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La Municipalidad de Guazacapin del departamento de Santa Rosa, presenta este
Reglamento Interno de Trabajo, con el propésito de contar con un instrumento legal, que
permita regular las normas a que obligadamente se deben sujetar los funcionarios / as y
colaboradores / as de la misma, y a la vez la Municipalidad, como patrono, con motivo de la

ejecucidn o prestacion del trabajo.

Con este Reglamento Interno se pretende mantener el orden, fomentar relaciones positivas

de trahaio, nrocurandn que las tareas determinadas para cada puesto sean cumnlidas a
cabalidad, que se respete el nivel jerdrquico y que la organizacion brinde resultados

positivos para la gestidon municipal.

Este trabajo se efectud basdndose segtin lo que establece el Cédigo Municipal (Decreto 12-
2002); Ley de Servicio Municipal (Decreto 1-871); Cédigo de Trabajo (Decreto No. 1441) la
préctica generalizada por la Oficina de Recursos Humanos de la Municipalidad de
Guazacapan Santa Rosa, todos/as los que colaboraron en la elaboracién del presente
documento, consensuado con los diferentes sectores de la Municipalidad, les damos las

infinitds gracias.




OBJETIVOS GENERAL

Contribuir y normar las actividades internas que se promueven en la Municipalidad de

ESPECIFICO

Normar y regular el funcionamiento del trabajo de los trabajadores vy trabajadoras

Municipales, estableciendo sus deberes, derechos, obligaciones, sanciones y prohibiciones.




EL CONCEJO MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DE GUAZACAPAN, MUNICIPIO DEL
DEPARTAMENTO DE SANTA ROSA.

CONSIDERANDO:
Que la Constitucidn Politica de la Republica de Guatemala, ordena en el articulo 255 a las

Corporaciones Municipales que deberadn de procurar el fortalecimiento econémico de sus
respectives municipios, a efecto de poder realizar las obras y prestar los servicios que les
sean necesarios.

CONSIDERANDO:
Que el Codigo Municipal, Decreto 12-2002 faculta en el articulo 35 inciso i) 12 emisidn y
aprobacion de Acuerdos, Reglamentos y Ordenanzas municipales.

CONSIDERANDG:
Que es necesario regular la administracion, operacién y mantenimiento de los servicios del
mercado municipal de Guazacapan, municipio del Departamento de Santa Rosa, debiendo
para el efecto emitir la disposicién municipal correspondiente.

CONSIDERANDO:

Que es necesariv estabiecer igs normas que reguien ias reiaciones de trabajo, entre ia
Municipalidad que representamos vy el personal que labora en la misma, asi como los que
prestan sus servicios técnicos-profesionales de caracter temporal.
CONSIDERANDO:
Que es importante definir los espacios y limites, dentro de los cuales los/as trabadores/as
puedan orientar sus acciones y relaciones con los otros miembros de la organizacién.
POR TANTO:

Con base a lo considerado y en el ejercicio de las facultades que le confiere la Constitucién
Politica de la Republica de Guatemala y el Codigo Municipal Decreto 12-2002.




ACUERDA:

APROBAR EL SIGUIENTE REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE LA MUNICIPALIDAD DE
GUAZACAPAN SANTA ROSA-

TITULO |
CAFITULD UNICO
DISPOSICIONES GENERALES
Articulo 1. Propésito. El presente Reglamento Interno de Trabajo, tiene como propésito
establecer con claridad las disposiciones administrativas Gtiles para la buena marcha de la
Administracién Interna de la Municipalidad, ya que tales disposiciones constituyen normas
de trabajo a las cuales deben sujetarse los Funcionarios y trabajadores Municipales durante
el desarrollo de las funciones que les han sido asignadas, para lograr ia eficiencia en el
desempefio del trabajo; las normas de regulacién minimas requeridas, para mejorar las
relaciones laborales y la prestacidn de servicios y determinar con precisién los Derechos y
Ubiigaciones dei Concejo viunicipai como patrono y ios colaboradores ai servicio de ésie,

asi como establecer el Régimen Disciplinario.

Articulo 2. Disposiciones. Las disposiciones de este Reglamento se aplicaran a los
colaboradores de la Municipalidad, cuya relacion laboral emane de un contrato individual
de trabajo de servicios técnicos municipales, y/o Acuerdo Municipal, a los trabajadores por
nombramiento cuyos cargos aparezcan especificamente determinados en el Presupuesto
Municipal, en lo que les sea aplicable y que no contravengan con las leyes y normativas

vigentes.

Articulo 3. Base Legal Los lineamientos que figuran en este Reglamento se fundamentan en
las disposiciones legales contenidas en el Cédigo Municipal, (Decreto Numero 12-2002), la

Ley de Servicio Municipal, (Decreto Numero 1-87), y el Cédigo de Trabajo. (Decreto
Numero 1441).




ORGANIZACION ADMINISTRATIVA
AUTORIDADES Y ORGANOS EIECLITORES

Articulo 4. Autoridades Superiores La Municipalidad de Guazacapan es un ente
auténomo encargado de la rectoria del bien comun, gozando de autoridad y autonomia
suficiente para cumplir con dichas funciones.

Correcnonda con axcluchidad 3l Conceio Municinal ol elarcicio del achiarna dal Municinio,
velar por la integridad de su patrimonio, garantizar sus intereses con base en los valores,
cultura y necesidades planteadas por los vecinos, conforme a la disponibilidad de recursos,
segtin lo establece el Articulo 33 del Cddigo Municipal (Decreto 12-2002).

El Gobierno Municipal estard ejercido por el Concejo Municipal, que tiene caracter
deliberante y de decision, lo integrard un Alcalde, quien lo preside, 2 sindico titulares,
cuatro Concejales titulares, segtin lo establecido en el Cédigo Electoral y Cédigo Municipal.
Le corresponde al Concejo Municipal todas las iniciativas de ley, toma de decisiones y por
ende la ejecucion de las disposiciones de los asuntos municipales, considerdndose para los
efectos de administracion de personai, ios articuios i7, 18 y 19 de ia Ley de Servicio

Municipal, asi como los articulos 53 v 92 del Cédigo Municipal, Decreto 12-2002.

Articulo 5. Autoridad Ejecutiva. La representacidn administrativa es ejercida por el
Alcalde, guien a la vez, es el titular del gobierno y de la Administraciéon Municipal, y quien
ejerce la maxima autoridad administrativa para la aplicacién de las normas de este

Reglamento.

Articulo 6. Organos Ejecutores. Para dar cumplimiento al Reglamento, la Municipalidad
haré valer los siguientes drganos ejecutores:
El Alcalde Municipal como méaxima autoridad administrativa, £l a su vez Coordina
instrucciones con las siguientes Direcciones:
Secretaria, Direccion de Recursos Humanos, Direccién de Administracién financiera
Integrada Municipal (DAFIM), Direccidn Municipal de Planificacion (DMP) a su vez imparten

instrucciones a todos ios trabajadores de ia Municipalidad.




ADMINISTRACION DE PERSONAL

Articulo 7 . Deberes y Atribuciones del Alcalde para la seleccidn y contratacidn del
personal; Técnico, Operativo y Administrativo, interno y externo de la Municipalidad.
Articulo 8. El presente Reglamento para el funcionamiento ser realiza baséndose en el
articulo 90 del Cédigo Municipal que regula la facultad de las municipalidades de:

a) Ejecutar y apoyar los procesos de planificacidn, organizacion, integracién de personal,

direccion, coordinacion y evaluacién, para el buen cumplimiento de las drdenes vy

directrices emanadas de la Alcaldia.

b) Contratar a funcionarios/as que coadyuven al eficiente desempefio de las funciones
técnicas v administrativas de las municipalidades.

Deﬁtro de los deberes y atribuciones mas relevantes, en apoyo al Alcalde y el Concejo
Municipal y ante las Coordinaciones, Secretarias, Dependencias Municipales y el personal
municipal.

a) Ejecutar y apoyar los procesos de planificacién, organizacién, integracidn, direccién,
coordinacidn y evaluacidn, para el buen cumplimiento de las érdenes y directrices

emanadas de la Alcaldia.

b) Velar por el cumplimiento de Ordenanzas, Reglamentos, Acuerdos, Resoluciones y demas
disposiciones administrativas.

¢) Facilitard y supervisard la formulacién y ejecucién de planes estratégicos, planes
operativos de las secretarfas, coordinaciones y dependencias municipales déndoles el

respectivo seguimiento e informando a la Alcaldia y al Concejo Municipal cuando ie fuere
requerido.

d) Velar porque se tomen politicas administrativas que motiven al/a colaboradores/a
municipal v pueda existir armonia dentro del cumplimiento de las atribuciones diarias aue
les corresponden a cada uno de los mismos.

ARTICULO 9. Disciplina. Velara porque los encargados/as de cada una de las Unidades
Ejecutoras ejerzan su autoridad a través de la coordinacién, direccién del personal bajo su
cargo, estando bajo la responsabilidad del Alcalde Municipal y la Direccién Municipal de
Recursos Humanos, el cumplimiento de las medidas disciplinarias, las cuales serin

transmitidas por los responsables de cada érea.




CLASIFICACION DEL SERVICIO MUNICIPAL

ARTICULO 10. Categorias. En cumplimiento a lo establecido en el Articulo 18 de la Ley de
Servicio Municipal, los puestos de trabajo dentro de la Municipalidad se dividen en:
a) De confianza o de libre nombramiento y remocién.
Comprende los puestos de:
» Personal por contrato
» Miembros de la Policia Municipal
» Director de la Oficina de Recursos Humanos de 1a Municipalidad.
» Personal que sirve ad honorem.
» Tomando en cuenta aue os mismos deben ser creados de conformidad con los

lineamientos establecidos en el articulo 92 del Cédigo Municipal, Decreto 12-2002.

b) De Carrera Son aguellos puestos que no se observan como puestos de confianza,
mencionados en el Articulo 19 de la Ley de Servicio Municipal, quedando sujetos al fiel

cumpiimiento de ias normas estabiecidas en ei presente Regiamento.

CLASIFICACION DE PUESTOS.

_____ -

- e R - p—
WE e

¥ 4 [ [P T I S ]

IRy l‘\ﬁlll ST ISRl ' WIS aS o

El Alcalde asumird la decision de la forma de reclasificar los puestos.
El personal se clasifica de la siguiente manera:

a) Personal Permanente:
Renglén Presupuestario 011 (Remuneraciones en forma de sueldo a los funcionarios,

empleados, y trabajadores estatales, cuyos cargos aparecen detallados en los presupuestos

analiticos de sueldos).

Son los colaboradores que pertenecen al Servicio Administrativo de Carrera Municipal.

b) Personal por Contrato: Rengldn Presupuestario 022 (Para labores temporales de corta
duracién que no pueden realizarse con el personal permanente o de planta.

Su propia naturaleza implica que con cargo a este renglén no puede contratarse personal

adicional para las labores permanentes.




INTEGRACION DE PERSONAL

Articulo 12. Condiciones para el ingreso. Segun lo establecido en el Articulo 26 de La Ley
de Servicio Municipal las condiciones para ingresar al servicio de carrera, se deben ilenar los
siguientes requisitos:

a) Ser ciudadano guatemalteco y encontrarse en el libre ejercicio de sus derechos civiles.
b} Poseer las aptitudes morales, fisicas e intelectuales que exige el desempefio del puesto.

c) Satisfacer los requisitos minimos especiales que establezca el reglamento de personal de
la municipalidad.

d) No haber sido condenado en sentencia firme, por delitos que impliquen falta de
probidad como hurto, robo, estafa, cohecho, prevaricato, falsedad, malversacidn de
caudales publicos o exacciones ilegales y, en general, todos aquellos delitos contra el
patrimonio del Estado.

e) No encontrarse inhabilitado de conformidad con la ley.
f) Lienar los demas requisitos que establezcan los reglamentos de esta Ley.

Articulo 13. Informacién que debe contener el expediente.

a) Nombre y apellido del solicitante.

b) Direccion exacta de su domicilio.

c) Teléfono fijo y/o celular.

d) Direccién de correo electrénico.

e) Lugar y fecha de nacimiento, sexo, edad, estado civil, profesidn u oficio.
f) Constancia de Nivel Académico.

g) Lugar de residencia de la familia.

h) Nombre y direccion de sus padres.

i) No DPI, lugar y fecha de expedicidn.

i) Nombre, direccion y teléfono de la persona a quien deberd notificarse en caso de
enfermedad o accidente.

k) 1) NUmero de NIT.

m) Artinalizacidn de datns de la Cantralaria General de Clientac

n) Actualizacién de datos en la Super Intendencia de Administracién Tributaria. SAT.
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CAPITULO Il

Articulo 14. Le compete al Director de Recursos Humanos, elaborar el proceso de direccidn,
ejecucién y movimientos de personal, de conformidad con lo establecido en la Ley de

Servicio Municipal, Articulo 27 del Capftulo ii del Titulo V.

Artiguls 18 Basletras 12 narconz encargada de la Oficine de Recureos Humanos ec la
responsable de mantener actualizado el archivo con el registro de todo el personal elegible
para ocupar los diferentes puestos dentro de la Municipalidad.

La condicidn de elegibles se establecera de conformidad con lo estipulado en el Articulo 31
de la Ley de Servicio Municipal.

NOMBRAMIENTOS Y CONTRATOS
Articulo 16. Nombramientos y Contratos. Como requisitc del contenido minimo

indispensable dentro del contrato se deberan contemplar los siguientes aspectos:

> Nombres y Apellidos completos del contratado/a.

lo mlommm o s tmndn n dAacamamaRer
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# Salario a devengar.
» Dependencia o Unidad ejecutora donde prestard sus servicios el nuevo trabajador/a.
» Términos contractuales tales como fecha de suscripcién del contrato, salario,
mensual, fecha en que tomara vigencia y condiciones en cuanto a su desempefio y
demas condiciones que la Municipalidad considere convenientes.
» Horario de trabajo.
Articulo 17. Toma de posesién. Una vez que se han realizado los tramites conforme a los
términos de la contratacion, el trabajador tomard posesion de su cargo.
Luando por circunstancias de Techa, fa Misma correspunua a dies iNnhavies, ia e ue
posesion se realizara el dia habil siguiente.
La toma de posesion debe hacerse constar mediante acta, en la que figuraran los datos
generales del contratado, asi como los datos generales de la persona que dard posesion,

incluyendo copia certificada en el expediente del/a nuevo/a colaborador/a.




11

Articulo 18.Remuneracidn El pago de salario surte efecto a partir de la fecha de toma de

posesién y finaliza al momento de cancelar el contrato.

Articulo 19. Prohibiciones en los Nombramientos. No podrédn ser nombrados para los
puestos del Servicio de Carrera o plazas de confianza, los parientes del Alcalde Municipal,
Sindicos o Concejales, dentro del cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad.

Articulo 45 y 82 Cédigo Municipal.

DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES
Articulo 20 Vacaciones. Todo trabajador tiene derecho al goce de su periodo de vacaciones,

luego de haber cumplido un afio de labores, o como minimo haber laborado 150 dias
habiles, salvo lo contemplado en el Articulo 44 de la Ley de Servicio Municipal. 20 dias
habiles, después de un afio de servicio continuo, a 25 dias habiles, después de 5 afios de
servicio continuo.

Articulo 21. interrupcién del periodo vacacional. Si un trabajador al estar disfrutando de su
periodo vacacional sutriera internamiento hospitalario © complicacion de enfermedad
debidamente comprobada, las vacaciones quedarédn interrumpidas y al ser dado de alta
conforme dictamen médico, se reiniciard el conteo de sus dias correspondientes a
vacaciones y/o se podran interrumpir por la Autoridad cuando dejare una tarea o trabajo
sin concluir o fuese indisbensable su oresencia por una emergencia. Articulo 44 Lev del
servicio Municipal.

Articulo 22. Control Anual de Vacaciones. El Director de la Oficina Municipal de Recursos
Humanos deberd llevar un Control de Vacaciones anual, por lo que deberd preparar un
Cuadro Anual de Vacaciones y darlo a conocer a los trabajadores, con el objeto de que se
conozca con antelacion la época en que gozarén de su correspondiente periodo vacacional.
El periodo de vacaciones no es acumulable y si fuere estrictamente necesario podré

dividirse Unicamente en dos periodos.

Articulo 23. Aguinaldo. Todo colaborador tiene derecho a devengar un salario completo
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primeros cinco dias del mes de diciembre de cada afio.
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En aquellos casos en que los/as colaborador/as no hayan completado un afio de servicio, el
migmao se otorgars en forma nranorcional al tiempo trahaiadn
El calculo del pago del aguinaldo se basa en el salario ordinario devengado durante los seis
meses anteriores al pago del mismo, y el mismo se pagard durante los primeros cinco dias
del mes de diciembre de cada afio.
En caso de terminacidn de la relacién laboral por cualquier causa, el pago del aguinaldo se
calculard proporcionalmente al tiempo laborado en el afio.
ArTicuio 24, Dono i4 TOdO COlaLOrador iiene dereciio a recivis un saiativ Cotpiciv pu
concepto de Bono 14, en ia primera quincena del mes de julio de cada afio.
En los casos en que los trabajadores no hayan completado un afio de labores, el bono 14 se
dara proporcionalmente al tiempa laborado.

OBLIGACIONES
Articulo 25. De los colaboradores. Toda persona colaboradora municipal ademés de estar
obligada a cumplir con las normas estipuladas en la Ley de Servicio Municipal y otras ieyes
aplicables, le corresponde:
a) Velar porque se cumplan las normas y reglamentos emitidos por la Municipalidad.
b) Respetar y hacer que se cumpla con los horarios de trabajo establecidos.
¢) En casos de inasistencia o demora en el cumplimiento de los horarios de trabajo, se debe
dar aviso al jefe/a inmediato o en su caso a la persona encargada de la Oficina de Recursos
Humanos.
d) La solicitud de permiso debera hacerse por escrito, con la debida anticipacién y en horas
habiles, con la finalidad de obtener respuesta de autorizacidn, con excepciéon de las
emergencias calificadas.
e) Mantener actualizado su récord de servicio, por lo que todo cambio de domicilio, datos
generales v estudins realizadns, deherdn ser reporfados a la nersona encargada del
departamento de Recursos Humanos.
f) Para efectos de terminacion de relaciones laborales, debe presentar por escrito su carta
de renuncia, y el tiempo de anticipacién, serd determinado de conformidad a las
responsabilidades y atribuciones del/a trabajador.
g) Debe guardar el debido orden y respeto dentro de su trabajo, a su jefe/a, como
compaliercs/as, subslterncsfas y al piblico usuaric.
h) Resguardar el mobiliario y equipo que le sean dados en custodia y que debera figurar en
su tarjeta de responsabilidad o vale de inventario cargado a su nombre.
Ademas todos los sefialados en el Articulo 46 de ia Ley de Servicio Municipal.
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PROHIBICIONES

Articulo 26. Prohibiciones Todo colaborador municipal tiene prohibido ademds de las
normas estipuladas en el Articulo 47 de la Ley de Servicio Municipal y Cédigo de Trabajo, lo
siguiente:

a) Suspender o abandonar sus labores sin autorizacién o justificacion alguna.

D) Freserniarse @ sus iguures e e3lado ue eviiedad U Laju 0 ETecius de estupeiadieiiies.

c) Portar armas de cualquier tipo dentro de las instalaciones de la Municipalidad, excepto
en aquellos casos que se trate de personal debidamente autorizado.

d) Hacer uso de los recursos de la Municipalidad y utilizar el equipo o herramientas que se
le hubieren encomendado, en actividades ajenas al servicio de la Municipalidad.

e) Realizar actividades que pongan en peligro o riesgo su propia seguridad, la de sus
compafieros/as de trabajo o la de terceras personas, asi como los bienes municipales.

f) La ejecucidn de hechos y las actuaciones que violenten las normas de trabajo de la

Municipalidad.
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subalternos, compafieros y usuarios, siempre y cuando las mismas no sean provocadas.

h) Realizar juegos de azar dentro de las instalaciones municipales, en horas laborales.
i) Realizar actos fuera de las normas morales y de pudor, dentro de las instalaciones

municipales.

j) Realizar cualquier tipo de ventas o actividades comerciales dentro de las instalaciones de
la Municipalidad y en horas laborales.

k) Cualquier otra que de conformidad con los lineamientos dados por el Concejo Municipal

o el Alcalde se hayan establecido.




14

JORNADAS DE TRABAIO

Articulo 27. Jornada de Trabajo. Se considera jornada de trabajo el tiempo que el
trabajador esté a las 6rdenes de la Municipalidad. Articulo 115 cédigos de trabajo, Articulo
48 Ley de servicio Municipal.

Horarios de la jornada de Trabajo. De conformidad con ias distintas actividades de trabajo
que se realizan en la Municipalidad, las jornadas de trabajo serén establecidas por el
Alcalde Municipal con la coordinacién de la Direccion Municipal de Recursos Humanos.

Las jornadas de trabajo que se dan en la Municipalidad son las siguientes:

a) El Concejo Municipal, a través del Alcalde o de los/as Jefes/as de las Unidades
E‘_ resnertivamants, daferminaran inc eorresnondientes horarins de trabaio. aplicables entre
los establecidos en este Reglamento, tomando en consideracién el hecho de ser la jornada
o la semana laboral y las urgentes necesidades del servicio sin que pueda el horario
adoptado exceder los limites establecidos por la ley, de tal manera que la Municipalidad
acomodara el horario de trabajo para sus dependencias administrativas de aseo,
mantenimiento, cementerio, pavimentacién, alumbrado publico y otras, de acuerdo a las
necesidades de la misma y la comunidad local.
b) Los trabajos que se realicen cuando se declare de conformidad con la Ley, una calamidad
publica, se regularan por las Leyes respectivas.
i cj Cuando ia jormada no fuere dividida en el iuianiv de Uabaju, debeidn sefalaise pausas
= para que los trabajadores puedan tomar sus alimentos vy descansar.
Estas pausas deberan ser, un maximo de una haora.
La Municipalidad se regulara por los horarios gue a continuacion se detallan:
Para el personal administrativo, de las 8:00 AM a las 12:00 pm., con receso de una hora
para almorzar, reanudando sus labores a las 13:00 horas, siendo ia hora de salida las 16:00
horas, teniendo en el turno de la mafiana, quince minutos para refaccién y en la tarde, diez
minutos para los mismos motivos.
Para los trabajadores de campo, el horario es de ocho horas, en las cuales el trabajador
tiene derecho a una hora para la toma de alimentos, de conformidad al turno.
Los trabajadores que laboren en las dependencias gue prestan servicios como policia
municipal, se turnardn los dias feriados e inhabiles para no detener la marcha de los

servicios. A la vez, lo establecido en los Articulos 48, 49 y 50 de la Ley de Servicio Municipal.

|
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Articulo 28. Jornada Extraordinaria. Cualquier requerimiento deberd darse en casos de
emergencia, debiendo ser remuneradas de contformidad a 10s procedimientos y normativas
establecidas.

LICENCIAS
Articulo 29. Licencias con goce y sin goce de salario. Previa andlisis de la persona

encargada de la Direccién de Recursos Humanos, y aprobacion del alcalde municipal, podra
una persona gozar por una licencia maxima de 2 dias.

Articulo 30. Licencias sin goce de salario. Previa evaluacién por parte de la persona
encargada de la Direccién Municipal de Recursoe Humanos y aprobacién del Alcaide
Municipal, se concederd licencia sin goce de salario en casos no previstos en el articulo
anterior, por un maximo de un mes, siempre y cuando @i 0 ia soiicitante tenga un afo de
laborar para la Municipalidad, en forma continua.

Esta licencia se podré otorgar nuevamente después de transcurrido otro afio de servicios.
Articulo 31. Licencias de gravidez. En los casos en que el trabajador no estuviera cubierto

con el programa de Maternidad del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social IGSS, tendra
derecho a las mismas estipulaciones de dicho Programa en lo que corresponde a descansos
pre y post natal con goce de salario.

Para ello debera comprobar el inicio del periodo de gravidez mediante el certificado que
extienda un profesional de medicina o por el Director del Centro Asistencial o Puesto de
Salud iocal; ia terminacion de ia iicencia de gravidez se estabiecera medianie ei ceriificado
de nacimiento.

La licencia de gravidez se establecen 30 pre natal y 45 dias naturales de licencia post natal.

Articulo 44 incisos k ley de servicio municipal.

Articulo 32. Licencia para Horas de Lactancia. Para que las trabajadoras puedan tener la
oportunidad de dar lactancia a su hijo/a recién nacido, se otorgaréd licencia de una hora
diaria de permiso para dar de lactar, durante los primeros seis meses de vida del nifio/a,
tiempo regulado por la Ley del Servicio Municipal, Articulo 44 inciso |, Y

Articulo 33. Solicitud de Licencia. Todo colaborador/a que requiera el goce de licencia,
debera presentar solicitud por escriio a la Direccion de Recursos Humanos, sefialando las
razones, el tiempo gque requiere y las fechas a partir de la cual necesitard la licencia y

cuando finalizarfa la misma.
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A la solicitud se debe adjuntar la documentacién de respaldo o pruebas que acrediten la

-t

nvz\.caldad o SQuUciu du.hu :;-.n...n;.ia
La solicitud deberd presentarse con un término no menor a diez dias habiles de
anticipacion, para efectos de su tramite.

Articulo 34. Uso indebido de Licencia De ser comprobado fehacientemente que elfia
colaborador/a favorecido/a con licencia, hiciera uso de la misma para fines distintos a los

expuestos, ésta le sera cancelada inmediatamente.

CAPITULO UNICO REGIMEN DE SALARIOS

ARTICULO 36. Plan de Salarios. Es atribucién del sefior Alcalde Municipal determinar ios

mlm sl wmimar s o v ol 3 e ] Ala ammfimmmas i Ala las aamiimian Ae Aasves s
Saainos wuua;.tuuuluuu.-a =H [ripe i trtRetoReeiriioiprde] Y S B s VWIS WM Wl |

A traves de la Direccion Municipal de Recursos Humanos se deberd brindar asesoria técnica
para la organizacion y aplicacion de un sistema técnico que garantice el cumplimiento del
principio de igualdad salarial, por trabajo realizado en similares condiciones, desempefio,

riesgo, eficiencia y antigliedad.

Articulo 36. DEL SALARIO, LUGAR, DIA Y HORA DE PAGO

El pago se efectuara con cheque a cada trabajador.
Los contratados bajo el renglon 029,031, 036, 31, Y, otros se les pagaran con cheque previa

emision de ia faciura e informe correspondienie.

El salario debera pagarse al propio trabajador, salvo que no pudiere éste concurrir a
recibirlo, podra hacerlo su cényuge o compafiero (a) de vida, o alguno de sus ascendientes
0 descendientes debidamente autorizados.

En caso de muerte del trabajador, el salario y cualquier otra prestacién social a su favor, se
pagara a los beneficiarios designados y registrados en su expediente.
Personal, previa identificacion y comprobacién de concurrencia de la causal descrita y

siempre que se llenen los demads requisitos que las leyes establezcan.
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REGIMEN DISCIPLINARIO
INFRACCIONES

Articulo 37. Clases de Faltas. Las faltas se clasifican en:
a) Menos Graves o Leves,

b} Graves.

¢) Muy Graves.

Las faltas menos Graves ¢ Leves, son:

a) Usar indebidamente los materiales de uso administrativo, papeleria y otros implementos
o bienes destinados al servicio de la Municipalidad.

b) Presentarse incorrectamente vestido al desempefio de sus labores.

c) No asistir con puntualidad al desempefio de sus labores.

d) No dedicarse al trabajo durante las horas que corresponden segun las Leyes y
Reglamentos respectivos.

e) Faltar a sus labores sin permiso de su superior sin causa justificada.

f) Abandonar total o parciaimente sus iabores durante la jornada de trabajo sin permisc de

su superior o sin causa justificada.

Son faltas graves:
a) Hacer cualquier clase de propaganda o actividad partidista dentro de la institucion.
b) Ostentar en las oficinas donde trabaja distintivos o emblemas que los acrediten como

miembros de un partido politico.

c) Negarse sin causa justificada a asistir 2 cursos de capacitacién o especializacién
profesional.

d) No atender al publico en forma esmerada y guardarie la consideracion debida en las
relaciones que tuviere con €l por razon de su cargo o empleo.

€) No cumplir con sus obligaciones de manera imparcial y desinteresada.

f) No conducir con la debida correccion en las relaciones con sus compafieros de trabajo y

con sus subalternos.
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g) Cometer una segunda falta menos grave.

h) Cometer actos refiidos con la moral dentro de la Institucion,

i) Ingerir bebidas embriagantes o usar drogas alucindgenas, estupefacientes o enervantes
dentro de la institucion o presentarse al desempefio de sus labores o cargo en estado de
Ebriedad o bajo la influencia de drogas.

J} Ejecutar actos o tener conductas gue pongan en peligro la seguridad de los compafieros
de trabajo y demads personas.

k) No desempefiar con celo, diligencia y probidad las obligaciones inherentes a su cargo o

empleo.

I) Guardar las reservas y discrecion necesarias en los asuntos que tengan conocimiento por
E razdn de i cargn 0 emnlen, aiin desnués de haber cesado en el desempefio de ellos.

m) Irrespetar la dignidad a sus superiores jerarquicos, obedecer sus ordenes en asuntos de
trabajo y observar seriedad en el desempefio de sus cargos.

Son faltas muy graves.

1) Destruir, sustraer o alterar registros Municipales o consignar en ellos datos falsos.
2) Contraer deudas o efectuar colectas para fines personales a nombre de ia Aicaidia.
3) Patrocinar asuntos o realizar gestiones administrativas referentes a terceros que se

tramiten en las oficinas donde trabajan.

4) Cometer una segunda falta grave.

5) Vender dentro de la institucion cualquier clase de mercaderia en beneficio personal.

; b) Exigir 0 requerir dadivas economicas 0 materiaies para agiiizar y/o beneficiar un caso
especifico.

7) Agresidn fisica en horas laborales con otro trabajador municipal, siempre y cuando no
sea provocado (Falta Muy Grave), dependiendo el hecho (Falta Leve o Falta Grave).

8) Incitar o provocar a colaboradores/as municipales agredirse fisicamente en horas

laborales.

9) Usar bienes o insumos municipales para su propio beneficio
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SANCIONES

Articulo 38. Tipos de Sanciones. Por faltas cometidas por los trabajadores se impondrén las
siguientes sanciones:

a) Amonestacidn oral privada.

b) Amonestacién escrita.

¢) Suspension sin goce de sueidos nasta por seis dias.

d) Destitucion.

La amonestacion oral privada deberd ser aplicada en los casos de faltas menaos graves.
1) La amonestacion escrita serd aplicada para las faltas graves y/o infrinja reiteradamente

las faltas menos graves.

2) Se aplicard la sancién de suspensién de ocho dias mes calendario sin goce de sueldo por
faltas muy graves y cuando fuere repetitiva las faltas graves. Articulo 57 incisos ¢ ley del
servicio civil.

3) Se aplicaré la destitucién en aquellas faltas muy graves que se tipifiqguen como delito por
las Leves vigentes.

El despido consiste en la cancelacién del nombramiento o contrato y separacién definitiva
del cargo que desempeiia el infractor.

Son causas de despido ias siguientes:
a) Cometer una falta muy grave por segunda vez.

b) Cometer una falta muy grave que se califique como delito por las Leyes vigentes, las
comprendidas en el Articulo 60 del Servicio Municipal.

c) Las comprendidas en el Art.60 al 63 de la Ley del Servicio Municipal.

Son causales de destitucién las enumeradas en la Ley del Servicio Municipal.

a) En el servicio de su potestad disciplinaria, la Municipalidad procederd conforme se
establece en el presente Reglamento y en las demas fuentes de derecho laboral que fueren
aplicables.

L) De loda sancion consisienie en ilamade de atencion verbai o escrila, suspension o
despido, se le dara al trabajador el derecho de defensa establecido en la Constitucion de la
Republica para aportar pruebas y desvirtuar los hechos a él/ella imputados, procediéndose

si fuere aplicable la sancidn respectiva, la cual se le notificard al/la colaborador/a

PP SO
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Articulo 39. SANCIONES POR LAS FALTAS DE PUNTUALIDAD

Las faltac de nuntualidad dentra del mismn mes aiie en tofal sohrenasen Ins ruarenta
minutos serdn sancionadas primariamente con liamada de atencién oral; si continuase

cometiendo la misma falta por segunda vez, se le aplicard sancion escrita; la reincidencia
por tercera vez, con suspension y la cuarta vez, con destitucion.
REMOCIONES

Articulo 40. Procedimiento de Remocidn. Articulo 60, ley de servicio municipal.
Previo a la remocion del colaborador/a, se deberan cumplir con los siguientes requisitos:
a. El colaborador: que cometa faltas muy graves y/e acumulative de faltas Graves o Leves,

previo a su remocion se le notificard por escrito para que haga uso de su derecho de
dafenca, la cual dehe ohrar en un Acta elahorada nor la ina de Racurcac Humanas v
adjuntada en el expediente respectivo que serd elevado a la autoridad nominadora para
que determine si procede o no la remocién.

b. Recibidas las pruebas. El Alcalde decidird sobre la procedencia o improcedencia de la
remocion. Para tal efecto deberd emitirse la resolucidn correspondiente, y notificarse al
colaborador/a, para los efectos correspondientes.

HIGIENE Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO
Articulo 41 Higiene y Seguridad en el Trabajo. La municipalidad dara entero cumplimiento

a las disposiciones que sobre higiene y seguridad en el trabajo establecen las leyes vigentes,

asi romn las recomendarinnec térnirac nue le farmilen lac autnridades competentes, va
agl comao ias comenaiac s TeCnicas aue e Tormuien las autordade 2
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sea en lo relativo al uso de maquinaria, como al de instrumentos, materiales y equipo de
proteccion personal.

La Municipalidad mantendré en lugares accesibles y para uso gratuito de los/as
colaboradores/as a su servicio, botiquines equipados con los medicamentos necesarios
para los primeros auxilios.

Las instalaciones en las que el colaborador/a desempefie sus funciones, debera cumplir con
las condiciones minimas y necesarias de luz, ventilacién, espacio (no confinado) para que
sea un ambiente saludable.

LUS Uabajaduies de la Munidipaiidad, estan obligados a cuinpiic Lo lds GHds de
seguridad e higiene en el trabajo y tienen derecho a sugerir a la administracién superior de
la Municipalidad la adopcion de medidas adecuadas para la proteccién de riesgos

profesionales.
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La Municipalidad mantendra en lugares accesibles y para uso gratuito de los/as
colaboradores/as a su servicio, botiquines equipados con los medicamentos necesarios
para los primeros auxilios.

Las instalaciones en las que el colaborador/a desempefie sus funciones, deberd cumplir con
las condiciones minimas y necesarias de luz, ventilacién, espacio (no confinado) para que
sea 11n amhiente saludahle

Los trabajadores de la Municipalidad, estdn obligados a cumplir con las normas de
seguridad e higiene en el trabajo y tienen derecho a sugerir a la administracion superior de
la Municipalidad la adopcién de medidas adecuadas para la proteccién de riesgos
profesionales.

La Municipalidad podré establecer medidas de higiene y seguridad que considere oportunas
y convenientes para la proteccidn de sus colaboradores y estos tienen la obligacién de
acatarlas.

La Municipalidad dard a los trabajadores a su servicio, el equipo minimo para el desempefio

I T m omablidalmad miim Andn fo almmibas wlllac AarmamAmaiams orrmodms
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mascarillas, cascos, entre otros.

£l mobiliario y equipo de las oficinas administrativas deberéd se adecuado para las

actividades de cada funcién del puesto.
DISPOSICIONES FINALES Y TRANSITORIAS

Articulo 42. Instrumentos Técnicos y de Normas Complementarias. Los instrumentos
técnicos y las normas complementarias para la administracién de personal, indicados en la
Ley de Servicio Municipal y este Reglamento deberédn ser emitidos y de observancia plena,
en un término que no exceda de un aflo contado a partir de la fecha de vigencia del
presente Reglamento.

ARTICULO 43. Divulgacion del Reglamento. Aprobado el presente Reglamento por
Acuerdo del Concejo Municipal, deberd suministrarse impreso a todos los/as
colaboradores/as de ia Municipalidad.

ARTICULO 44. Derogatoria. Se derogan las disposiciones que se opongan al presente
Reglamento.
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ARTICULO 45. Vigencia. El presente Reglamento entrard en vigencia a partir del dia
siguiente de su autorizacién, por parte del Concejo Municipal.
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EL INFRASCRITO SECRETARIO MUNWGE%ODBE G&%%APAN DEPARTAMENTO DE SANTA ROSA.

CERTIFICA:
Que para el efecto ha tenido 2 la vista el libro de Actas nimero, treinta y ocho (38) de sesiones del Concejo Municipal,
del Municipio de Guazacapan, Departamento de Santa Rosa, en donde aparece asentada el Acta nimero: Cero uno guién
dos mil veintitrés ( 01-2023) de fecha tres de enero de afio dos mil veintitrés, en donde se aprobé el punto resolutivo

VIGESIMO SEPTIMO copiado ireeraimenie dive.

TRIGESIMO SEPTIMIO: El sefior Sacretarioc Municipal en uso de la palabra presenta ante el Concejo Municipal &!
Manual y reglamento de la Direccién de Recursos Humanos, de la Municipalidad de Guazacapan, definiendo que
iene como fin  contribuir al éxito de la empresa y para esto tiene que proveer, mantener y desarrollar
un recurso humano altamente calificado y motivado para alcanzar los objetivos de la Institucion 2 través de la
aplicacién de programas eficientes de actualizacién. En relacién a su reglamento, es el instrumento por medio del
cual la Municipalidad de Guazacapén, como la parte empleadora regula las obligaciones ¥ prohibiciones a que deben
sujetarse los trabajadores, en relacion con sus isbores y pennanencic dentro da Ia Municipalided de Guazacapan, por o
tanto se Solicita al Honorable Concejo Municipal la aprobacién del mismo. El Honorable Concejo Municipal.
CONSIDERANDO: Que por disposicién Constitucional conforme el articulo 253 de la Constitucién Politica de la Repiblica
de Guatemals, a las Municipalidades en ejercicio de la autonomia, les corresponde obtenery disponer de Sus recurses,
para los efectos correspondiente emitirdn las ordenanzas y reglamentos respectivos. POR TANTO: en base a lo
considerando y a las facuitades que le confieren los articulos: 253 de 2 Constitucién Politica de la Republica de
Guatemala. Articulos: 1,3,4,7, 9, 33, 35 literales a), b) e i), por unanimidad de votos ACUERDA: I) Aprobar el Manual v
reglamento de 2 Direccién de Recursos Humanos, dela Municipalidad de Guazacapén. i) El nusvo Manual ¥
reglamento de Recursos Humanos, ge ia iviunicipaiided e Suazatspan onbis 2n visenria inmediztamente. i sSele
ordena al sefor Secretaric Municipal, remitir copia certificada a donde estime conveniente para sus efectos legales
correspondientes. 1V) Transcribase.

Y, para los usos legales que a a parte intarasada convenga, extiendo la prasente certificacién, en unz hoja de papel
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MUNICIPALIDAD DE GUAZACAPAN, SANTA ROSA. T
BARRIO SAN MIGUEL CENTRO, JEEE
GUAZACAPAN SANTA ROSA.

MANUAL DE FUNCIONES DE LA
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

GUAZACAPAN
DEPARTAMENTO DE SANTA ROSA.




INTRODUCCION.

El presente documento contiene el MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
de Ia_ Municipalidad_ de Guazacapan, Municipio del Departamento de Santa Rosa,
considerandose un instrumento que coadyuvara al fortalecimients y mejora del que
hacer municipal.

El objetivo fundamental es explicar todos aquellos aspectos de observancia general
dentro de la Institucién asi coma ey integracian oroaniz

racion organizacional dentro de la misma,
las dreas técnicas y administrativas que la integran v su relacién entre ellas.
El cumplimiento de las atribuciones, y funciones que establece para las diferentes
Direcciones y Departamentos segin su estructura.
Los encargados de las Direcciones y Departamentos de la Municipalidad, deben
asumir el compromise de cumplir con la funcién publica encomendada, mejorando la
imagen de la Municipalidad.
La aplicacion del presente Manual de Organizacién v Funcinnes, nemmitird a la
Institucion estar a la expectativa de una administracién municipal responsable al
servicio de la pobiacion, con un grado eficiente de aprovechamiento de los recursos,
y como consolidacion del mismo ver un Municipio préspero y en desarrollo.

BASE LEGAL

Constitucién Politica de la Republica de Guatemala

Ley Electoral y de Partidos Politicos y su Reglamento

Caodigo Municipal

Estatuto de la Asociacién Nacional de Municipalidades ANAM

Ley de iv Coniencioso Administrativo

Ley de Servicio Municipal

Ley Orgénica del Presupuesto.

Plan de Prestaciones del Empleado Municipal y su Reglamento. .
Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados publicos
y su Reglamento. ‘

Ley del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
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EUNCIONES ¥ DESCRIPCION DE PUESTQ
CONCEJO MUNICIPAL

El Concejo Municipal, es el érgano colegiado superior de deliberacion y de decisién

de los asuntos municipales, cu i
! yos miembros son solidaria
mancomunadamente responsables por la toma de decisiones. y

Le corresponde con excliugividad 1z dalibasssize y UeCision dei gobierno y

adming‘stracién qe! pairimonio e intereses de su municipio. Es responsable de ejercer
el gobierno municipal y la autonomia del municipio.

| IDENTIFICACION DEL PUEST
ORGANO: ¢

Concejo Municipal

TITULO DEL PUESTO: Sindico
AUTORIDAD SUPERIOR:
Concejo Municipal

li. NATURALEZA DEL PUESTO.

Encargado de velar por la integridad del patrimonio municipal, y del manejo de la
hacienda municipal. Como miembro del Concejo Municipal, le corresponde velar por
la adecuada administracion de los fondos que el Estado trasiade a Ia municipalidad.

lli. FUNCIONES DEL PUESTO.

» Las funciones y deberes del Sindico, se encuentran contenidas en los
articulos 39 y 54 del Codigo Municipal, dentro de las cuales se encuentran:

» Asistir a las sesiones del Concejo Municipal y tomar parte activa en las
discusiones y ioma de decisiones.

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

» Fiscalizar la accion administrativa del Alcalde y exigir el cumplimiento de los
acuerdos y resoluciones del Concejo Municipal.

» Emitir dictamen en aquellos casos que el Alcaide o el Concejo Municipal se 1o
requieran.

Interrogar al Alcalde sobre las medidas que hubiere adoptado en uso o

extralimitacién de sus funciones y por mayoria de votos de sus integrantes,
aprobar o no las medidas que hubieren dado lugar a la interrogacion.

‘f




» Con los miembros del Concejo Municipal, para tratar asuntos de su
competencia.
» Con personal de la Municipalidad, cuando actie por delegacion del Concejo

Municipal, para resolver problemas relacionados con la prestacién y
mejoramiento de Ios servicios.

V. RESPONSABILIDAD.

» Implementar medidas correctivas en la administracién municipal, que mejoren
l0s servicios a los usuarios.

» Emitir su voto en asuntos que trate el Concejo.

» Dictaminar sobre los asuntos que se le asignen, dentro de la Comisién que le
corresponde desempefiar. como miembra del Concejo Municinal,

VI. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.

» Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito del distrito municipal.
» Saber leer y escribir.

# Vecino inscrito en el distrito municipal.

» Estar en el goce de sus derechos politicos.




IDENTIFICACION DEL PUESTO

ORGANO

Concejo Municipal

TITULO DEL PUESTO: Concejal
AUTORIDAD SUPERIOR: Concejo Municipal.

Il. NATURALEZA DEL PUESTO.

Es un puesto directivo de eleccién popular, que tiene bajo su responsabilidad velar

por los intereses y autonomia del municipio: puede sustituir temporaimente al
Alcalde en su ausencia, previa autorizacién y nombramiento del Concejo Municipal y

atender actividades cuya facultad le otorga la Ley. Forma parte del maximo organo
de deliberacion v decisién municinal

lil. FUNCIONES DEL PUESTO.

» Las funciones y deberes del Concejal, se encuentran contenidas en los
articulos 39 y 54 del C6digo Municipal, dentro de estas se encuentran:

# Integrar y desempefiar con prontitud v esmero las comisinnes nara las cusies
sea designado por el Alcalde o el Concejo Municipal.

» Emitir dictamen en cualquier asunto que el Aicalde o el Concejo Municipal le
solicite. El dictamen debe ser razonado técnicamente y entregarse a la mayor
brevedad.

» Fiscalizar la accion administrativa del Alcalde vy exigir el cumplimiento de fos
acueraos y resoluciones ai Codigo Municipal.

» Sustituir al Alcalde en caso de ausencia temporal, teniendo el derecho a
devengar una remuneracién equivalente al sueldo del Alcalde.

» Ser vigilante de que se cumplan fodas las disposiciones, resoluciones,
reglamentos y demas ordenanzas que emita el Concejo.

» Velar porque los empleados de la Municipalidad cumplan con sus
responsabilidades institucionales y de atencién al publico, debiendo informar

de inmediato al Alcalde de cualquier irregularidad.

» Participar, como miembro del Concejo Municipal, en el nombramiento del
Secretario, Director Financiero, Auditor y demas funcionarios que demande la

e izaniAn da la adminietraniAn rmonisinesl
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iv. RELACIONES DE TRABAJO.

» Con los miembros del Concejo Municipal, para ftratar asuntos de su
competencia.

» Con personal de la Municipalidad, cuando actie por delegacién del Concejo
Municipal, para resolver problemas relacionados con Ia prestacion y
mejoramiento de los servicios. Con personeros de otras entidades.

V. RESPONSABILIDAD.

» 8ugerir medidas correctivas en la administracion municipal, de manera que se
mejoren los servicios a los usuarios.

# Emitir su voto en cualquier asunto que trate el Concejo.

» Dictaminar sobre los asuntos que se le asignen, dentro de la Comisién gue le
corresponde desempeiiar. como miembro del Concein Municinal

V1. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.

# Ser guatemalteco de origen.

# Vecino inscrito del distrito municipal.
Saber leer y escribir.

Estar en el goce de sus derechos politicos.

v v
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UBICACION ADMINISTRATIVA:

Alcaldia Municipal

TITULO DEL PUESTO: Alcaide Municipal
AUTORIDAD SUPERIOR: Concejo Municipal

I MATLIDAI EZA NE

L i Y

Puesto ejecutivo, a cargo de un funcionario popularmente electo, a través del voto
mayoritario de los vecinos de su municipio y que de conformidad con articulo 52 del
Codigo Municipal, Decreto Ntmero 12- 2002 representa a l2 municipalidad y al
municipio; es el personero legal de la misma, jefe del 6érgano ejecutivo del gobiermno
municipal; miembro del Consejo Departamental de Desarrollo y Presidente del
Consejo Municipal de Desarrolio. siendo responsable del cumnlimiento de lae

disposiciones y resoluciones tomadas por el Concejo Municipal y de propiciar una
efectiva administracion de la municipalidad.

Ill. FUNCIONES DEL PUESTO.

»
»
P

‘/
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Dirigir la administracién municipal.

Representar a la Municipalidad v al municipio.

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

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

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

Presidir todas ias sesiones del Concejo y convocar a las sesiones ordinarias y
extraordinarias, de conformidad con el Cédigo Municipal.

Ser el medio de comunicacién entre el Concejo Municipal, las autoridades y
funcionarios publicos.

Presentar al Concejo Municipal, el presupuesto anual de funcionamiento e
inversion municipal.

Adoptar personalmente y bajo su responsabilidad en caso de catastrofe o
desastres o grave riesgo de los mismos, las medidas necesarias, dando
cuenta inmediata ail pienc del Concejo Municipal.

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

Dirigir, inspeccionar e impulsar los servicios publicos y obras municipales.
Ejercer la jefatura de la policia municipal.
Nombrar y sancionar a sus funcionarios.

Enviar copia autcrizada a la Contraloria General de Cuentas del inventano de
los bienes del municipio, dentro de los primeros quince dias calendario del
mes de enero de cada afio.

Contratar obras y servicios con arreglo al procedimiento legaimente
establecido, con excepcion de los que corresponda contratar al Concejo
Municipal.
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normar  timestalimenie ai Corncejo Municipai, sobre Ia gjecucién del
presupuesto, enviando copia de tales informes a la Contraloria de Cuentas,
para su control, fiscalizacién, registro y asesoria.

Presentar al finalizar cada ejercicio fiscal a la Secretaria de Planificacién y
Programacién de la presidencia de la Republica y al Ministerio de Finanzas
Publicas, un informe de los resultados fisicos y financieros de la ejecucién de
Su prasunuasta

Como representante legal de la municipalidad enviar al Congreso de Ia
Republica, previa aprobacion del Concejo Municipal, la liquidacién del
presupuesto municipal, observando lo preceptuado en el articulo 241 de Ia
Constitucion Politica de Ia Repuiblica.

IV. RELACIONES DE TRABAJO.

>

g

Con el Concejo Municipal, para presentar la documentacién e informacion pertinente de
conformidad con la ley.

Con el personal subalterno, para dar lineamientos de trabajo, supervisar las
actividades desarrolladas, conocer el avance de trabajo y evaluar resultados.
Con personeros de oftras entidades, nacionales e internacionales, para
gestionar recursos técnicos y financieros para beneficio del Municipio.

Con vecinos del municipio para la resolucion de problemas y atencioén de
solicitudes de diferente naturaleza.

V. AUTORIDAD.

El Alcalde es la autoridad superior del érgano ejecutivo del gobierno municipal,

electo

popularmente; en esa calidad, esta facultado para hacer cumplir las

ordenanzas, reglamentos, acuerdos, resoluciones y demas disposiciones emanadas

manmin Bflcimiminm
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VI. RESPONSABILIDAD.

»

»

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

De ejecutar el Gobierno Municipal conforme las disposiciones del Concejo
Municingl

Vil. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.

»

5
»
>

Ser guatemalteco de origen.

Yecino inscrito del distrito municipal.

Estar en el goce de sus derechos politicos.
Educacién. Saber leer y escribir.




UBICACION ADMIISTRATIVA.
Alcaidia Municipal

TITULO DEL PUESTO: Recepcionista del Despacho Municipal
AUTORIDAD SUPERIOR: Alcalde Municipal

Il. NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto administrativo que le corresponde atender al publico y personal
municipal que realiza gestiones ante la Alcaldia Municipal, para fratar asuntos tanto
de cardcter interno, llevar registro y control de la correspondencia que ingresa a |a
municipalidad, y proporcionar al piiblico informacion que le sea solicitada sobre ia
ubicacion y actividades que realiza cada una de las unidades administrativas.

ll. ATRIBUCIONES.
# Lievar control de la agenda del Alcalde Municipal.
» Atender al plblico que solicita audiencia con el Alcalde Municipal, y disefiar
un sistema de ordenamiento del ingreso de las personas al despacho.
# Recibir, registrar y trasiadar al Alcalde Municipal, las solicitudes de proyectos
municipales presentadas por organizaciones comunales.
# Recibir y distribuir correspondencia dirigida al Alcalde, Concejo Municipal y
demas unidades de la Municipalidad.
» Archivar y mantener actualizada toda documentacién relacionada con el
Despacho municipal.
# Realizar ofros trabajos inherentes a su cargo.
» Llevar el control de Ias llamadas telefénicas, tanto internas como externas.
IV. RELACIONES DE TRABAJO.
# Con et Alcalde Municipal, para recibir notificaciones y presentarie documentos
para firma y sellc.
Eon los encargados de las unidades municipales, con el objeto de entregar
correspondencia que fuera recibida y registrada en los controles internos.
Con el pablico, en sus gestiones ante la Alcaldia Municipal.
Con la OMP, para darle seguimiento a las solicitudes de proyectos
presentadas, por organizaciones comunitarias.
» Con representantes de organizaciones comunitarias con relacién a solicitudes
de provectos.
V. RESPONSABILIDAD.
# Del cuidado y buen estado de los libros de registros de ingresos y egresos de
la correspondencia.
» Del mobiliario y equipo asignado.
» De la documentacién que recibe y entrega.

\-’
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VI. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.
» Guatemalteca de origen.
» Guatemalteca en el goce de sus derechos politicos.
» Titulo de Secretaria Comercial u otro a fin.
» Excelente redaccién, buen manejo y operatoria de equipo de computo, planta
telefonica y recibir e interpretar instrucciones.




UBICACION ADMIISTRATIVA.

Secretaria Municipal

TITULO DEL PUESTO:  Secretario Municipal
AUTORIDAD SUPERIOR: Alcalde Municipal

. NATURALEZA DEL PUESTO.

Puestq ag:lministrativo nombrado por el Concejo Municipal gue atiende
réquerimientos de este cuerpo colegiado y del Alcalde Municipal, tiene bajo su
responsabilidad la atencién de gestiones administrativas presentadas por vecinos las
que deberan ser resuelfas por el Alcalde o Concejo Municipal.

Ill. FUNCIONES DEL PUESTO.

> Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la
naturaleza de su unidad.

# Asistir a las reuniones del Concejo Municipal con voz pero sin voto
» Realizar convocatorias para reuniones del Concejo Municipal

>~ Suscribir y certificar actas de sesiones del Concejo Municipal

» Elaborar acuerdos de aprobacién de proyectos.

Revisar y firmar libros

v

v

REdaciar Oficios, circuiares, y providencias requeridas por el Alcalde
Municipal

Archivar las actas y certificaciones del Concejo Municipal

A7

Mantener el control y resguardo de los libros que se lieven en la oficina

'

= Redactar la memaoria de lahore

[
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»# Acompafiar al Alcalde en la realizacion de matrimonios civiles.

» Extender constancias de desmembraciones de terrenos particulares.

» Suscribir actas de inspecciones de titnlacinnes sunlatoriae

» Desempefiar cualquier otra actividad que le sea asignada.




# GCon el Concejo Municipal mediante su participacion en reuniones del Concejo
Municipal.
» Con el Alcalde Municipal, para recibir instrucciones, y presentar informes.
» Con las demas oficinas administrativas de Ia Municipalidad, para la
coordinacion de actividades administrativas.
V. AUTORIDAD.

» Funcionario con autoridad inferior al Alcalde Municipal, situacion que lo faculta
para asignar y exigir el cumplimiento de funciones al personal a su cargo.

VI. RESPONSABILIDAD.

» Por cualquier alteracion, omision, falsificacion o suplantacion en las actas o
certificaciones que extienda.

Vil. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.
» Guatemalteco de origen.
» Ciudadano en el goce de sus derechos politicos.

» De preferencia Abogado y Notario, colegiado activo o en su defecto poseer
titulo de educacion media.




HIDENHFICACION DEL PUESTO.

UBICACION ADMINISTRATIVA

Secretaria Municipal

TITULO DEL PUESTO: Oficial | de Secretaria.

AUTORIDAD SUPERIOR: Secretario Municipal.

il. NATURALEZA DEL PUESTC.

Es un puesto administrativo de apoyo al Secretario Municipal, en la realizacién de
diferentes actividades y de atencién al publico para extender constancias o

certificaciones, asi como elaborar acuerdos y contratos de proyectos municipales.
IR FUNCIONES DEL PUESTO.

Elaboracién de declaraciones juradas.
Elaboracién de oficios

Flahoracidn de conocimianins

Llenar formularios de supervivencia
Elaboracién de actas v acuerdos municipales
Lienar formularios para matriculas de fierro
Extender licencias de construccién.

OR W N YWY

IV. RELACIONES DE TRABAJO.
» Con el Secretario Municipal, para recibir notificaciones e instrucciones, asi
como la presentacion de documentos para firma y sello.
» Con el publico, cuando le sea requerida informacién alguna.
» Compaferos de trabajo, para coordinar otras actividades.
» Con el Alcalde Municipal, para revisién y firma de documentos.

V. RESPONSABILIDAD.

Del control de expedientes bajo su cargo

Archivo de todos los documentos

Del mobiliario y equipo asignado.

En el uso de equipo de oficina, computadoras, calculadoras, mangjo de
programas informaticos, buenas relaciones interpersonales, para recibir y
ejecutar instrucciones inherentes al cargo.
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vi. ESPECIFICACIONES DEL FUES
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Guatemalteco de origen
Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos politicos.

Tener buenas relaciones humanas, para el frato con el piblico
Vil. EDUCACION.

Poseer titulo de nivel medio. _ _
Habilidades y destrezas para recibir e interpretar instrucciones.




UBICACION ADMINISTRATIVA:

Juzgado de Asuntos Municipales

TITULO DEL PUESTO: Juez Municipal
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Alcalde Municipal

. NATUBAI EZ4 DEL PUESTO,

e

jurisdiccion y autoridad en todo el @mbito territorial del Municipio.

ill. FUNCIONES DEL PUESTO.

Cargo ejecutivo de hacer cumplir las ordenanzas municipales, velar por el
cumplimiento de sus reglamentos y demas disposiciones legales, ejerciendo

s

Con base a lo establecido en el articulo 1685 del Cédigo Municipal. conocer.
resolver, y ejecutar lo que juzgue en cuanto a:

Ejercer y representar por delegacién la autoridad municipal en asuntos que
afecten las buenas costumbres, el ornato y limpieza de la poblacién, el medio
ambiente, ia salud, los servicios publicos municipales. Se exceptlian los casos
en que el conocimiento de las materias este atribuido al Alcalde, al Concejo
Municipal o a otra autoridad, de conformidad a las normas legales vigentes.

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

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

Reaiizar iodas aqueiias diiigencias y expedientes administrativos que le sean
traslados por el Concejo o Alcalde Municipal, en que debe intervenir la
Municipalidad por mandato legal o sea requerido informe, opinién o dictamen.

» Resolver lo procedente cuando una obra nueva cause dafio publico, o que se

trate de obra peligrosa para los habitantes, procediendo, segtn la materia
conforme a la ley y a normas del derecho consuetudinario correspondiente.

Ejecutar acciones legales para ia recuperacion de saidos morosos por tasas,
arbitrios, rentas contribuciones y demés ingresos por otros conceptos.

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

Atender la convocatoria del Alcalde cuando éste la requiera, para realizar

censultas ¢ solicitarle informacién scbrs asuntos de su competencia.

Conocer y tomar acciones administrativas y legales para resolver los asuntos
que violen las leyes, ordenanzas, reglamentos o disposiciones del gobierno
municipal.
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> Las deinas que ie asigne el cOuigo rmiunicipai u oiras ieyes reiacionadas de
acuerdo a su competencia.

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

I/ RELACIONES DE TRARAID,

s’ 33 W ety W

» Con el Copcejo y alcaide Municipal, para resolver asuntos de su jurisdiccion,
presentar informes de frabajo y coordinar actividades relacionadas con sus
funciones.

» Con los vecinos para atender asuntos de su competencia.

» Con el Ministerio publico, Policia Nacional Civil u otra autoridad, dependiendo
del asunto que se trate.

> Con ofras personas o entidades, por su relacién de trabajo.

V. RESPONSABILIDAD.
Hacer valer sus funciones contempladas en Ia ley.

De cumplir con la Constitucion y leyes en asunto de su competencia.

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

VI. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.

Guatemalteco de origen.

Estar en pleno goce de sus derechos politicos.

Preferentemente Abogado y Notario colegido activo.

Estudiante de una de las facultades de derecho de las universidades del pais,
que hubiere cursado o aprobado los cursos de derecho consuetudinario o

adminictrativn v nracacal dal neneuim de agtuding vinantes
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N DEL FUESTO

UBICACION ADMINISTRATIVA:

Auditoria Interna

TITULO DEL PUESTO: Auditor Interno
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Alcalde Municipal.

Il MATIIDAI SETA REI DIICSTA
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Cargo administrativo, a cuyo titular le corresponde velar por la correcta Ejecucién
presupuestaria, implantar un sistema eficiente y 4gil de seguimiento y ejecucion
presupuestaria, crear, proponer y velar porque se cumplan los controles internos y
las regulaciones municipales en materia de administracién financiera.

ili. FUNCIONES DEL PUESTO

# Planificar, organizar, evaluar y darle seguimiento a las funciones y
responsabilidades a cargo de la unidad.

» Velar porque se cumplan las normas de control interno dentro de la
Municipalidad.

» Cvaluar as paia su
mejoramiento y aplicacion.

~ Realizar auditoria de procedimientos operativos y financieros y proponer las
mejoras correspondientes.

» Revisar y actualizar el Manual de Organizacién y Funciones de su area de
trabajo y trasiadario al Gerente Municipal para su inclusién en el Manual de la
municipalidad.

» Velar por el uso eficiente de los recursos humanos, materiales y financieros
de la municipalidad.

» Dar seguimiento y auditar ia ejecucion presupuestaria.

» Pracficar arqueos de caja en Tesoreria.

» Revisar las conciliaciones bancarias.

» Velar porque la informacion administrativa y financiera sea oportuna, correcta
y confiable para la toma de decisiones y para la rendicién de cuentas ante el
Concejo Municipal, Gontraloria General de Guentas y otras instancias, de
conformidad con las leyes y reglamentos correspondientes.

TR ST

TR




-~ -

V. RELACIONES DE TRAJO

# Con el Concejo y Alcalde Municipal para resolver asuntos de su competencia
y presentar informes de trabajo.

» Con todas las unidades administrativas especialmente con las vinculadas al
tema de administracién financiera y aplicacién de controles internos.

» Con entidades relacionadas con la fiscalizacion, presupuesto y contabilidad
municipal.

V. RESPONSABILIDADES

Por la aplicacion del control interno en la municipalidad garantizando el uso
adecuado y transparente de los recursos municipales.

VI. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

» Guatemalteco de origen.
» Guatemalteco en el ejercicio de sus derechos politicos.

Vii. EDUCACION

» Guatemalteco de origen.

» Ciudadano en el gjercicio de sus derechos politicos.

#» Poseer titulo de Contador Publico v Auditor. colegiado activo preferentemente
con experiencia en administracidn municipal.




UBICACION ADMINISTRATIVA:

Asesor Alcaldia Municipal

TITULO DEL PUESTO: Asesor Administrativo
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Alcalde Municipal.

il MATIIDAI EPA Ml Bl iIEQTA
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Es un puesto técnico administrativo, el cual consiste en asesor al Alcalde Municipal
en los asuntos que se le solicite, asi como de apoyar a la Direccién de Recursos
Humanos en lo que le sea posible.

lii. FUNCIONES DEL PUESTO.
» Asesor al Alcalde Municipal, en los asuntos que le solicite.
~ Elaborar manuales administrativos de conformidad al 4raa desinnada.
» Brindar asesoria de conformidad con lo establecido en las leyes y
disposiciones.
Emitir opinién sobre asuntos que se le consulte.,
Otras funciones que le sean asignadas por el Concejo o Alcalde Municipal.
Asesorar al Concejo Municipal, en los asuntos que se le solicite.
Elaborar proyectos de interés segiin el &rea asignada.
Elaborar dictdmenes o informes técnicos solicitados.
Efectuar analisis y revisién de los casos traslados para evaluacion y dictamen.
Efectuar inspeccion ocular previa a emitir dictamenes especificos.
Otras funciones que le sean asignadas por el Concejo o Alcalde Municipal.
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IV. RELACIONES DE TRABAJO.
» Con el Concejo y Alcalde Municipal, sobre asuntos que se le solicite opinién o
dictamen.
» Con la Secretaria o Asistente del Alcalde Municipal, para asuntos
relacionados con el Alcalde Municipal.
» Con el Director de Recursos Humanos, cuando este solicite su opinién o
dictamen.
» Con otras instituciones, empresa publicas o privadas, de conformidad a su
trabajo.
V. RESPONSABILIDADES.
» POi & equipo y Uliles de oiiciia gue esiéin bajo su responsabiiidad.
~ De conducir con decoro en el desempeiio de sus funciones,

Vi. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.
» Colegiado Activo, de cualquier carrera universitaria.
» Experiencia laboral de un minimo de cinco afos, en el area legal, técnico,
administrativo, o financiera.
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Guatemaiteco de origen.
Emision de opinion o dictdmenes de conformidad con la ley.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

UBICACION ADMINISTRATIVA:

Asesor Alcaldia Municipal

TITULO DEL PUESTO: Asesor Juridico
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Alcalde Municipal.

ll. NATURALEZA DEL PUESTO.
Asesorar al Alcalde o Conejo Municipal en asuntos de caracter legal cuando le sea
requerido.

ill. FUNCIONES DEL PUESTO.

» Asesor al Concejo o Alcaide Municipal, en los asuntos que se le solicite.

» Elaborar proyectos de instrumentos notariales segun requerimiento, (actas de

declaracién jurada, carencia de bienes, efc.)

» Redactar actas de legalizacion de firmas y de documentos, bajo la supervision
de los asesores.
Brindar la asesoria juridica requerida.
Tener habilidades y destreza en planeacion organizacional y control.
Excelentes relaciones interpersonales.
Habilidad de analisis.
Excelente redaccion y trabajo bajo presion.
Elaborar testimonios de las escrituras publicas y testimonios especiales.
Oftras inherentes al cargo.
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Iv. RELACIONES DE TRABAJO.
> Con el Concejo y Alcalde Municipal, sobre asuntos que se le solicite opinién o
dictamen.
» Con la Secretaria 0 Asisienie dei Aicaide Muiicipai, para asu nios
relacionados con el Alcalde Municipal.
» Con empresas publicas o privadas, en relacién a su trabajo.

V. RESPONSABILIDADES.
Por el equipo y Utiles de oficina que estén bajo su responsabilidad.

b PR ARNELA A AIAMES RED DI IESTA
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» Abogado y Notario, colegiado activo.

» Experiencia laboral de un minimo de cinco afios, en el area legal, técnico,
administrativo. _ _

» Emisién de opinion o dictamenes de conformidad con 1 ley.

Guatemalteco en el goce de sus derechos politicos.

» Guatemalteco de origen.
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UBICACION ADMINISTRATIVA

Direccion Administrativa Financiera Iintegrada Municipai
TITULO DEL PUESTO: Director de la DAFIM
JEFE INMEDIATO SUPERIOR. Aicalde Municipal

i MATIIDAL ETA P\:l DIIEQT'\
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Es un puesto directivo cuya responsabilidad sera planificar, organizar, supervisar,
evaluar y dirigir el funcionamiento de los puestos administrativos financieros de la
Municipalidad.

Ill. FUNCIONES DEL PUESTO.
» Organizar, supervisar, evaluar planificar y dirigir el funcionamiento eficiente de
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financiera de la Munlcspahdad.

» Elaborar las propuestas de la politica financiera y presupuestaria

sometiéndolas a consideracion del Alcalde y este a su vez al C oncejo

Municipal.

Analizar y enviar para consideracién del Aicalde Municipal, los estados

financieros aue permitan conocer v evaluar la nolitica financiera asi coma los

resultados de la gestién presupuestaria, de caja v patrimonial.

~ Evaluar con el encargado de presupuesto, la programacion y formulacién de
la ejecucion presupuestaria y con los responsables de cada unidad, la
evaluacion de la gestion presupuestaria.

» Velar por que el proyecto de presupuesto este congruente con las politicas
publicas vigentes, y en la primera semana del mes de octubre de cada afio,
someterio a consideracién del Honorable Concejo Municipal, de conformidad
a lo establecido en el articulo 131 del Cédigo Municipal.

» Proponer las modificaciones presupuestarias que conforme al Codigo
Municipai le corresponden aprobar al Concejo Municipal.

» Presentar al Alcalde Municipal los informes de la gestion financiera del
presupuesto, que faciliten la toma de decisiones y luego su envio al INFOM,
Wiinisterio de Finanzas Flbiicas y Coniraioria Generai de Cuenias, por medio
de los procedimientos establecidos.

» Presentar informacion mensual sobre el detalle de los prestamos vigentes y el
saldo de la deuda, que establece el articulo 115 del Cédigo Municipal, que el
Concejo Municipal debe de presentar mensualmente a la Direccion de Crédito
Pdblico del Ministerio de Finanzas Publicas.
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municipales y mejorar los mecanismos de recaudacion y fributacion.

» Mantener comunicacion con las dependencias del Ministerio de Finanzas
Publicas, encargadas del mantenimiento y actualizacion del software
autorizado por la entidad rectora.
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7 Uiseiiai y piopuiiei ai Cuiiuejo MuiiiGipal 108 i GGediinienios y ioinas de
transparentar el uso y resultados del gasto plblico municipal.

» Aprobar la caja fiscal del ingresos y egresos debidamente revisada por el
tesorero.

» Las demas funciones inherentes a la naturaleza del puesto y de las
actividadas nue le eaan acianadag nor al Alealde v Coneein Minicinal

IV. RELACIONES DE TRABAJO.
» Con el Alcalde y Concejo Municipal, para recibir lineamientos de trabajo,
hacer propuestas e informes.
» Con personal bajo su cargo y de las distintas &reas para proporcionar y
obtener informacion Relacionada con las actividades de ia AFIivi.
» Con representantes de entidades publicas, privadas y oftros organismos
relacionados con el trabajo.

V. RESPONSABILIDADES.
» Por incluir los planes, programas y proyectos acordados por el Concejo y
Alcalde Municinal
» Presentar los informes indicados en sus atribuciones.
» Velar por la custodia, conservacion y uso de los documentos e informacion a
cargo de la oficina.

Vi. ESPECIFICAIONES DEL PUESTO.

» Poseer iiio universilaiio pr
econdémicas.

» con un minimo de cuatro afios de experiencia laboral comprobada en el
puesto de Tesorero Municipal.




IDENTIFICACION DEL PUESTO

UBICACION ADMINISTRATIVA

Direccion Administrativa Financiera Integrada Municipal
TITULO DEL PUESTO: Encargado de Contabilidad.
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director de la DAFIM.

B A & T f
. NATURALEZA DEL PUESTO

Puesto técnico, cuya responsabilidad es disefiar y actualizar los procedimientos que
eficienticen la técnica contable municipal.

lil. FUNCIONES DEL PUESTO.
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En cargado de operacién del sistema aprobado por las entidades rectoras de
la administracidn financiera municipal.

Elaborar estados financieros municipales.

Operacién y control de los libros de los aportes de gobierno central.

Llevar el control de egresos por renglén, manual, o electrénicamente.
Administrar la gestion financiera del registro de la ejecucién, de conformidad
al sistema financiero y a los lineamientos emitidos por la Direccidon de
Contabilidad, del Ministerio de Finanzas Publicas, como 6rgano rector de la
contabilidad integrada gubernamental.

Aplicar la metodologia contable, la periodicidad, estructura y caracteristicas
de los estados financieros a producir, de acuerdo a las normas de
contabilidad integrada gubernamental, dictadas por el Ministerio de Finanzas
Publicas a través de la Direccién de Contabilidad del Estado.

Analizar y verificar la documentacién de respaldo para el registro de las
diferentes etapas del gasto y el ingreso al sistema contable.

Registrar y validad en el sistema la ejecucion presupuestaria de gastos e
ingresos.

Administrar el sistema contable que permita conocer en tiempo real la gestién
presupuestaria de caja y patrimonial, activos pasivos asi como los resultados
operativo, econdmico y financiero de la municipalidad.

Mantener actualizado el registro integrado de los bienes durables de la
Municipalidad.

Elaborar la c aja fiscal mensualmente, en su defecto los reportes generados a
traves dei SIAF-MUNI, gue ia Coniraioifa Generai de Cuenias auiorice en
sustitucién de la misma.

Participar en las operaciones de cierre presupuestario y contable.

Realizar mensualmente la conciliacién bancaria, observando para el efecto
los procedimientos establecidos en el mismo.

Analizar los ajustes a realizar a la informacién ingresada al sistema cuando
sea necesario, a fin de lograr un adecuado registro de las operaciones que
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afectan la situacion ecendmica-financiera de la Municipalidad.

Emitir opinion previa sobre las inversiones temporales de fondos que realice
la municipalidad.

Efectuar analisis e interpretacion de los reportes y estados financieros para
brindar informacion a nivel gerencial para la toma de decisiones.
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’ Angiizar periodicamenie y someier a consideracion dei director de ia AFii,
los informes sobre la ejecucion del presupuesto de gastos.

» Previo al registro del avance de obra fisica en el sistema, evaluar los reportes
de avance remitidos por la OMP. Asi como de verificar si los programas se
estan cumpliendo como fueron formulados, las causas de las desviaciones, si
las hubiera, proponiendo las medidas correctivas necesarias.

N

Analizar y elaborar a consideracién del director de la AFIM, para someter a
!as autoridades municipales la informacién periddica sobre la ejecucion de
ingresos.

N

Llevar estadisticas de los proyectos, en coordinacién con la OMP, y la oficina
E de Servicios Municipales, que se ejecutan en mas de un periodo

presupuestario, a fin e asegurar su financiamiento en los respectivos
presupuestos. le sean asignados por el director de la AFIM,

» Las demas funciones inherentes a su cargo y las actividades que le sean
asignadas por el Director de la AFIM, Alcalde o Concejo Municipal.

IV. RELACIONES DE TRABAJO.

» Con el Alcalde, Concejo Municipal y Director de la AFIM, para recibir
lineamientos de trabajo, hacer propuestas e informes relacionados con la
unidad.

#» Con personal municipal de las distintas dependencias para proporcionar y

. obtener informacion relacionada con las actividades de la unidad.
V. RESPONSABILIDAD.

» Proponer normas que eficientes las actividades relacionadas con el area de

presupuesto.

| » Presentar los informes relacionados en sus atripuciones.

' » La custodia, conservacion y uso de los documentos e informacion a cargo del
area de presupuesto.

VI. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.

v Guatemalteco de origen
v Guatemalteco con goce de sus derechos politicos.

- v o
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v’ Poseer tiiuiv de nivel imedio, prefereniemenie perito con
administracién publica.

Tener experiencia minima de dos afios en puestos similares.
Manejo de equipo de computo.

Manejo de programas.
Manejo del Sistema Integrado de Administracion Financiera.

ANENENEN




IDENTIFICACION DEL PUESTO.

UBICACION ADMINISTRATIVA

DIRECCION ADMINISTRIVA FINACIERA INTEGRADA MUNICIPAL
TITULO DEL PUESTO: Encargado de Presupuesto.

JEFE

INMEDIATO SUPERIOR: Director de la DAFIM.

Il. NATURALEZA DEL PUESTO

Puesto técnico, cuya responsabilidad es disefiar v actualizar los procedimientos que
eficienticen la técnica presupuestaria municipal.

lil. FU
»

-

NCIONES DEL PUESTO.
Disefar, mantener y actualizar ios reglamentos, instructivos y procedimientos
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formulacién, programacién, ejecucién, evaluacién y liquidacién del
presupuesto municipal.

Evaluar el grado de aplicacién de las normas, sistemas, y procedimientos
para la elaboracion del anteproyecto de presupuesto, la programacién de la
ejecucion, el procesamiento contable de la ejecucién de los pagos y las
coherencias de la calidad v reportes del sistema integrado de administracién
financiera municipal.

Participar en la elaboracién de la politica presupuestaria, asi como en la
formulacion de la politica financiera, que proponga la AFIM, a las autoridades
municipales.

Elaborar las propuestas de niveles de gastos de acuerdo a la politica
presupuestaria especifica aprobada por la municipalidad.

Asesor a las dependencias municipales en la elaboracién del anteproyecto de
presupuesto.

Realizar la apertura del presupuesto aprobado por el Concejo Municipal

Froponer ias nonmas y i€cnicas compiemenialias esiaviecidas en ei codigo
municipal para la formulacion, programacion de la ejecucion, transfere!jcias
presupuestarias, evaluacion y liguidacion del presupuesto de la municipalidad.

Analizar y someter a consideracion del director de la AFIM, las solicitudes de
modificaciones presupuestarias presentadas por las otras unidades.
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Concejo Municipal.

Evaluar la ejecucién del presupuesto aplicando las normas y criterios
establecidos en el codigo Municipal, la ley organica del presupuesto y las
normas internas de la Municipalidad.
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» Veiar por ia integridad de ia informacion financiera regisirada en ei sisiema y
lag racionalidad de las cifras presentadas.

» Las demas funciones inherentes a su cargo y demas actividades que le sean
asignadas por el Director de la AFIM, Alcalde o Concejo Municipal.

IV. RELACIONES DE TRABAJO
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» Con &l Director de la AFIM, Alcalde Y ucnc\.,u u’-ummpu!, para reoibir

lineamientos de trabajo, efectuar propuestas e informes relacionados con el
area de contabilidad.

» Con personal de las distintas unidades para proporcionar y obtener
informacién relacionada con las actividades de la AFIM.

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

V. RESPONSABILIDAD.
» Proponer normas que eficienticen las actividades del area de contabilidad.
» Presentar los informes indicados en sus atribuciones.
» Custodia, conservacion y uso de los documentos e informacién a cargo del
area de contabilidad.
» Del registro de los libros contables y financieros y la custodia de los mismos.

VI ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.

Poseer titulo de perito contador.

Experiencia minima de dos afios en puestos similares.

Habilidades y destreza en el manejo del equipo de computo.

Manejo de programas de cémputo.

Manejo del Sistema integrado de Administracion Financiera Municipal.
Para analizar e interpretar documenios € informacion.
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UBICACION ADMINISTRATIVA

Direccion Administrativa Financiera integrada Municipal
TITULO DEL PUESTO: Encargado de bancos
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director de la DAFIM.

I, NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto directivo cuya responsabilidad seré la recaudacion, depésito y custodia
de los fondos y valores municipales, asi como la ejecucién de los pagos que de
conformidad con la ley proceda hacer.

ili. FUNCIONES DEL PUESTO: .

» Disefiar, mantener y actualizar las normas, procedimientos e instructivos que
regulen el funcionamiento de &rea de tesoreria, de acuerdo a las normas
establecidas por la entidad rectora.

» Elaborar cheques para pago de las obras ejecutadas por contrato.

» Elaborar cheques para pago de obligaciones financieras que haya contratado
la municipalidad, tales como sueldos y salarios, honorarios profesionales,
materiales y suministros, amortizacién de deuda, asi como de ias rentas
consignadas, siempre y cuando estén fundadas en las asignaciones del
presupuesto, verificando previamente su veracidad y legalidad.

» Verificar si existe disponibilidad financiera, pre vio a realizar el pago.

» Revisar la némina y efectuar el pago de salarios a todo el pergonal de la
municipalidad.

» Elaborada la caja de ingresos y egresos, firma de revisado el tesorero para
gestionar ia firma dei Director de ia AFiivi, y Aicaide Miunicipai.

» Proporcionar la documentacién para fiscalizacion, al auditor interno municipal.

Rendir cuentas al Concejo Municipal en su sesion inmediata, para que

resuelva sobre los pagos que haga por orden del Alcalde y que a su juicio no

estén basados en ley, lo que le eximira de toda responsabilidad con relacién a
€808 pagos.
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» Efectuar costes de caja cada mes y enviar copia a las oficinas
correspondientes.

» Velar para que se cumpla la legalidad de los documentos de pago, es decir
que los mismos llenen o cumplan con los requisitos exigidos por la ley.

Ordenar y preparar toda la documentacién que trasladara al encargado de
contabilidad, la cual debera ser rendida a la Contraloria General de Cuentas.

%

» Cuadrar el saldo de caja fiscal.
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Cusiodiar i0s docuimentios propiedad de ia municipaiidad o de terceros gue se
pongan a su cargo.

Controlar la utilizacién de los saldos de efectivos de las diferentes cuentas
bancarias.

Verificar que se deposite diariamente los recursos financieros percibidos por
diferentes conceptos o su utilizacién.

Archivar la documentacién de respaldo relacionada con la apertura,
mantenimiento, actualizacién y cierre de cuentas bancarias.

Programar el endeudamiento, aga come el page de Ia deuda y presentarlo
para su incorporacion al presupuesto de ingresos y egresos de cada ejercicio
fiscal.

Elaborar el control de las cuentas pendientes con los proveedores.

Presentar en el mes de enero de cada afio al Concejo Municipal, un informe
de como se administraron las finanzas municipales.

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

Elaborar, juntamente con el 4rea de presupuesto la programacién de la
ejecucion del presupuesto y programar el flujo de fondos de la municipalidad.

Presentar al Director de la AFIM, el programa cada mes de caja, para que
este lo someta a consideracion del Concejo Municipal.

Administrar el sistema de caja unica de ia Municipalidad, de manera de
proveer informacioén en tiempo real del movimiento efectivo de fondos para la
toma de decisiones.

Administrar el fondo de caja chica de la municipalidad y establecer normas
para el manejo y control de los fondos de las dependencias municipales.

Proporcionar infoiimacion sobie 108 $ai008 diaiios de Caja.

Registrar en el sistema las cuentas bancarias con las que debera operar la
tesoreria para la ejecucion de pagos.

Recaudar los diferentes ingresos que percibe la municipalidad en concepto de
impuestos, tasas, contribuciones por mejoras y aportes.
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los ingresos percibidos, que permita elaborar las operaciones contables
correspondientes.

Revisar la programacion de los ingresos y egresos de la municipalidad,
presentes y futuros a fin de asegurar que exista capacidad de pago.
Oftra atribucién inherente a su cargo.




IDENTIFICACION DEL PUESTO.

UBICACION ADMINISTRATIVA

Direcci6n Administrativa Financiera Integrada Municipal
TITULO DEL PUESTO: Receptor

JEFE INMEDIATO SUPERIOR. Director DAFIM.
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Es un puesto administrativo de atencién al publico que realiza actividades
relacionadas con la recepcién de ingresos provenientes de impuestos tasas,
contribuciones y otras fuentes financieras municipales.

lli. ATRIBUCIONES.

» Control de recibos por ingresns nrocadentes de Ia nreatacin de servicios,
~ En caso de contingencias por fallas en el sistema eléctrico o fallas en el
sistema de computacion, realizar cobros manuales.

Recepcion del pago por arbitrios, tasas municipales, impuesto, contribuciones
y donaciones.

Elaborar los recibos de ingresos de los aportes de gobierno central.
Realizar diariamente el corte de caja-

Llevar el control de tarietas auxiliares de arbitrios.

Control del kardex de los servicios municipales.

Realizar informe de ingresos segun el origen.

Regularizar los intereses generados por las cuentas bancarias.

v
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IV. RELACIONES DE TRABAJO.

v Con su jefe inmediato superior.

v Con los cobradores ambulantes y contribuyentes.

v" Con el publico que le toca atender, mostrando amabilidad y sobre todo
cortesla

V. RESPONSABILIDAD.

v Por el manejo de la documentacién relacionada con los ingresos de los
foinaos.
v Del mobiliario y equipo que le asignen.

Vi. ESPECIFICACION DEL PUESTO.

Guatemalteco de origen.
Guatemalteco en el goce de sus derechos politicos.

. . . N
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Experiencia comprobada de dos afios en el &rea de tesoreria municipal.
Experiencia en el uso de sistemas informéaticos.
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UBICACION ADMINISTRATIVA

Direccion Administrativa Financiera integrada Municipal
TITULO DEL PUESTO: Encargado del 1USI
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director DAFIM.

L NATURALEZA DEL PUESTO.

Es un puesto administrativo que consiste en planificar, organizar, dirigir y controlar
las actividades que se realizan en la unidad de recaudacién y administracién del
IUSI.

lil. FUNCIONES DEL PUESTO.

» Planificar, organizar, coordinar, dirigir, supervisar y controlar las actividades
aue se realizan en la unidad a su cargo.

» Operar tarjetas de cuenta corriente de los contribuyentes.

» Velar porque las funciones de la unidad se realicen conforme a lo estipulado
por la ley.

# Integrar y archivar expedientes por cada contribuyente y mantenerios
actualizados.

» Determinar el area de los terrenos cuando los mismos se registran.

» Notificar cada fin de trimestre a los contribuyentes de sus obligaciones
tributarias para evitar que caigan en mora.

» Elaborar informes de ingresos mensuales de la recaudacién del impuesto.

» Otras actividades inherentes al puesto que sean asignadas.

IV. RELACIONES DE TRABAJO.
» Con el Tesorero Municipal para recibir instrucciones y rendir informes.
» Con el publico, para orientarlos sobre el proceso para el pago del impuesto y
para responder a consuitas diversas.

V. RESPONSABILIDAD.

» Del uso y custodia de los expedientes de los contribuyentes del impuesto.
» Llevar registros y controles correspondientes, debidamente actualizados.
» De informar oportunamente al Tesorero Municipal. Sobre el comportamiento
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VI ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.

Guatemalteco en el goce de sus derechos politicos.

Guatemalteco de origen.

Poseer titulo a nivel medio, preferentemente Perito Contador.

Contar con habilidades y destreza para el buen manejo de relaciones
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Tener conocimientos sobre la Ley del IUSL
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UBICACION ADMINISTRATIVA
Direccién Administrativa Financiera Integrada Municipal.

TITULO DEL PUESTO: Encargado del Almacén
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director de la DAFIM.

Es un puesto administrativo que tiene bajo su responsabilidad la recepcion, entrega
y custodia de bienes materiales que sean adquiridos por la Municipalidad, para su
asignacién gradual a las diferentes unidades administrativas y operativas.

lil. FUNCIONES DEL PUESTO.

» Mantener un stock de materiales y suministros méximos y minimos de

acuerdo a las necesidades de las diferentes unidades administrativas y
operativas de la municipalidad.

‘.‘

Brindar ia informacién necesaria al encargado de contabilidad para la,
actualizacién permanente del inventario de bienes municipales.

» Trasladar solicitudes de compras de bienes y servicios a la unidad de
compras.

v

Llevar registro y control de los ingresos y salidas de materiales y suministros
utilizando sellos de recibi conforme, no existencias y despacho.

» Mantener al dia los registros de taionarios y enviar al tesorero por lo menos
una vez por semana un inventario de existencias de talonarios.

» Presentar al Director de la AFIM, una planificacion mensual y anual de las
actividades a su cargo.

» Llenar el formulario recepcién de bienes y servicios, al recibir de Ios
proveedores los bienes materiales 0 suministros, tomando como base la
informacidn de la factura y la orden de comipia, veiificara las cantidades
recibidas, firmara, sellara y obtendra Ia firma de quien hace la entrega de los
articulos. El original del formulario de recepcion de bienes y servicios, sera
para el proveedor para que sea agregado a la factura.

Trasladar al encargado de presupuesto, la copia del formulario de recepcién
de bienes y servicios, para que se registre la etapa de devengado.

‘1

# Entregar los bienes y/o articulos en existencia que le sean requeridos, con
base al formulario de solicitud, entrega de bienes.
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identificar y ubicar adecuadamenie iodos aqueiios bienes que se
encomienden para su custodia y control, de manera que se facilite su
localizacion.

Controlar por medio de tarjetas numeradas y autorizadas, el ingreso, salida y
existencia de los bienes y o articulos bajo su responsabilidad, tanto en
unidades como en valores.

Ce R el -Tatls
cnviar mensuaimente al Dirscior de la AFIM. Por medic de conocimisntos las

copias de formularios de recepcion de blenes y servicios y der solicitud,
entrega de bienes.

Presentar ai Director de la AFIM, uh informe meneual y anual del trabajo
realizado.

Realizar otras actividades gue por la naturaleza del cargo le sean asignadas
por el Director de la AFIM:

IV. RELACIONES DE TRABAJO.
Con su jefe inmediato superior para presentiar informes de trabajo, recibir
instrucciones y consultar aspectos relacionados con su trabajo.

V. REPONSABILIDAD.

>

»

De resguardar los bienes que sean adquiridos por la Municipalidad y que se
encuenfran bajo su responsabilidad
Del mobiliario y equipo que le asignen.

VI ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.

VOV YWV

¥

"1

Perito Contador o carrera simiiar.

Guatemalteco de origen.

Guatemalteco en el ejercicio de sus derechos politicos.

Habilidades y destreza en el uso de equipo de oficina.

Buenas relaciones interpersonales para atender los requerimientos inherentes
al cargo.

Poseegr conocimientos sobre el Codigo Municipal, ordenanzas y disposiciones
emitidas por &i Aicaide y Concejo Municipal.

Conocimientos sobre la ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.
Ley Orgénica de la Contraloria General de Cuentas y demas leyes
relacionadas con su trabajo.




IDENTIFICACION DEL PUESTO.

UBICACION ADMINISTRATIVA:

Direccion de la Oficina Municipal de Planificacién

TITULO DEL PUESTO: Director de la Oficina Municipal de
Planificacién
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ll. NATURALEZA DEL PUESTO.

Es un puesto técnico y de asesoria a las autoridades municipales, cuya
responsabilidad es coordinar la formulacion de planes de desarrollo urbano y rural si
como programas y proyectos, tomando en cuenta las politicas, planes y programas
de gobierno. Responsable de apovar. proponer v parficinar en Ine nrocesns de
desarrollo humano integral sostenible, que mejoren las condiciones de vida de los
habitantes del municipio.

lil. FUNCIONES DEL PUESTO.

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

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

# Coordinar la elaboracién del diagnéstico y plan de desarrollo participativo del

municipio y darles el seguimiento correspondiente.

Elaborar y presentar a las autoridades municipales, propuestas relacionadas

con el ordenamiento territorial, la conservacién y mejoramiento del medio

ambiente y desarrollo integral del municipio.

#» Coordinar ia realizacion de investigaciones periddicas para obtener

informacién que permita el establecimiento y actualizacion de un centro de

informacién municipal.

Identificar fuentes de financiamiento para los proyectos a ejecutar, recabar la

informacion técnica respecto a procedimientos y condiciones a realizar las

gestiones que correspondan.

» Establecer indicadores de gestién que permitan controlar el avance de los
piainies, prograimas y proyecios y a ia vez iomar ias medidas coreciicas
pertinentes.

» Someter a consideracion del Concejo a través del Alcalde Municipal, la
informacién relacionada con planes, programas y proyectos para que se
tomen las decisiones correspondientes.

» Coordinar las actividades de la oficina municipal de planificacidn, con
representantes del sector privado, publico y otras organizaciones existentes.

» Ciaborar informes mensualeds sobre las actividades realizadas y un informe
anual que contenga la evaluacién del cumplimiento de objetivos y metas
establecidos en la agenda de desarrollo.

» Preparar informes sobre resultados obtenidos en la gestién municipal a efecto
sean divulgados por los medios correspondientes, incluyendo la memoria
anual de labores.

v
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» Proporcionar ei apoyo iécnico ai Director de ia AFiM. En ia formulacion del
ante proyecto de presupuesto de la municipalidad.

Elaborar perfiles de proyectos priorizados.

» Elaborar dictamenes técnicos derivados de solicitudes municipales
trasladadas por el Alcalde Municipal.

Organizar y distribuir los trabajos que se realicen en la Oficina Municipal de
Planificacién.
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Realizar otras actividades inherentes a su cargo.

IV. RELACIONES DE TRABAJO.
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¢ Con el Alcalde Municipal para recibir lineamientos de trabajo, proponer
soluciones y presentarie informes que sean necesarios.

e Con el director de la AFIM, para pronorcionar v obtener informacién
relacionada con las actividades de la oficina.

e Con representantes de entidades plblicas, privadas y otros organismos
relacionados de cooperacion para la gestién de financiamiento.

e Con el Concejo Municipal, cuando sea procedente.

V. RESPONSABILIDAD.

e Para que los planes, programas y proyectos sean elaborados y presentados
en su oportunidad para su aprobacion.
Presentar los informes indicados en sus funciones.
De la conformacién y actualizacién del banco de datos.

¢ De la custodia, conservacion y uso del equipo, documentos e informacion a
cargo de la OMP.

VI. ESPE CIFICACIONES DEL PUESTO.
Contar con un minimo de experiencia de dos afios en puestos similares, relacionaos
con procesos de planificacion y la atencién de grupos organizados de poblacién.

Guatemalteco de origen
Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos politicos.

Poseer titulo de educacién media.

Capacidad para organizar y ejecutar proyectos bajo presion.
Saber analizar e interpretar documentos e informacién-
Habilidades para redactar informes y otros documentos.
Destreza para el manejo de programas de computacién.




IDENTIFICACION DEL PUESTQO.
UBICACION ADMINISTRATIVA:
Direcci6on de la Oficina Municipal de Planificacién
TITULO DEL PUESTO: Asistente de Planificacién
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director de la OMP.

. NATURALEZA DEL PUESTO.
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estadisticas municipales, mediante la introduccién de informacién manual o
electronica a los registros existentes asi como el archivo de correspondencia
recibida y enviada.

il FUNCIONES DEL PUESTO.

» Atender con cortesia y prontitud a visitantes y empleados que concurren a la
OMP.
~ Elaborar documentos requeridos por el coordinador de la oficina.
> Trasladar documentos a las diferentes oficinas de la municipalidad, y enviar la
correspondencia a entidades externas.
» Apoyar a los técnicos de la OMP en el montaje de capacitaciones, talleres y
reuniones con la poblacion.
» Apoyar el procesamiento y andlisis informacién y emisién de reportes
relacionados del banco de proyectos.
» Procesar y actualizar informacion estadistica del municipio en las areas de
salud, educacion, infraestructura vial, servicios publicos municipales y otros.
» Elaborar folletos mformativos de cada obra municipal en ejecucién.
# Elaborar convocatorias, oficios, providencias y certificaciones de actas
relacionadas con la OMP.
» Elaborar informes mensuales de trabajo, identificando las metas propuestas,
resultados alcanzados y limitaciones encontradas.
» Realizar ofras actividades inherentes a su cargo.
IV. RELACIONES DE TRABAJO.,
» Con el coordinador de la oficina, para recibir lineamientos de trabaijo,
proponer soluciones y presentarie los informes que sean necesarios.
» Con el personal de la oficina para el intercambio de informacién que permita
mantener actualizada las estadisticas municipales.
» Con representantes de organizaciones comunales y vecinos del municipio
para la obtencién de informacién que permita actualizar la informacién del
Daiico de Jdalos y piopoicionaiies infoimiacion souie sus gestiones.
V. RESPONSABILIDAD.
#~ De presentar los informes indicados en sus funciones.
» Por el cuidado y proteccion de los materiales y equipo de oficina bajo su
responsabilidad.
» De la custodia y conservacion de los documentos e informacion a cargo de la
oficina de planificacion.
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Poseer titulo de educacién media.

Poseer conocimientos en computacion y experiencia en la recopilacion,
anélisis e interpretacién de informacién estadistica.

Ciudadano en el gjercicio de sus derechos politicos.

Guatemalteco de origen.

A
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UBICACION ADMINISTRATIVA:

Direccién de la Oficina Municipal de Planificacion

TITULO DEL PUESTO:
JEFE INMEDIATO SUPERIOR:

Supervisor de Proyectos
Director de la OMP.

fI. NATLIRAI F7A DEI PUESTO.

Es un puesto técnico/profesional
lll. FUNCIONES DEL PUESTO.

"
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IV.

T
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Elaboracion de perfiles de proyectos, disefios y presupuesto de obras que la
municipalidad realice por administracién.

Hacer informes al Concejo Municipal sobre la evaluacién de solicitudes de
proyectcs comunitarios

e i e Y

Documentar expedlentes de proyectos financiados con diferentes fondos.
Atender las providencias que traslade el Alcalde Municipal, relacionadas con
solicitudes de proyectos y efectuar los dictdmenes correspondientes, con el
visto bueno del Coordinador.

Elaborar bases y términos de referencia para procesos de cotizacién vy

liaidanmiAnm Aa alras
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Dirigir y controlar las actividades del personal asignado a diferentes obras que
ejecuta la municipalidad.

Supervisar constantemente las obras que ejecuta ia municipalidad por
administracion o contrato, evaluando su funcionamiento al estar concluidas.
Elaborar dictdmenes y trasladarlos a Tesoreria con el visto bueno del
Coordinador de la OMP. como soporte técnico para la realizacion de los
pagos parciales alas empresas que ejecutan proyecios por contrato.

Apoyar al Coordinador de la OMP en la recepcion de obras por contrato.
Elaborar dictAmenes técnicos sobre la situacién de los proyectos en gjecucion
sobre la base de la supervision realizada.

RELACIONES DE TRABAJOQ.

Con el Coordinador para recibir lineamientos de trabajo, proponer soluciones

y presentar los informes que sean necesarios.
Con el personal de la OMP, para planificacion y coordinacion de actividades.

Con representantes de organizaciones comunales y vecinos del municipio,
para ia evaluacion de solicitudes de proyecios.

V. RESPONSABILIDAD.

“
4
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De presentar los informes indicados en sus funciones.

Malia G‘{“'PU amungdc para la la raslizacidn de ey 'traham

Vi. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.

» Guatemalteco de origen.
» Ser ciudadano en el gjercicio de sus derechos politicos.
» Ingeniero civil o arquitecto, colegiado activo.




UBICACION ADMINISTRATIVA:
Direccién Municipal de Recursos Humanos

TiTULO DEL PUESTO: Director de Recursos Humanos
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Alcalde Municipal.

L. NATURALEZA DEI PUESTO,

Es un puesto administrativo que tiene a su a cargo llevar a cabo acciones de
reclutamiento, seleccién, evaluacién, registro y control de personal, elaboracién de
propuestas de promocién de los trabajadores, disefio y elaboracién de propuestas
de programas de capacitacién, asi como la creacién de condiciones laborales
adecuadas para el mejor desempefio institucional.

lll. FUNCIONES DEL PUESTO.

» Planificar, programar, organizar, dirigir, ejecutar, supervisar y controlas las
actividades relacionadas con la naturaleza de su unidad.

» Organizar y mantener actualizado un registro sistematico que contenga el
historial acadeémico y laboral de los empleados municipales.

» Efectuar propuesta al Alcalde Municipal, de mecanismos técnicos y objetivos
para promocion del personai y de esa manera fortalecer la carrera
administrativa.

# Elaboracion, aplicacion, actualizacion y seguimiento de instrumentos
Administrativos como manuales de organizacién y funciones, descripciones
de puesios, normas y procedimienios, regiamenio inierno de irabajo, enire
otros.

Tramitar y registrar los diferentes movimientos del personal, (nombramientos,
contratos, sanciones, licencias, vacaciones, permisos, bajas, reanudacion de
labores, suspensiones etc.)

v

Demmaminar ol hisnactar asanial Aa las iralhaisdaras AasmarsnsAds s
PTG Ul WILTeo1al JULitl Wie (Vo U UrUjuuu WO, VMG el v il

de sus problemas personales laboraies.
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Prorno_ver la capaci’gacién, asi como llevar un control sobre el reclutamiento,
seleccion y evaluacion del personal.

"’;’

Elaborar actas de sanciones y apercibimientos a los empleados municipales.

‘;{

» Someter a consideracion del Alcaide, politicas y procedimientos disciplinarios
dentro de la municipalidad.

» Desempefiar cualquier otra funcion que le sea asignada.




IV. RELACIONES DE TRABAJO.

Con el Alcalde, jefe de unidades y personal municipal.
Concejo Municipal.

V. RESPONSABILIDAD.
Por la promaeion del mejoramiento de |a calidad v desempefio del recurso humano
institucional.

VI. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.

» Minimo titulo de nivel medio y estudiante de la carrera de administracién de
empresas o similar al puesto.

» Habilidad y destreza en el manejo del personal, conocimiento de metodologia
para el reclutamiento, seleccion y evaluacion del personal.

» Conocimientos sobre el Cédigo Municipal, Ley de Servicio Municipal, Cédigo
de Trabajo, instrumentos administrativos municipales, plan de prestaciones
del empleado municipal.




}
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»

Concejo, Alcalde Municipal y Director de la AFIM, para recibir lineamientos de
trabajo, elaborar propuestas e informes.

Con representantes de entidades publicas, privadas y ofros organismos
relacionados con su trabajo.

Con proveedores para la realizacion de pagos.

V. RESPONSABILIDAD.

3
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Presentar informes indicados en sus atribuciones.

Cf?ls_todia. conservacién y uso de los documentos & informacién a cargo de Ia
oficina.

Custodia y manejo de los valores financieros.

Efectuar todo pago, siempre y cuando cumplan o llenen los requisitos legales
correspondientes.

Presentar informes, proyectos, ampliaciones y otra informacién, conforme io
indican las leyes especificas, ejemplo el proyecto de presupuesto, informe de
su gestion anual.

VI. ESPEC IFICACIONES DEL PUESTO.

»

Preferentemente, perito contador, con un minimo de tres afios de experiencia
laboral comprobada en el ambito de tesoreria municipai.

Capacidad para implementar politicas y estrategias que mejoren las fianzas
municipales.

Experiencia en el uso de sistemas de computacidn, buenas relaciones
interpersonales, para recibir y ejecutar decisiones.

Guatemalteco de origen.




IDENTIFICACION DEL PUESTC.
UBICACION ADMINISTRATIVA:
Oficina de Servicios Publicos Municipales OSPM.
TITULO DEL PUESTO: Coordinador de la OSPM

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Alcalde Municipal.

I NATURALEZA DEI PUESTO,

Atender las diversas demandas de servicios pulblicos municipales por parte de la
poblacién asi como de mantenerios y mejorarlos, garantizando de esta manera, su
funcionamiento eficaz, seguro y continuo, asi como promover la utilizacién racional

de los servicioe y la cultura de page en la poblacién para lograr las metas de
recaudacion de tasas y contribuciones establecidas.

. FUNCIONES DEL PUESTO.

~ Planificar, programar, organizar, dirigir, y evaluar las actividades relacionadas
con la planificacién de los servicios piblicos municipales.

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

» Coordinar con los encargados de los servicios, la planificacion y ejecucion de
las actividades en forma semanal, mensual y anual evaluando el cumpliendo
de las mismas.

» Presentar al Alcalde Municipal informes de avances de los proyectos de
mantenimiento, mejoras y ampliacion de los servicios existentes.

» Verificar el cumplimiento de los reglamentos municipales aplicables a los
servicios publicos, 1dentihcando ios casos de incumpiimienio, para ia
aplicacion de las sanciones y multas correspondientes, conforme al
reglamento respectivo, informando de lo anterior al Alcalde Municipal y Juez
de Asuntos Municipales.

» Presentar a la Corporaciéon Municipal en el mes de enero de cada afio, la
memoria anual de labores, para que sea examinada, aprobada y trasladada al

ik w16
Secietaiio lVlumupal paia su incop poracion & @ memoria anua! de l2 laberes

de la Municipalidad.

Coordinar con personeros del Ministerio de Salud en el Municipio, para la
toma de medidas de proteccién a la salud de las personas.

\%

» Cualquier otra actividad inherente al cargo.

IV. RELACIONES DE TRABAJO.

Con el Alcalde Municipal, ‘para planificar, coordinar y evaluar el desempefio y el
logro de los objetivos de la oficina de servicios publicos y para recibir instrucciones,
presentar informes, y demas gestiones internas de su competencia e informar sobre
la aplicacién de normas y reglamentos emitidos




Con los encargados de ios servicios pubiicos y pubiico en generai, por razones de
las actividades de su érea de trabajo.

Con representantes de organizaciones comunales, para coordinar el funcionamiento,
mantenimiento y mejora de los servicios publicos existentes.

Con los vecinos del municipio para el rendimiento de informes relacionados con
solicitudes o requerimientos diversos.

V. RESPONSABILIDAD.

v" Ante el Alcalde y Concejo Municipal.

v De velar por el buen funcionamiento de la oficina de servicios publicos y que
sean adecuadamente utilizados los recursos fisicos y financieros puestos a su
disposicion.

v Por qué los planes, programas y proyectos relacionados con el trabajo de la
oficina sean elaborados y presentados oportunamente para su aprobacién.

v" Presentar informes periédicos al Alcalde sobre los resultados obtenidos sobre
la problematica existente y propuestas de la solucion a las mismas.

v Presentar oportunamente la informacién que debe ser incluida en la memoria
anual de labores de la municipalidad.

““““““““ iES DEL PUESTO.

» Guatemalteco de origen.

» Ciudadano en el gjercicio de sus derechos politicos.

» Poseer titulo de educacién media, y demostrar experiencia como minimo de
dos afos en la operacién y mantenimiento de servicios publicos.

» Posser hahilidadee v dectreza para mansjar grunoe de frabaio, iniciativa nar
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tomar decisiones oportunas.




IDENTIFICACION DEL PUESTO.

UBICACION ADMINISTRATIVA:
Unidad de Servicios Pablicos Municipales OSPM.

TITULO DEL PUESTO: Supervisor de agua potable
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Alcalde Munlclpgal. Pe .

. NATURALEZA DEL PUESTO

Puesto gdministratjvo responsable de velar por que los servicios de agua potables y
alcantarillado se presten a la poblacién en cantidad y calidad suficiente y por qué la
administracion, operacién y mantenimiento se lieve a cabo de manera eficiente y
eficaz. Tiene como objetivo garantizar una atencién eficiente a los usuarios y hacer

que los servicios publicos cumplan su funcion de mejorar las condiclones de vida de
la paoblacion.

Ill. FUNCIONES DEL PUESTO.

L

» Mantener actualizado el registro de usuarios del servicio del agua y
alcantarillado.

# Elaborar con la participacion del personal del &rea de operacién y

mantenimiento, programas preventivos velar por su ejecucién y evaluarios

periddicamente, para introducir los ajustes necesarios.

» Elaborar reportes de morosidad de los servicios de agua potable y
alcantarillado en coordinacién del personal de la AFIM, y dar seguimiento al

proceso de cobro y recuperacion de la mora enviando los reportes al Juez de
Asuntos Municipales.

v

Presentar al Coordinador de la Oficina de Servicios Publicos Municipales una
pianificacién mensual y anual de tranajo a reafizar en 1a oncina.

~ Elaborar convenios de pago con usuarios en mora y trasladar copia de los
mismos a Tesoreria y Juzgado de Asuntos Municipales.

» Recibir reportes de dafios y desperfectos en los diferentes componentes _de
los sistemas de agua y alcantarillado y aplicar los mecanismos que permitan
su propia solucién.

# Dar instrucciones al personal a su cargo, dentro del 4rea de mantenimiento
para hacer las reparaciones que sean necesarias en los diferentes
componentes de los sistemas de agua y alcantarillado.

» Disefiar y ejecutar, en coordinacién programas de educacién y divuigacion
para el uso racional del servicio de agua potable y para la expansién de la

arvinin
coberture dsl servicio.

» Presentar informes mensuales y trimestrales al Alcaide sobre la sitqactén de
los servicios de agua potable y alcantarillado, y los problemas identificados
gestionando el apoyo necesario para su resolucion oportuna.




pago y por solicitud previa evaluacion y aprobacion.

» Presentar oportunamente la informacién que debe ser incluida en la memoria
anual de labores de la Municipalidad.
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» Con el Alcalde Municipal para planificar, coordinar y evaluar el desempefio y
el logro de los objetivos de unidad y para recibir instrucciones, presentar
informes, proyectos y demas gestione internas de su competencia, e informar
sobre la aplicacion de normas y reglamentos emitidos.

<

» GCon representantes de comités pro mejoramiento de agua del &rea rural, para
brindarles apovo v asesoria sobre la operacioén v mantenimiento para
brindarles apoyo y asesoria sobre la operacion y mantenimiento de los
servicios de agua potable de sus comunidades.

V. RESPONSABILIDAD.
> Velar por el buen funcionamiento de su unidad y que sean adecuadamente
utilizados los recursos fisicos y financieros puestos a su disposicién.
» Por el funcionamiento eficaz, seguro y continlio de los servicios de agua y
alcantarillado.

Vi. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.
» Guatemalteco de origen.
# Ciudadano en el gjercicio de sus derechos politicos.

» Titulo de educaciéon media.

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

» Tener conocimiento sobre el Codigo Municipal, Reglamentos de

B alisaimimbunallde samasssaidoe o eesmbamimsinmbe da lan aamiiaioa MAdima da Caloral
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Ley del Medio Ambiente y otras relacionadas con su ambito de trabajo.




UBICACION ADMINISTRATIVA:

Unidad de Servicios Pablicos Municipales OSPM.
TITULO DEL PUESTO: Fontanero.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Supervisor de fontaneria.

. NATURAI EZA DEL DUESTD,

Es un puesto operativo al cual le corresponde velar por la continuidad en la
prestacion de los servicios de agua potable y alcantarillado a través del

mantenimiento preventivo y correctivo de los diferentes componentes de los
sistemas.

lil. FUNCIONES DEL PUESTO.

Velar por el buen funcionamiento del sistema de agua potable.

Realizar recorridos diarios en las rutas establecidas, para detectar fugas o

desperfectos en las lineas de conduccion y distribucién, asf como las

conexiones domiciliarias.

» Dar aviso a los propietarios de vivienda cuando se observe desperdicio de

agua potable y reportarlo al encargado de la oficina Municipal de Agua

Potable, para que se realicen las notificaciones gue correspondan.

Efectuar las conexiones y suspensiones que le ordene el Encargado de la

Oficina de Agua Potable.

» Reportar las conexiones domiciliares efectuadas, para la actualizacion de los
registros de usuarios.

# Realizar limpieza de cajas de registros del alcantarillado cuando ocurran
rebaise.

» Reportar obstruccion en servicios sanitarios domiciliares, para que el

propietario realice las reparaciones que corresponden.

vV W

v

» Reportar a su jefe inmediato superior toda instalacién efectuada sin llenar los
requisitos establecidos.

» Llevar a cabo reparaciones de tuberfas en las lineas de conduccién y

distribucién del agua petable y reparaciones mencies en 108 tanguss de
captacion. _ _
# Solicitar a su jefe inmediato superior los materiales e insumos necesarios

para realizar dichas acciones.

‘.,r

Realizar cualquier otra tarea inherente al puesto que le sea requerida.




iV. RELACIONES DE TRABAJO.

Con el encargado de la oficina de agua potable y alcantarillado para asuntos
relacionados con la prestacion del servicio.

V. RESPONSABILIDAD.

y calidad.
VI. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.

» Saber leer y escribir.

% Quatamasaliacn de origan

» Estar en goce de sus derechos politicos.
» Poseer conocimientos de albafileria y plomeria.




IV. RELACIONES DE TRABAJO.
Con el fontanero para asuntos relacionados con la prestacion del servicio.

V. RERSPONSABILIDAD.

> Porqué el eervicio de 2
cantidad y calidad.
» Por las herramientas y equipo asignado para el cumplimiento de su trabajo.

e Antakhia o
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Vi. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.

» Saber leer y escribir.

» Tener conocimientos de sistemas de agua potable y alcantarillado y sus
» Respectivos componentes.

» Poseer conocimientos de albafiileria y plomeria.




UBICACION ADMINISTRATIVA:

Unidad de Servicios Pablicos Municipales OSPM.

TITULO DEL PUESTO: Administrador del Mercado.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador de la OSPM municipales.

THIDAL E7A M DIE&T™
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Es un puesto administrativo a cuyo titular le corresponde velar porque el servicio se
preste en condiciones de eficiencia, seguridad, continuidad. Le corresponde velar
por la limpieza y el buen estado de las instalaciones del mercado, de los cobros de
alquileres de locales y piso de plaza u ofros establecidos a efecto, que el servicio
produzca ingresos suficientes para cubrir sus costos de administracion, operacién y
mantenimiento, como minimo.

lil. FUNCIONES DEL PUESTO.

# Cumplir y hacer cumplir las leyes y disposiciones vigentes relacionadas con el
servicio, incluyendo ordenanzas, reglamentos u otras que emanen del
Concejo o del Alcalde Municipal, las cuales estén fundadas en Ley.

# Velar por la seguridad, higiene y ornato dentro del mercado, en resguardo de
la salud de los vendedores y compradores, dando aviso a su jefe inmediato
superior de cualquier anomalia que observe.

4

Llevar los registros de los ingresos y egresos del servicio de los locales dados
en arrendamiento, incluyendo pagos de alquileres y control de morosidad, asi
como de puestos de piso de plaza.

» Veriticar que diariamente se irasiade a Tesoreria Miunicipai, io recaudado en
las condiciones fijadas por dicha dependencia, e informar a su jefe inmediato
superior de dicho movimiento.

» Supervisar el trabajo de los cobradores guardianes y encargados de la
limpieza.
» Veiilicai ia apiicacién dsi regiaimento Jé S&ivicio, identincanao 103 Casos de

incumplimiento para la aplicacién de las sanciones y multas correspondientes,

» Atender a las personas que soliciten los servicios del mercado con la cortesia
y responsabilidad debida.

» Coordinar con el personal del Ministerio de Salud Publica en el municipio,
para la toma de medidas de nroteccidn a la salud de las pe

23

» Dar parte a las autoridades policiacas en los casos de un delito flagrante,
siendo responsable de conformidad con ia ley.
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IV. RELACIONES DE TRABAJO.

» Con los arrendatarios de iocales y de piso de plaza, por ios cobros que realiza

Yy para atender solicitudes de diferentes naturaleza relacionadas con el
servicio,

Con los usuarios del servicio para atender sus demandas.

Caon al Coordinador de la Oficina de Servicios Piiblisas para resciver asunios
de su competencia. Presentar informes de trabajo y coordinar actividades
relacionadas con sus funciones.

Con el Tesorero Municipal por la entrega de lo recaudado en concepto de

rentas, tasas y arbitrios.

V. RESPONSABILIDAD.

Dar cumplimiento a las leyes, ordenanzas, reglamentos y disposiciones
emitidas por el Concejo Municipal,

» Para que los productos que se expandan en el mercado retinan condiciones

de higiene y seguridad y por la exactitud de pesas y medidas.

VI. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.

Guatemalteco de origen.

Ciudadano en el gjercicio de sus derechos politicos.

Titulo de educacién media

Tener facilidad de expresién con los vecinos del municipio, con funcionarios y
empleados.




IDENTIFICAGION DEL PUESTO.

UBICACION ADMINISTRATIVA:

Unidad de Servicios Pablicos Municipales OSPM.

TITULO DEL PUESTO: Guardian del Mercado Municipal.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Administrador del Mercado Municipal.

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

lll. FUNCIONES DEL PUESTO.

> Velar por la seguridad dentro del mercado, dando aviso a su jefe inmediato
superior de cualauier anomalia nue observe.

» Cumplir con las 6rdenes o instrucciones que emanen del Administrador del
mercado y que se funden en ley.

~ Informar al Administrador de cualquier problema relacionado con las
instalaciones del mercado y de los servicios de agua, energia eléctrica,
recoleccion y disposicion de desechos sélidos. v ofros.

» Atender a las personas que utilizan el servicio del mercado con la cortesia
debida.

» Cumplir con layes y disposiciones vigentes relacionadas con el servicio.

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

» Realizar ofras actividades inherentes al cargo.

IV. RELACIONES DE TRABAJO.
» Con el Administrador del mercado en el cumplimiento de su trabajo.
» Con los usuarios que frecuentan el mercado.
» Con oifas peisonas o eniidades por ia naiuraieza dei servicio.

V. RESPONSABILIDAD.
Por la seguridad de las instalaciones y bienes dentro de las mismas.

VIi. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.
» Guatemalteco de origen.
» Ciudadans en ¢l gjercicic e sus de
» Poseer titulo de educaciéon media.

» Tener conocimiento del Codigo Municipal, y leyes afines.




| IDENTIFICACION DEL PUESTO.

UBICACION ADMINISTRATIVA:

Unidad de Servicios Publicos Municipales OSPM.

TITULO DEL PUESTO: Encargado de Limpieza del Mercado.
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Administrador del Mercado
Afisscafmimeal
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Il. NATURALEZA DEL PUESTO

Puesto operativo al cual le corresponde velar porque las instalaciones del mercado
ee mantengan limpias.

ill. FUNCIONES DEL PUESTO.

» Hacer limpieza en el drea de las instalaciones aue la asigne el administrador.

~ Informar al Administrador de cualquier problema relacionado con las
instalaciones del mercado y de los servicios de agua, energia eléctrica,
recoleccién y disposicién de desechos sdlidos.

» Atender a las personas que utilizan las instalaciones del mercado con la
cortesfa debida.

» Depositar la basura en los lugares destinados para el efecto.

» Aplicar desinfectantes en toda area del mercado para evitar contaminacién.

» Velar por que los compradores y vendedores utilicen los recipientes
colocados para depositar basura.

» Cumplir con layes y disposiciones vigentes relacionadas con el servicio.

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

IV. RELACIONES DE TRABAJO.
> Con el Administrador del mercado en el cumplimiento de su trabajo.
» Con compradores y vendedores que hacen uso de las instalaciones del
mercado.

V. RESPONSABILIDAD.
# Darle cumplimiento a las instrucciones del Administrador del mercado, asi
COMO @ ias ISyes, Orlienanzas, regiaineinos.
» Por las herramientas y equipo asignado para el cumplimiento de su trabajo.

Vi. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.

» Guatemalteco de origen.
» Ciudadano en el ejercicio de sus derechos politicos.
» Tener conocimiento de las leyes afines al cargo.




IDENTIFICACION DEL PUESTO.

UBICACION ADMINISTRATIVA: Oficina de Servicios Pablicos Municipales.

TITULO DEL PUESTO: Encargado (a) del Cementerio.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:  Coordinador de la Oficina de Servicios
Piblicos Municipales.

ll. NATURALEZA DEL PUESTO.

Puesto operativo al cual le corresponde velar por la limpieza y el buen estado del
cementerio, asi realizar inhumaciones y exhumaciones, previo cumplimiento de los
requisitos legales.

Iil. FUNCIONES DEL PUESTO.

» Velar por la seguridad dentro del cementerio vV por qué no se afecten
negativamente el ornato, el medic ambiente, la salud y las buenas

costumbres, dando aviso inmediato al Alcalde de cualquier anomalia que
observe.

v

Coordinar con el personal a su cargo de cortar y fumigar el monte de las
areas del cementerio.

» Coordinar con el personal a su cargo en retirar toda Ia basura y colocarla en
su lugar respectivo.

» Coordinar y mantener limpia las diferentes areas del cementerio.

» Velar por que las personas que visiten el cementerio depositen la basura en
su lugar.

» Coordinar con los custodios la vigilancia de toda el area, no permitiendo el
ingreso a personas extrafas.

» Llevar los registros obligatorios de las defunciones y exhumaciongs,
identificacion y localizacién de las personas inhumadas y ot{o_s necesarios
para el control eficiente de los asuntos relacionados con el servicio.

» Velar por las construcciones de nichos, mausoleos u ofras se realicen
cumpliendo con los requisitos técnico legal.

» Atender a las personas que soliciten los servicios del cementerio con la
cortesia y educacion del caso.

Al ';"

Coordinar con ¢! personal del ministeric de Salud Diblica en &l munisinia
para la toma de medidas de proteccion a la salud de las personas.
Dar parte a las autoridades policiacas en los casos de un delito flagrante,

siendo responsable de conformidad con la ley.

‘,1




UBICACION ADMINISTRATIVA:
Oficina de Servicios Publicos Municipales.
TITULO DEL PUESTO: Albafiil.

JFE INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador de la Oficina de Servicios Piiblicos
Municipales.

ll. NATURALEZA DEL PUESTO.

Puesto operativo en cargado de realizar trabajos de reparacion y mantenimiento en

edificios municipales asi como areas y servicios publicos que le sean asignados por
su Jefe inmediato superior.-

lil. FUNCIONES DEL PUESTO.

» Realizar trabaijos de albafileria para la reparacion y mantenimiento de
edificios y otras construcciones municipales.

» Realizar trabajos de albafileria para la reparacion y mantenimiento de
edificios y otras construcciones municipales, aceras, calles y otras +areas
publicas asi como de componentes de servicios publicos.

» Apoyar, con instrucciones de su jefe inmediato superior, al fontanero cuando
la carga de trabajo lo demande, por la urgencia de la realizacién del trabajo
para garantizar ia continuidad de los servicios.

» Apoyar en la carga y descarga de materiales de construccion para que estos
se coloquen en los lugares de trabajo de manera oportuna.

» Orientar adecuadamente a los ayudantes de albafil para que los trabajos se
lleven a cabo en la cantidad y calidad debidas.

» Informar semanaimente a su jefe inmediato superior de las actividades y
resuitados iogrados, asi como de ias necesidades ue inaieriaies y
herramientas necesarios para la realizacién de los trabajos de mantenimiento.

» Realizar cualquier otra actividad inherente a su cargo.

IV RELACIOES DE TRABAJO.
» Con el encargado de la cuadrilla de mantenimiento por razones de su trabajo.
» Con compafieros de trabajo para coordinar actividades.

V. RESPONSABILIDAD.

De los materiales y herramientas asignados para el desempefio de su trabajo.

V. ESPECIFIGAGIONES DEL PUESTO.
» Guatemalteco de origen.
» Ciudadano en el ejercicio de sus derechos politicos.
# Contar con habilidades y destreza para utilizar herramientas que se le asigne
para el desempefio de su trabajo.




IV. RELACIONES DE TRABAJO.

» Con el Coordinador de la OSPM, para resolver asuntos de su competencia.
~ Presentar informes de trabajo y coordinar actividades relacionadas con sus
funciones.

» Con los vecinos para atender asuntos de su competencia

V. RESPONSABILIDAD,

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

VI. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.

Guatemalteco de origen.

Ciudadano en el gjercicio de sus derechos politicos.

Tener facilidad de expresi6n para relacionarse con las personas que utilizan
el servicio.

» EScoiaridad. Diversificado.

Y VY




IDENTIFICACION DEL PUESTO.
UBICACION ADMINISTRATIVA:
Oficina de Servicios Publicos Municipales.

TITULO DEL PUESTO: Ayudante de Alba#il.
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Albaiil.
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Puesto operativo, responsable de apoyar al albafil en la realizacién de trabajos de
reparacién y mantenimiento en edificios municipales, asi como de areas y servicios
publicos que le sean asignados.

» lll. FUNCIONES DEL PUESTO.
» Realizar, con la orientacién del albafiil, trabajos de aibafiileria para la
reparacion y mantenimiento de edificios v otras construcsiones miinicinales.

» Apoyar en la carga y descarga de materiales de construccién para que estos
se cologuen en los lugares de trabajo en forma oportuna.

A\ i

Informar semanalmente a su jefe inmediato Superior de las actividades y
resultados logrados asi como de las necesidades de materiales y
herramientas necesarios para la realizacién de los trabaios de mantenimiento.

» Cualquier otra actividad inherente a su cargo.

IV. RELACIONES DE TRABAJO.
» Con el Concejo y Alcalde Municipal, para recibir instrucciones.
» Con el encargado de la cuadrilla de mantenimiento por razones de su trabajo.
» Con compafieros de trabajo para coordinar actividades.

V. RESPONSABILIDAD.
De los materiales y herramientas asignados para el desemperio de su trabajo.

VI. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.
» Guatemalteco de origen.
~ Ciudadano en el ejercicio de sus derechos politicos.

» Habilidades y destrezas paia utilizar la heiamieiia gue se ie asigne para ei
desemperfio de puesto.




IDENTIFICACION DEL PUESTO.

UBICACION ADMINISTRATIVA:

Oficina de Servicios Publicos Municipales.

TITULO DEL PUESTO: Supervisora de limpieza

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Oficina de Servicios Publicos
Municipales

Il. NATURALEZA DEL PUESTO.
Puesto operativo a cuyo titular le corresponde velar porque las calles del &rea
urbana del municipio se mantengan en buenas condiciones de limpieza y ornato.

lii. FUNCIONES DEL PUESTO.

» Realizar la limpieza en las calles en las areas que le sean asignadas por su
iefe inmediato superior,

» Colocar la basura en las areas designadas para el efecto.

» Mantener recipientes de basura en lugares estratégicos.

# Limpiar las areas donde se encuentran plantadas las plantas ornamentales y
jardinizacion.

» Hacer propuestas a su jefe inmediato superior para mejorar la limpieza y
ornato de calles piblicas.

» Sensibilizar, con la cortesia debida, a las personas para aue coioquen la
basura en su lugar.

» Coordinar con el personal del tren de aseo los lugares y horas en que debe
ser colocada la basura recolectada para su traslado al basurero municipal.

» Reportar cualquier dafio o perjuicio que observen en las calles.

» Colaborar con ofras &reas de mantenimiento, carga y descarga, por
instrucciones de su jefe inmediato superior.

» Cualquier otra actividad inherente al cargo.

IV RELACIONES DE TRABAJO.
Con su jefe inmediato para recibir instrucciones.
Con sus comparfieros de trabajo para coordinar actividades.

V. RESPONSABILIDAD.
Por las herramientas y materiales asignadas para el desempefio de su trabajo.

Vi. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.
» Guatemalteco de origen.
» Ciudadano en el sjercicio de sus derechos politicos.
¥ Nivel educativo no requerido.
» Habilidades y destreza para utilizar la herramienta que se le asigne para el
desemperio de su puesto
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UBICACION ADMINISTRATIVA:

Oficina de Servicios Pablicos Municipales.

TITULO DEL PUESTO: Policia Municipal.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Jefe Policia Municipal.
ll. NATURALEZA DEL PUESTO
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lll. FUNCIONES DEL PUESTO.

» Velar por que se mantenga el orden y la disciplina dentro y fuera de las
instalaciones del edificio municipal, mercado, etc.

» Mantenerse uniformado durante el horario de su trabajo.

» Conducirse decorosamente, para que la autoridad que representa sea
reconocida y respetada por los vecinos.

# Auxiliar a sus comparieros en el fiel cumplimiento de las atribuciones que le
correspondan.

» Desempefiar los servicios que se le designen de conformidad con o
establecido.

# Realizar actividades que le sean requeridas por instrucciones superiores.

» Llevary traer mensajeria cuando el caso lo amerite dentro y fuera de la
jurisdicciébn municipal.

IV. RELACIONES DE TRABAJO.
Con el Alcalde Municipal, y Direccién de Recursos Humanos para coordinar
actividades y recibir instrucciones.

V. RESPONSABILIDAD. _
Sobre las funciones que tenga asignadas, mobiliario y equipo a su cargo.




IDENTIFICACION TITULO DEL PUESTO: Jefe de Unidad de Gestion Ambiental

Municipal

It_\.:BI(:Jl\(:ION ADMINISTRATIVA: Municipalidad de Guazacapan Santa
osa.

INMEDIATO SUPERIOR: Alcalde Municipal

Il. OBJETIVO DEL PUESTO:

Impulsar el cumplimiento de las competencias y responsabilidades en materia
ambiental propias y concurrentes de las municipalidades: las gue le sean delegadas
por el Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales, y otros érganos, entidades o
instituciones del Estado, mediante acuerdo gubernativo o convenios de ejecucion,
con especial énfasis en la Adaptacién y Mitigacion al Cambio Climatico.

lil. ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

g
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Establecer la efectiva coordinacién en materia ambiental a lo interno de la
Municipalidad; de esta con el MARN, con ofras instituciones publicas y con
organismos de cooperacion, asi como con mancomunidades de municipios

Fortalecer la participacion ciudadana y de sus organizaciones en Ia
elaboracion, ejecucién y monitoreo de los diagnésticos y politicas
ambientales, de conformidad con los valores y las formas de organizacién
social de las comunidades lingiiisticas del municipio vy de la equidad de
género.

Generar ordenamiento territorial municipal para la adaptaciéon y mitigacién al
cambio climatico para combaiir ia pobreza, exciusivil 50Ciai y ia inssguniauac
alimentaria.

Disefiar, proponer e implementar un sistema de gestion ambiental
municipal.

Proponer, coordinar y monitorear a las politicas, programas, proyectos y
aGGIoies ambisniales, a ser gjccutadas oon el nrasunuecto municinal fondos
del gobierno central y la cooperacién internacional. Asi mismo reglamentos y
ordenanzas en materia medio ambiental, cuidando que las politicas
municipales se emanen en las correspondientes politicas nacionales.

Velar por los cumplimientos de las normas ambientales de orden nacional y
municipal asi como reportar al juzgado de asuntos municipales o bien al
alanida momininal pafaranta a ine infrantnree
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Proponer ¢l presupuesto para el funcionamiento de la Unidad vy los
mecanismos que contribuyen a su auto-sostenibilidad.

Recolectar e implementar un sistema de monitoreo de indicadores
ambientales municipales.




» Recolectar intercambiar vy difundir informacién hacia |a poblacion y las
instituciones ambientales ( Sistema de informacion del MARN,IGN,SIG-
MAGA,INE,INAB,CONAP.)

» Gestionar y coordinar la capacitacion y formacién ambiental.

o mbooma mbalmanm LA mmiame oy el .
QS VU ST WHWIIRG WoWw HIWED [RRE™ ] Ilwlyit

» Velar y coordinar acciones para el adecuado funcionamiento del vivero
municipal.

> Ofros que se deriven de la naturaleza del pueblo.

RELACIONES DE TRABAJO

» Recibir lineamientos de trabajo, proponer soluciones y presentarle los
informes que sean necesarios.

» Con los representantes de COCODE, COMUDE, Alcaldes auxiliares y
vecinos del municipio, para la prestacién de asesoria y asistencia técnica, asi
como de los diferentes temas relacionados con la gestién ambiental.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.
Educacion.
v Titulo de educacién media y estudios universitarios en carrera afin al puesto.
Habilidades y destrezas.
» Capacidad para utilizar programas de computacién para la redaccién de
documentos para la realizacién de calculos numéricos v para hacer

presentaciones digitales.

» Buenas relaciones interpersonales, capacidad de analizar, interpretar y
redactar documentos técnicos.
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UBICACION ADMIISTRATIVA.
Oficina Municipal de Seguridad Alimentaria y Nutricional.

TITULO DEL PUESTO:  Encargado de la Oficina Municipal de Seguridad

Alimentaria y Nutricional.

Sihaltarnae: Aecietan da la Nfirina Municrinal da eanuridad Alimantaria W
¢ina Municipal de eeguridad Alimentaria v

Nutricional

AUTORIDAD SUPERIOR: Alcalde Municipal

I NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto operativo cuya responsabilidad primordial es la realizacién de
actividades que contribuyan a la reduccion del riesgo de inseguridad alimentaria y
nuticional y la deenutricién crénica de! municinio, con atencién princinal a 12

poblacién con mayor vulnerabilidad.
Il.  AIRIBUCIONES:

e Coordinar temas de Seguridad Alimentaria y Nutricional en el Municipio;
Supervisar la gestion de Asistencia Alimentaria y Nutricional de la Cabecera
Municipal;

o Capacitacién y asesoria técnica, visitas de campo a los Concejos
Comunitarios de Seguridad Alimentaria y Nutricional — COCOSAN- del

municipio para informar sobre acciones relacionadas con la seguridad
alimentaria y nutricional;

e Coordinacién con Consejos Comunitarios de Desarrollo — COCODES-,
Comisién Municipal de Salud, Seguridad Alimentaria y Nutricional —
COMUSSAN-. Conseio Municipal de Desarrolio —COMUDE-, Concejo
Municipal y demas comités de Seguridad Alimentaria de las comunidades
del municipio, todo lo relacionado con la Seguridad Alimentaria y Nutricional
del Municipio;

e Vigilar el cumplimiento de los objetivos,acuerdos y compromisos generados
en la Oficina Municipal de Seguridad Alimentaria y Nutricional -OMSAN-;

e Aprobar y promover el cumplimiento de la Politica Municipal de Seguridad
Alimentaria v Nutricional dal Municinio;

e Promover para su aprobacion la legisiacion y reglamentacion necesaria de
productos basicos de alimentacién como maiz y frijol entre otros, en el
marco de la interculturalidad, definiendo las responsabilidades y
compromisos de los sectores involucrados;

e Estudiar y aprobar politicas, planes y estrategias de Seguridad Alimentaria
y Nutricional Municipal ~SANM- y velar por la disponibilidad y asignacién de
recuirsos hiumanos y financiercs para hacer cfestiva su implementacidn;

e |mplementar la normativa municipal que permita velar por la reduccién de ia
malnutricién dentro de las comunidades del municipio.

e
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Cc_mvocar_ al Concejo Municipal, Comisién Municipal de Salug, Seguridad
Alimentaria y Nutr_icnonal —COMUSSAN-, Consejo Municipal de Desarrollo —
COMUDE- a reuniones ordinarias y extraordinarias:

Elaborar las agendas de trabajo de las reuniones de la Oficina Municipal de
Seguridad Alimentaria y Nutricional -OMSAN-;

Suscribir las actas de las sesiones de la Oficina Municipal de
Sequridad Alimentaria v Nutricional —OMSAN.  Comisién Municisa
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Salud, Seguridad Alimentaria y Nutricional - COMUSSAN-, asi como llevar
el registro y archivo de las mismas;

Llevar el control y seguimiento de las resoluciones que emanen del
Concejo Municipal, Comisién Municipal de Salud, Seguridad Alimentaria y
Nutricional -COMUSSAN- y Consejo Municipal de Desarrolio ~COMUDE-:
Cooperar logisticamente y Operativamente en la conformacién y
funcionamiento de la Comisién Municinal de Salud, Seguridad Alimentaria y
Nutricional ~-COMUSSAN-:

Elabora el Plan Operativo Anual -POA- de la Oficina Municipal de
Seguridad Alimentaria y Nutricional ~OMSAN- para integrario al Pilan
Operativo Anual Municipal y al Plan Operativo de la Comisién Municipal de
Salud, Seguridad Alimentaria y

Nutricional -COMUSSAN-

Mantencr comunicacidn direcla v moniloieo consiarile cun el Consejo
Comunitaric de Desamrolic —COCODE- y Consejo Comunitario de
Seguridad Alimentaria y Nutricional - COCOSAN-

Para el cumplimiento de sus funciones como encargado/a de la Oficina
Municipal de Seguridad Alimentaria y Nutricional — OMSAN-, podra
auxiliarse del personal de la Secretaria de Seguridad Alimentaria y
Nutricional ~SESAN- que considere necesario:

Eilaborar y dar a conocer informes de las actividades y productos obtenidos
en forma cuatrimestral;

Mantener comunicacién permanente con el Concejo Municipal de
Desarrolio —-COMUDE-, para articular las iniciativas y coordinacion
institucional orientados a la Seguridad Alimentaria y Nutricional Municipal —
SANM-;

Realizar la gestion administrativa que le corresponda, efectuando acciones
enmarcadas en ia Oficina Municipai de Seguridad Alimentaria y Nutricional
~OMSAN-;

Organizar procesos de capacitacién para mejorar o efectuar cambios de
comportamiento y creando una cultura alimentaria

Saludable y sostenible en escuelas y grupos organizados en el municipio;

Promover la creacion de huertos familiares.
Otras aue se le sean asignadas por la autoridad superior.
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Con jefe inmediato superior para recibir lineamientos de trabajo.

Con personal a su cargo para dar lineamientos de frabajo.

Con Consejo Municipal de Desarrolio —~COMUDE-, Seguridad Alimentaria
y Nutricional Municipal ~-SANM-: Secretaria de Seguridad Alimentaria y
Nutricional —~SESAN-,Consejo Comunitario de Desarrolio ~-COCODE- y

Consejo Comuniiario de Seguridad Aiimentaria y Nutricionai ~COCUSAN-
Sobre las actividades del 4rea de su competencia y
resultados del personal a su cargo.

Para tomar decisiones que vayan en funcién de meijorar los servicios de
Seguridad Alimentaria y Nutricional Municipal.

RESPONSABILIDAD:

Por los resultados obtenidos en su oficina.

VL.

Porque se brinde Seguridad Alimentaria y Nutricional de calidad a toda Ia
poblacién.

Velar por el cuidado y mantenimiento del Programa de Seguridad
AlliTENaiia y NUlliGional Muiicipai.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
1. EDUCACION

e Titulo a nivel medio con conocimiento en
Seguridad Alimentaria y Nutricional.
Z. EXPERIENGIA
e 10 mas afios de experiencia en puestos relacionados con el area
de su competencia.

3. HABILIDADES Y DESTREZAS

® Esiabiecer y maniener reiaciones inierpersonaies ge tpo formal e
informal.

* Conocimiento del Municipio y situaciones relacionadas con la
Seguridad Alimentaria y Nutricional.

4. OTROS CONOCIMIENTOS

e Conocimiento de legislaciébn municioal en el 4rea de su
competencia.




DESCRIPCION DFL PUFSTO NE | A DIRFGTORA DE | A

MUJER:
Nombre del Puesto: Directora de la Oficina de la Mujer.
Oficina o Dependencia: Direccion Municipal de la Mujer.
Jefe inmediato: Concejo Municipal.

Directora de la DMM:

La directora municipal de la mujer, indistintamente debe ser una mujer
maya, garifuna, xinca o mestiza de acuerdo a la caracteristica del
municipio preferentemente ser una lideresa local representativa de las

mujeres del municipio, de reconocida trayectoria en su trabajo a favor

de las mujeres; Que posea compromiso y empoderamiento para llevar
adelante las funciones de la DMM.

Ei perfii recomendado para ia direciora de ia D, seria,

a) Ciudadana guatemalteca de origen en ejercicio de sus derechos
politicos, originaria del municipio.

b) Saber leer y escribir.
d) Experiencia en toma de decisiones.
&) Capacidad para relacionarse, crear consensos y facilitar dialogos.

f) Capacidades de promover y fortalecer la organizacién de las

miliarac
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9) Capacidad para identificar las necesidades practicas e intereses
estratégicos de las mujeres

h) Apertura para promover la relacion y solidaridad entre mujeres
maestizas a indigenas.

i) Capacidad de promover la multiculturalidad y la interculturalidad en




todas las acciones que realiza.

J) Conocimientos basicos de las leyes que establecen los mecanismos

y respalda los procesos de participacion de las mujeres mayas,
garifunas, xincas y mestizas.

k) Disponibilidad para la formacién permanente de un mejor
desempefio de su puesto.

En especial formacion de genero muilticulturalidad, elaboracién de
propuestas y politicas municipales, incidencia y negociacién, marco
normativo nacional e internacional a favor de las mujeres.

Atribuciones de la directora de la DMM:

» Promover y fortalecer la organizacién comunitaria de mujeres
para la incorporacion en los espacios de toma de decision.

» Elaborar, ejecutar, monitorear y evaluar planes y presupuestos
anuales que reflejen las necesidades practicas e intereses
estratégicos de las mujeres del municipio, en coordinacién con la
DMP y cualquier otra oficina de la estructura municipal.

» Participar en las reuniones del COMUDE con el fin de asesorar
las propuestas de las mujeres que participan en ese espacio
municipal.

> Coordinar con la Comisién de la Mujer del Consejo Municipal,
Muijeres en el Gobierno Municipal.

» Articular las propuestas entre las organizaciones de mujeres, el
Concejo Municipal.

» Participar y representar a la DMM en las coordinaciones
intermunicipales, departamentales y nacionales que sean
relevantes para la gestion de la DMM.

» Coordinar con la Direccién Municipal de Planificacion para la




‘—I

A 74

perforacidn de provantos v ofras funciones térniras

Entrega de informes mensuales 3 la Direccién de Recursos
Humanos

Presentar los diagnésticos participativos con enfoque de género
sobre la situacién social. econémica v politica de las muieres al
gobierno municipal.

Proporcionar los insumos e instrumentos necesarios, a los
grupos organizados de mujeres, para la elaboracién de
proyectos que beneficien directa e indirectamente a las mujeres.

Gestionar recursos internos y externos para la viabilizarian de
las demandas de desarrollo de Ia mujer.

Propiciar la creacién de redes de mujeres a nivel municipal.

Proponer espacios de formacién técnica y politica de las
mujeres.

Promover la divuigacion de las acciones realizadas por la OMM
utilizando los medios a su alcance.

Brindar asesoria a las organizaciones de mujeres en la
eiaboracion de documenios de apoyo que orienten su
legalizacion.

Tener estrecha comunicacién con la DMP y con la DAFIM.

Cualquier otra funcién que su jefe inmediato le indique.

Apoyar y fortalecer a la representante de los grupos de mujeres
ante la comision de la mujer del COMUDE




