacer los pedidos de los mismos antes de que se
agoten.

- Conocer y ordenar toda la informacién que se encuentra en los archivos para
facilitarle informacion al publico en general.

- Cuidar su presentacion personal en todo momento y su comportamiento hacia los
vecinos del municipio.

DESCRIPCION DE PUESTOS:
REQUISITOS Académicos:
- Experiencia en Periodismo y medios de comunicaciéon
- Conocimiento de Office, Windows, Internet
Competencias:

- Control Directivo - Orientacién hacia el logro
- Conocimiento del Entorno - Sentido urgencia

- Comunicacion oral y escrita - Creatividad

- Trabgjo en equipo - Disciplina

- Atencién al detalle - Iniciativa

- Planificacién y Organizacién - Integridad

- Buenas relaciones humanas
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DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION
objefivo . . g
Organizar, dingir, coordinar y conTr’olor las actividades de planeacion del Desarrollo
municipal, relativas a la elaboracion y ejecucion de planes, programas y proyectos
de desarrollo, fomando en cuenta las politicas de Gobierno con la finalidad de
alcanzar los objetivos planteados por el Concejo Municipal. Coordinar toda la
infraestructura instalada en la municipalidad y realizar de manera participativa los
procesos de planificaciéon de la inversidon publica.

ORGANIZACION/FUNCIONES DESCRIPCION
Unidad: DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION

Cargo:

Naturaleza del puesto:
Dependencia Jerdrquica:
Unidades Bajo Su Mando:

DIRECTOR MUNICIPAL DE PLANIFICACION

DIRECCION

ALCALDE MUNICIPAL

ASISTENTE DMP, SUPERVISOR DE OBRAS, ENCARGADO

DE INFORMATICA, OMA.

Relaciones de trabajo

e Internas CONCEJO MUNICIPAL (COMISION DE SERVICIOS,
INFRAESTRUCTURA, ORDENAMIENTO  TERRITORIAL,
URBANISMO Y VIVIENDA), ALCALDE MUNICIPAL,
TESORERO/A Y DEMAS DEPENDENCIAS MUNICIPALES.
REPRESENTANTES COMUNALES, ALCALDES
COMUNITARIOS O ALCALDES AUXILIARES, COCODES,
COMUDES, REPRESENTANTES DE  INSTITUCIONES
INTENACIONALES, GUBERNAMENTALES, NO
GUBERNAMENTALES, PRIVADAS, Y VECINOS EN
GENERAL.

e externas

FUNCIONES SEGUN LA LEY:

Articulo 96, Coédigo Municipal:

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

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

¢) Mantener actualizadas las estadisticas socioecondmicas del municipio, incluyendo la informacion
geogrdfica de ordenamiento territorial y de recursos naturales.

d) Mantener actualizado el registro de necesidades identificadas y pricrizadas y de los planes,
programas y proyectos en sus fases de perfil, factibilidad, negociacion y ejecucion.

e) Mantener un inventario permanente de la infraestructura social y productiva con que cuenta cada
centro poblado; asi como de la cobertura de los servicios publicos de los que gozan éstos.

f] Asesorar al Concejo Municipal y Alcalde en sus relaciones con las entidades de desarrollo pUblicas y
privadas.

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

h) Mantener actualizado el catastro municipal.

OTRAS FUNCIONES:

POR SER EL MUNICIPIO PEQUENO Y CONTAR EL DIRECTOR DE LA DMP CON LA CONDICION DE SER
COLEGIADO ACTIVO TAMBIEN ES EL ENCARGADO DE LAS FUNCIONES DE DIBUJO Y DISENO

- Hlaborar planes de trabajo, de acuerdo a la planificacion general de la Municipalidad.

- Suministrar infformacién que le sea requerida por ofras instituciones y la oficina de informacién.

- Revisar los presupuestos de inversion de los diferentes proyectos, juntamente con la Direccidn
Financiera, departamentos de Presupuesto y Tesoreria.

- Disenar, proponer e implementar sistemas de control a través de la oficina de informdtica.

- Coordinar la realizacidon de investigaciones periddicas de tipo administrativo, financiero,
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socioecondmico u ofras dreas que sean necesarias en el dmbito municipal, que permitan obtener
informacion para formular planes de ordenamiento tenitorial y de desarrollo integral de corto y
mediano plazo, programas, proyectos y proporcionarles el seguimiento correspondiente.

- Establecer indicadores de gestién que permitan controlar el avance de los planes, programas y
proyectos, y a la vez permitan aplicar medidas correctivas pertinentes

- Prestar asesoria y asistencia técnica en materia de planificacién al personal municipal, representantes
legales de organizaciones comunales y alcaldes auxiliares.

- Elaborar informes mensuales del avance de las actividades realizadas por la oficina municipal de
planificacién y presentarlos al Alcalde Municipal.

- Colaborar en lo que respecta a proyectos y datos de informacion general para que sean utilizados
por el secretario municipal en la memoria de labores de la alcaldia a efecto que sean divulgadas por
los medios correspondientes.

- Coordinar las actividades de la oficina municipal de planificacién, con representantes del sector
publico, privado u otras organizaciones existentes en el municipio a través de los Consejos Municipales
de Desarrollo - COMUDES-.

- Coordinar la formacion y capacitacién de los Consejos Comunitarios de Desarrollo -COCODES-

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

- Planificar visitas a las comunidades.

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

- Identificar fuentes de financiamiento para los proyectos a ejecutar, apoyar la gestién de los recursos,
recopilando, ademas, la informacidn técnica respecto a procedimientos y condiciones, considerando
en este aspecto al Sistema de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural.

- Verificar que el supervisor de obras cumpla su trabajo en representacion de los intereses del estado y
la municipalidad.

- Controlar las bitGcoras de proyectos,

- Elaborar y revisar el cronograma fisico y financiero.

-Responsable de los procesos en GUATECOMPRAS gque le correspondan y el SNIP MUNI.

-verificacion personal del niUmero de habitantes que serdn beneficiados en los proyectos.

*Cuando los proyectos sean pequenos y no requieran asistencia técnica del INFOM u otros ministerios:
-Calculo en proyectos de redes de agua potable por gravedad, pozos mecadnicos, tanques de
captacion y distribucidn, tanques elevados.

-Cdlculo de sistemas de redes de agua potable, tuberias ramificadas etc.

-Cdiculo de redes de drenajes pluvial y aguas negras.

-Dibujo de cortes y plantas de redes viales municipales

-Cdiculo de cortes, rellenos en carreteras o balastados.

DESCRIPCION DE PUESTOS:
Requisitos:
- Ciudadano guatemalteco en el ejercicio de sus derecho politicos
- Arquitecto, Ingeniero Civil o carrera afin colegiado activo en su respectivo colegio.
- Conocimiento y experiencia en planeacion del desarrollo, planeacién estratégica. Formulacion,
evaluacién y administracién de proyectos, perspectiva de género y medio ambiente
- Solidos conocimientos de Office, Windows, Internet
- Manejo de programas dibujo y cdlculo estructural (AutoCad, Sap2000, topocal, safe, GPS,)
-capacidad para diseAar obras de infra estructura, cameteras, sistemas de drenaje y agua potable,
puentes y terraceria.
- Conocimientos en Leyes y Normas Municipales: Codigo Municipal, Ley del IUSI, etc.
Competencias:

- Con capacidad de Andlisis de problemas - Conocimiento del entorno

- Capacidad de planificar, organizar, dirigir, - Buenas relaciones interpersonales
coordinar, ejecutar, control, Supervisar y - Capacidad de negociacion

evaluar proyectos - Firme en sus decisiones laborales
-Toma de Decisiones, - Capacidad de integracién a grupos
- Capacidad de negociaciéon - Habilidad para trabajar bajo presion
- Creatividad - Etica y moral integra

- Decisién - Independencia

- Delegacion




"ORGANIZACION/FUNCIONES DESCRIPCION

Unidad: DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION
Cargo: ASISTENTE DE LA DMP
Naturaleza del puesto: ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerdrquica: DIRECTOR DE LA DMP
Unidades Bajo Su Mando: NINGUNA
"~ Relaciones de trabajo
e Internas CONCEJO MUNICIPAL, ALCALDE MUNICIPAL,

TESORERO, SECRETARIO MUNICIPAL Y DEMAS
DEPENDENCIAS MUNICIPALES.,

e externas REPRESENTANTES COMUNALES, ALCALDES
COMUNITARIOS O ALCALDES AUXILIARES, COCODES,
COMUDES, REPRESENTANTES DE  INSTITUCIONES

INTENACIONALES, GUBERNAMENTALES, NO
GUBERNAMENTALES, PRIVADAS, Y VECINOS EN
GENERAL.

FUNCIONES:

- Mantener la correspondencia al dia.

- Llevar el control de los documentos que ingresan y se generan dentro de la oficina
municipal de planificacién .OMP-

- Atender con cortesia y realizar actividades de apoyo y acompanamiento a los comités
pro mejoramiento.

- Llevar la agenda de la coordinacién de la oficina municipal de planificacién.

- Recibir y llevar el control de las solicitudes de proyectos y de los perfiles, planos, y
documentacién relacionada con proyectos.

- Llevar control de los pedidos de materiales y del envid para los proyectos que se realizan
por administracién municipal.

- Llevar el archivo de correspondencia de la oficina municipal de planificacién, de los
proyectos segun etapa en que se encuentran.

- Proporcionar informacién general sobre el estado de los expedientes en tramite.

- Proporcionar informacioén y orientacién general sobre las actividades de la municipalidad.
-elaborar presupuestos de proyectos.

-Resguardar las claves y contrasenas de usuario en Guatecompras, SNIP Muni y otros
sistemas informaticos.

-Utilizar el sisterna Guatecompras e ingresar proyectos en el tiempo estipulado en la ley de
contrataciones del estado y su reglamento en las fases de proyectos de bases, bases,
adendas, publicaciéon de respuestas, actas de recepcion de ofertas, evaluacion, actas de
cdlificacion de ofertas, actas de adjudicacién de ofertas, acta de adjudicacion definitiva y
confrato.

-asistir a la junta de cotizaciones y licitaciones en la elaboracion de sus actas.

- Blaborar informes mensuales, bimestrales, trimestrales y anuales de las actividades y
avances realizadas por la Direccion municipal de planificacion.

Registrar libros de bitdcoras de obras en la CGC.

-Recibir y solicitar informacion al supervisor de obras de los avances fisicos y financieros de
las obras, estimaciones, calidad de materiales utilizados.

-Verificar que el supervisor de obras tenga al dia la bitdcora.

- Asistir en todas sus actividades al director de la DMP

-Realizar otras actividades de su competencia cuando sea necesario o lo indique el
Director de Ia DMP.
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DESCRIPCION DE PUESTOS:
Requisitos: . . )
Titulo de Bachiller en computacion, Bachiller en dibujo en construccion, Secretaria o afin.
- Experiencia comprobable de un ano en puestos similares.
_Estudiante o pensum cerrado de Arquitecto, Ingeniero Civil o carrera afin
_solidos conocimientos de Office, Windows, Internet
- Conocimientos en Leyes y Normas Municipales: Cédigo Municipal, Ley del IUSI, Ley de compras y
contrataciones del estado y su reglamento actualizadas, normas y leyes de la CGC en cuanto se
refiera a planificacion, obras y procesos administrativos y de control interno etc.
Competencias:

- Adaptabilidad - Buenas relaciones humanas
- Planificacion y Organizaciéon - Sentido urgencia
- Orientacion hacia el logro - Creatividad
- Comunicacién escrita y oral - Disciplina
- Ortografia - Iniciativa
- Aprendizaje - Integridad
- Resolucion - Autoorganizacién
- Trabgjo en equipo - Servicio al cliente
3
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"ORGANIZACION/FUNCIONES

DESCRIPCION

Unidad:

Cargo:

Naturaleza del puesto:
Dependencia Jerdrquica:

DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION
INGENIERO SUPERVISOR DE OBRAS
OPERATIVO POR SERVICIOS PROFESIONALES
DIRECTOR DE LA DPM

Unidades Bajo Su Mando: NINGUNA
Relaciones de trabajo
¢ Internas CONCEJO MUNICIPAL, ALCALDE MUNICIPAL, TESORERO,
SECRETARIO MUNICIPAL Y DEMAS DEPENDENCIAS
MUNICIPALES.,
e externas NINGUNA.

FUNCIONES:

- Controlar la calidad y la cantidad de materiales aplicados a los proyectos.

-Programacioén, Direccién, Distribucién y control de personal de campo (cuadrillas), asignado a los
proyectos cuando sean por administracion

- Velar por la correcta ejecucién de obras, que los materiales y suministros sean de calidad y que estén
disponibles cuando se requieran en los distintos proyectos.

- Solicitar topografias y planos finales de proyectos a la empresa ejecutora y verificar que coincidan con lo
ejecutado.

-verificar la veracidad en las solicitudes de trabajos extras, trabajo suplementario, trabgjo complementario,
cambio y elaborar las ordenes respectivas para su aprobacion o rechazo.

-Presentar semanalmente un informe de actividades al Director de la OMP.

-Verificar y presentar ante el Director de la OMP las constancias certificadas de que el contratista efectud
los ensayos de laboratorio exigidos tanto en los perfiles como documentos de las bases, especificaciones
técnicas y disposiciones especiales de los proyectos.

- Informar el avance de proyectos y actividades realizadas por contratistas en forma mensual.

-Redlizar estimaciones de avances fisicos y financieros de obras, contraponerias con las estimaciones
presentadas por el contratista y presentar la estimacién definitiva al director de planificaciéon para la
aprobacién final de pago de estimaciones.

- Controlar y dar seguimiento de procesos de construccion de obras de infraestructura ejecutadas con
fondos Municipales, convenios bipartitos o tripartitos.

-Coordinar y asesorar en la autorizacion ante la CGC de las bitdcoras de obras.

- llevar control diario de la bitdcora de obras

- Redlizar otras actividades de su competencia cuando sea necesario o lo indique el Director de Ila DMP.

DESCRIPCION DE PUESTOS:

Requisitos:
- Experiencia comprobable de dos anos en puestos similares.
- Arquitecto o Ingeniero Civil colegiado activo.
- Solidos conocimientos de Office, Windows, Internet, Land.
- Manejo de programas dibujo y cdlculo estructural (AutoCad, photoshop, Sap2000, topocal, safe, GPS,)
-capacidad para asistir en diseno de obras de infra estructura, carreteras, sistemas de drenagje y agua
potable, puentes y terraceria.
- Conocimientos en Leyes y Normas Municipales: Cédigo Municipal, Ley de compras y contrataciones y su
reglamento, etc.
Competencias:

- Adaptabilidad
- Planificacion y Organizacion

- Buenas relaciones humanas
- Sentido urgencia

- Orientacion hacia el logro - Creatividad
- Comunicacién escrita y oral - Disciplina

- Ortografia - Iniciativa

- Trabajo en equipo - Integridad

- Autoorganizacion
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ORGANIZACIéN/FUNClONES DESCRIPCION
Unidad: DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION
Cargo: ENCARGADO DE INFORMATICA
Naturaleza del puesto: TECNICO
Dependencia Jerarquica: DIRECTOR DE LA DMP
Unidades Bajo Su Mando: NINGUNA
Relaciones de trabgjo
¢ Internas CONCEJO MUNICIPAL, ALCALDE MUNICIPAL, AFIM,
Dependencias estatales relacionadas con ciencia y
e externas tecnologia.

"FUNCIONES:

- Disenar, implementar, construir, alimentar, controlar, supervisar y evaluar la base de datos
municipal o el sistema de informacién para la toma de decisiones.

- Elaborar toda clase de disenos para los estudios econdmicos y sociales que ejecute o
facilite la DMP.

-Recabar informacion de fuentes primarias y secundarias para su consolidacion,
interpretacion y elaboracion de reportes y todo tipo de informes.

- Disenar, programar e implementar los enlaces programaticos para el funcionamiento de
los sistemas de centralizacion de datos e informacién.

- Disenar, gestionar y poner en marcha los componentes estructurales necesarios para el
funcionamiento de los sistemas centralizados.

- Disenar y poner en marcha los canales de comunicacién electrénica para la
coordinacion y para la toma de decisiones.

- Disenar, programar e implementar todos los elementos necesarios para la creacién de un
Sistema de Soporte a las Decisiones.

- Elaborar informes mensuales y cada vez que le sean requeridos sobre su trabajo y para
presentar a los niveles superiores de autoridad.

-mplementar sistemas de control a empleados.

-mplementar sistemas que faciliten las labores de los empleados municipales, a fin de tener
una municipalidad moderna y automatizada.

- Otras actividades que le sean asignadas, relacionadas con el desempeno de su cargo.

DESCRIPCION DE PUESTOS:
Requisitos:
-Ingeniero en Sistemas
- Conocimiento comprobado en disefo y manejo de bases de datos o sistemas de informacion para
la toma de decisiones.
Competencias:

- Andlisis de problemas - Conocimiento del entorno

-Toma de riesgos - Buenas relaciones interpersonales

- Capacidad de planificar y organizar, - Firme en sus decisiones laborales
-Toma de Decisiones, - Capacidad de integracién a grupos
- Creatividad - Habilidad para trabgjar bajo presién
- Decisién - Etica y moral integra

-Toma de riesgos - Independencia

- Juicio - Responsabilidad
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OFICINA MUNICIPAL AMBIENTAL
£5 una oficina adscrita a la Direccién Municipal de Planificacién
Objetivo
Conservar los recursos naturales del municipio.
oObjetivos Especificos

1. Implementar un Programa de Educacién Ambiental participativo para la
promocion, divulgacién y fomento de la cultura ambiental.

2. Establecer normas y reglamentos municipales que contribuyan a disminuir la
contaminacion del suelo, aire y agua, involucrando a todos los sectores de la
sociedad de Santa Rosa de Lima.

3. Promover el manejo, produccién y conservacion de los recursos naturales a
través de la implementacion de nuevas técnicas y tecnologia.

4. Proponery desarrollar alternativas para el tratamiento de los residuos sélidos
urbanos y rurales, integrando la participaciéon de todos los sectores de la

poblacion
ORGANIZACION/FUNCIONES DESCRIPCION
UNIDAD: OFICINA MUNICIPAL AMBIENTAL -OMA-
CARGO: ENCARGADO
NATURALEZA DEL PUESTO: ADMINISTRATIVO
DEPENDENCIA JERARQUICA: DIRECTOR MUNICIPAL DE PLANIFICACION
UNIDADES BAJO SU MANDO: ASISTENTE DE LA OMA
Relaciones de trabajo
e Internas ALCALDE MUNICIPAL, CONCEJO MUNICIPAL
e externas INSTITUCIONES RELACINADAS CON EL MEDIO AMBIENTE
FUNCIONES:

- Elaborar proyectos ambientales
- Dar capacitaciéon sobre temas ambientales
- Supervisar el trabajo de campo y atiende todo lo relativo a lo administrativo, asi como
atender al pdblico.
- Inspecciéon de problemas y denuncias ambientales,
- Gestionar apoyo para los programas ambientales
- Atender solicitudes en femas ambientales
- Busqueda, Control y eliminacion de focos de contaminacion
-llamados de atencion y multas a personas que danen el medio ambiente
- Ofras inherentes a su cargo.
- Planificar y coordinar el programa de educacién ambiental y actividades de la unidad.
- Inspeccionar problemas y denuncias ambientales
- Cumplir y hacer que se cumplan las leyes laborales.
- Concurrir y asistir a las diferentes actividades relacionadas con el medio ambiente, alas que
fuere invitado.
- Cumplir con todas las comisiones relacionadas con el medio ambiente que sean asignadas
por el Concejo Municipal o el Alcalde.
- Presentar iniciativas y proyectos al Concejo Municipal y al Alcalde Municipal, a través del
director de la OMP, que tengan como fin buscar mejoras en la comunidad.
- Designar comisiones y subcomisiones con los grupos de trabajo que se formaran en los
programas y planes relacionados con el medio ambiente.
- Responsable en todos los programas ambientalistas que se implanten, y procurar que los
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mismos se hagan de la mejor forma.
. Coordinar actividades con el departamento de seguridad e higiene del IGSS.
. Gestionar apoyo para los programas ambientales
- Supervisar basureros y cementerios para efectuar un mejor control sanitario.
- Realizar patrullajes en las dreas boscosas de Santa Rosa de Lima
- Realizar monitoreo de plagas y fauna en los bosques
. Controlar la tala ilegal de arboles, arena e incendios forestales.
- Realizar reforestaciones en las areas publicas y privadas con autorizacion de los propietarios
-Concientizar a las personas sobre el cambio climatico y como nos seguird afectando por
muchos anos
-Identificar areas de riesgo por desastres naturales.
- Otras actividades
| =G

DESCRIPCION DE PUESTOS:

Académicos:

- Perito Agrbnomo, con conocimientos en Medio Ambiente o titulo afin.
Competencias:

- Adaptabilidad - Orientacién hacia el logro

- Planificacion y Organizaciéon - Andlisis de problemas

- Servicio al cliente - Comunicacién escrita y oral
- Buenas relaciones humanas- Sentido - Aprendizaje

urgencia - Trabagjo en equipo

- Iniciativa - Resolucién

- Autoorganizaciéon - Sentido urgencia

- Servicio al cliente - Creatividad

- Andlisis de problemas - Disciplina

- Integridad - Iniciativa

- Autoorganizacién
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ORGANIZACION/FUNCIONES DESCRIPCION
UNIDAD: OFICINA MUNICIPAL AMBIENTAL ~OMA-
CARGO: ASISTENTE
NATURALEZA DEL PUESTO: ADMINISTRATIVO )
DEPENDENCIA JERARQUICA: DIRECTOR MUNICIPAL DE PLANIFICACION
UNIDADES BAJO SU MANDO: NINGUNA
Relaciones de trabajo

 Internas ALCALDE MUNICIPAL, CONCEJO MUNICIPAL

o externas INSTITUCIONES RELACINADAS CON EL MEDIO AMBIENTE
FUNCIONES:

ASISTIR AL ENCARGADO DE LA OFICINA MUNICIPAL AMBIENTAL EN LAS FUNCIONES DE:

- Elaboracién de proyectos ambientales

- Dar capacitacion sobre temas ambientales

- Supervisar el frabajo de campo y atiende todo lo relativo a lo administrativo, asi como
atender al publico.

-Inspeccion de problemas y denuncias ambientales,

- Gestionar apoyo para los programas ambientales

- Atender solicitudes en temas ambientales

-BUsqueda, Control y eliminacién de focos de contaminacion

-llamados de atencidn y multas a personas que danen el medio ambiente

- Ofras inherentes a su cargo.

- Planificar y coordinar el programa de educaciéon ambiental y actividades de la unidad.

- Inspeccionar problemas y denuncias ambientales

- Cumplir y hacer que se cumplan las leyes laborales.

- Concurrir y asistir a las diferentes actividades relacionadas con el medio ambiente, a las que
fuere invitado.

- Cumplir con todas las comisiones relacionadas con el medio ambiente que sean asignadas
por el Concejo Municipal o el Alcalde.

- Presentar iniciativas y proyectos al Concejo Municipal y al Alcalde Municipal, a través del
director de la OMP, que tengan como fin buscar mejoras en la comunidad.

- Designar comisiones y subcomisiones con los grupos de trabajo que se formaran en los
programas y planes relacionados con el medio ambiente.

- Responsable en todos los programas ambientalistas que se implanten, y procurar que los
mismos se hagan de la mejor forma.

- Coordinar actividades con el departamento de seguridad e higiene del IGSS.

- Gestionar apoyo para los programas ambientales

- Supervisar basureros y cementerios para efectuar un mejor control sanitario.

- Redlizar patrullajes en las dreas boscosas de Santa Rosa de Lima

- Realizar monitoreo de plagas y fauna en los bosques

- Controlar la tala ilegal de darboles, arena e incendios forestales.

- Redlizar reforestaciones en las dreas publicas y privadas con autorizacion de los propietarios
-Concientizar a las personas sobre el cambio climatico y como nos seguird afectando por
muchos anos

-ldentificar dreas de riesgo por desastres naturales.

- Ofras actividades
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ESCRIPCION DE PUESTOS:
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- Sentido urgencia
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Desempenar cualquier otra funcion o atribucioén que le sea asignada por la ley, por el concejo ©
aicalde municipal en materia financiera.
OTRAS FUNCIONES: _
POR SER EL MUNICIPIO PEQUENO Y CONTAR CON POCO PRESUPUESTO EL DIRECTOR DE LA DAFIM
TAMBIEN ES EL ENCARGADO DE LAS FUNCIONES DE TESORERIA MUNICIPAL
- planificar y proponer politicas para hacer efectivo y eficiente el frabajo de area financiera y
econémica.
- Planificar, programar y realizar acciones de evaluacién y seguimiento que permitan verificar el
cumplimiento de las funciones de cada dependencia bajo su coordinacion.
- Dirigir y coordinar los aspectos técnicos y administrativos de las dependencias bajo su cargo y
propiciar la integracion de ellas.
_Coordinar y supervisar las funciones y atribuciones realizadas por las dreas contables; presupuesto,
contabilidad general, tesoreria, receptoria, departamento de compras y suministros, almacén e
inventario, IUSI'y cobranzas.
- Definir, formular, ejecutar y administrar de acuerdo a lineamientos generales de administracion
municipal, la politica financiera y econémica.
- Administrar los recursos humanos que bajo su cargo se encuentren.
- Presentar informes mensuales ante la alcaldia, asi como informes extraordinarios que se le requieran.
- Revisar los cheques emitidos en tesoreria, previo a la firma del Sr. Alcalde Municipal.
- Asesorar a diferentes dependencias cuando lo requieran.
- Realizar reuniones semanales con los/as jefes/as a su cargo.
- Programar reuniones de socializacidn con el resto de Unidades de la Municipalidad, los procesos de
compra.
- Realizar en forma trimestral el andlisis y evaluacion financiera del comportamiento de los ingresos,
egresos y disponibilidades presupuestarias para determinar el grado del cumplimiento de las metas
propuestas.
-Proponer las modificaciones presupuestarias, que con forme al Cédigo Municipal le comresponde
aprobar al Consejo Municipal.
-Establecer normas para el manejo y control de los Fondos Rotativos y/o Cajas Chicas.
- Administrar la cuenta Unica, basdndose en los instrumentos gerenciales, de la cuenta Unica del
administrador financiero y flujos de caja y programacién.
- Dirigir, coordinar, controlar y aprobar las labores de registro de la ejecuciéon del presupuesto en las
etapas de: compromiso, devengado u pagado en la ejecucidén de los gastos. Asi como el devengado
y percibido en la ejecucién de los ingresos, de acuerdo a lo establecido en las normas y
procedimientos vigentes.
- Establecer normas para el manejo y control de los Fondos Rotativos y/o Cajas Chicas.
- Planificar, dirigir, coordinar y controlar las labores de desarrollo de sistemas de informacion
complementarios, y el mantenimiento de los recursos de computacién y comunicacién. Asi como
mantener comunicacién con las dependencias del Ministerio de Finanzas PUblicas, encargadas del
mantenimiento y actualizacién del sistema.
- Presentar informacién mensual sobre el detalle de los préstamos vigentes y el saldo de la deuda
contratada que establece el articulo 115 del cédigo municipal, que el concejo municipal debe
presentar mensualmente a la Direccién De Crédito PUblico del Ministerio De Finanzas Publicas, con
copia al INFOM.
- Coordinar con el Ministerio de Finanzas PUblicas, INFOM y la ANAM los planes de capacitacion
correspondientes para la aplicacidon del cdédigo municipal y leyes conexas y lo relacionado al SICOIN
GL y SIAF MUNI.
- Operar las cuentas de los libros autorizados para el efecto.
- Registrar en los libros o sistemas computarizados la contabilidad de los ingresos y egresos municipales,
previa autorizacion de la Contraloria General de Cuentas, de acuerdo con las reglas contables
legalmente aceptables.
- Efectuar los pagos que estén fundados en las asignaciones del presupuesto, verificando previamente
su legalidad. Silos hiciere sin cumplir los requisitos y formalidades de ley, debera reintegrar su valor al
erario municipal, sin perjuicio de las responsabilidades en que hubiere incurrido.
- Extender a los contribuyentes los comprobantes correspondientes autorizados y senalados por la
Contraloria General de Cuentas, por las sumas que de ellos perciba como tesorero municipal.
-Hacer cortes de caja, examen de libros y registros, asi como del inventario general de bienes de la
municipalidad, al tomar posesion de su cargo y entregarlo.
- Remitir a la Contraloria General de Cuentas, certificacién del acta levantada al documentar el corte
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DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL ~DAFIM-

OBJETIVO .
s la Unidad responsable del proceso de la administracién financiera integrada

municipal.

ORGANIZACION/FUNCIONES

DESCRIPCION

UNIDAD:

CARGO:
NATURALEZA DEL PUESTO:

DEPENDENCIA JERARQUICA:
UNIDADES BAJO SU MANDO:

DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA
INTEGRADA MUNICIPAL

DIRECTOR DE LA DAFIM

DIRECCION

ALCALDE MUNICIPAL

ASISTENTE DE TESORERIA, AREAS DE: PRESUPUESTO,

COMPRAS Y SUMINISTROS, CONTABILIDAD, ALMACEN
E INVENTARIOS, IUSI Y COBRANZAS

Relaciones de trabajo
e Internas CONCEJO MUNICIPAL (COMISION DE FINANZAS);

ALCALDE MUNICIPAL, AREAS BAJO SU CARGO Y

DEMAS DEPENDENCIAS MUNICIPALES.

CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS, MINISTERIO DE

e externas FINANZAS, INFOM, ANAM.

FUNCIONES SEGUN LA LEY:

Articulo 98, Codigo Municipal.

a. Proponer, en coordinacion con la oficina municipal de planificacion, al alcalde municipal la

politica presupuestaria y las normas para su formulacién, coordinando y consolidando la formulacién
del proyecto de presupuesto de ingresos y egresos del municipio, en lo que comresponde a las
dependencias municipales.

b. Rendir cuenta al Concejo Municipal, en su sesidon inmediata, para que resuelva sobre los pagos que
haga por orden del alcalde y que, a su juicio, no estén basados en la ley, lo que lo eximird de toda
responsabilidad con relacién a esos pagos.

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

responsables de la ejecucion de programas y proyectos; asi como efectuar los pagos que estén
fundados en las asignaciones del presupuesto municipal, verificando previamente su legalidad.

d. Llevar el registro de la ejecucion presupuestaria y de la contabilidad de la municipalidad y preparar
los informes analiticos correspondientes;

e. Remitir a la Contraloria General de Cuentas, certificacién del acta que documenta el corte de cqja
y arqueo de valores municipales, a mas tardar cinco (5) dias hdbiles después de efectuadas esas
operaciones.

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

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

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

j. Mantener una adecuada coordinacion con los entes rectores de los sistemas de administraciéon
financiera y aplicar las normas y procedimientos que emanen de éstos;

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

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

m. Administrar la deuda pUblica municipal

Nn. Administrar la cuenta caja Unica baséndose en los instrumentos gerenciales, de la Cuenta Unica del
| Tesoro Municipal y flujos de caja y programacion

9. Elaborar y presentar la informacién financiera que por ley le corresponde
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"mrqueo de valores de la Tesoreria a md&s tardar tres (3) dias después de efectuadas esas
operaciones.

- presentar al Concejo Municipal, en el curso del mes de enero de cada afio, la cuenta general de su
administracién durante el ano anterior, para que sea examinada y aprobada durante los dos (2)

meses siguientes a la presentacion de la cuenta general de su administracion.

-Hacer corte de caja cada mes y elaborar los estados financieros que exigen los reglamentos de la
materia, para ser enviados a las oficinas correspondientes.

- Actualizar periddicamente los datos del control de contribuyentes y control inmobiliario Municipal, en
base a la informacidn proporcionada por la Direccién Municipal De Planificacién -DMP-

- Elaborar el “Plan anual de recuperacion y recaudacién de la Deuda Morosa” e implementarlo.

- Certificar los saldos de los contribuyentes morosos y trasladarlo al juzgado de asuntos municipales
(sefior alcalde) para iniciar el proceso de cobro por la via legal.

- Redlizar estudios y proponer normas tendientes a optimizar la liquidez, mediante el Sistema De Cuenta
Unica.

-Administrar el sistema de Caja Unica de la Municipalidad, de manera que provea informacién en
tiempo real de movimiento efectivo de fondos para la toma de decisiones.

-Tomar acciones en las ejecuciones de los embargos, mandatos judiciales o poderes.

- Controlar la utilizacion de los saldos de efectivo de las diferentes cuentas bancarias.

- Proporcionar informacion sobre los saldos diarios de caja.

- Definir las cuentas virtuales que se afectardn en la constitucion y reposicion del fondo rotativo y/o
cajas chicas.

- Manejo de vales de administracion, feria, compras y su liquidacion.

- Archivar la documentacién de respaldo relacionado con la apertura, mantenimiento, actualizacion y
ciere de cuentas bancarias.

- Depositar diariamente los recursos financieros percibidos por diferentes conceptos.

-Revisar la programacién de ingresos y egresos presentes y futuros a fin de asegurar el pago de
endeudamientos y salarios puntuales.

- programar el endeudamiento, asi como el pago del servicio de la deuda y presentarlo para su
incorporacion al presupuesto de ingresos y egresos de cada ejercicio fiscal

DESCRIPCION DE PUESTOS:
Requisitos:
- Perito Contador, REGISTRADO ANTE LA SAT. Preferiblemente con pensum cerrado de Contaduria
PUblica y Auditoria o afin.
- Colegiado/a activo/a
- Conocimiento de Office, Windows, Internet
- Conocimientos en Leyes y Normas Municipales: Cédigo Municipal; Ley de Servicio Municipal y
Gubernamentales: Ley Orgdnica del Presupuesto y su Reglamento; Ley de Contrataciones del Estado y
su Reglamento; Ley Orgdnica de Contraloria General de Cuentas y su Reglamento; Leyes Fiscales, Ley
de Probidad, entre otras.
- Manejo de Manuales Presupuestarios.
Competencias:
- Con capacidad de Andilisis de problemas - Delegacién
- Capacidad de planificar, organizar, dirigir, - Buenas relaciones interpersonales

coordinar, ejecutar, control y evaluar - Capacidad de negociacion
proyectos - Firme en sus decisiones laborales
-Toma de Decisiones, - Capacidad de integracién a grupos
- Capacidad de negociacion - Habilidad para trabajar bajo presion
- Creatividad - Etica y moral integra

- Decisién - Toma de riesgos

- Conocimiento del entorno - Independencia

- Comunicacién escrita y oral
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"ORGANIZACION/FUNCIONES
UNIDAD: gEscmc,o'N

IRECCIdN
DE Z
CARGO: INTEGRA U:Pé‘?;’:\lfTRACIoN FINANCIERA
NATURALEZA DEL PUESTO; ASISTENTE pE TESORERIA-EN
DEPENDENC|A JERARQUICA; ADM|N|3TRAT|VQ CARGADO CONTABILIDAD
UNIDADES BAJO SU MANDO. DIRECTOR pE | o DAFIM

N

Relaciones de ffﬂbujo NINGy A
* Interngs k

DIRE
CTOR/A, SECRETARIA, DEMAS DEPARTAMENTOS

L ,
A DIRECCION y PERSONAL MUNICIPAL EN

NE :‘ \L ON RA ( )RA
T R A

NANZAS, PRIVA
T GENERAL DAS, Y VECINOS EN

- Asistir a la Direccién de Servicios Financieros
- Apoyar a la resolucién de .
poy | documentos de la Direccion de Servicios fi i i
municipales. €rvicios financieros y econdmicos

- Apoyar a las unidades financieras con &l programa SicoinGL
- Revisar los che :

Revis *ques antes de ser firmados y trasladarlos a la Direccion ara el visto b
- Comparar los ingresos y egresos mensuales. PEISEIVEIe Cliene.
- Manejo de procesadores de texto para lg elaboracién de documentos

2 Rep-re.se.nf(]f a l_o Direccién en caso le seq solicitado por el/la directora/a
- Recibir instrucciones del/a Director/a

- Redaccién de oficios y cartas

- Recepcidn de cormrespondencia

- Suministro de informacién

- Elaborar pedidos de suministros de la Direccidn
- Elaborar y dar seguimiento a agenda del/a Director/a
- Controlar la proveeduria de la Direccidon

- Tomar dictado

- Trascripcidon de documentos

- Atender al pUblico

- Atender llamadas telefénicas

- Custodia de documentos oficiales

- Archivar papeleria de tesoreria ) _ '
- Control de las pdlizas de ingresos diarios por receptorias, cobros en bancos, feria y otros ingresos.

i i integrado de los ingresos municipales.
- Actudlizar y generar reportes en el sistemaiin ‘ ] o
- Eloboraciéﬁ %el saldo municipal para el cuadre de la caja de ingresos y egre;os mc:g:oc;l y mecanica.
- Control de la papeleria de liquidacion de vales para asignarle dia enla caja de eg ,

trasladéndolas al operador feSpeCTIV.O. T,
- Manejo de los libros de vales municipales par

- Operador del flujo de caja en el SICOIE licitud de cheques.
- Control de talonarios de cheques, enfregay so

- Operador traslado de fondos. . | SICOINGL
- Controlar las operaciones qe — pornnfqrild;iz?SICOlNGL
-Reposicion de fondos rotafivos ¥ Sgecizgresos. SICOINGL-
- Centralizacién de la informopli?o del Sistema de Contabilidad Infegrada. -

- Velar por el buen funcionamié

- Firmar las érdenes de pago-

i oli fidad. . e e inventario anual.
_gimar los poizas de ConLODrtgf)Iliorio y equipo; certificaciones
- Supervisar las adiciones dé

en la tesoreria.
i5n para su page .

. : entacion PA7~ 2 | ras y Almacén.
- Firmar los registros de la docum |as Greas: Compras Y

- Coordinar y asesorar 1as ¢

fividades dé
-Formular Ia jomalizacion €O

ntable. 5
- sdigos presy
-Revisar la asignacion de c6digos P
Qago.

* externgs

tarios, contables ¥ de los proyectos en las érdenes de
yestaros,
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- Dictaminar y elaborar los expedientes relacionados con la dependencia (Oficios, providencias,
opiniones, circulares, solicitudes, etc.).

- Calcular las medificaciones en las néminas de sueldos (incrementos, primas de fianza, seguros de vida,
IGSS, lamadas de atencidn, etc.)

- Realizar cdlculos para el pago de IVA mensudal, ISR y dietas.

- Formular el presupuesto preliminar de gastos de la dependencia cada afo.

- Revisar las requisiciones de almacén e inventario para que la cuenta se afecte corectamente en la
operaria contable.

- Revisar las requisiciones de proveeduria para que lleve su cuenta correcta en la operaria contable.

- Elaborar las partidas de diario para el cierre mensual de operaciones de la contabilidad.

- Elaborar el movimiento de las cuentas corrientes para el control y responsabilidad que le coresponde.
- Elaborar la caja fiscal mensualmente, o en su defecto los reportes generados a través del SICOINGL.
-Redlizar mensualmente en el sistema la conciliacidn bancaria, observando para el efecto, los
procedimientos establecidos en el mismo.

- Elaborar informacién financiera precisa y confiable

-Revisar el Control de Talonarios utilizados y en existencia.

- Operar la Caja Fiscal de Ingresos y Egresos, Forma 7-B.

- Levantar Inventarios periédicamente.

-encargado de temas de Informdatica SIAFMUNI u otros sistemas legalmente establecidos.

-Validar en el sistema las operaciones de origen extrapresupuestario.

-Mantener actualizado el registro integrado de los bienes durables de la municipalidad.-

-Participar en las operaciones de cierre presupuestario y contable.

-Firmar las érdenes Unicas de pago (Alcalde, director financiero).

-Emitir opinidén previa sobre las inversiones temporales de fondos que realice la Municipalidad.
-Elaborar todos los estados financieros municipales que sean necesarios o se le pidan.

- Integrar comisiones de liquidacién de proyectos municipales, ordenadas por concejo municipal.

- Otras afines al cargo

DESCRIPCION DE PUESTOS:
REQUISITOS Académicos:
- Perito Contador, REGISTRADO ANTE LA SAT. Preferiblemente con pensum cerrado de Contaduria
PUblica y Auditoria o afin.
- Conocimiento de Office, Windows, Internet
- Conpcimientos en Leyes y Normas Municipales: Cédigo Municipal; Ley de Servicio Municipal y
Gubernamentales: Ley Orgdanica del Presupuesto y su Reglamento; Ley de Contrataciones del Estado y
su Reglamento; Ley Orgdnica de Contraloria General de Cuentas y su Reglamento; Leyes Fiscales, Ley
de Probidad, entre otras.
- Manejo de Manuales Presupuestarios
Competencias:

- Adaptabilidad - Sentido urgencia

- Planificacién y Organizacién - Creatividad

- Orientacion hacia el logro - Disciplina

- Andilisis de problemas - Iniciativa

- Comunicacion escrita y oral - Integridad

- Experiencia - Autoorganizacion

- Trabagjo en equipo - Servicio al cliente

- Resolucién - Buenas relaciones humanas
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ORGANIZACION/FUNCIONES DESCRIPCION
UNIDAD: DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA
INTEGRADA MUNICIPAL
CARGO: ENCARGADO DE RECEPTORIA (OFICIAL 1)
NATURALEZA DEL PUESTO: ADMINISTRATIVO
DEPENDENCIA JERARQUICA: DIRECTOR DE LA DAFIM
UNIDADES BAJO SU MANDO: NINGUNA
Relaciones de trabajo
e Internas CONCEJO MUNICIPAL (COMISION DE FINANZAS);
ALCALDE MUNICIPAL, GERENTE, DEMAS
DEPENDENCIAS MUNICIPALES.
e externas CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS, MINISTERIO DE
FINANZAS, INFOM, SAT, BANCOS.

FUNCIONES:

-Recibir efectivo por concepto de pago de facturas y recibos

-Ingresar los recibos (solvencias, cédulas, etc.) al Sistema de Informacién SIAF MUNI

- Generar pdliza de ingreso por cqja,

- Resguardo del efectivo recibido en el dia, hasta el corte caja.

- Realizar desglose de los cortes de caja realizados por Auditoria Interna y enviarlos a donde
corresponda.

- Coordinar y planificar con el encargado de IUSIy COBRANZAS los plazos para reducir al
minimo las cuentas por cobrar.

- Otras que el puesto demande.

DESCRIPCION DE PUESTOS:
Académicos:
- Perito Contador, REGISTRADO ANTE LA SAT.
- Conocimiento de Office, Windows, Internet, Internet.
- Conocimientos en Leyes, entre otras: Codigo Municipal; Ley Orgdnica del Presupuesto y su
Reglamento: Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento; Ley Orgdanica de
Contraloria General de Cuentas y su Reglamento; Ley de Probidad, Ley de Inventarios; Ley
de Probidad, Ley de Inventarios,
- Leyes Fiscales (Impuesto sobre la Renta, IVA, etc).
- Manejo de Manuales Presupuestarios.
Competencias:

- Con capacidad de Andlisis de problemas - Delegaciéon

- Capacidad de planificar, organizar, dirigir, - Independencia

coordinar, ejecutar, control y evaluar - Conocimiento del entorno

proyectos - Buenas relaciones interpersonales

- Toma de Decisiones, - Capacidad de negociacioén

- Capacidad de negociacion - Firme en sus decisiones laborales

- Adaptabilidad - Capacidad de integracién a grupos
- Creatividad - Habilidad para trabajar bajo presiéon
- Decision - Etica y moral integra

- Comunicacion escrita y oral - Toma de riesgos

- Auto-organizaciéon - Andlisis de problemas

- Disciplina

- Identificacion Directiva
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ORGANIZACION/FUNCIONES DESCRIPCION
“UNIDAD: DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA
INTEGRADA MUNICIPAL
CARGO: ENCARGADO DE PRESUPUESTOS (OFICIAL 11)
| NATURALEZA DEL PUESTO: ADMINISTRATIVO
DEPENDENCIA JERARQUICA: DIRECTOR DE LA DAFIM
UNIDADES BAJO SU MANDO: NINGUNA
" Relaciones de trabajo
e Internas CONCEJO MUNICIPAL (COMlSlON DE FINANZAS);
ALCALDE MUNICIPAL, DEMAS DEPENDENCIAS
MUNICIPALES.
e externas CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS, MINISTERIO DE
FINANZAS, INFOM.

FUNCIONES:

- Formulacion de politicas presupuestarias.

- Coordinar con las dependencias municipales la elaboracion de sus anteproyectos de
presupuesto.

- Analizar conjuntamente con Direccidn Financiera y sus Departamentos, los Ante-Proyectos de
Presupuesto formulados por las diferentes Unidades de la Municipalidad para su visto bueno
para trasladarlos al Concejo Municipal para su aprobacién final.

- Eaboracion y consolidacion del proyecto de Presupuesto de Ingresos y Egresos de la
municipalidad.

- Disenar y mantener actualizado los reglamentos, instructivos y procedimientos internos del
manejo presupuestario.

- Analizar, ajustar y aprobar las modificaciones presupuestarias por medio del Comprobante
Unico de Registro.

- Consulta Control Legal.

- Aprobar, recomendar y acceso total al control financiero

- Modificacién de clasificadores de presupuesto.

- Creacion de estructura Presupuestaria de Ingresos y Egresos.

- Revision y andlisis de las programaciones y reprogramaciones trimestrales presupuestarias.
- Llevar un registro de los proyectos que se ejecutan en mds de un periodo presupuestario.

- Monitorear, evaluar y controlar la ejecucion presupuestaria y dar recomendaciones a los
procesos.

- Coordinar conjuntamente con Tesoreria y Compras la disponibilidad de recursos.

- Autorizar compras segun programacion y disponibilidad financiera y presupuestaria.

- Programar mensualmente con los/as Directores y Jefes/as la ejecucion fisica, financiera y
presupuestaria.

- Ofras relacionadas a las actividades laborales de la Unidad de Presupuesto.

DESCRIPCION DE PUESTOS:
Académicos:
- Perito Contador, REGISTRADO ANTE LA SAT.
- Conocimiento de Office, Windows, Internet; Leyes y Normas Municipales: Codigo Municipal;
Ley de Servicio Municipal y Gubernamentales: Ley Orgdnica del Presupuesto y su Reglamento;
Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento; Ley Orgdnica de Contraloria General de
Cuentas y su Reglamento; Leyes Fiscales, Ley de Probidad, entre ofras.
- Manejo de Manuales Presupuestarios.

41




tencias: -

Comnpsopocidad de Andlisis de
Blete

roblemas - '

acidad de planificar, organizar
] F:'OiFr) coordinar, ejecutar, conro] y
ialr,

dﬁum proyec_Tps
© ma de Decisiones, .
] Tcoopocidad de negociacién
_ Adaptabilidad
_Creatividad
. Decision 3
-Delegacion

Independencia .
- Comunicacion escrita y oral

S

- Conocimienfo del enforno

- Buenggs relaciones interpersonales

= Qopocidod de negociacign

“Hirme en gys decisiones laborales

- Cc:pucidod de integracion o grupos
- Habilidag par

a trabajar Pajo presion
- Bicay morg| integra

-Toma de riesgos

- Andlisis de problemas

= Au'ro-orgonizocién

- Discipling

- Identificacion Directiva




ORGANIZACION/FUNCIONES DESCRIPCION

UNIDAD: DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA
INTEGRADA MUNICIPAL
CARGO: ENCARGADO DE COMPRAS (OFICIAL IlII)

NATURALEZA DEL PUESTO: ADMINISTRATIVO
DEPENDENCIA JERARQUICA: DIRECTOR DE LA DAFIM
UNIDADES BAJO SU MANDO: NINGUNA

Relaciones de trabajo
e Internas CONCEJO MUNICIPAL (COMISION DE FINANZAS);

ALCALDE MUNICIPAL, DPM, DEMAS DEPENDENCIAS

MUNICIPALES.

CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS, MINISTERIO DE

FINANZAS (GUATECOMPRAS) PROVEEDORES/AS.

e externas

FUNCIONES:

- Elaborar solicitudes y ordenes de compra de los proyectos y cualquier gasto.

- Firmar toda la papeleria del Departamento

- Manejo y liquidacién de Caja Chica.

- Elaborar pdlizas contables de gastos de caja chica

- Retiro de cheques en Tesoreria para efectuar las compras

- Redlizar cotizaciones de forma personal y telefénica tanto para los estudios necesarios de la
DPM como para asegurar la suficiente asignacion presupuestaria a los proyectos que la
municipalidad esté proxima a ofertar.

- Asistencia a diferentes reuniones

- Supervisar los procesos de cotizacion publicados en Guatecompras,

- Atencién al publico

- Otras relacionadas a las actividades laborales de la Unidad de Presupuesto.

DESCRIPCION DE PUESTOS:

Académicos:

- Perito en administracion de empresas.

- Conocimiento de Office, Windows, Internet, Internet

- Conocimientos en Leyes y Normas -Municipales: Codigo Municipal; Ley de Servicio Municipal
y Gubernamentales: Ley Orgdanica del Presupuesto y su Reglamento; Ley de Contrataciones
del Estado y su Reglamento; Ley Orgdnica de Contraloria General de Cuentas y su
Reglamento; Leyes Fiscales, Ley de Probidad, entre otras.

- Manejo de Manuales Presupuestarios.

Competencias:

- Con capacidad de Andlisis de problemas - Buenas relaciones interpersonales

- Capacidad de planificar, organizar, - Capacidad de negociacion

dirigir, coordinar, ejecutar, control y - Firme en sus decisiones laborales

evaluar proyectos

- Toma de Decisiones,

- Capacidad de negociacion
- Adaptabilidad

- Creatividad

- Decision

- Delegacion

- Independencia

- Conocimiento del entorno

- Capacidad de integracion a grupos
- Habilidad para trabajar bajo presion
- Etica y moral integra

- Toma de riesgos

- Andlisis de problemas

- Auto-organizaciéon

- Disciplina

- Identificacion Directiva

- Comunicacion escrita y oral
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ORGANIZACION/FUNCIONES

DESCRIPCION

UNIDAD:
CARGO:
NATURALEZA DEL PUESTO:

DEPENDENCIA JERARQUICA:
UNIDADES BAJO SU MANDO:

DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA
INTEGRADA MUNICIPAL

ENCARGADO DE ALMACEN E INVENTARIO (OFICIAL
V)

ADMINISTRATIVO

DIRECTOR DE LA DAFIM

NINGUNA

Relaciones de trabajo
e Internas

e externas

DIRECTOR DE  DAFIM, AUDITORIA, DMP,
PARTICIPACION CIUDADANA, COMPRAS Y DEMAS
DEPENDENCIAS MUNICIPALES.

PROVEEDORES/AS, DIRIGENTES COMUNALES

FUNCIONES:

- Velar y coordinar por el cumplimiento del trabajo encomendado a la oficina.

- Control de entradas y salidas del personal por medio de un libro.

- Inspeccionar proyectos para velar por el buen uso de los materiales entregados.

- Controlar que toda salida de materiales sea registrada por medio de una solicitud con

las firmas correspondientes.

-Indicar en el ingreso de materiales la obra por administracion a la que estan destinados.
- Revisar y firmar facturas de materiales entregados a la comunidad

- Planificar la entrega de materiales a los diversos proyectos en ejecucion.

- Mantener un stock variado de materiales indispensable. v

-mantener inventario de todos los bienes muebles e inmuebles municipales, siendo
minucioso en la identificacion de cada uno.

-Fiscalizar que autoridades o administraciones anteriores hayan entregado todos los
bienes municipales, sin cambiarlos por otros.

- Mantener actualizadas las Tarjetas de Responsabilidad.

DESCRIPCION DE PUESTOS:

Académicos:
- Perito contador Registrado ante la SAT

- Conocimiento de Office, Windows, Internet

Competencias:

- Integridad

- Planificacién y Organizacién
- Trabagjo en equipo

- Orientacién hacia el logro

- Andilisis de problemas

- Sentido urgencia
- Iniciativa

- Autoorganizacion
- Servicio al cliente
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| ORGANIZACION/FUNCIONES DESCRIPCION 1]
UNIDAD: DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA
INTEGRADA MUNICIPAL
CARGO: ENCARGADO DE AREA DE IUSI Y COBRANZAS
NATURALEZA DEL PUESTO: ADMINISTRATIVO
DEPENDENCIA JERARQUICA: DIRECTOR DE LA DAFIM
UNIDADES BAJO SU MANDO: NINGUNA
Relaciones de trabajo |
e Internas CONCEJO MUNICIPAL (COMISION DE FINANZAS); ‘
ALCALDE MUNICIPAL, DPM, DEMAS DEPENDENCIAS |
MUNICIPALES.
e externas USUARIOS/AS.
FUNCIONES:

- Recuperacion de la deuda municipal por servicios, tasas y arbitrios municipales,
efectuando las negociaciones por la via administrativa.
- Seguimiento de los contratos administrativos de los diversos locales, terrenos municipales,

tuc tucs, fleteros, rétulos, oficinas profesionales, TV por Cable
’ - Captacion y registro de nuevos contribuyentes afectos a pago de arbitrios municipales.
- Depuracioén de cuentas morosas.
- Clasificar lo adeudos por antigledad.
- Recomendar los casos que deben efectuarse por la via judicial.
- Velar por la aplicacion de normas, reglamentos y leyes establecidas relativas a los
impuestos, tasa, rentas y servicios.
- Proponer los recargos, seguimiento y recuperacién de las inversiones de contribuciones
por mejoras.
- Orientar e informar sobre la tributacion de 1USI.
- Establecer procedimientos de cobros para su autorizacion y otras funciones similares.
- Prestar asesoria cuando la auteridad lo requiera y apoyar a la coordinacion financiera en
programas y proyectos asi como alcalde.

DESCRIPCION DE PUESTOS:

Académicos:

- Perito contador Registrado ante la SAT

- Conocimiento de Office, Windows, Internet

Conocimientos en Leyes y Normas Municipales: Cédigo Municipal.
Competencias:

- Integridad - Buenas relaciones interpersonales
' - Trabajo en equipo - Capacidad de negociacion
i - Planificacion y Organizaciéon - Firme en sus decisiones laborales
y - Orientacién hacia el logro - Capacidad de integracion a grupos
P - Andlisis de problemas - Habilidad para trabajar bajo presion
- Aprendizaje - Etica y moral integra
- Resolucién - Toma de riesgos
- Sentido urgencia - Andlisis de problemas
- Creatividad - Auto-organizacion
- Disciplina - Disciplina
- Iniciativa - Identificacion Directiva
- Autoorganizacion - Comunicacion escrita y oral

- Servicio al cliente- Conocimiento del
entorno




OFICINA DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

" ORGANIZACION/FUNCIONES DESCRIPCION
UNIDAD: OFICINA DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES -
OSPM-
CARGO: ENCARGADO
NATURALEZA DEL PUESTO: ADMINISTRATIVO
| DEPENDENCIA JERARQUICA: ALCALDE MUNICIPAL
UNIDADES BAJO SU MANDO: MANTENIMIENTO, MANTENIMIENTO Y ORNATO | Y II,

FONTANERO, AYUDANTES DE FONTANERO 1 Y I,
BIBLIOTECA, TRABAJADORES OPERATIVOS 1 Y II,
INSTRUCTOR DE MARIMBA

Relaciones de trabajo
e Internas ALCALDE MUNICIPAL, CONCEJO MUNICIPAL, DMP

IN,STITUCIONES RELACINADAS CON SERVICIOS
e externas PUBLICOS

FUNCIONES:

-Coordinar todas las unidades bajo su mando

-Supervisar que todos los servicios publicos estén funcionando adecuadamente en todo el
municipio.

-Enviar notas a vecinos que no estén cumpliendo con sus tributos por concepto de algun
servicio municipal.

-Coordinar con Director de AFIM, encargado de US| y cobranzas y Alcalde el proceso a
seguir para recuperar fondos adeudados por clientes morosos.

-Supervisar que toda la red vial del municipio se encuentre en buen estado y reportar danos
al Director municipal de Planificacién para coordinar las reparaciones © mejoramientos.
-Reportar al senor alcalde y al director de la DMP sobre el mal estado de carreteras,
derrumbes, desperfectos en el sistema eléctrico municipal, averias en suministros de agua
entubada de todo el municipio.

-Tener comunicacién constante con: alcaldes auxiliares, fontaneros y presidentes de
COCODES de todo el municipio.

-Asesorar a los COCODES sobre las solicitudes al sefor alcalde y consejo municipal de
trabajos en sus comunidades, en lo referente a emergencias o reparaciones.

DESCRIPCION DE PUESTOS:
Académicos:
- Tener experiencia en servicios publicos, de preferencia con Titulo de nivel medio.
Competencias:

- Adaptabilidad - Creatividad

- Planificaciéon y Organizacidn - Disciplina

- Orientacién hacia el logro - Integridad

- Comunicacion escrita y oral - Servicio al cliente

- Aprendizaje - Buenas relaciones humanas
- Trabagjo en equipo - Sentido urgencia

- Resolucion - Servicio al cliente

- Iniciativa - Andlisis de problemas

- Autoorganizacion
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ORGANIZACION/FUNCIONES DESCRIPCION
UNIDAD: OFICINA DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES ~
OSPM-
CARGO: BIBLIOTECA
NATURALEZA DEL PUESTO: ADMINISTRATIVO
DEPENDENCIA JERARQUICA: ENCARGADO DE LA OSPM
UNIDADES BAJO SU MANDO: NINGUNA
Relaciones de trabajo

¢ Internas OSPM

+ externas PUBLICO VISITANTE DE LA BIBLIOTECA
FUNCIONES:

- Atender a los vecinos para proporcionar el material bibliografico, con informacion que
tenemos dentro de la misma.

- Orientar a los vecinos para que utilicen adecuadamente la biblioteca y sus libros

- Atender a los estudiantes de magisterio y profesores de pre-primaria y primaria que visiten
la biblioteca

- Velar por el orden y clasificacion de los libros de la seccién infantil

- Impartir pldaticas a estudiantes de primaria y pre-primaria con relacién a temas
bibliografico

- Colaborar con las actividades de la biblioteca.

- Participar en cursos y talleres de actualizacién profesional

- Orientar a los estudiantes en sus investigaciones

- Atender y dar informacién al publico

- Elaborar material didactico para la biblioteca.

- Organizar y promover actividades culturales enfocadas a los ninos

- Otras funciones que le sean asignadas.

DESCRIPCION DE PUESTOS:
Académicos:
Académicos:
- Maestro de Educacién Primaria, Bachiller, Secretaria o afin
- Experiencia en puestos similares
Competencias:

- Espiritu de servicio Juicio

- Energia - Buenas relaciones interpersonales
- Integridad - Trabajo en equipo

- Discrecion - Servicio al Cliente
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"ORGANIZACION/FUNCIONES DESCRIPCION .
UNIDAD: OFICINA DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES -
OSPM-
CARGO: ENCARGADO DE MANTENIMIENTO
NATURALEZA DEL PUESTO: ADMINISTRATIVO
DEPENDENCIA JERARQUICA: ENCARGADO DE LA OSPM
UNIDADES BAJO SU MANDO: NINGUNA
Relaciones de trabajo

e Internas OSPM

« externas PUBLICO EN GENERAL
FUNCIONES:

Organizar y distribuir actividades programadas para el personal de campo.
- Hacer rondas diarias de supervision (por la mafana y antes de retirarse).
- Supervisar el estado de recintos municipales, obras, equipos y sus accesorios. Si estan
' defectuosos debera repararlos, previa solicitud al area de compras con autorizacién del
senor alcalde.
- Redlizar inventario mensual de animales.
- Asegurar la disponibilidad insumos como combustibles, accesorios de oficina, bombillas,
materiales de limpieza, mantenimiento y herramientas.
- Responsable del traslado de herramientas
- Llevar un libro de control de asistencia del personal que efectie reparaciones a su
cargo.
- Rendir informes sobre problemas disciplinarios del personal a su cargo al encargado.
- Cooperar en labores de mensagjeria.
- Coordinar turnos de fin de semana y dias festivos.
- Responsable del orden de ventas ambulantes y de las casetas.
- Responsable de cualquier consecuencia resultante de negligencia de su parte, en el
cumplimiento de sus obligaciones.
- Otras que se le asignen segun su puesto.
DESCRIPCION DE PUESTOS:

Académicos:

Académicos:

- Sexto primaria, de preferencia Bdsicos
- Experiencia en puestos similares
Competencias:

Adaptabilidad - Servicio al Cliente

- Aprendizaje - Trabajo en equipo

- Atencidén al detalle - Sentido de urgencia

- Disciplina - Energia

- Integridad - Juicio .
- Buenas relaciones humanas - Espiritu de Servicio
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ORGANIZACION/FUNCIONES
"UNIDAD:

DESCRIPCIGN
OFICINA .
OSPM- DE SERVIC|Os PUBLICOS MUNICIPALES -

ENCARGADO pe
MA
OPERATIVO NTENIMIENTO Y ORNATO Iy Il

ENCARGADO pE |
A

CARGO:
NATURALEZA DEL PUESTO:
DEPENDENCIA JERARQUICA:
UNIDADES BAJO SU MANDO:
Relaciones de trabajo
* Internas

OSPM

e externas PUBLICO EN GENERAL

FUNCIONES:

- Redlizar mantenimiento a los parques (incluye: plantas, ariates, fuentes, cementerios,
gabaritos, banquetas etc.),

- Propagar plantas omamentales, surtirlas
- Limpieza de los parques.

- Rotacién continua.

Siembra de gramas.

- Llevar un control de asistencia laboral.
- Velar por el buen mantenimiento de los parques

- Otras funciones que le sean asignadas segun el puesto.

DESCRIPCION DE PUESTOS:
Académicos:
- Saber leer y escribir

en los diferentes parques

- Experiencia en jardines
Competencias: -
- Trabajo en equipo Crgof_w@od
- Adaptabilidad - D|.scjlp11.|no
- Organizacion - Iniciativa
izqj - Servicio al cliente
“HpIEACizY - Buenas relaciones humanas




| ORGANIZACION/FUNCIONES DESCRIPCION

UNIDAD: OFICINA DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES -
OSPM-
CARGO: PEON 1y II
NATURALEZA DEL PUESTO: OPERATIVO
DEPENDENCIA JERARQUICA: ENCARGADO DE LA OSPM
UNIDADES BAJO SU MANDO: NINGUNA
Relaciones de trabajo

¢ Internas OSPM

« externas PUBLICO EN GENERAL
FUNCIONES:

- Hacer limpieza de todas las areas publicas.

- Hacer limpieza de drenajes y plantas de tratamiento.

- Cargar y descargar los camiones que transportan basura, materiales de construccion y
ripio

-Reparacién de pavimentos, bacheo, aceras, aplicaciéon de pinturas etc. Cuando sean
trabajos efectuados por la municipalidad.

-hacer zanjas y colaborar con los demds trabajadores de la OMSP cuando el encargado se
los indique

- chapiar calles y hacer trabajos de emergencia por derrumbes pequenos.

-Realizar trabajos de albadileria en obras por administracion de la municipalidad.

- Otras inherentes al cargo.

OTRAS FUNCIONES

- Redlizar impieza cuando no hay personal.

l
|
|
|

DESCRIPCION DE PUESTOS:
Académicos:
- Saber leer y escribir
- Experiencia en jardines
Competencias:

- Trabgjo en equipo - Creatividad

- Adaptabilidad - Disciplina

- Organizacién - Iniciativa

- Aprendizaje - Servicio al cliente

- Buenas relaciones humanas
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ORGANIZACION/FUNCIONES DESCRIPCION

UNIDAD: OFICINA DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
-OSPM-

CARGO: FONTANERO

NATURALEZA DEL PUESTO: OPERATIVO

DEPENDENCIA JERARQUICA: ENCARGADO DE LA OSPM

UNIDADES BAJO SU MANDO: AYUDANTES DE FONTANERO

Relaciones de trabajo
¢ Internas OSPM

e externas PUBLICO EN GENERAL

FUNCIONES:

- Repara y mantener en 6ptimas condiciones la red de agua potable del casco
urbano y asesorar a los fontaneros de las aldeas del municipio

-tener control de las horas de llenado de los tanques de distribucion.

-tener control de las horas y funcionamiento de las bombas de agua.

-revisar constantemente |as llaves, codos, reductores, bombas, tuberia y demas
componentes de la red de agua potable para prevenir su mal funcionamiento y
aplicar mantenimiento preventivo.

-tener control minucioso de la dosificacion correcta de cloro en el sistema de agua
(debe ser capacitado pues es un aspecto muy importante y delicado para la
seguridad de los vecinos)

-abrir y cerrar llaves de paso y compuerta de forma que el sistema sectorizado del
municipio funcione adecuadamente.

-Atender los sistemas de agua potable de colonia San German y los que se le
soliciten.

DESCRIPCION DE PUESTOS:
Académicos:
- Saber leer y escribir
- Experiencia en fontaneria
Competencias:

- Trabajo en equipo - Creatividad
- Adaptabilidad - Disciplinad
- Organizacion - Iniciativa

- Aprendizaje

- Servicio al cliente
- Buenas relaciones humanas
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TORGANIZACION/FUNCIONES DESCRIPCION
UNIDAD: OFICINA DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES —
OSPM-
CARGO: AYUDANTE DE FONTANERO I y I
NATURALEZA DEL PUESTO: OPERATIVO
DEPENDENCIA JERARQUICA: FONTANERO
UNIDADES BAJO SU MANDO: NINGUNO
Relaciones de trabagjo
e Internas OSPM
e externas PUBLICO EN GENERAL
"FUNCIONES:

Sujetarse a las érdenes del fontanero

-Repara y mantener en éptimas condiciones la red de agua potable del casco urbano
-tener control de las horas de llenado de los tanques de distribucion.

-tener control de las horas y funcionamiento de las bombas de agua.

-revisar constantemente las llaves, codos, reductores, bombas, tuberia y demds
componentes de la red de agua potable para prevenir su mal funcionamiento y aplicar
mantenimiento preventivo.

-abrir y cerrar llaves de paso y compuerta de forma que el sistema sectorizado del
municipio funcione adecuadamente.

DESCRIPCION DE PUESTOS:
Académicos:

- Saber leer y escribir
- Experiencia en fontaneria
Competencias:

-Trabajo en equipo - Creatividad

- Adaptabilidad - Disciplinad

- Organizacion - Iniciativa

- Aprendizaje - Servicio al cliente

- Buenas relaciones humanas
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ORGANIZACION/FUNCIONES DESCRIPCION
UNIDAD: CENTRO DE SALUD
CARGO: PILOTO
NATURALEZA DEL PUESTO: OPERATIVO
DEPENDENCIA JERARQUICA: ENCARGADO CENTRO DE SALUD
UNIDADES BAJO SU MANDO: NINGUNO
Relaciones de trabajo

e Internas CENTRO DE SALUD

e externas PUBLICO EN GENERAL Y LA OSPM
FUNCIONES:

- Realizar la carga y descarga del camién.

- Seguir las rutas de carga establecidas.

- Asegurar la recoleccion diaria de residuos solidos y su traslado al botadero.

- Brindar los trabajos de higienizaciéon o saneamiento ambiental.

- Proporcionar el servicio de aseo en las zonas programadas y presentar los reportes e
informes establecidos para tal fin.

- Atender las rutas y horarios que deben cubrir y cumplir el personal, para la prestacion de
servicios de recoleccion y disposicién final de la basura.

- Mantener en condiciones éptimas la unidad utilizada para el servicio de recoleccion de
basura.

- Informar a quien corresponda sobre la apertura de nuevas rutas.

- Coordinar el mantenimiento del equipo utilizado para la prestacién del servicio de
recoleccién de basura.

- Presentar informes al encargado de la OSPM, enfatizando aspectos, tales como: Densidad
de produccion de basura, problemas de transito, dificultades de acceso, tipos de basura,
densidad poblacional, etc.; asi como, las deficiencias que se tienen en la prestacion del
servicio.

-manejar cualguier otro vehiculo que se le asigne.

DESCRIPCION DE PUESTOS:
Académicos:
- Saber leer y escribir
- Licencia Profesional
Competencias:

- Planificacién y Organizacion -Trabajo en equipo
- Responsabilidad - Servicio al Cliente
-Sentido urgencia - Cooperacion

- Disciplina - Iniciativa
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ORGAN'IIACIéN/FUNClONES DESCRIPCION
UNIDAD: OFICINA DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
-OSPM-
CARGO: INSTRUCTOR DE MARIMBA
NATURALEZA DEL Pl;JESTOZ OPERATIVO
DEPENDENCIA JERARQUICA: ENCARGADO DE LA OSPM
UNIDADES BAJO SU MANDO: NINGUNO
" Relaciones de trabajo
e Internas DIRECTOR/A CULTURA, DEPORTES Y TURISMO,
OSPM
e externas PUBLICO EN GENERAL
FUNCIONES:

- Coordinar y dirigir la Escuela de Marimba

- Dar clases de marimba y cualquier otro instrumento que integre la orquesta a ninos,
jovenes y adultos.

- Promocionar la Escuela de Marimba entre la poblaciéon

- Promover actividades artisticas entre la poblacion

- Impartir conferencias

-Amenizar las actividades municipales y ferias patronales con marimba.
-Acompainamiento musical en velorios.

- Otras funciones que le sean asignadas, propias de su cargo

DESCRIPCION DE PUESTOS:
Académicos:
- Saber leer y escribir
- Ser experto en tocar y enseiar marimba
Competencias:

Creatividad Servicio al Cliente

- Energia - Trabagjo en Equipo
- Aprendizgje - Responsabilidad

- Atencion al detalle, - Integridad

- Conocimiento del entorno - Juicio

- Iniciativa - Resolucion
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ORGANIZACION/FUNCIONES DESCRIPCION
"UNIDAD: OFICINA DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES -
OSPM-
CARGO: TECNICO ELECTRICISTA
NATURALEZA DEL PUESTO: OPERATIVO
DEPENDENCIA JERARQUICA: ENCARGADO DE LA OSPM
UNIDADES BAJO SU MANDO: NINGUNO
Relaciones de trabajo
e Internas INDE, DEORSA, OSPM
« externas PUBLICO EN GENERAL
"FUNCIONES:

- Reparar, todos los componentes del sistema de alumbrado publico municipal.

- Reparas el sistema de fuerza e iluminacién de cualquier recinto municipal o comunitario.
-asesorar sobre tradmites para nuevos alumbrados o acometidas eléctricas.

-efectuar cualquier trdmite de la municipalidad ante el INDE o DECORSA

-Dar informe diario de sus labores al jefe de la Oficina de Servicios PUblicos Municipales.
-Cualquier otra funcién que le sea asignada por el jefe de la OSPM.

PROHIBICIONES

-Hacer trabajos particulares en casas de los vecinos del municipio en horas de frabajo.

DESCRIPCION DE PUESTOS:
Académicos:
- Técnico electricista autorizado por el INDE.
- Experiencia comprobable.
Competencias:

Creatividad Servicio al Cliente
- Energia - Trabagjo en Equipo
- Aprendizaje - Responsabilidad
- Atencion al detalle, - Integridad
- Conocimiento del entorno - Juicio
- Iniciativa - Resolucién
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ORGANlZACIéN/FUNCIONES DESCRIPCION
UNIDAD: OFICINA DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES —
OSPM-
CARGO: CONSERJE/MENSAGERO I y Il
NATURALEZA DEL PUESTO: OPERATIVO
DEPENDENCIA JERARQUICA: ENCARGADO DE LA OSPM
UNIDADES BAJO SU MANDO: NINGUNO
Relaciones de trabajo
e Internas TODAS LAS UNIDADES MUNICIPALES
e externas PUBLICO EN GENERAL
FUNCIONES:

- Limpieza de la Municipalidad: lavar vasos, limpieza de alfombra, mobiliario y equipo,
ventanas.

Jlevar y servir agua, café y alimentos a los vecinos que nos visiten a solicitud del secretario
municipal o sus auxiliares, o por iniciativa propia cuando estos estén ocupados.

-Atender siempre amablemente y sonrientes a todos los vecinos que visiten la municipalidad
cuando les proporciones las bebidas.

-Barrer, trapear.

- Trasladar notificaciones tales como: providencias, oficios, circulares, acuerdos de alcaldia,
convocatorias, etc.; a distintas dependencias tanto internas como externas

- Recoger materiales en casas comerciales, imprentas, etc.

- Recoger cotizaciones y pro-formas

- Todas las demas labores propias de su cargo

OTRAS FUNCIONES:

- Cubrir vacaciones de algunos conserjes.

Académicos:
-Saber leer y escribir, de preferencia sexto primaria.

Competencias:

-Adaptabilidad - Servicio al Cliente

- Aprendizgje - Trabgjo en equipo

- Atencién al detalle - Sentido de urgencia
- Disciplina - Energia

- Integridad - Juicio

- Espiritu de Servicio
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"ORGANIZACION/FUNCIONES DESCRIPCION
"UNIDAD: GUARDIANIA
CARGO: GUARDIAN DEL CEMENTERIO
NATURALEZA DEL PUESTO: OPERATIVO
DEPENDENCIA JERARQUICA: ALCALDE
UNIDADES BAJO SU MANDO: NINGUNO
Relaciones de trabajo
« Internas TODAS LAS UNIDADES MUNICIPALES
e externas ALBANILES PARTICULARES
 FUNCIONES:

- Abrir y cerrar el cementerio todos los dias en el horario establecido y velar por que el
demds personal también lo cumpla.

- Velar por el orden y seguridad en el interior del cementerio municipal.

- Respetar las ordenes y cumplir las indicaciones que reciba del administrador para el
mejor desenvolvimiento de las tareas y funcionamiento del cementerio acatando las
disposiciones de este respecto a los turnos de dias festivos, vacaciones, sGbados y
domingos sujetandose al horario pre establecido por el.

- Procurar que no se queden personas en el interior del cementerio fuera de las horas
hdbiles evitando asi los accidentes que provienen de este descuido,
responsabilizandose directamente de los sucesos por indolencia de este inciso.

- Reportar a la administracién del cementerio cualquier anomalia.

- Controlar y velar por el buen ornato de los caminamientos del cementerio municipal.

- Entregar circulares y citaciones a los albadiles que laboran en forma particular en el
cementerio.

- Darle ingreso a cadaveres.

- Velar gue no ingresen animales a pastar al interior del cementerio.
- Supervisar que las sepulturas se conserven en buen estado.
-jardinizar el cementerio.

- Otras actividades inherentes al cargo.

Académicos:
-Saber leer y escribir, de preferencia sexto primaria.
Competencias:

-Adaptabilidad - Servicio al Cliente

- Aprendizaje - Trabagjo en equipo

- Atencion al detalle - Sentido de urgencia
- Disciplina - Energia

- Integridad - Juicio

- Espiritu de Servicio
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ORGANIZACION/FUNCIONES DESCRIPCION
"UNIDAD: GUARDIANIA
CARGO: GUARDIAN DEL INSTITUTO
NATURALEZA DEL PUESTO: OPERATIVO
DEPENDENCIA JERARQUICA: ALCALDE
UNIDADES BAJO SU MANDO: NINGUNO
Relaciones de trabagjo
 Internas TODAS LAS UNIDADES MUNICIPALES
e externas ALBANILES PARTICULARES
FUNCIONES:

- Abriry cerrar el instituto todos los dias en el horario establecido y velar por que el
demdads personal también lo cumpla.

- Velar por el orden y seguridad en el interior del instituto.

-vigilar que los estudiantes no estén afuera de las instalaciones del instituto.

-vigilar que dentro y en los alrededores del instituto no se efectien actos contrario ala
moral, las buenas costumbres y la ley

- Respetar las ordenes y cumplir las indicaciones que reciba del director, pero tiene
prioridad las érdenes del sefior alcalde

- Procurar que no se queden personas en el interior del cementerio fuera de las horas
hdbiles evitando asi los accidentes que provienen de este descuido,
responsabilizdndose directamente de los sucesos por indolencia de este inciso.

- Reportar al director del Instituto cualquier anomalia.

- Conftrolar y velar por el buen ornato del Instituto.

- Velar que no ingresen animales a pastar al interior del Instituto.

- Supervisar que estudiantes u ofras personas no dafen las instalaciones y equipo del
instituto.

-jardinizar el instituto.

- Otras actividades inherentes al cargo.

Académicos:

-Saber leer y escribir.
-Licencia para portar arma.
Competencias:

-Adaptabilidad - Servicio al Cliente

- Aprendizaje - Trabajo en equipo

- Atencién al detdlle - Sentido de urgencia
- Disciplina - Energia

- Integridad - Juicio

- Espiritu de Servicio
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ORGANIZACION/FUNCIONES DESCRIPCION
UNIDAD: GUARDIANIA
CARGO: GUARDIAN MUNICIPAL NOCTURNO
NATURALEZA DEL PUESTO: OPERATIVO
DEPENDENCIA JERARQUICA: SENOR ALCALDE
UNIDADES BAJO SU MANDO: NINGUNO
Relaciones de trabajo
e Internas TODAS LAS UNIDADES MUNICIPALES
¢ externas ALBANILES PARTICULARES
FUNCIONES:

- Abrir y cerrar las instalaciones municipales todos los dias en el horario establecido y
velar por que el demdas personal también lo cumpla.

- Velar por el orden y seguridad en el interior de la municipalidad.

-vigilar que dentro y en los alrededores del Palacio Municipal no se efectien actos
confrario a la moral, las buenas costumbres y la ley

- Respetar las ordenes y cumplir las indicaciones que reciba del sefor alcalde,

- Procurar que no se queden personas en el interior de la municipalidad, (a excepcidn
del sefor alcalde, consejo municipal en conjunto y Directores de la AFIM Y DMP, pero
siempre debe reportarlo inmediatamente al sefior alcalde) fuera de las horas hdbiles
evitando asi los accidentes e irregularidades que provienen de este descuido,
responsabilizandose directamente de los sucesos por indolencia de este inciso.

- Reportar al senor alcalde cualquier anomalia.

- Supervisar que las personas no dafen las instalaciones y equipo de la
municipalidad.

-tener comunicacion y buenas relaciones con los agentes de la PNC de Santa Rosa
De Lima.

- Otras actividades inherentes al cargo.

Académicos:

-Saber leer y escribir.

-Licencia para portar arma.

-Carecer de Antecedentes Penales y Policiacos

Competencias:

-Adaptabilidad - Servicio al Cliente

- Aprendizaje - Trabajo en equipo

- Atencién al detalle - Sentido de urgencia
- Disciplina - Energia

- Integridad - Juicio

- Espiritu de Servicio




ORGANIZACION/FUNCIONES DESCRIPCION
UNIDAD: GUARDIANIA
CARGO: GUARDIAN MUNICIPAL-SEGURIDAD | y li
NATURALEZA DEL PUESTO: OPERATIVO
DEPENDENCIA JERARQUICA: SENOR ALCALDE
UNIDADES BAJO SU MANDO: NINGUNO
Relaciones de trabagjo

e Internas TODAS LAS UNIDADES MUNICIPALES

o externas ALBANILES PARTICULARES
FUNCIONES:

- Abriry cerrar las instalaciones municipales todos los dias en el horario establecido y
velar por que el demas personal también lo cumpla.

- Velar por el orden y seguridad en el interior de la municipalidad.

-vigilar que dentro y en los alrededores del Palacio Municipal no se efectien actos
contrario a la moral, las buenas costumbres y la ley

- Respetar las ordenes y cumplir las indicaciones que reciba del sefor alcalde,

- Procurar que no se queden personas en el interior de la municipalidad, (a excepcion
del sefor alcalde, consejo municipal en conjunto y Directores de la AFIM'Y DMP, pero
siempre debe reportarlo inmediatamente al sefor alcalde) fuera de las horas hdbiles
evitando asi los accidentes e irregularidades que provienen de este descuido,
responsabilizéndose directamente de los sucesos por indolencia de este inciso.

- Reportar al sefior alcalde cualquier anomalia.

- Supervisar que las personas no dafnen las instalaciones y equipo de la
municipalidad.

-Prestar proteccion y seguridad al alcalde municipal.

-Prestar proteccion y seguridad a los miembros del consejo municipal y funcionarios
Municipales cuando lo soliciten en coordinacion con el alcalde.

-tener comunicacién y buenas relaciones con los agentes de la PNC de Santa Rosa
De Lima.

- Otfras actividades inherentes al cargo.

Académicos:

-Saber leer y escribir.

-Licencia para portar arma.

-Carecer de Antecedentes Penales y Policiacos
Competencias:

-Adaptabilidad - Servicio al Cliente

- Aprendizaje - Trabajo en equipo

- Atencion al detalle - Sentido de urgencia
- Disciplina - Energia

- Integridad - Juicio

- Espiritu de Servicio
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TORGANIZACION/FUNCIONES DESCRIPCION
TUnidad: OFICINA MUNICIPAL DE LA MUJER -OMM-
Cargo: ENCARGADA DE LA OMM
Naturaleza del puesto: ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerdrquica: ALCALDE
Unidades Bajo Su Mando: NINGUNA
Relaciones de trabgjo
e Internas CONCEJO MUNICIPAL, ALCALDE MUNICIPAL,
TESORERO, SECRETARIO MUNICIPAL Y DEMAS
DEPENDENCIAS MUNICIPALES.,
« externas REPRESENTANTES COMUNALES, ALCALDES
COMUNITARIOS O ALCALDES AUXILIARES, COCODES,
COMUDES, REPRESENTANTES DE  INSTITUCIONES
INTENACIONALES, GUBERNAMENTALES, NO
GUBERNAMENTALES, PRIVADAS, Y VECINOS EN
GENERAL.

FUNCIONES:

CODIGO MUNICIPAL, ARTICULO 94 Bis."Oficina Municipal de la Mujer.

Serd la responsable de la atencidn de las necesidades especificas de las mujeres del
municipio y del fomento de su liderazgo comunitario, participacién econémica, social y
politica.

ARTICULO 94 Ter. 'Atribuciones de la Oficina Municipal de la Mujer.

a) Planificar y programar las acciones de cardcter técnico que implementara la Oficina
Municipal de la Mujer;

b) Proponer al Concejo Municipal para el funcionamiento de la Oficina Municipal de la
Mujer y el cumplimiento de sus atribuciones; a

c) Elaborar el Manual de las Funciones de la Oficina Municipal de la Mujer especifico del
municipio;

d) informar al Concejo Municipal y a sus Comisiones, al alcalde o Alcaldesa, al Consejo
Municipal de Desarrollo y a sus comisiones, sobre la situacién de las mujeres del municipio;
e) Ser la responsable de elaborar e implementar propuestas de politicas municipales
basadas en la Politica Nacional de Promocién y Desarrollo de las Mujeres Guatemaltecas
para integrarlas a politicas, agendas locales y acciones municipales;

f) Brindar informacién, asesoria y orientacién a las mujeres del municipio, especiaimente
sobre sus derechos; asi como apoyar el proceso de organizacion y formalizacion de los
grupos de mujeres, acompandndolas en la obtencién de su personalidad juridica;

g) Organizar cursos de capacitacion y formacion para las mujeres del municipio, para
fortalecer sus habilidades, capacidades y destrezas;

h) Informar y difundir el quehacer de la Oficina Municipal de la Mujer a través de los medios
de comunicacion, con el objeto de visualizar las acciones que la Oficina realiza en el
municipio;

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

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

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

1) Proponer la creacién de guarderias municipales para la atencion de los menores que
habitan el Municipio.
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DESCRIPCION DE PUESTOS:
Requisitos:
La responsable de la Oficina Municipal de la Mujer serd nombrada por el Concejo
Municipal; debe ser guatemalteca, vivir en el municipio que la seleccione, hablar el o los
idiomas principales que se hablen en el municipio, tener experiencia en trabgjo con mujeres
y encontrarse en ejercicio de sus derechos civiles y politicos.
Competencias:

- Adaptabilidad - Buenas relaciones humanas
- Planificaciéon y Organizacion - Sentido urgencia

- Orientacion hacia el logro - Creatividad

- Comunicacién escrita y oral - Disciplina

- Ortografia - Iniciativa

- Aprendizaje - Integridad

- Resolucion - Autoorganizacion

- Trabgjo en equipo - Servicio al cliente




