i

IIIVI'A!

[ieanng
LLLLILE

—= -

EL INFRASCRITO SECRETARIO MUNICIPAL DEL MUNICIPIO DE GUAZACAPAN, DEPARTAMENTO
DE SANTA ROSA. «---vcnnsemmmmmmsmmmmsmmssmmmsssscssmessmmssmmnsmmnssmmssnmssmnmsmmmssnmennnsnnoae

CERTIFICA:

Tener a la vista el libro de hojas movibles nimero cuarenta de Actas de Sesiones del
Concejo Municipal, autorizado en la Delegacion Departamental de la Contraloria General
de Cuentas con sede en la Ciudad de Cuilapa, en el cual aparece el punto SEPTIMO:
del ACTA No. 40-2024, de fecha veintitrés de julio del ano dos mil veinticuatro, que copiado
literalmente dice:
SEPTIMO: El concejo Municipal CONSIDERANDO: que es el Organo colegiado Superior de
deliberacién y de decision de los asuntos Municipales cuyos miembros son solidarios y
mancomunadamente responsables por la toma de decisiones CONSIDERANDO: que corresponde
con exclusividad de Concejo Municipal el ejercicio del Gobierno del Municipio velar por la
integridad de su patrimonio, garantizar sus intereses con base en los valores, cultura y necesidades
planteadas. POR TANTO: en uso de las facultades que le confiere los articulos 3, 6, 9, 12, 33y 35
del Decreto Legislativo 12-2002 (Cédigo Municipal) por unanimidad, POR TANTO: se encuentran
reunidos en el despacho Municipal el Honorable Concejo Municipal y el sefior alcalde Municipal
donde tocaron el tema de aprobar EL MANUAL DE PUESTO Y FUNCIONES DEL MUNICIPIO DE
GUAZACAPAN SANTA ROSA : EL Honorable Concejo Municipal y El Sefior alcalde Municipal dieron
por aprobado EL MANUAL DE PUESTO Y FUNCIONES DEL MUNICIPIO DE GUAZACAPAN SANTA
ROSA ACUERDA: 1) Notifiquese IlI) Certifiquese. Firmas. llegibles. Cerlifica: Gonzalo
Cuevas Lépez. Secretario Municipal. --===-mc e mmm e

Y, PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDE, EXTIENDO, SELLO Y FIRMO LA PRESENTE
COPIA CERTIFICADA EN UNA HOJA DE PAPEL BOND TAMANO OFICIO MEMBRETADO.
EN GUAZACAPAN, DEPARTAMENTO DE SANTA ROSA, A LOS VEINTICUATRO DIAS DEL
MES DE ABRIL DEL ANO DOS MIL VEINTICINCO. ==---===scnsmmmmnssmscnmmmccaemnnaanas

Secretario Municipal







MANUAL DE PUESTOS Y Codigo de Documento:
FUNCIONES DE LA SMo1
MUNICIPALIDAD DE Fecha de elaboracion:
GUAZACAPAN, SANTA ROSA Marzo 2024
SECRETARIA MUNICIPAL Fecha de Revision:
SECRETARIO MUNICIPAL Préxima Revision:
Enero, 2025

IDENTIFICACION DEL PUESTO

™ TITULO DEL PUESTO Secretario Municipal
UNIDAD ADMINISTRATIVA Secretaria Municipal
INMEDIATO SUPERIOR Alcalde Municipal y Concejo Municipal
Oficial |, Oficial Il, Oficial lll, Oficial IV, Oficial
SUBALTERNOS \éhcafg::;ga:: ;adeOﬁELZ'miféEogSggéj
Promotora.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO.

NATURALEZA DEL PUESTO

- e Puesto de confianza.

s Es el puesto técnico administrativo nombrado por el Concejo Municipal que se encarga de
la toma de datos en las sesiones del Concejo Municipal donde su participacion es
unicamente con voz informativa sin voto, atender requerimientos del Alcalde y Concejo
Municipal y atender gestiones administrativas de los vecinos que deben ser resueltas por el
Concejo o por el Alcalde Municipal.

PROPOSITO

Elaborar, recibir, notificar y certificar actas y resoluciones del Concejo Municipal y de Alcaldia
Municipal.




RELACIONES DE TRABAJO

Internas:

Concejo Municipal

Alcalde Municipal

Oficial I, I, Ill, IV y V de Secretaria Municipal
Encargada de Informacién Publica
Encargada de la Oficina de COCODE.

Externas:

e Vecinos en general
e |Instituciones publicas y privadas

AUTORIDAD:

» Para dar fe publica, mediante constancias y certificaciones que extienda.
o Para supervisar y exigir cumplimiento de obligaciones legales y reglamentarias del
personal municipal bajo su responsabilidad.

RESPONSABILIDAD

a) Portoma de decisiones:

e Es responsable de toda alteracién, omisidn, falsificacion o suplantacion cometida
en las actas certificadas que extienda por los libros asignados y autorizados por
el Alcalde, siempre que se pruebe fehacientemente la falta.

b) Por equipo y bienes:

» Es responsable del equipo, insumos y materiales que le sean asignados a su

cargo, debe velar porque los mismos se utilicen adecuadamente.

c) Por supervision:
e Esresponsable del personal a su cargo.

d) Porinformacion confidencial:
» Es responsable del adecuado manejo de documentos y datos a los que tiene
acceso dentro de la Municipalidad.

e) Por valores:
e Ninguna.



FUNCIONES

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

» 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 afio, remitiendo ejemplares de ella al
Concejo Municipal de Desarrollo y a los medios de comunicacién a su alcance.

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

» Elaborar y certificar actas de las reuniones ordinarias y extraordinarias del Concejo
Municipal de Desarrollo.

* Proporcionar informacién y orientacién a los miembros del Concejo, en lo relativo a
aspectos administrativos legales, los cuales debe conocer con el objeto de que las
decisiones de Concejo se fundamenten en la Ley.

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

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

» Archivar certificaciones de las actas de cada sesién del Concejo Municipal.

e Organizar, ordenar y mantener el archivo de la municipalidad.

* Realizar el acta solemne de toma de posesién del Alcalde y Concejo Municipal en la
transicion de los cargos de Alcalde, Sindicos y Concejales.

» Asesorary resolver dudas a empleados municipales.

» Asesorar a vecinos que ordena el Alcalde Municipal.

e Dirigir y coordinar el trabajo propiamente de la secretaria municipal, con el personal

a cargo.




e Elaboracion de contratos de obras Municipales, convenios y cartas de entendimiento,
entre la municipalidad, empresas e instituciones.

* Mantener el control permanente de los libros que se llevan en la administracion
municipal, entre ellos los de actas de la alcaldia y demas expedientes.

* Llevar un adecuado registro de los expedientes que ingresen a la Municipalidad, ya
que es de suma importancia para la Administracion Municipal como para los vecinos,
el cual deber estar siempre actualizado para que en cualquier momento se pueda
localizar o saber en poder de quien esta un expediente, para lo cual deberé existir el
mobiliario adecuado para formar o establecer el archivador correspondiente.

* Habilitacion de Libros de Registros, COCODES, Juntas Escolares y Administrativos.

» Elaboracion y entrega de Supervivencias al Estado.

» Notificacion de Documentacién de Secretaria.

* Subir al portal de SEGEPLAN en la plataforma de SISCODE toda la informacion de
las reuniones de COMUDE, (Subrayar, leer, escanear y archivar toda la
documentacion).

» Conformar el expediente, archivar, escanear y subir a la plataforma del Sistema de
Consejos de Desarrollo (SISCODE).

* Asistencia a Alcalde en autorizacién de matrimonios.

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

PERFIL REQUERIDO
REQUISITOS DE FORMACION

e Ser guatemalteco o guatemalteca de origen. Preferentemente originario u
originaria del municipio, indigena y no indigena.

* Estaren el goce de sus derechos politicos y civiles.

e Carencia de antecedentes penales y policiacos.

» Preferentemente Licenciado en Ciencias Juridicas y Sociales, Abogado y Notario.

» Colegiado Activo (cuando aplique).




CONOCIMIENTOS

e Manejo de Office, Windows e Internet.

* Habilidad para la redaccién de actas.

» Conocimiento en Leyes. Cédigo Municipal, Ley de Servicio Municipal y Cédigo
de Trabajo.

» Conocimiento del Reglamento Interno de Personal.

» Otras leyes y reglamentos vigentes relacionados a la gestién municipal.

¢ Conocimiento en redaccién de informes técnicos

EXPERIENCIA LABORAL

* 1 afio de experiencia en puestos similares, no es indispensable.

HABILIDADES O DESTREZAS

» Facilidad de comunicacion verbal y escrita.
* Toma de decisiones

¢ Buenas relaciones interpersonales

* Habilidad de analisis de problemas

* Manejo de personal

* Integridad

» Trabajo en equipo

e |niciativa

e Tacto y discrecién




MANUAL DE PUESTOS Y Cédigo de Documento:
FUNCIONES DE LA SMo02
MUNICIPALIDAD DE Fecha de elaboracion:

GUAZACAPAN, SANTA ROSA Marzo 2024

SECRETARIA MUNICIPAL Fecha de Revisién:

OFICIAL | Préxima Revision:
Enero, 2025

IDENTIFICACION DEL PUESTO

TiTULO DEL PUESTO Oficial |

UNIDAD ADMINISTRATIVA Secretaria Municipal
INMEDIATO SUPERIOR Secretario Municipal
SUBALTERNOS Ninguno

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto administrativo de apoyo al Secretario Municipal, le corresponde atender a los
vecinos en gestionar solicitudes relacionadas con servicios publicos municipales y
requerimientos de la Secretaria Municipal y del Alcalde Municipal.

PROPOSITO

Recibir, tramitar y dar seguimiento a la documentacién administrativa y solicitudes o
planteamientos varios municipales que se maneja dentro de Secretaria Municipal, presentados
por vecinos y dependencias.

RELCIONES DE TRABAJO
INTERNAS:
* Alcalde Municipal
» Concejo Municipal
» Secretario Municipal
o Oficial Il




* Encargada de Informacion Publica

* Encargada de la Oficina de COCODES
» Encargada del Archivo

 Otros trabajadores municipales

EXTERNAS:

e Vecinos en general.
* Instituciones publicas y privadas.

-~ AUTORIDAD

* Para firmar documentos en ausencia del Secretario Municipal.

RESPONSABILIDAD

Por toma de decisiones:

» Es responsable de recibir instrucciones y presentarle al Secretario Municipal
documentos para su firma y sello.

Por equipo y bienes:

» Es responsable del equipo, insumos y materiales que le sean asignados a su
cargo, debe velar porque los mismos se utilicen adecuadamente.

Por supervisién:

¢ Ninguna.

Por informacién confidencial:

» Es responsable del adecuado manejo de documentos y datos a los que tiene
acceso dentro de la Municipalidad.

Por valores:

e Ninguna.




FUNCIONES

* Realizar matrimonios conjuntamente con el Alcalde Municipal.

* Dar los avisos respectivos a Registro Nacional de las personas RENAP de los
matrimonios.

» Atencion al publico en solicitudes varias.

e Archivar la documentacién de secretaria.

* Llevar el control de solicitudes.

e Firmar como Secretario Municipal accidental en ausencia temporal del titular

» Sustituir al Secretario Municipal en ausencia temporal o definitiva en el orden que
corresponde.

* Redactar correspondencia de |a secretaria, para la gestion de expedientes a otras oficinas
de la Municipalidad o bien a otras instituciones.

* Transcripcion de contratos varios bajo supervision de Secretario Municipal.

» Transcripcién de Resoluciones de Proyectos y otros emitidos por el Alcalde Municipal.

* Inscribir los registros de los Predios en el Cementerio.

* Elaborar, archivar y conservar los Titulos de los Predios en el Cementerio.

* Elaborar, archivar y conservar las reposiciones de Titulos de Predios en el Cementerio.
e Elaborar y archivar las desmembraciones.

» Elaborar actas y citaciones varias.

e Elaborary archivar las Titulaciones Supletorias.

» Realizar otras actividades inherentes al puesto que le sean asignadas.

PERFIL REQUERIDO
REQUISITOS DE FORMACION
» Ser guatemalteco o guatemalteca de origen. Preferentemente originario u originaria del

municipio, indigena y no indigena.

» Estaren el goce de sus derechos politicos y civiles.




Carencia de antecedentes penales y policiacos.
Nivel medio preferentemente con estudios universitarios en carrera afin

CONOCIMIENTOS

Manejo de Office, Windows e Internet.
Conocimientos del Cédigo Civil, Codigo Municipal, Ley de Servicio Municipal, Cédigo de

trabajo.

Conocimientos de acuerdos relacionados con ejecucion de proyectos.
Conocimiento en registro de matriculas de fierro.

EXPERIENCIA LABORAL

1 afio en puestos similares.

HABILIDADES O DESTREZAS

Facilidad de comunicacion verbal y escrita.

Recibir, interpretar y redactar instrucciones de trabajo.
Habilidad mecanografica.

Buenas relaciones interpersonales.

Trabajo en equipo.

Amabilidad. Discreto.




MANUAL DE PUESTOS Y
FUNCIONES DE LA
MUNICIPALIDAD DE
GUAZACAPAN, SANTA ROSA

Codigo de Documento:
SMO03

Fecha de elaboracién:
Marzo 2024

SECRETARIA MUNICIPAL

Fecha de Revision:

OFICIAL Il

Proxima Revisién:
Enero, 2025

IDENTIFICACION DEL PUESTO

TiITULO DEL PUESTO Oficial Il
UNIDAD ADMINISTRATIVA Secretaria Municipal
INMEDIATO SUPERIOR Secretario Municipal
SUBALTERNOS Ninguno

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto administrativo que le corresponde atender principalmente a los interesados en

gestionar solicitudes relacionadas con servicios publicos municipales.

PROPOSITO

Elaborar y redactar documentos que soliciten los vecinos del municipio segun corresponda a

la gestion.




RELACIONES DE TRABAJO

Internas:
. Alcalde Municipal
. Concejo Municipal
. Secretario Municipal
- Oficial |
. Encargada de Informacién Publica
. Encargada de la Oficina de COCODES
. Encargada de Archivo
. Trabajadores Municipales
Externas:
. Vecinos en general.
. Instituciones publicas y privadas.
AUTORIDAD

* Para firmar documentos en ausencia del Secretario Municipal y del Oficial |I.

RESPONSABILIDAD

Por toma de decisiones:

» Esresponsable de revisar documentos y presentarlos al Secretario Municipal para
su firma y sello.

Por equipo y bienes:

» Es responsable del equipo, insumos y materiales que le sean asignados a su
cargo, debe velar porque los mismos se utilicen adecuadamente.

Por supervision:

e Ninguna.

. Por informacién confidencial:

» Es responsable del adecuado manejo de documentos y datos a los que tiene
acceso dentro de la Municipalidad.
Por valores:

e Ninguna.




FUNCIONES

* Atencion al publico en solicitudes varias.

* Archivar la documentacién de secretaria.

e Llevar el control de solicitudes

» Sustituir al Secretario Municipal en ausencia temporal o definitiva en el orden que
corresponde.

* Elaborar las resoluciones de Alcaldia de Transportes (Moto taxis, Fleteros, Buses
Extra Urbanos, Buses Urbanos, Extraccién de Basura y Buses Escolares).

e Elaborar y archivar cartas varias.

* Elaboracién y entrega de Cartas de Residencia.

* Elaboracion de solicitud de matrimonios.

* Llevar el control de asistencia de los miembros del Concejo Municipal a las
reuniones Ordinarias y Extraordinarias.

* Realizar otras actividades inherentes a su cargo que le sean asignadas.

PERFIL REQUERIDO

REQUISITOS DE FORMACION

Ser guatemalteco o guatemalteca de origen. Preferentemente originario u originaria del
municipio, indigena y no indigena.

Estar en el goce de sus derechos politicos y civiles.

Carencia de antecedentes penales y policiacos.

Nivel medio preferentemente con estudios universitarios.

CONOCIMIENTOS

Manejo de Office, Windows e Internet.
Habilidad mecanografica.
Conocimiento de Leyes, Cédigo Municipal, Cédigo Civil, Caédigo de Trabajo, Ley de

Servicio Municipal y otras que se relacionen a las actividades que debe desempefiar.




EXPERIENCIA LABORAL

* 1 afio en puestos similares

HABILIDADES O DESTREZAS

» Facilidad de comunicacion verbal y escrita.

* Buenas relaciones interpersonales.

e Amabilidad.

» Capacidad para recibir y ejecutar érdenes.
» Discrecion.

¢ Trabajo en equipo.

e Actitud positiva.

e Organizado.

* Comprometido con su trabajo.




MANUAL DE PUESTOS Y Codigo de Documento:
FUNCIONES DE LA SMo04
MUNICIPALIDAD DE Fecha de elaboracién:
GUAZACAPAN, SANTA ROSA Marzo 2024
SECRETARIA MUNICIPAL Fecha de Revision:
OFICIAL 1l Préxima Revision:
Enero, 2025
IDENTIFICACION DEL PUESTO
TITULO DEL PUESTO Oficial Il
UNIDAD ADMINISTRATIVA Secretaria Municipal
INMEDIATO SUPERIOR Secretario Municipal
SUBALTERNOS Ninguno

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto administrativo de apoyo al Secretario Municipal, le corresponde atender a los
vecinos en gestionar solicitudes relacionadas con servicios

requerimientos de la Secretaria Municipal y del Alcalde Municipal.

PROPOSITO

Recibir, tramitar y dar seguimiento a la documentacién administrativa y solicitudes o
planteamientos varios municipales que se maneja dentro de Secretaria

por vecinos y dependencias.

RELACIONES DE TRABAJO

Internas:
e Alcalde Municipal
» Concejo Municipal

* Secretario Municipal

publicos municipales y

Municipal, presentados



I ——

» Oficial Il

* Encargada de Informacién Publica

* Encargada de la Oficina de COCODES
» Encargada del Archivo

» Otros trabajadores municipales

Externas:
» Vecinos en general.

* Instituciones publicas y privadas.

AUTORIDAD

* Para firmar documentos en ausencia del Secretario Municipal.

RESPONSABILIDAD

a. Portoma de decisiones:
* Es responsable de recibir instrucciones y presentarle al Secretario Municipal
documentos para su firma y sello.
b. Por equipo y bienes:
Es responsable del equipo, insumos y materiales que le sean asignados a su cargo,
debe velar porque los mismos se utilicen adecuadamente.
c. Por supervisién:
* Ninguna.
d. Por informacién confidencial:
* Es responsable del adecuado manejo de documentos y datos a los que tiene
acceso dentro de la Municipalidad.
e. Por valores:

e Ninguna.




FUNCIONES

Elaboracion de licencia de fierros.

Inscripcion de fierros.

Atencidn al publico en solicitudes varias.

Archivar la documentacion de secretaria.

Llevar el control de solicitudes.

Sustituir al Secretario Municipal en ausencia temporal o definitiva en el orden que
corresponde.

Elaborar actas y citaciones varias.

Realizar otras actividades inherentes al puesto que le sean asignadas.

PERFIL REQUERIDO

REQUISITOS DE FORMACION .

Ser guatemalteco o guatemalteca de origen. Preferentemente originario u originaria del
municipio, indigena y no indigena.

Estar en el goce de sus derechos politicos y civiles.

Carencia de antecedentes penales y policiacos.

Nivel medio preferentemente con estudios universitarios en carrera afin

CONOCIMIENTOS .

Manejo de Office, Windows e Internet.

Conocimientos del Codigo Civil, Cédigo Municipal, Ley de Servicio Municipal, Cédigo de
trabajo.

Conocimientos de acuerdos relacionados con ejecucion de proyectos.

Conocimiento en registro de matriculas de fierro.




EXPERIENCIA LABORAL

* 1 afo en puestos similares.

HABILIDADES O DESTREZAS

* Facilidad de comunicacién verbal y escrita.

* Recibir, interpretar y redactar instrucciones de trabajo.

* Habilidad mecanografica.

* Buenas relaciones interpersonales.
* Trabajo en equipo.

* Amabilidad. Discreto.




MANUAL DE PUESTOS Y
FUNCIONES DE LA
MUNICIPALIDAD DE
GUAZACAPAN, SANTA ROSA

Cédigo de Documento:
SMo05

Fecha de elaboracion:
Marzo 2024

SECRETARIA MUNICIPAL

Fecha de Revisién:

OFICIAL IV Préoxima Revision:
Enero, 2025
IDENTIFICACION DEL PUESTO
TITULO DEL PUESTO Oficial IV

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Secretaria Municipal

INMEDIATO SUPERIOR

Secretario Municipal

LSUBALTERNOS

Ninguno

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto administrativo que le corres
gestionar solicitudes relacionadas con servici

PROPOSITO

Elaborar y redactar documentos
la gestion.

RELACIONES DE TRABAJO

Internas:

Alcalde Municipal

Concejo Municipal

Secretario Municipal

Oficial |

Encargada de Informacién Publica

ponde atender principalmente a los interesados en
0s publicos municipales.

que soliciten los vecinos del municipio segun corresponda a




. Encargada de Ia Oficina de COCODES

. Encargada de Archivo

° Trabajadores Municipales
Externas:

° Vecinos en general.

. Instituciones publicas Yy privadas.

AUTORIDAD

* Para firmar documentos en ausencia del Secretario Municipal y del Oficial I.

RESPONSABILIDAD

. Portoma de decisiones:

* Esresponsable de revisar documentos y presentarlos al Secretario Municipal para
su firma y sello.
b. Por equipo y bienes:
e Es responsable del equipo, insumos y materiales que le sean asignados a su
cargo, debe velar porque los mismos se utilicen adecuadamente.
c. Por supervisién:
e Ninguna.
d. Porinformacién confidencial:
* Es responsable del adecuado manejo de documentos y datos a los que tiene
acceso dentro de la Municipalidad.
e. Porvalores:

* Ninguna.




FUNCIONES

* Atencidn al publico en solicitudes varias.

* Archivar la documentacién de secretaria.

* Llevar el control de solicitudes

* Sustituir al Secretario Municipal en ausencia temporal o definitiva en el orden que
corresponde.

* Elaborar las resoluciones de Alcaldia de Transportes (Moto taxis, Fleteros, Buses
Extra Urbanos, Buses Urbanos, Extraccion de Basura y Buses Escolares).

¢ Trasladarle al sefior Alcalde Municipal los documentos de otras unidades de la
Municipalidad para firma y entregarlas.

* Elaborary archivar cartas varias.

* Elaboracién y entrega de Cartas de Residencia.

* Realizar otras actividades inherentes a su cargo que le sean asignadas.

PERFIL REQUERIDO

REQUISITOS DE FORMACION

* Ser guatemalteco o guatemalteca de origen. Preferentemente originario u originaria del
municipio, indigena y no indigena.

* Estaren el goce de sus derechos politicos y civiles.

» Carencia de antecedentes penales y policiacos.

* Nivel medio preferentemente con estudios universitarios.

CONOCIMIENTOS

* Manejo de Office, Windows e Internet.

* Habilidad mecanografica.

* Conocimiento de Leyes, Cédigo Municipal, Cadigo Civil, Cédigo de Trabajo, Ley de

* Servicio Municipal y otras que se relacionen a las actividades que debe desempefiar.




EXPERIENCIA LABORAL

1 afio en puestos similares

HABILIDADES O DESTREZAS

Facilidad de comunicacion verbal y escrita.

Buenas relaciones interpersonales.
Amabilidad.

Capacidad para recibir Yy ejecutar érdenes.
Discrecion.

Trabajo en equipo.

Actitud positiva.

Organizado.

Comprometido con su trabajo.




MANUAL DE PUESTOS Y
FUNCIONES DE LA
MUNICIPALIDAD DE
GUAZACAPAN, SANTA ROSA

Cédigo de Documento:
SMo6

Fecha de elaboracién:
Marzo 2024

SECRETARIA MUNICIPAL

Fecha de Revisién:

OFICIAL V Préxima Revisién:
L Enero, 2025
IDENTIFICACION DEL PUESTO
TiTULO DEL PUESTO Oficial V

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Secretaria Municipal

INMEDIATO SUPERIOR

Secretario Municipal

SUBALTERNOS

Ninguno

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto administrativo
gestionar solicitudes relacionad

PROPOSITO

Elaborar y redactar documentos
la gestion.

RELACIONES DE TRABAJO

Internas:

Alcalde Municipal

Concejo Municipal

Secretario Municipal

Oficial |

Encargada de Informacién Publica

que le corresponde atender principalmente a los interesados en
as con servicios publicos municipales.

que soliciten los vecinos del municipio seglin corresponda a




. Encargada de Ia Oficina de COCODES

. Encargada de Archivo

. Trabajadores M unicipales
Externas:

o Vecinos en general.

° Instituciones publicas y privadas.

AUTORIDAD

* Para firmar documentos en ausencia del Secretario Municipal y del Oficial |.

RESPONSABILIDAD
a. Portoma de decisiones:
* Esresponsable de revisar documentos y presentarlos al Secretario Municipal para
su firma y sello.
b. Por equipo y bienes:
* Es responsable del equipo, insumos y materiales que le sean asignados a su
cargo, debe velar porque los mismos se utilicen adecuadamente.
c. Por supervisién:
e Ninguna.
d. Porinformacién confidencial:
* Es responsable del adecuado manejo de documentos y datos a los que tiene
acceso dentro de la Municipalidad.
e. Porvalores:

e Ninguna.

FUNCIONES

* Atencion al puablico en solicitudes varias.

* Archivar la documentacion de secretaria.

* Llevar el control de solicitudes

» Sustituir al Secretario Municipal en ausencia temporal o definitiva en el orden que
corresponde.

* Elaboracion y entrega de Cartas de Residencia.

* Inscribir los registros de los Predios en el Cementerio.




o TR

* Elaborar, archivar y conservar los Titulos de los Predios en el Cementerio.

» Elaborar, archivar y conservar las reposiciones de Titulos de Predios en el
Cementerio.

* Realizar otras actividades inherentes a su cargo que le sean asignadas.

PERFIL REQUERIDO

REQUISITOS DE FORMACION

* Ser guatemalteco o guatemalteca de origen. Preferentemente originario u originaria del
municipio, indigena y no indigena.

» Estaren el goce de sus derechos politicos y civiles.
e Carencia de antecedentes penales y policiacos.
* Nivel medio preferentemente con estudios universitarios.

CONOCIMIENTOS

* Manejo de Office, Windows e Internet.

* Habilidad mecanografica.

e Conocimiento de Leyes, Cédigo Municipal, Cadigo Civil, Cédigo de Trabajo, Ley de
* Servicio Municipal y otras que se relacionen a las actividades que debe desempediar.

EXPERIENCIA LABORAL

* 1 afio en puestos similares

HABILIDADES O DESTREZAS

* Facilidad de comunicacién verbal y escrita.
* Buenas relaciones interpersonales.

e Amabilidad.

» Capacidad para recibir y ejecutar 6rdenes.
e Discrecion.

* Trabajo en equipo.

* Actitud positiva.

* Organizado.

* Comprometido con su trabajo.




MANUAL DE PUESTOS Y Cddigo de Documento:

FUNCIONES DE LA SMo7
MUNICIPALIDAD DE Fecha de elaboracién:
GUAZACAPAN, SANTA ROSA Marzo 2024
SECRETARIA MUNICIPAL Fecha de Revisién:

ENCARGADA DE INFORMACION Préxima Revision:

| PUBLICA Enero, 2025
IDENTIFICACION DEL PUESTO
TITULO DEL PUESTO Encargada de informacion publica
UNIDAD ADMINISTRATIVA Secretaria Municipal
INMEDIATO SUPERIOR Secretario Municipal, Alcalde Municipal
SUBALTERNOS Ninguno
L_ |

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

NATURALEZA DEL PUESTO

Puesto de confianza.
Puesto administrativo, tiene Ia responsabilidad de crear y posicionar Ia imagen de la
Municipalidad de Guazacapan, su Alcalde y el Concejo Municipal, a través de comunicar

PROPOSITO

Garantizar la transparencia y el Acceso a la Informacién Publica a través de la participacion

ciudadana contribuyendo asi al fortalecimiento de la institucionalidad, la democracia y el estado
de derecho.

RELACIONES DE TRABAJO

Internas:

» Alcalde Municipal
e Concejo Municipal




:‘ * Secretario Municipal

e Oficial Iy II

* Encargada de Archivo

* Encargada de la Oficina de COCODES
* Trabajadores Municipales

Externas:

» Vecinos en general

o * Instituciones publicas Yy privada
AUTORIDAD
e Ninguna.

RESPONSABILIDAD

a. Portoma de decisiones:

» Es responsable de decidir si la informacién debe o no ser compartida con la
poblacién, posteriormente a ser aprobada por sus superiores.

. Por equipo y bienes:

» Es responsable del equipo, insumos y materiales que le sean asignados a su
cargo, debe velar porque los mismos se utilicen adecuadamente.

Por supervisién:

» Es responsable de supervisar si la informacién que se esta transmitiendo a Ia
poblacion es veridica.

. Porinformacién confidencial:

* Es responsable del adecuado manejo de documentos y datos a los que tiene
acceso dentro de la Municipalidad.

. Por valores:

e Ninguna.




FUNCIONES

Dar cumplimiento a lo establecido en la ley de libre acceso a la informacién publica
decreto 57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala en coordinacién con
las oficinas respectivas.

Recibir las solicitudes varias que llegan a la municipalidad y notificar el resultado
de las mismas a las oficinas respectivas para la ejecucion.

Coordinar los distintos programas de relaciones publicas a desarrollarse en la
Institucion.

Recibir y tramitar las solicitudes de acceso a la informacién publica.

Recabar y difundir la informacion oficiosa Yy propiciar que se actualice
periédicamente.

Divulgar mediante programas permanentes o especiales, las diversas actividades
de la Institucion a través de los medios de comunicacion social.

Orientar a los interesados en la formulacién de solicitudes de informacién publica.
Llevar un registro de solicitudes de acceso a la informacién y sus resultados.

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

Dirigir el funcionamiento de la Unidad de Informacién Publica.

Elaborar y desarrollar Plan de Trabajo Estratégico y el Plan Operativo Anual de |a
Unidad de Informacién Publica.

Autorizar y firmar toda aquella papeleria y correspondencia inherente a su cargo.
Mantener actualizada la informacién de pagina web de la institucién.

Llevar un archivo claro y ordenado, con todas las acciones realizadas anualmente.
Mantener un proceso continuo de capacitacion a los enlaces de la Unidad de
Informacién Publica.

Coordinar y participar en Ia organizacion de jornadas de extensién, exposiciones,
foros, congresos, conferencias, eventos deportivos, culturales y otros.
Representar a la Institucién en actos y/o eventos publicos y privados.

Coordinar la elaboracion de afiches, material didactico, alusivos a las actividades
de la Unidad de Informacién Publica.

Monitorear, evaluar y darles seguimiento a las acciones de la Unidad de
Informacién Publica.

Velar por el cumplimiento del Reglamento de funciones y procedimientos de la
Unidad de Informacién Publica.




» Elaborar informes periddicos al Alcalde Municipal de las actividades realizadas.

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

* Atender solicitudes realizadas por medio de Unidad e Libre Acceso a Ia
Informacion.

* Revisar que la informacién que sea le brinda al vecino, sea la correcta y veraz.
e Realizar las notificaciones correspondientes.
* Realizar otras actividades que sean inherentes al cargo, segun la ley de Libre
Acceso a la Informacion Publica.
PERFIL REQUERIDO

» Ser guatemalteco o guatemalteca de origen. Preferentemente originario u originaria del
municipio, indigena y no indigena.

» Estar en el goce de sus derechos politicos y civiles.
» Carencia de antecedentes penales y policiacos.
* Preferentemente con estudios universitarios en carrera afin.

CONOCIMIENTOS

e Manejo de Office, Windows e Internet.

e Conocimientos en administracién publica.

» Conocimiento de reglas ortograficas y gramaticales.

* Conocimiento en Ley de libre acceso a informacién publica.
» Conocimientos de leyes, reglamentos y cédigos municipales.

EXPERIENCIA LABORAL

e 2 afios en puestos similares.

HABILIDADES O DESTREZAS

» Facilidad de comunicacién verbal y escrita.
» Capacidad para trabajar bajo presién.

e Criterio e iniciativa.

* Toma de decisiones.

e Buenas relaciones interpersonales.

* Habilidad de analisis.

e Habilidad visual.

e Amabilidad.




MANUAL DE PUESTOS Y Cédigo de Documento: —‘

FUNCIONES DE LA SM08
MUNICIPALIDAD DE Fecha de elaboracién:
GUAZACAPAN, SANTA ROSA Marzo 2024
SECRETARIA MUNICIPAL Fecha de Revision:

SECRETARIA DE ENCARGADA DE Proxima Revisién:

INFORMACION PUBLICA Enero, 2025
IDENTIFICACION DEL PUESTO
TITULO DEL PUESTO Secr_etana de encargada de informacion
publica
UNIDAD ADMINISTRATIVA Secretaria Municipal
INMEDIATO SUPERIOR Encargada de Accesos a la Informacion

Publica, Secretario Municipal

SUBALTERNOS Ninguno

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto administrativo encargado de atender los requerimientos de la Encarga de Acceso
a la Informacién Publica, tiene bajo su responsabilidad recibir, solicitar, organizar, archivar y
entregar documentos que ingresan Y egresan a dicha oficina.

PROPOSITO

Otorgar un adecuado apoyo administrativo a la Encarga de Acceso a la Informacién Publica,
atendiendo sus requerimientos y cumpliendo las actividades delegadas.




RELACIONES DE TRABAJO

Internas:

Externas:

Encarga de Acceso a la Informacién Publica
Alcalde
Concejo Municipal

Trabajadores Municipales

Vecinos
solicitantes

Publico en General.

AUTORIDAD:

Ninguna

RESPONSABILIDAD

a) Portoma de decisiones:

e Ninguna

b) Por equipo y bienes:

e Es responsable del equipo, insumos y materiales que le sean asignados a su
cargo, debe velar porque los mismos se utilicen adecuadamente.

c) Por supervision:

¢ Ninguna.

d) Por informacién confidencial:

* Es responsable del adecuado manejo de documentos

acceso dentro de la Municipalidad.

e) Porvalores:

e Ninguna.

y datos a los que tiene




FUNCIONES

* Dar cumplimiento a lo establecido en |a ley de libre acceso a la informacién publica
decreto 57-2008 del Congreso de Ia Republica de Guatemala en coordinacion con
las oficinas respectivas.

* Cumplir con las instrucciones especificas encomendadas por la Encarga de Acceso
a la Informacién Publica.

* Llevar control de las solicitudes de Acceso a la informacién publica. .

* Brindar apoyo a la Encargada de Acceso a la Informacioén publica en cuanto a
Elaborar, recibir, enviar, archivar providencias, circulares, oficios y expedientes de la
Alcaldia Municipal en su debido orden.

» Elaborar reporte de adquisicién de material y equipo de oficina.

* Realizar otras funciones que le sean asignadas por el Alcalde o Concejo Municipal.

* Apoyar en el Monitor, evaluar y darles seguimiento a las acciones de la Unidad de
Informacién Publica.

* Revisar que la informacion que sea le brinda al vecino, sea la correcta y veraz.

» Brindar apoyo en Ia entrega de las notificaciones correspondientes a los solicitantes.

e Realizar otras actividades que sean inherentes al cargo, segtn la ley de Libre Acceso

a la Informacion Publica.

PERFIL REQUERIDO

REQUISITOS DE FORMACION
* Ser guatemalteco o guatemalteca de origen. Preferentemente originario u
originaria del municipio, indigena y no indigena.
» Estaren el goce de sus derechos politicos y civiles.
e Carencia de antecedentes penales y policiacos.

e Titulo de nivel medio.




CONOCIMIENTOS

* Manejo de Office.
* Habilidad mecanogréfica.
* Redaccién y ortografia

EXPERIENCIA LABORAL

* 1 afio de experiencia en el area de atencién al publico y asistencia administrativa.

HABILIDADES O DESTREZAS

» Facilidad de comunicacion verbal y escrita.
* Buenas relaciones interpersonales.

¢ Excelente redaccion

» Trabajo en Equipo

e Ordenada

» Discrecién

¢ Amabilidad y simpatia

* Habilidad de analisis




MANUAL DE PUESTOS Y
FUNCIONES DE LA
MUNICIPALIDAD DE

GUAZACAPAN, SANTA ROSA

Cédigo de Documento
SM09

Fecha de elaboracion:
Marzo 2024

SECRETARIA MUNICIPAL

Fecha de Revisién:

COORDINADOR DE COCODES

Préxima Revision:
Enero, 2025

IDENTIFICACION DEL PUESTO

TiTULO DEL PUESTO

Coordinador de COCODES

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Secretaria Municipal

INMEDIATO SUPERIOR

Secretario Municipal, Alcalde Municipal

SUBALTERNOS

Auxiliar de COCODES

DESCRIPCION ESPECIFICA

DEL PUESTO

NATURALEZA DEL PUESTO

* Puesto de confianza.
* Es el puesto encargado
velan por el desarrollo ta

PROPOSITO

Apoyar a los comités pro me
identificando sus necesidades,

municipio.

RELACIONES DE TRABAJO

Internas:

de organizar y reorganizar los comités de las comunidades que

nto urbano como rural.

» Alcalde Municipal

» Concejo Municipal

e Secretario Mun
o Oficial l y Il

icipal

joramiento promoviendo la participacion activa de los vecinos e
problemas y soluciones urgentes para el desarrollo integral del




» Encargada de Informacién Publica
* Encargada de Archivo
* Promotora

» Trabajadores Municipales

Externas:

¢ Integrantes de los COCODES
» Vecinos en general
* Instituciones publicas y privadas

AUTORIDAD

* Ninguna.

RESPONSABILIDAD

a) Portoma de decisiones:
* Esresponsable de la coordinacién y ejecucion de capacitaciones y reuniones del

COMUDE.
b) Por equipo y bienes:
» Es responsable del equipo, insumos y materiales que le sean asignados a su
cargo, debe velar porque los mismos se utilicen adecuadamente.
c) Por supervisién:
e Ninguna.
d) Porinformacién confidencial:
e Es responsable del adecuado manejo de documentos y datos a los que tiene
acceso dentro de la Municipalidad.
e) Por valores:

e Ninguna.




FUNCIONES

Organizar, reorganizar y cualquier asesoria y capacitacion que requieran los COCODES.
Organizar reunién o extraordinaria de COMUDE.

Auxiliar en la redaccion de actas de COMUDE.

Apoyar y asesorar al Concejo Municipal de Desarrollo (COM UDE).

Ingresar la informacién a la plataforma de SEGEPLAN todo lo relacionado al indice de
participacién ciudadana IPC.

Colaborar con comunidades del municipio y casco urbano para la integracién de los
COCODES con apego a la ley.

Llevar el control de las actas de integracion de COCODE, segtin correlativo y fecha de
realizacion de asamblea de integracion.

Certificar las actas de COCODES para remitir a Secretaria Municipal para la respectiva
inscripcién en el libro de Personeria Juridica.

Apoyar a los COCODES en las gestiones que realicen para actualizacion de COCODE.
Apoyar a Secretario Municipal en la logistica de reuniones de COMUDE.

Archivar todos los documentos relacionados a la creacion de COCODES, como dpi, actas
de libros de COCODE.

Realizar |a gestién respectiva para la autorizacion de libros de COCODE.
Apoyo en reuniones de Alcalde y Concejo Municipal con vecinos, empresas,
empleados municipales, COCODES e Instituciones cuando sea requerido.

Realizar otras actividades inherentes a su cargo o que el alcalde municipal designe.

PERFIL REQUERIDO

REQUISITOS DE FORMACION

Ser guatemalteco o guatemalteca de origen. Preferentemente originario u originaria del
municipio, indigena y no indigena.

Estar en el goce de sus derechos politicos y civiles.

Carencia de antecedentes penales Yy policiacos.

Titulo de nivel medio.




CONOCIMIENTOS

Manejo de Office, Windows e Internet.

Conocimiento de Leyes, Ley de Servicio Municipal, Ley de los Consejos de Desarrollo
Urbano y Rural, entre otras.

Conocimiento en gestién de proyectos e incidencia ciudadana

Conocimiento de Sistemas de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural.

EXPERIENCIA LABORAL

2 afios de experiencia en organizacién comunitaria y conocimientos de Ley de Consejos
de Desarrollo Urbano y Rural.

HABILIDADES O DESTREZAS

Facilidad de comunicacion verbal y escrita.
Buenas relaciones interpersonales.
Habilidad de analisis.

Trabajo bajo presion.

Amabilidad.

Tacto y discrecion.

Trabajo en equipo.




MANUAL DE PUESTOS Y Caédigo de Documento:
FUNCIONES DE LA SM010
MUNICIPALIDAD DE Fecha de elaboracion:
GUAZACAPAN, SANTA ROSA Marzo 2024
SECRETARIA MUNICIPAL Fecha de Revisién:
AUXILIAR DE COCODES Préxima Revision:
Enero, 2025
IDENTIFICACION DEL PUESTO
TiITULO DEL PUESTO Auxiliar de COCODES
UNIDAD ADMINISTRATIVA Secretaria Municipal
INMEDIATO SUPERIOR Secretario Municipal y coordinador de
COCODES
SUBALTERNOS Ninguno

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

NATURALEZA DEL PUESTO

Es el puesto encargado de difundir sus conocimientos a otras familias, es decir, como los
vinculadores, capacitadores y facilitadores voluntarios en la comunidad y fomentar la
participacién efectiva de la comunidad para fortalecer la capacidad de los talentos humanos y el
liderazgo.

PROPOSITO

Promover politicas, programas y proyectos de proteccién y promocion integral para la nifiez,
la adolescencia, la juventud y la mujer, y otros del interés de |a comunidad, como también, velar
por el seguimiento y evaluacién de los mismos.

RELACIONES DE TRABAJO

Internas:
» Alcalde Municipal
» Concejo Municipal
» Secretario Municipal




Externas:

» Oficial l y ||

* Encargada de Informacion Publica

* Encargada de Archivo

* Encargada de la Oficina de COCODES
* Trabajadores Municipales

* Instituciones publicas Yy privadas
. Vecinos en general

AUTORIDAD

* Ninguna.

RESPONSABILIDAD

cl

Por toma de decisiones:

* Ninguna

. Por equipo y bienes:

* Es responsable del equipo, insumos y materiales que le sean asignados a su
cargo, debe velar porque los mismos se utilicen adecuadamente.

Por supervisién:

» Ninguna.

Por informacién confidencial:

* Es responsable del adecuado manejo de documentos y datos a los que tiene
acceso dentro de la Municipalidad.

Por valores:

e Ninguna.




FUNCIONES

Apoyaren Ia coordinacién de reuniones en articulacién con el delegado de Unidag
Para prevencion comunitaria de la violencia de| Ministerio de Gobernacion.
Capacitar a los Consejos Comunitarios de Desarrollo (COCODES).

Fomentar |a participacion representativa y armoniosa de la comunidad en las
acciones de prevencién.

Promover Ia participacién activa y puntual a todos los participantes en |as distintas
actividades.

Promover técnicas de mejoramiento de vida (salud e higiene, habitos alimenticios,
entono ambiental y bienestar familiar).

Sus soluciones, para el desarrollo integral de la comunidad.

Realizar otras que le asigne su jefe inmediato, el Alcalde o Concejo Municipal.

PERFIL REQUERIDO

REQUISITOS DE FORMACION

* Ser guatemalteco o guatemalteca de origen. Preferentemente originario u originaria del

municipio, indigena Y no indigena.

» Estaren el goce de sus derechos politicos y civiles.

» Carencia de antecedentes penales y policiacos.

¢ Titulo de nivel medio.
¢ Preferiblemente estudiante de trabajo social o carrera afin.

CONOCIMIENTOS

» Manejo de Office, Windows e Internet.

+ Conocimiento de técnicas de comunicacién.

+ Conocimiento de las comunidades.




* Conocimiento de la Ley de los Consejos de Desarrollo Urbano y Rural.
* Conocimiento en gestion de proyectos e incidencia ciudadana.
* Conocimiento en identificacién de necesidades.

* Conocimiento en liderazgo y trabajo en equipo.

EXPERIENCIA LABORAL

* 1 afio de experiencia en puestos similares.

HABILIDADES O DESTREZAS

* Facilidad de comunicacién verbal y escrita.
* Buenas relaciones interpersonales.

* Habilidad de analisis.

e Organizacion.

* Tolerancia.

* Amabilidad.

* Tacto y discrecion,

¢ Trabajo en equipo.

e  Simpatia.

» Cortesia.




