
GUAZACAPAN

EL INFRAscNIO sECRETARio MUNicipAL DEL MUNlcipio DE cuAZACAprfu, DEPARTAMENTO
DE SANTA ROSA .-------------------------------------------------------------------------------------

CERTIFICA:

Tener  a  id  vista  el  libra  ale  hojas  movibles  ndmero  cuarenta  de  Actas  de  Sesiones  del

£¥£tYasufinpali+:=if=|=:E:'=#::,#=:=::t#:=geF##LE,
del ACTA No. 40-2024, de fecha veintitres de jufo del afio dos mil veinticuatro, que copiado
literalmente dice:
SEPTIMO:   El   concejo  Municipal  CONSIDERANDO:  que  es  el   Organo  colegiado  Superior  de
deliberaci6n   y   de   decisi6n   de   los   asuntos   Mu'nicipales   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   par   la
integridad de su patrimonio, garantizar sus intere;es 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, 33 y 35
del  Decreto  Legislativo  12-2002 (C6digo Municipal)  par 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  MUNICIIIIO  DE
GUAZACAPAN SANTA ROSA : EL Honorable Concejo Municipal y EI Sefior alcalde Municipal dieron

par  aprobado  EL  MANUAL  DE  PuESTO  Y FUNCIONES  DEL MUNICIPIO  DE  GUAZACAPAN  SANTA
ROSA  ACUERDA:   11)   Notifiquese   LIL)   Certifiquese.   Flrmas.   ]legibles.   Cermlca:   Gonzalo
Cuevas L6pez. Secrelario Municipal.

Y,  PARA  REMITIR  A  DONDE  CORRESPONDE,  EXTIENDO,  SELLO  Y  FIRMO  LA  PRESENTE
COPIA CERTIFICADA EN UNA HOJA DE PAPEL BOND TAMAflo OFICIO MEMBRETADO.
EN  CUAZACAPAN,  DEPARTAMENT0  DE SANTA ROSA, A LOS VEINTICUATR0  DIAS DEL
MES DE ABRl[ DEL Afro DOS MIL VEINTICINCO.

L
ROSPERI-BAD Y DESARROLLO

Tu MUNI  AINAINIA
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lDENTIFICAC16N  DEL PUESTO

TiTULO DEL PUESTO Secretario Municipal

UNIDAD ADMINISTRATIVA Secretaria  Municipal

lNIVIEDIATO  SUPERIOR Alcalde  Municipal  y Concejo  Municipal

SUBALTERNOS

Oficial  I,  Oficial  11,  Oficial  111,  Oficial  lv,  Oficial

V,     Encargada     de     lnformaci6n     Pdblica,
Encargada   de   la   Oficina    de   COCODES,
Promotora.

DESCRIPC16N ESPEciFICA DEL PUESTO.

NATURALEZA DEL PUESTO

•     Puesto de confianza.
•     Es el  puesto tecnico administrativo nombrado por el Concejo Municipal que se encarga de

la   toma   de   datos   en   las   sesiones   del   Concejo   Municipal   donde   su   participaci6n   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.

PRoP6SITo

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



RELACIONES DE TRABAJO

lnternas:

•      Concejo  Municipal

•      Alcalde  Municipal

•      Oficial  I,  ll   Ill,  lvyvdesecretaria Municipal
•      Encargada de  lnformaci6n  publica
•      Encargada dela oficinadecocoDE.

®

e

Externas:

•     Vecinosengeneral
•      lnstituciones publicas y privadas

AUTORIDAD:

•     Para dar fe pt]blica, mediante constancias y certificaciones que extienda.
•      Para   supervisar  y  exigir  cumplimiento  de  obligaciones   legales  y  reglamentarias  del

personal municipal bajo su  responsabilidad.

RESPONSABILIDAD

a)   Portoma de decisiones:
•     Es responsable de toda alteraci6n, omisi6n, falsificaci6n o suplantaci6n cometida

en  las actas certificadas que extienda  por los libros asignados y autorizados por
el Alcalde, siempre que se pruebe fehacientemente la falta.

b)   Porequipoybienes:
•     Es  responsable  del  equipo,  insumos  y  materiales  que  le  sean  asignados  a  su

cargo, debe velar porque los mismos se utilicen adecuadamente.

c)   Porsupervisi6n:
•     Es responsable del personal a su cargo.

d)   Por informaci6n confidencial:
•     Es  responsable  del  adecuado  manejo  de  documentos  y  datos  a  los  que  tiene

acceso dentro de la Municipalidad.

e)   Porvalores:
•      Ninguna.



®

FUNcloNES

•     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 C6digo Municipal.

•     Certificar las actas y resoluciones del Alcalde o del concejo Municipal.

•     Dirigir y  ordenar  los  trabajos  de  la  Secretarl'a,  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

Concejo Municipal de Desarrollo y a  los medios de comunicaci6n 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 arden y forma que indique el alcalde.

•      Elaborar y certificar actas de las reuniones ordinarias y extraordinarias del Concejo

Municipal de Desarrollo.

•      Proporcjonar informaci6n y orientaci6n  a  los  miembros del Concejo,  en  lo  relativo a

aspectos administrativos legales,  Ios cuales debe conocer con el objeto de que las

decisiones de Concej.o se fundamenten en la Ley.

•     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  comjsiones  del  Concejo  los  expedientes  sobre  los  que

deben  rendir dictamen.

•     Archivar certjficaciones de las actas de cada sesi6n del concejo Municipal.

•     Organizar,  ordenary mantenerel archivo de la municipalidad.

•     Realizar el acta solemne detoma de posesi6n del Alcalde y concejo Municipal en la

transici6n de los cargos de Alcalde, Slndicos y Concejales.

•     Asesorar y resolver dudas a empleados municipales.

•     Asesorara vecinos que ordena el Alcalde Municipal.

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

a  Cargo.
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•      Elaboraci6n 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  administraci6n

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 Administraci6n Municipal como para los vecinos,

el cual debera estar siempre actualizado para que en cualquier momento se pueda

localizar o saber en poder de quien esta un expediente, para lo cual debera existir el

mobiliario adecuado para formar o establecer el archivador correspondiente.

•     Habilitaci6n de Libros de Registros, COCODES, Juntas Escolares y Administrativos.

•     Elaboraci6n y entrega de supervivencias al Estado.

•     Notificaci6n de Documentaci6n de secretaria.

•      Subir al  portal de SEGEPLAN  en  la plataforma de SISCODE toda  la informaci6n de

las    reuniones    de    COMUDE,    (Subrayar,    leer,    escanear   y    archivar   toda    la

documentaci6n).

•     Conformar el expediente, archivar,  escanear y subir a la  plataforma del Sistema de

Consejos de Desarrollo (SISCODE).

•     Asistencia a Alcalde en autorizaci6n de matrimonios.

•     Desempefiar  cualquier  otra  funci6n  que  le  sea  asignada  por  el  Concejo  o  por  el

Alcalde  Municipal.

PERFIL REQUERIDO

REQUISITOS  DE  FORMAC16N

•     Ser   guatemalteco   o   guatemalteca   de   origen.   Preferentemente   originario   u

originaria del municipio,  indlgena y no indlgena.

•     Estaren el goce de sus derechos politicos y civiles.

•     Carencia de antecedentes penales y policiacos.

•       Preferentemente Licenciado en ciencias Juridicas y sociales, Abogado y Notario.

•     Colegiado Activo (cuando aplique).
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CONOCIMIENTOS

•     Manejo de office, Windows e Internet.

•      Habilidad  para  la redacci6n de actas.

•      Conocimiento en Leyes. C6digo Municipal,  Ley de servicio Municipal y c6digo

de Trabajo.

•     Conocimiento del Reglamento lnterno de personal.

•     Otras leyes y reglamentos vigentes relacionados a la gesti6n municipal.

•     Conocimiento en redacci6n de informes tecnicos

EXPERIENCIA LABORAL

•      1  afro de experiencia en puestos similares,  no es indispensable.

HABILIDADES 0 DESTREZAS

•      Facmdad de comunicaci6n verbal y escrita.

•     Toma dedecisiones

•     Buenas relaciones interpersonales

•      Habilidad de analisis de problemas

•     Manejode personal

•      Integridad

•     Trabajoen equipo

•        lniciativa

•     Tactoydiscreci6n
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lDENTIFICAC16N DEL  PUESTO

TiTULO  DEL PUESTOUNIDADADMINISTRATIVAlNMEDIATOSUPERIOR Oficial  I

Secretaria Municipal

Secretarlo 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    gestjonar    solicitudes    relacionadas    con    servicios    ptlblicos    municipales    y
requerimientos de la Secretaria Municipal y del Alcalde Municipal.

pROP6slTo

Recibir,  tramitar  y  dar  seguimiento  a  la  documentaci6n  administrativa  y  solicitudes  o
planteamientos varios municipales que se maneja dentro de Secretarl'a  Municipal,  presentados
por vecinos y dependencias.

RELCIONES DE TRABAJO

INTERNAS:

•      Alcalde  Municipal

•      Concejo Municipal

•      Secretario Municipal

Oficialll



•      Encargada de lnformaci6n  publica

•     Encargada de la oficina de cocoDES

•      Encargada del Archivo

•     Otros trabajadores municipales

EXTERNAS:

•     Vecinosen general.
•      lnstitucjones ptlblicas 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 seHo.

b.   Porequipo y bienes:

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

cargo, debe velar porque los mismos se utmcen adecuadamente.

c.    Porsupervi§i6n:

•       Ninguna.

d.   Por informaci6n confldencial:

•     Es  responsable  del  adecuado  manejo  de  documentos  y  datos  a  los  que  tiene

acceso dentro de la  Municipalidad.

e.   Porvalores:

•      Ninguna.



FUNcloNES

®

®

•      Realizar matrimonios conjuntamente con el Alcalde Municipal.

•     Dar   los   avisos   respectivos   a   Registro   Nacional   de   las   personas   RENAP   de   los

matrimonios.

•      Atenci6n al pdbljco en solicitudes varias.

•     Archivar la documentaci6n de secretarla.

•      Llevarel control de solicjtudes.

•      Firmar como secretario Municipal accidental en ausencia temporal del titular

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

corresponde.

•     Redactarcorrespondencia de la secretaria, para la gesti6n de expedientes a otras oficinas

de la Municipalidad o bien a otras instituciones.

•     Transcripci6n de contratos varios bajo supervision de secretario Municipal.

•     Transcripci6n de Resoluciones de proyectos y otros emitidos par 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.

•     Elaborar y archivar las desmembraciones.

•     Elaborar actas y cjtaciones varias.

•      Elaborar y archivar las Titulaciones supletorias.

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

PERFIL REQUERIDO

REQulsITOS DE FORMAC16N

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

municipio,  indigena y no  indfgena.

•     Estaren el goce de sus derechos politicos y civiles.



•     Carencia de antecedentes penales y policiacos.
•     Nivel medio preferentemente con estudios universitarios en carrera af[n

CONOCIMIENTOS

•     Manejo de office, Windows e Internet.
•      Conocimientos del C6digo Civil,  C6digo Municipal,  Ley de Servicio  Municipal,  C6digo de

trabajo.

•     Conocimientos de acuerdos relacionados con ejecuci6n de proyectos.
•      Conocimiento en registro de matriculas de fierro.

EXPERIENCIA LABORAL

•      1  afioen puestossimilares.

®

HABILIDADES 0 DESTREZAS

•      Facilidad de comunicaci6n verbal y escrita.

•     Recibir,  interpretar y redactar instrucciones de trabajo.

•      Habilidad mecanografica.

•     Buenas relaciones interpersonales.

•     Trabajoen equipo.

•      Amabilidad.   Discreto.
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lDENTIFICAC16N  DEL PuESTO

TITULO DEL PUESTOUNIDADADMINISTRATIVAINMEDIATOSuPERIORSUBALTERNOS Oficial  11

Secretaria Municipal

Secretario  Municipal

Ninguno

DESCRIPCION ESPEciFICA DEL PUESTO

NATURALEZA DEL PUEST0

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

gestionar solicitudes relacionadas con servicios publicos municipales.

PROPOSITO

Elaboraryredactardocumentosquesolicitenlosvecjnosdelmunicipioseguncorrespondaa

la gesti6n.
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RELACIONES DE TRABAJO

lnternas:

•             Alcalde  Municipal

•             Concejo Municipal

•             Secretario Municipal

•               Oficial  I

•            Encargada de lnformaci6n  ptlblica

•           Encargada de la oficina de cocoDES

•            Encargada de Archivo

•            Trabajadores Municipales

Extemas:

•            Vecinos en general.

•             lnstituciones ptlblicas y privadas.

AUTORIDAD

•      Para firmardocumentos en ausencia del secretario Municipal y del oficial  I.

RESPONSABILIDAD

a.   Portoma de decjsiones:

•      Es responsable de revisardocumentos y presentarlos al secretario Municipal para

su firma y sello.

b.   Porequipo 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.    Porsupervisi6n:

•      Ninguna.

d.   Por informaci6n confidencial:

•     Es  responsable  del  adecuado  manejo  de  documentos  y  datos  a  los  que  tiene

acceso dentro de la Municipalidad.

e.   Porvalores:

.      Ninguna.



FUNCIONES

•     Atenci6n al  publico en solicitudes varias.

•     Archivar la documentaci6n de secretaria.

•      Llevarel control de solicitudes

•     Sustituir al secretario Municipal en ausencia temporal o definitiva en el orden que

corresponde.

•      Elaborar las resoluciones de Alcaldla de Transportes (Moto taxis, Fleteros, Buses

Extra Urbanos,  Buses urbanos, Extracci6n de Basura y Buses Escolares).

•     Elaborary archivarcartas varias.

•     Elaboraci6n y entrega de cartas de Residencia.

•      Elaboraci6n 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  FORMAC16N

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

municipio,  indigena y no indigena.

•     Estaren el goce de sus derechos polfticos y civiles.

•     Carencia de antecedentes penales y policiacos.

•     Nivel medio preferentemente con estudios universjtarios.

CONOCIMIENTOS

•     Manejo de office, Windows e Internet.

•      Habilidad mecanogfafica.

•      Conocimiento de Leyes,  C6digo Municipal, C6digo Civw,  C6digo de Trabai.o,  Ley de

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



EXPERIENCIA LABORAL

•      1  afloen  puestossimilares

®

®

HABILIDADES 0 DESTREZAS

•      Facilidad de comunicaci6n verbal y escrita.

•      Buenas relaciones interpersonales.

•      Amabilidad.

•     Capacidad para recibiry ejecutar 6rdenes.

•      Discreci6n.

•     Trabajoen equjpo.

•      Actitud positiva.

•     Organizado.

•     Comprometido con su trabajo.
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lDENTIFICAC16N  DEL PuESTO

TITULO DEL PUESTOUNIDADADIvllNISTRATIVAINMEDIATOSUPERIORSUBALTERNOS Oficial  Ill

Secretaria Municipal

Secretario Municipal

Ninguno

DESCRIPC16N 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.

PROPOSIT0

Recibir,  tramitar  y  dar  seguimiento  a  la  documentaci6n  administrativa  y  solicitudes  o
planteamientos varios municipales que se maneja dentro de Secretarla  Municipal,  presentados
por vecinos y dependencias.

RELACIONES DE TRABAJO

lnternas:

•      Alcalde Municipal

•      Concejo Municipal

•      Secretario Municipal
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•       Oficialll

•      Encargada de  lnformaci6n  publica

•     Encargada de la oficjna de cocoDES

•      Encargada del Archivo

•     Otros trabajadores municipales

Externas:

•     Vecinosengeneral.

•      lnstituciones 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.   Porequipo y bienes:

Esresponsabledelequipo,insumosymaterialesqueleseanasignadosasucargo,

debe velar porque los mismos se utilicen adecuadamente.

c.   Porsupervisi6n:

•      Ninguna.

d.   Por informaci6n confidenclal:

•     Es  responsable  del  adecuado  manejo  de  documentos  y  datos  a  los  que  tiene

acceso dentro de la Municipalidad.

e.   Porvalores:

•      Ninguna.
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FUNCIONES

•      Elaboraci6n de licencia de fierros.

•      lnscripcj6n de fierros.

•     Atenci6n al publico en solicitudes varias.

•     Archjvar la documentaci6n de secretaria.

•      Llevarel control de solicitudes.

•     Sustituir  al  Secretario   Municipal  en   ausencia  temporal  o  definitiva   en  el  olden  que

corresponde.

•     Elaborar actas y citaciones varias.

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

PERFIL REQUERIDO

REQUISITOS  DE FORIVIAC16N

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

municjpio,  indigena  y no  indi.gena.

•     Estaren el goce de sus derechos politicos y civiles.

•     Carencia de antecedentes penales y policiacos.

•     Nivel medio preferentemente con estudios universitarios en carrera afin

CONOCIIvllENTOS

•     Manejo de office, Windows e Internet.

•      Conocimientos del C6digo Civil, C6digo  Municipal,  Ley de Servicio  Municipal,  C6digo de

trabajo.

•     Conocimientos de acuerdos relacionados con ejecuci6n de proyectos.

•     Conocimiento en registro de matriculas de fierro.



EXPERIENCIA LABORAL

•      1  afioen puestossimilares.

®

®

HABILIDADES 0 DESTREZAS

•      Facilidad de comunicaci6n verbal y escrita.

•      Recibir,  interpretar y redactar instrucciones de trabajo.

•      Habilidad mecanografica.

•      Buena§ relaciones interpersonales.

•     Trabajoen equipo.

•      Amabilidad.   Discreto.
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lDENTIFICAC16N  DEL PUESTO

TITUL0 DEL PUESTOUNIDADADMINISTRATIVA Oficial  IV

Secretarfa  Municipal

lNMEDIATO SUPERIORSUBALTERNOS
Secretarfo Municipal

Ninguno

DESCRIPCION ESPEciFICA DEL PUESTO

NATURALEZA DEL PUESTO

Esunpuestoadministrativoquelecorrespondeatenderprincipalmentealosinteresadosen
gestionar solicjtudes relacionadas con servicios ptiblicos municipales.

PROP6SITO

Elaboraryredactardocumentosquesolicitenlosvecinosdelmunicipioseguncorrespondaa
la gesti6n.

RELAcloNES DE TRABAJO

lnternas:

•             Alcalde Municipal

•             Concejo Municipal

•             Secretario Municipal

•               Oficial  I

•            Encargada de lnformaci6n publica



Encargada de la Oficina de COCODES

Encargada de Archivo

Trabaj.adores Municipales

Externas:

Vecjnos en general.

Instituciones ptiblicas y privadas.

AUTORIDAD

•      Para firmar documentos en ausencia del secretario Municipal y del oficial I.

RESPONSABILIDAD

a.   Portoma de decisiones:

•     Es responsable de revisardocumentos y presentarlos al secretano Munlcipal para

su firma y sello.

b.   Porequipo 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.   Porsupervisi6n:

•      Ninguna.

d.   Por informaci6n confidenclal:

•     Es  responsable  del  adecuado  manejo  de  documentos  y  datos  a  los  que  tiene

acceso dentro de la Municipalidad.

e.   Porvalores:

•      Ninguna.



®

FUNCIONES

•      Atencj6n al publjco en soljcitudes varias.

•     Archivar la documentaci6n de secretaria.

•      Llevarel control de solicitudes

•      Sustltuir al secretario Municipal en ausencia temporal o definitiva en el orden que

corresponde.

•      Elaborar las resolucjones de Alcaldia de Transportes (Moto taxis, Fleteros,  Buses

ExtraUrbanos,BusesUrbanos,Extracci6ndeBasurayBusesEscolares).

•     Trasladarle  al  sefior Alcalde  Municipal  los  documentos  de  otras  unidades  de  la

Municipaljdad para firma y entregarlas.

•      Elaborary archivarcartas varias.

•     Elaboraci6n y entrega de cartas de Residencia.

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

PERFIL REQUERIDO

REQUISITOS DE FORMAC16N

•     Ser guatemalteco o guatemalteca  de origem  Preferentemente origlnario  u originaria  del

munjcipio,  indigena y no indJgena.

•     Estaren el goce de sus derechos poll'ticos 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,  C6digo Municipal, C6digo Civ„ C6digo de Trabajo,  Ley de

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



EXPERIENCIA LABORAL

•      1  afioen puestos simjlares

HABILIDADES 0 DESTREZAS

•      Facilidad de comunicaci6n verbal yescrita.

•     Buenas relaciones interpersonales.

•      Amabilidad.

•     Capacidad para recibir y ejecutar 6rdenes.

•      Djscreci6n.

•     Trabajoen equipo.

•     Actitud positiva.

•     Organizado.

•     Comprometido con su trabajo.

®
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lDENTIFICAC16N DEL PUESTO

TITULO DEL PuESTOUNIDADADMINISTRATIVA Oficial v

Secretaria Municipal

lNMEDIATO SUPERIOR
Secretario Municipal

SUBALTERNOS Ninguno

DESCRIPC16N ESPEciFICA DEL PUESTO

NATURALEZA DEL PuESTO

Esunpuestoadministrativoquelecorrespondeatenderprincipalmentealosinteresadosen
gestionar solicitudes relacionadas con servicios publicos municipales.

PROP6SITO

Elaboraryredactardocumentosquesolicitenlosvecinosdelmuniciplosegtlncorrespondaa
la gesti6n.

RELACIONES DE TRABAJO

lnternas:

•             Alcalde  Municipal

•             Concejo Municipal

•             Secretario Municjpal

•               Oficial  I

•            Encargada de lnformaci6n publica



Encargada de la Oficina de COCODES

Encargada de Archivo

Trabajadores Munjcipales

Externas:

Vecjnos en general.

Instituciones publicas y privadas.

®

AUTORIDAD

•     Para firmar documentos en ausencia del secretario Municipal y del oficiau.

RESPONSABILIDAD

a.   Portoma de decisiones:

•     Es responsable de revlsar documentos y presentarlos al secretario Municlpal para

su firma y sello.

b.   Porequipo 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.   Porsupervisi6n:

•      Ninguna.

d.   Por informaci6n confidencial:

•     Es  responsable  del  adecuado  manejo  de  documentos  y  datos  a  los  que  tiene

acceso dentro de la Munjcipalidad.

e.   Porvalores:

•      Ninguna.

FUNCIONES

•     Atenci6n al publico en solicitudes varias.
•     Archivar la documentaci6n de secretaria.
•      Llevarel control de solicitudes

•      Sustituir al secretario Municipal en ausencia temporal a definitiva en el orden que

corresponde.
•     Elaboraci6n y entrega de cartas de Residencia.

•      lnscribir 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.

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

PERFIL REQUERIDO

®

®

REQUISITOS  DE FORIVIAC16N

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

municipio,  indigena y no indl'gena.

Estar en el goce de sus derechos politicos y civiles.
Carencia de antecedentes penales y policiacos.
Nivel medjo preferentemente con estudios universitarios.

CONOCIMIENTOS

•     Manejo de office, Windows e lntemet.
•      Habilidad mecanogfafica.
•      Conocimiento de Leyes,  C6digo Municipal, C6digo CivH  C6digo de Trabajo,  Ley de
•     Servicio Municipal y otras que se relacionen a las actividades que debe desempefiar.

EXPERIENCIA LAB0RAL

•      1  afioenpuestossimilares

HABILIDADES 0 DESTREZAS

•      Facilidad de comunicacj6n verbal yescrita.
•     Buenas relacjones interpersonales.
•      Amabilidad.
•     Capacidad para recibir y ejecutar 6rdenes.
•      Djscreci6n.
•     Trabajoen equipo.
•     Actitud  positjva.
•     Organizado.
•     Comprometido con su trabajo.
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lDENTIFICAC16N  DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTOUNIDADADMINISTRATIVA Encargada de informaci6n publica

Secretaria Municipal

INMEDIATO SUPERIORSUBALTEF{NOS
Secretario Municipal, Alcalde Municipal

Ninguno

DESCRIPC16N ESPEciFICA DEL PUESTO

NATURALEZA DEL PUESTO

•     Puesto de confianza.
•      Puesto  administrativo,  tiene  la   responsabilidad  de  crear  y  posicionar  la   imagen  de  la

Municipalidad de Guazacapan,  su Alcalde y el  Concejo  Municipal,  a traves  de  comunicar
todo  lo  que  acontece  dentro  de  la  Municipalidad,  promover  una  apertura  de  informaci6n
hacia los medios de comunicaci6n y fortalecer las relaciones entre estos.

PROP6slTo

GarantizarlatransparenclayelAccesoalalnformacj6nPubllcaatrav6sde'aparticipacl6n
ciudadanacontribuyendoaslalfortalecimientodelainstitucionalidad,lademocraciayelestado
de derecho.

RELACIONES DE TRABAJO

lntemas:

•      Alcalde Municipal

•      Concejo Municipal



•      Secretario Municipal

•       Oficia'lyll

•     Encargada de Archivo

•     Encargada de la oficina de cocoDES

•     Trabajadores Municipales

Externas:

a

®

•     Vecinosengeneral

•      lnstitucjones publicas y privada

AUTORIDAD

•      Njnguna.

RESPONSABILIDAD

a.   Portoma de decisiones:

•      Es  responsable  de  decidir  si  la  informaci6n  debe  o  no  ser  compartida  con  la

poblaci6n,  posteriormente a ser aprobada por sus superiores.

b.   Porequipo 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.   Porsupervisi6n:

•      Es  responsable  de  supervisar  si  la  informaci6n  que  se  esta  transmitiendo  a  la

poblaci6n es veridica.

d.   Por informaci6n confidenc[al:

•     Es  responsable  del  adecuado  manejo  de  documentos  y  datos  a  los  que  tiene

acceso dentro de la Municipalidad.

e.   Porvalores:

•      Ninguna.



FUNcloNES

®

®

•      Darcumplimiento a lo establecido en la ley de libre acceso a la informaci6n publica

decreto57-2008delCongresodelaRepublicadeGuatemalaencoordinaci6ncon
las oficinas respectivas.

•      Recibir las solicitudes vanas que llegan  a  la municipalidad y notificar el  resultado

de las mismas a las oficjnas respectivas para la ejecuci6n.
•     Coordinar  los  distintos  programas  de  relaciones  ptlblicas  a  desarrollarse  en  la

lnstituci6n.
•      Recibir y tramitar las solicitudes de acceso a la informaci6n  publica.
•      Recabar   y   difundir   la    informaci6n    oficiosa    y    propiciar   que    se    actualice

peri6dicamente.
•     Divulgar mediante programas permanentes a especiales, Ias diversas activjdades

de la  lnstituci6n a traves de los medios de comunicaci6n social.
•      Orientar a los interesados en la formulaci6n de solicitudes de informaci6n publica.
•     Llevar un registro de solicitudes de acceso a la informaci6n y sus resultados.

•     Coordinar,   organizar,   administrar,   custodiar   y   sistematizar   los   archivos   que

contengan  la  informaci6n  publica  a  su  cargo,  respetando  en  todo  momento  la

legislaci6n en la materia.

•      Dirigirel funcionamiento de la unidad de lnformaci6n publica.

•      Elaborar y desarrollar plan de Trabajo Estrat6gico y el plan operativo Anual de la

Unjdad de lnformacj6n  Publica.

•     Autorizar y firmar toda aquella papeleria y correspondencia inherente a su cargo.

•      Mantener actualizada  la informaci6n de pagina web de la  instituci6n.

•     Llevar un archivo clara y ordenado, con todas las acciones realizadas anualmente.

•     Mantener  un  proceso  continuo  de  capacitaci6n  a  los  enlaces  de  la  Unidad  de

lnformaci6n  Pt]blica.

•     Coordinar y participar en la organizaci6n de jornadas de extension, exposiciones,

foros,  congresos, conferencias, eventos deportivos, culturales y otros.

•     Representar a la lnstituci6n en actos y/o eventos publicos y privados.

•     Coordinar la elaboraci6n de afiches,  material didactico,  alusivos a  las actividades

de la  Unidad de  lnformaci6n  Ptlblica.

•      Monjtorear,   evaluar   y   darles   seguimiento   a   las   acciones   de   la   Unidad   de

lnformaci6n  Pdblica.

•     Velar  por el  cumplimiento  del  Reglamento de funciones  y  procedimientos  de  la

unidad de lnformaci6n Ptlblica.



®

•      Elaborar jnformes peri6dicos al Alcalde Municipal de las actividades realizadas.

•      Promover  la  correcta  imagen  de  la  Municipalidad  y el  Alcalde  ante  los  vecinos,

medios  de  comunicaci6n  e  instituciones   nacionales  y  extranjeras,   pt]blicas  o

privadas.

•     Atender   solicitudes   realizadas   por   media   de   Unidad   e   Libre   Acceso   a   la
lnformaci6n.

•     Revjsar que la informaci6n que sea le brinda al vecino, sea la correcta y veraz.

•      Realizar las notificaciones correspondientes.

•      Realizar  otras  actividades  que  sean  jnherentes  al  cargo,  segtln  la  ley  de  Libre

Acceso a  la  lnformaci6n  Publica.

PERFIL REQUERIDO

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

municipio,  ind[gena 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

Manejo de Office, Windows e Internet.
Conocimientos en administraci6n  publica.
Conocimiento de reglas ortogfaficas y gramaticales.
Conocjmiento en  Ley de libre acceso a informaci6n ptlblica.
Conocimientos de leyes, reglamentos y c6digos municipales.

EXPERIENCIA LABORAL

•       2 afiosen puestossimilares.

HABILIDADES 0 DESTREZAS

•      Facilidad de comunjcaci6n verbal y escrita.
•     Capacidad para trabajar bajo presi6n.
•      Criterio e iniciativa.
•     Toma dedecisiones.
•     Buenas relaciones interpersonales.
•      Habilidad  deanalisis.

•      Habmdadvisual.
•      Amabilidad.
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lNFORMACION  PUBLICA

IDENTIFICAC16N DEL PUESTO

TiTULO DEL PuESTOUNIDADADMINISTRATIVAlNMEDIATOSUPERIORSUBALTERNOS                                     I Secretaria    de    encargada    de    informaci6n
publica

Secretaria Municipal

Encargada   de   Accesos   a    la    lnformaci6n
Publica,  Secretario Municipal

Ninguno

DESCRIPCION ESPEciFICA DEL PUESTO

NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto administrativo encargado de atender los requerimientos de la  Encarga de Acceso
a  la  lnformaci6n  Publica,  tiene  bajo  su  responsabilidad  recibir,  solicitar,  organizar,  archivar  y
entregar documentos que ingresan y egresan a dicha oficina.

PROP6SITO

Otorgar un  adecuado  apoyo  administrativo  a  la  Encarga  de Acceso  a  la  lnformacj6n  Pdblica,
atendiendo sus requerimientos y cumpliendo las actividades delegadas.



RELACIONES DE TRABAJO

Internas:

•     Encarga deAcceso a la lnformaci6n publica
•     Alcalde
•      Concejo Municipal

•     Trabajadores Municipales

®

®

Externas:

•     Vecinos

•     solicitantes

•      PtlblicoenGeneral.

AUTORIDAD:

Ninguna

RESPONSABILIDAD

a)   Portoma de decisiones:
•      Ninguna

b)    Porequipoy b!enes:
•     Es  responsable  del  equipo,  insumos  y  materiales  que  le  sean  asignados  a  su

cargo, debe velar porque los mismos se utilicen adecuadamente.

c)   Porsupervisi6n:
•      Ninguna.

d)   Por informaci6n confidencial:
•     Es  responsable  del  adecuado  manejo  de  documentos  y  datos  a  los  que  tiene

acceso dentro de la Munjcipaljdad.

e)   Porvalores:
•      Ninguna.



®

®

FUNCIONES

•      Dar cumplimiento a  lo establecido en la  ley de libre acceso a  la  informaci6n  publica

decreto  57-2008 del Congreso de  la  Repdblica de Guatemala en  coordinaci6n con

las oficinas respectivas.

•     Cumplir con las instrucciones especlficas encomendadas por la Encarga de Acceso

a  la  lnformaci6n  Publica.

•      Llevarcontrol de las solicitudes de Acceso a la informaci6n  publica..

•     Brindar  apoyo  a  la  Encargada  de  Acceso  a  la  lnformaci6n  publica  en  cuanto  a

Elaborar,  recibir, enviar, archivar providencias, circulares, oficios y expedientes de la

Alcaldia  Municipal en su debjdo orden.

•      Elaborar reporte de adquisici6n de material y equipo de oficjna.

•     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

lnformaci6n  Ptlblica.

•     Revisar que la informaci6n que sea le brinda al vecino, sea la correcta y veraz.

•      Brindar apoyo en la entrega de las notjficaciones correspondientes a los solicitantes.

•     Realizar otras actividades que sean inherentes al cargo, segun la leyde Libre Acceso

a  la  lnformaci6n  Pdblica.

PERFIL REQUERIDO

REQUISITOS  DE  FORMAC16N

•     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.

•      Titulode nivel medio.



CONOCIMIENTOS

•      Manej.odeoffice.

•      Habilidad mecanogfafica.

•      Redacci6n y ortograffa

EXPERIENCIA LABORAL

•      1  afio de experiencia en el area de atenci6n al publico y asistencia administrativa.

®

®

HABILIDADES 0 DESTREZAS

•      Facilidad de comunicaci6n verbal y escrita.

•     Buenas relaciones interpersonales.

•     Excelente redacci6n

•     Trabajoen Equipo

•     Ordenada

•      Discrecidn

•     Amabilidad y simpatia

•      Habilidad deanalisis



®

®

DESCRIPC16N ESPEciFICA DEL PuESTO

NATURALEZA DEL PUESTO

•     Puesto de confianza.
•     Es  el  puesto  encargado  de  organizar y  reorganizar  los  comites  de  las  comunidades  que

velan por el desarrollo tanto urbano coma rural.

PROP6SITO

Apoyar a los comites pro mejoramjento promoviendo la participaci6n activa de los vecinos e
identificando sus  necesidades,  problemas y soluciones  urgentes  para el desarrollo  integral del
municipio.

RELAcloNES DE TRABAJO

lnternas:

•      Alcalde  Municipal

•      Concejo Municipal

•      Secretario Municipal

•       Oficiallyll



•      Encargada de lnformaci6n  ptlblica

•      Encargada deArchivo

•     Promotora

•     Trabajadores Municipales

Externas:

•     Integrantes de los cocoDES
•     Vecinos engeneral
•      lnstituciones publicas y privadas

®

®

AUTORIDAD

•      Ninguna.

RESPONSABILIDAD

a)    Portoma de decisiones:
•      Es responsable de la coordinaci6n y ejecuci6n de capacitaciones y reuniones del

COMUDE.

b)    Porequipoybienes:

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

cargo, debe velar porque los mismos se utilicen adecuadamente.

a)    Porsupervisi6n:
•      Ninguna.

d)    Par informacj6n confidencial:
•     Es  responsable  del  adecuado  manejo  de  documentos  y  datos  a  los  que  tiene

acceso dentro de la Municipalidad.

a)    Porvalores:

•      Ninguna.



®

FUNCIONES

•     OrganizaHeorganizar y cualquier asesorla y capacitaci6n que requieran los cocoDES.

•     Organizar reunj6n o extraordjnaria de COMUDE.

•     Auxiliaren la redacci6n de actas de COMUDE.

•     Apoyar y asesorar al concejo Municipal de Desarrollo (COMUDE).

•      lngresar  la  informaci6n  a  la  plataforma  de  SEGEPLAN  todo  lo  relacionado  al  indice de

participaci6n cjudadana  IPC.

•      Colaborar  con  comunidades  del  municipio  y  casco  urbano  para  la  integraci6n  de  los

COCODES con apego a la ley.

•     Llevar el control de las actas de integraci6n de COCODE,  segun  correlativo y fecha de

realizaci6n de asamblea de integraci6n.

•     Certificar las actas de COCODES  para  remitir a Secretaria  Municipal para  la  respectiva

inscripci6n en el libro de Personerla Juridica.

•     Apoyar a los COCODES en las gestiones que realicen para actualizaci6n de COCODE.

•     Apoyar a secretario Municipal en la logistica de reuniones de COMUDE.

•     Archivar todos los documentos relacionados a la creaci6n de cocoDES, como dpi, actas

de libros de COCODE.

•     Realizar la gesti6n respectiva para la autorizaci6n de libros de cocoDE.

•     Apoyo     en     reuniones     de     Alcalde     y     Concejo  Municipal  con  vecinos,  empresas,

empleados municipales, COCODES e lnstituciones cuando sea requerido.

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

PERFIL REQUERIDO

REQUISITOS DE FORMAC16N

•     Ser guatemalteco  o guatemalteca de  origen.  Preferentemente origjnario  u originaria del

municipio,  indlgena y no  indigena.

•     Estaren el goce de sus derechos politicos y civiles.

•     Carencia de antecedentes penales y policiacos.

•     "tulode 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.

•     Conocimjento en gesti6n de proyectos e incidencia ciudadana

•     Conocimjento de sistemas de consejos de Desarrollo urbano y Rural.

0

e

EXPERIENCIA LAB0RAL

•     2 afios de experiencia en organizaci6n comunitaria y conocimientos de Ley de Consejos

de Desarrollo Urbano y Rural.

HABILIDADES 0 DESTREZAS

•      Facilidad de comunicaci6n verbal y escrita.

•     Buenas relacjones interpersonales.

•      Habilidad  deanalisis.

•     Trabajo bajo presi6n.

•      Amabilidad.

•     Tacto y discreci6n.

•     Trabajoen equipo.



®

®

DESCRIPCION ESPEciFICA DEL PUESTO

NATURALEZA DEL PUESTO

Es  el  puesto encargado  de  djfundir sus  conocimientos  a  otras familias,  es  decir,  coma  los
vinculadores,    capacitadores    y   facilitadores   voluntarios   en    la    comunidad   y   fomentar   la

participaci6nefectivadelacomunidadparafortalecerlacapacjdaddelostalentoshumanosyel
liderazgo.

PROP6SITO

Promoverpoliticas,programasyproyectosdeprotecci6nypromoci6nintegralparalanifiez,
laadolescencia,lajuventudylamujer,yotrosdelintetesdelacomunidad,comotambien,velar
por el seguimiento y evaluaci6n de los mismos.

RELACIONES DE TRABAJO

lnternas:

•      AlcaldeMunicipal

•      Concejo Municipal

•      Secretario  Municipal
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•       Oficiallyll

•      Encargada de lnformaci6n publica

•     Encargada deArchivo

•     Encargada de la oficjna de cocoDES

•      Trabajadores Municipales

Externas:

•      lnstituciones publjcas y privadas

•            Vecinos en general

AUTORIDAD

•      Ninguna.

RESPONSABILIDAD

a.   Portoma de decisiones:

•      Ninguna

b.   Porequipo y bienes:

•     Es  responsable  del  equipo,  insumos  y  matenales  que  le  sean  aslgnados  a  su

cargo, debe velar porque los mismos se utilicen adecuadamente.

c.    Porsupervisl6n:

•      Ninguna.

d.   Por informaci6n confidencial:

•     Es  responsable  del  adecuado  manejo  de  documentos  y  datos  a  los  que  tiene

acceso dentro de la Municjpalidad.

e.   Porvalores:

•      Ninguna.



FUNCI0NES

•     Apoyar en la coordinacj6n de reuniones en articulaci6n con el delegado de unidad

paraprevencj6ncomunjtarladelaviolenciadelMlnisterlodeGobernaci6n

•     Capacitar a los consejos comunitarjos de Desarrowo (COCODES)

•     Fomentar  la  participaci6n  representativa  y  armoniosa  de  la  comunldad  en  las

accjones de prevencj6n.

•      Promover la participaci6n activa y puntual a todos los particlpantes en las djstintas

actjvidades.

•=:=omn°oV===en:=Svdh=.mne.I.°.r.a.I:e_n:a_€ev.Ida(Saludeh.lglene,hab.itosanmentiaos`

entonoambjentalybjenestarfamiliar).

•      Promover,   facilltar   y   apoyar   'a   organlzacj6n   y   participacl6n   efectiva   de   la

comunidadysusorganjzaclones,enlapriorizaci6ndenecesidades,problemasy

sussolucjones,paraeldesarrollointegraldelacomunidad.

•     Reawzarotras que le asigne sujefe inmedjato, e'Alcalde  o concejo Municipa'

PERFIL REQUERIDO

REQUISITOS DE FORMAC16N

•     Ser guatemalteco o guatemalteca de origen   Preferentemente originario  u originana  del

municipjo,  jndfgena y no jndi`gena.

•     Estaren el goce de sus derechos politicos y civwes.

•     Carencia de antecedentes penales y policiacos.

•      TI'tulodenjvel medjo.

•     Preferiblemente estudiante de trabajo social o carrera affn.

CONOCIMIENTOS

•      Manejo de office, Windows e lntemet.

•      Conocimiento de tecnicas de comunicaci6n.

•        Conocimiento de las comunidades.

®



•       Conocjmiento de la Ley de los consejos de DesarroHo urbano y Rural.

•       Conocimiento en gesti6n de proyectos e incidencia ciudadana.

•       Conocjmiento en identjficaci6n de necesidades.

•       Conocimiento en  liderazgo ytrabajo en equipo.

EXPERIENCIA LABORAL

•      1  afio de experiencia en puestos simjlares.

HABILIDADES 0 DESTREZAS

•      Facilidad de comunicaci6n verbal y escrita.

•     Buenas relacjones interpersonales.

•      Habilidad de analisis.

•     Organizaci6n.

•      Tolerancia.

•      Amabilidad.

•     Tacto y discreci6n.

•     Trabajoen equjpo.

•     Simpat,'a.

•     Cortesia.
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