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PRESENTACION

La Municipalidad de Guastatoya El Progreso, promotora del desarrollo local, ejecutora de los
proyectos de obras, encargada de la prestacion de servicios publicos y generadora de los
programas en beneficio de la poblacion; considera de suma importancia la elaboracion del
Manual de Funciones y Procedimientos, a fin de que el personal que representa el recurso
mas valioso de la Municipalidad, tenga una vision amplia de las atribuciones que le competen
con respecto al puesto de trabajo que desempeiia, lo cual permitira una administracion
municipal ordenada, con una atencion pronta y eficiente a las necesidades de los vecinos del
Municipio. El presente Manual de Funciones y Procedimientos, describe en una forma clara
y sencilla; los objetivos y alcance del manual; el marco juridico, la estructura organizacional, la
mision y vision, funciones, principios y valores de la Municipalidad, asi como los diferentes
puestos y funciones de su personal, constituyendo un herramienta de trabajo de wital
mmportancia. El Concejo Municipal, los directores y empleados, contaran con este medio de
consulta para establecer a través de la estructura organizacional; las diferentes lineas de
autoridad, conocer sus funciones y cumplirlas en cada direccion o unidad de trabajo. Para la
elaboracion del Manual, se tomé como base legal la Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala y el Codigo Municipal; el proceso de su elaboracion a cargo de la Direccion de
Recursos Humanos proporciono el listado de los diferentes puestos y unidades de trabajo,
seguidamente se realizaron reuniones con los empleados de cada direccion y unidad,
haciéndoles de conocimiento que para la captacion de informacion; se haria uso del método
de la entrevista individual, tomando en consideracion que a través de dicho método, la
mformacion es precisa y completa. El presente manual con la finalidad de que sea un
mstrumento atil y veraz, sera necesario mantenerlo permanentemente actualizado por medio
de revisiones periodicas e mmplementarle los cambios administrativos que se realicen,
asimismo por ser un medio de mformacion de observancia general, estara disponible para

todos los colaboradores de la Municipalidad de Guastatoya El Progreso.
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OBJETIVOS Y ALCANCES

General

Dotar al recurso humano de la Municipalidad de Guastatoya, de un documento de consulta

practica que ponga a su disposicion nformacion actualizada, referente a su estructura

organizacional, descripcion de puestos y funciones, grados de autoridad y responsabilidad,

canales de comunicacion y procesos a seguir, de las diferentes areas de trabajo, con el objeto

de orientarlo en el cumplimiento y desemperiio de su trabajo.

Especificos:

a) Establecer el grado de responsabilidad y autoridad de los distintos niveles jerarquicos.

B) Describir y delimitar las funciones de cada puesto de trabajo, conforme la estructura

)

organizacional.

Ewvitar la duplicidad de funciones y responsabilidades, que redunde en la pérdida de
tiempo, recursos y mala atenciéon a los vecinos del municipio.

Mantener mformado a cada funcionario, director o empleado municipal, de la
estructura organizacional con sus diferentes cargos; que le permita tener claridad a
quien contactar para el desarrollo de sus actividades en forma eficiente y eficaz.
Contar con el mstrumento que permita a través de un método sencillo de

procedimientos cumplir con las funciones de cada area de trabajo.

Alcance

)

El Manual de Funciones y Procedimientos, incluye a todos los empleados de la
organizacion interna de la Municipalidad de Guastatoya, y las diferentes funciones que
desempenan segun el puesto a su cargo; por lo cual aplica a todos los funcionarios,
directores, jefes y empleados de las diferentes unidades o dependencias de la
Municipalidad.

Para la divulgacion del Manual, la Direccion de Recursos Humanos ya con la
aprobacion del Concejo Municipal, debera con el apoyo de la Oficina de Relaciones
Publicas, darlo a conocer, a todos los empleados; asimismo las funciones de cada

puesto seran parte substancial de los contratos de trabajo.
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MARCO JURIDICO

1. Constitucion Politica de la Repablica de Guatemala.
Codigo Municipal, Decreto No. 12-2002, del Congreso de la Repuablica de Guatemala.
3. lLey de Servicio Municipal, Decreto No. 1-87, del Congreso de la Republica de

o

Guatemala.

Palacio Municipal, Barrio el Calvario, Guastatoya, El Progreso
Teléfonos: 7945-1594 / 7945-1602
www.muniguastatoya.com
NO PARAMOS DE TRABAJAR...

3


http://www.muniguastatoya.com/

MUNICIPALIDAD DE

ADMINISTRACION
JORGE ANTONIO ORELLANA PINTO

TU NUEVA MUNI

Manual de Funciones y Procedimientos

VISION
Hacer de Guastatoya un Municipio préspero, a la vanguardia en el desarrollo
sostenible, con capacidad competitiva, capaz de responder de forma inmediata a las
diferentes necesidades de la poblacion, promoviendo y facilitando la inversion para

mejorar las condiciones de vida del pueblo Guastatoyano.

MISION
Ser un gobierno municipal responsable, teniendo como fin primordial prestar y
admimnistrar los servicios basicos, promover e impulsar proyectos de desarrollo
comunitario para los habitantes, con el tinico fin de ser eficiente y socialmente justos

para mejorar la calidad de vida a los vecinos del municipio.
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MUNICIPALIDAD DE

GUASTATOYA
PRINCIPIOS Y VALORES
Honestidad
JORGE ANTONIO ORELLANA PINTO Los funcionarios y personal de la Municipalidad de Guastatoya, realizan sus acciones
TU NUEVA MUNI con honestidad y coherencia; generando legitimidad y confianza en los vecinos del
municipio.
Responsabilidad

Los empleados municipales teniendo como prioridad lograr el bienestar de los
vecinos, desarrollan su trabajo y cumplen con sus funciones en forma efectiva,

eficiente y oportuna.

Transparencia
La Municipalidad realiza su gestion, haciendo uso racional y transparente de los
recursos financieros; para realizar la ejecucion de obras, programas de beneficio

social y dotacion de servicios publicos.

Respeto

En el quehacer diario de la Municipalidad hacia todos los vecinos que demandan
atencion, sin importar su condicion social, sus creencias religiosas o politicas, su
pertenencia étnica y cultural; se garantiza por parte de los servidores ediles una

comunicacion y relacion de respeto y rectitud.

Eficiencia
Garantizando la mayor celeridad en los tramites y gestiones municipales; pero ante

todo, brindando servicios de calidad.
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OBJETIVOS

Velar por la integridad del patrimonio municipal, garantizar sus intereses con base en
los valores, cultura y necesidades planteadas por los vecinos, conforme a la
disponibilidad de recursos.

Procurar el fortalecimiento econémico, cultural y social.

Realizar obras y prestar los servicios necesarios para los vecinos del municipio.
Fjecutar programas y proyectos de educacion, salud preventiva, obras de
infraestructura y servicios publicos que mejoren la calidad de vida de los habitantes del

municipio.

Palacio Municipal, Barrio el Calvario, Guastatoya, El Progreso
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CONCEJO MUNICIPAL

Es el 6rgano colegiado superior de deliberacion y de decision de los asuntos municipales cuyos

miembros son solidaria y mancomunadamente responsables por la toma de decisiones y tiene

su sede en la cabecera de la circunscripcion municipal. El gobierno municipal corresponde al

Concejo Municipal, el cual es responsable de ejercer la autonomia del municipio. Se integra

por el Alcalde, los sindicos y los concejales, todos electos directa y popularmente en el

Municipio de Guastatoya.

ORGANIGRAMA DEL CONCEJO MUNICIPAL

Alcalde
Municipal

Sindicos Concejales
I-11 -V

FUNCIONES DEL CONCEJO MUNICIPAL

)

Velar por la integridad del patrimonio del municipio, garantizar sus intereses con base
en los valores, cultura y necesidades planteadas por los vecinos, conforme a la
disponibilidad de recursos.

Emitir su propio reglamento interno de organizacion y funcionamiento, los
reglamentos y ordenanzas para la organizacion y funcionamiento de sus oficinas, asi
como el reglamento de personal y demds disposiciones que garanticen la buena marcha
de la administracion municipal.

Iniciar, deliberar y decidir los asuntos municipales.

Ordenar el territorio y controlar la urbanizacion de la circunscripciéon municipal.
Convocar a los distintos sectores de la sociedad del municipio para la formulacion de
las politicas publicas y de los planes de desarrollo urbano y rural del municipio,
identificando y priorizando las necesidades comunitarias y propuestas de solucion a los
problemas locales.

Controlar y fiscalizar los distintos actos del gobierno municipal y de su administracion.
Establecer, planificar, reglamentar, programar, controlar y evaluar los servicios
publicos municipales, asi como decidir sobre las modalidades mstitucionales para su

prestacion, teniendo siempre en cuenta la preeminencia de los intereses publicos.
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Aprobar, controlar la ejecucion, evaluacion y liquidacion del presupuesto de ingresos
y egresos del municipio, en concordancia con las politicas ptblicas municipales.
Aceptar la delegacion o transferencia de competencias.

Plantear conflictos de competencia a otras entidades presentes en el municipio.
Emitir y aprobar acuerdos, reglamentos y ordenanzas municipales.

Crear, suprimir o modificar sus dependencias, empresas y unidades de servicios
administrativos.

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

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

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

Fyar rentas de los bienes municipales, sean estos de uso comun o no.

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

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

Autorizar concesion de licencias temporales y aceptacion de excusas a sus miembros
para no asistir a sesiones.

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

Aprobar los acuerdos o convenios de asociacion o cooperacion con otras
corporaciones municipales, entidades u organismos publicos o privados, nacionales e
mternacionales que propicien el fortalecimiento de la gestion y desarrollo municipal,
sujetandose a las leyes de la materia.

Promover y mantener relaciones con instituciones publicas nacionales, regionales,
departamentales y municipales.

Adjudicar la contratacion de obras, bienes, suministros y servicios que requiera la
municipalidad, sus dependencias, empresas y demas unidades administrativas de
conformidad con la ley de la matena, exceptuando aquellas que corresponden
adjudicar al alcalde.

Crear el cuerpo de policia municipal.

Palacio Municipal, Barrio el Calvario, Guastatoya, El Progreso
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y) Elaborar y mantener el catastro municipal en concordancia con los compromisos
adquiridos en los acuerdos de paz y la ley de la materia.

z) Promover y proteger los recursos renovables y no renovables del municipio.

aa) Emision de dictamen favorable para la autorizacion de establecimientos que por su
naturaleza estén abiertos al publico, sin el cual mnguna autoridad podrda emitir la
licencia respectiva.

bb) Ejecutar las demas competencias inherentes a la autonomia del municipio.

cc) Ladiscusion, aprobacion, control de ejecucion y evaluacion de las politicas municipales
de desarrollo de la juventud.

1. ALCALDE MUNICIPAL

DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

UBICACION ADMINISTRATIVA: Alcaldia Municipal

TITULO DEL PUESTO: Alcalde (sa) Municipal
INMEDIATO SUPERIOR: Concejo Municipal
SUBALTERNOS: Alcaldes auxihares, todo el

personal municipal.
II. OBJETO DEL PUESTO:

Puesto ejecutivo, a cargo de un funcionario electo en forma popular, a través del sufragio
mayoritario de los vecinos de su municipio y que de conformidad con articulo 53 del Codigo
Municipal, Decreto Namero 12-2002 preside y representa a la Municipalidad, es el personero
legal de la misma, miembro constitucional del Consejo Departamental y Presidente del
Consejo Municipal de Desarrollo, siendo responsable del cumplimiento de las disposiciones

y resoluciones tomadas por el Concejo Municipal y de efectuar una efectiva administracion de
la Municipalidad.

ITI. FUNCIONES:

a)  Dirigir la administracion municipal.

b) Representar a la municipalidad y al municipio.

¢) Presidir las sesiones del Concejo Municipal y convocar a sus miembros a sesiones
ordinarias y extraordinarias de conformidad con el Codigo Municipal.

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

e) Dirigir, inspecciona e impulsar los servicios publicos y obras municipales.

Palacio Municipal, Barrio el Calvario, Guastatoya, El Progreso
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Disponer gastos, dentro de los limites de su competencia, autorizar pagos y rendir
cuentas con arreglo al procedimiento legalmente establecido.

Desempenar la jefatura superior de todo el personal admiistrativo de la
municipalidad; nombrar, sancionar y aceptar la renuncia y remover de conformidad
con la ley, a los empleados municipales.

Fjercer la jefatura de la policia municipal, asi como el nombramiento y sancion de sus
funcionarios.

Fjercitar acciones judiciales y administrativas en caso de urgencia.

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

Sancionar las faltas por desobediencia a su autoridad o por infraccion de las ordenanzas
municipales, salvo en los casos en que tal facultad esté atribuida a otros érganos.
Contratar obras y servicios con arreglo al procedimiento legalmente establecido, con
excepcion de los que corresponda contratar al Concejo Municipal.

Promover y apoyar, conforme a este Codigo y demas leyes aplicables, la participacion
y trabajo de, las asociaciones civiles y los comités de vecinos que operen en su
municipio, debiendo informar al Concejo Municipal, cuando éste lo requiera.
Tramitar los asuntos administrativos cuya resolucion corresponda al Concejo
Municipal y, una vez substanciados, darle cuenta al pleno del Concejo en la sesion
mmediata.

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

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

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

Enviar copia autorizada a la Contraloria General de Cuentas del inventario de los
bienes del municipio, dentro de los primeros quince (15) dias calendario del mes de
enero de cada ano.

Ser el medio de comunicacion entre el Concejo Municipal para su conocimiento y
aprobacion.

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

Palacio Municipal, Barrio el Calvario, Guastatoya, El Progreso
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u) Las demas atribuciones que expresamente le atribuyan las leyes y aquellas que la
MUNICIPALIDAD DE . ., . . P . , -
GUASTATOYA legislacion del Estado asigne al municipio y no atribuya a otros 6rganos municipales.

IV. RELACIONES DE TRABAJO:

1. Con el Concejo Municipal, para presentar la documentacion e iformacion pertinente

de conformidad con la ley.

| ] . . . . .
2. Con el personal subalterno, para proporcionar lineamientos de trabajo, supervisar las

actividades desarrolladas y conocer el avance de trabajo.

TU NUEVA MUNI : : . . .
3. Con personeros de otras entidades, nacionales e internacionales, para gestionar

recursos técnicos y financieros para beneficio del Municipio.

4. Con los vecinos del municipio.

V. AUTORIDAD:
1. Para actuar como personero legal de la Municipalidad.

2. Para hacer cumplir las ordenanzas, reglamentos, acuerdos, resoluciones y demas

disposiciones del Concejo Municipal.
VI. RESPONSABILIDAD:

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

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

VIIL. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

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

SINDICO
DESCRIPCION DEL PUESTO

L. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

ORGANO: Concejo Municipal

TITULO DEL PUESTO: Sindico

AUTORIDAD SUPERIOR: Ninguno

SUBALTERNOS: Empleados Municipales bajo su
supervision.

Palacio Municipal, Barrio el Calvario, Guastatoya, El Progreso
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II. OBJETO DEL PUESTO:

Puesto directivo que se encarga de velar por la integridad del patrimonio municipal (Bienes

muebles e inmuebles), en manejo de la hacienda municipal (Producto de arbitrios, tasas,

contribuciones, multas etc.), administracion del producto proveniente de los impuestos que el

Estado traslada a la municipalidad (10% constitucional, rentas, frutos, licores, combustibles y

lubricantes, etc.), y los intereses del Concejo Municipal.

ITI. FUNCIONES:

)

h)

Proponer las medidas que tiendan a evitar abusos y corruptelas en las oficinas y
dependencias municipales, tales como:

Cobros ilegales con fines de agilizar tramites de expedientes, certificaciones, licencias,
permisos, etc. y cualquier otro tipo de actos de corrupcion

Emitir dictamen en cualquier asunto que el alcalde o el Concejo Municipal lo soliciten.
Fl dictamen debe ser razonado técnicamente y entregarse a la mayor brevedad.
Integrar y desempenar con prontitud y esmero las comisiones para las cuales sean
designados por el alcalde o Concejo Municipal.

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

Uso indebido de combustibles y/o lubricantes o materiales similares.

Abuso de autoridad contra vecinos que no tienen los medios econémicos o legales para
mmpedir atropellos y medidas arbitrarias por parte de personeros de las diferentes
oficinas o dependencias de la Municipalidad.

Intervenir y supervisar todo lo relativo a avaltos, reevalio, mediciones,
desmembraciones, adjudicaciones de terrenos del catastro municipal y todo lo que se
relacionen con el Impuesto Unico sobre Inmuebles.

Autorizacion de la ubicacion de puestos de los locatarios de plaza central y mercado

municipal.

IV. RELACIONES DE TRABAJO:

I. Con los demas miembros del Concejo Municipal, para tratar asuntos de su
competencia.

2. Con personal de la Municipalidad, cuando actie por delegacion del Concejo
Municipal, para resolver problemas tendientes a la mejora de la prestacion de
servicios a los usuarios.

3. Con las comisiones del COMUDE.

4. Con personeros del Ministerio Publico, cuando soliciten su participacion.
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V. AUTORIDAD:

1. Para proponer medidas correctivas en la aplicacion de procedimientos anomalos o

deficientes, en la administracion municipal.

2. Fl Concejo Municipal es un cuerpo colegiado, como tal estd integrado por personas

que tienen la misma jerarquia o categoria, por cuanto en el seno del Concejo, tiene el

mismo poder el Alcalde (sa), los Sindicos y Concejales, para emitir su voto en cualquier

asunto que trate el Concejo.

VI. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

1.
2.
3.
4.

&

6.

Ser guatemalteco de origen y vecino mscrito del distrito municipal.

Saber leer y escribir

Estar en el goce de sus derechos politicos.

No obstante lo anterior, para los candidatos a sindicos dada la importancia y la
complejidad de las funciones que tienen a su cargo, se recomienda el
nombramiento de personas con titulo de educaciéon media o universitaria, o bien
personas que por su trabajo desempenado y la experiencia adquirida, tienen un
mayor nivel de conocimiento.

Sus servicios son gratuitos y obligatorios, salvo causa justificada para no aceptarlos
o desempenarlos, sin embargo, podria ser remunerado cuando los ingresos
municipales lo

permitan, siempre que sea por el sistema de dietas por cada sesion a la que asistan
o dictamen que emitan.

Kl Sindico podra ser remunerado con sueldo, cuando el volumen de su trabajo y
la importancia del mismo asi lo aconseje, debiendo adoptarse la resolucion que lo
acuerde con el voto de las dos terceras partes del total de miembros del Concejo

Municipal.

2. CONCEJAL

DESCRIPCION DEL PUESTO

L. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

ORGANO: Concejo Municipal
TITULO DEL PUESTO: Concejal
AUTORIDAD SUPERIOR: Ninguno
SUBALTERNOS: Ninguno

Palacio Municipal, Barrio el Calvario, Guastatoya, El Progreso
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II. OBJETO DEL PUESTO:

Es un puesto directivo de regidor, que se encarga de velar por los intereses del Concejo, puede
sustituir al Alcalde (sa) en su ausencia, previa autorizaciéon y nombramiento del Concejo
Municipal y atender actividades cuya facultad le otorga la Ley. Forma parte del maximo 6rgano
de deliberacion y decision municipal.

ITI. FUNCIONES:

1. Proponer las medidas que tiendan a evitar abusos y corruptelas en las oficinas y

dependencias municipales.

2. Los concejales sustituiran en su orden, al Alcalde (sa) en caso de ausencia temporal,
teniendo el derecho a devengar una remuneracién equivalente al sueldo del Alcalde (sa)

cuando ello suceda.

3. Emitir dictamen en cualquier asunto que el Alcalde (sa) o el Concejo Municipal lo soliciten.
Fl dictamen debe ser razonado técnicamente y entregarse a la mayor brevedad.

4. Fiscalizar la acciébn administrativa del Alcalde (sa) y exigir el camplimiento de los acuerdos

y resoluciones del Concejo Municipal.

5. Interrogar al Alcalde (sa) sobre las medidas que hubiere adoptado en uso o extralimitacién
de sus funciones, y por mayoria de votos de sus integran tes, aprobar o no las medidas que

hubiesen dado lugar a la interrogacion.

6. Los Concejales estan obligados, a integrar y desempenar con prontitud y esmero las
comisiones para las cuales sean designadas por el Concejo Municipal.

7. Dentro de su participacion en los trabajos de las Comisiones del Concejo deberd rendir

mformes y dictimenes con la mayor brevedad posible.

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

9. Fiscalizar la actividad de la administracion municipal, reportando al Alcalde (sa) o al Concejo
segun sea el caso, cualquier irregularidad o deficiencia que encontrara en las diferentes ramas
de la Administracion.

10. Ser vigilante de que se cumplan todas las disposiciones, resoluciones, reglamentos y demas

ordenanzas que emita el Concejo.

I11. Observar y cuidar que los empleados de la Municipalidad cumplan con sus
responsabilidades, tanto en el trabajo como para con el publico que atienden, debiendo
mformar de mmediato al Alcalde (sa) de cualquier irregularidad y se efectiien los correctivos

correspondientes.
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IV. RELACIONES DE TRABAJO:
1. Con los demas miembros del Concejo Municipal, para tratar asuntos de su competencia.

2. Con personal de la Municipalidad, cuando acte por delegacion del Concejo Municipal,
para resolver problemas tendientes a la mejora de la prestacion de servicios a los usuarios o en
sustitucion del Alcalde (sa) en su ausencia.

3. Con personeros de otras entidades, para tratar asuntos propios de la Municipalidad.
V. RESPONSABILIDAD:

1. Para recomendar medidas correctivas en la administracion municipal, de manera que se

mejoren los servicios a los usuarios.
2. Para emutir su voto en cualquier asunto que trate el Concejo.

3. Para dictaminar sobre los asuntos que se le asignen, dentro de la Comisiéon que le
corresponde desempenar, como miembro del Concejo Municipal.

4. Para sustituir alAlcalde (sa), por delegacion expresa.
VI. AUTORIDAD:

1. Para proponer medidas correctivas en la aplicacion de procedimientos andémalos o

deficientes, en la administracion municipal.

2. Kl Concejo Municipal es un cuerpo colegiado, como tal estd integrado por personas que
tienen la misma jerarquia o categoria, por cuanto en el seno del Concejo, tiene el mismo poder
el Alcalde (sa), los Sindicos y Concejales, para emitir su voto en cualquier asunto que trate el
Concejo.

VIL. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

1. Ser guatemalteco de origen y vecino mscrito del distrito municipal.
2. Saber leer y escribir.

3. Estar en el goce de sus derechos politicos.

4. No obstante lo anterior, para los candidatos a Concejales, se recomienda el nombramiento
de personas que hayan cursado por lo menos educacion primaria completa, o bien personas
que por su trabajo desempenado y la experiencia adquirida, tienen un mayor nivel de

conocimiento.

5. Sus servicios son gratuitos y obligatorios, salvo causa justificada para no aceptarlos o
desempenarlos, sin embargo, podra ser remunerado cuando los ngresos municipales lo
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permitan, siempre que sea por el sistema de dietas por cada sesion a la que asistan o dictamen

que emitan.

3. AUDITORIA INTERNA

DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

UBICACION ADMINISTRATIVA: Auditoria Interna
TITULO DEL PUESTO: Auditor (a) Interno
INMEDIATO SUPERIOR: Concejo Municipal
SUBALTERNOS: Ninguno

II. OBJETO DEL PUESTO:

Es un puesto administrativo, que le corresponde atender y asesorar principalmente en asuntos

financieros referentes a gestiones en general que competen a la administracion municipal.

ITI. FUNCIONES:

/o TR

Velar por la correcta ejecucion presupuestaria

Implantar un sistema eficiente y agil de seguimiento y ejecucion presupuestaria
Responsable ante el Concejo Municipal

Dirigir la auditoria financiera, de gestion e informatica de la Municipalidad, siguiendo
los procedimientos del Manual de Auditoria Interna Gubernamental

Asesorar, organizar, conducir, supervisar, evaluar y controlar la unidad de tesoreria
municipal.

Asesorar en la formulacion del presupuesto de la municipalidad en coordinacion con
el Alcalde Municipal, Director de Administracion Financiera Municipal.

Vertficar que las unidades de tesoreria funciones adecuadamente y cumplan con sus
actividades.

Asistir a reuniones de trabajo cuando sea requerido por el senor Alcalde y su
Honorable Corporacion.

Apoyar en la elaboracion de la memoria anual de labores.

Elaborar y/o adaptar instrumentos administrativos y financieros que sirvan de guia y
control interno.

Con mstrucciones de la Municipalidad participar en programas de inducciéon para el
personal.

Recomendar programas de capacitacion al personal para que sean mas eficientes.
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m. Capacitar al personal que labora en la unidad financiera.

n. Disenar sistema automatizado y practico para el manejo de los controles contables a
mediano plazo.

0. Crear y mantener un archivo permanente que facilite la planificacion de los trabajos.
Evaluar en forma permanente, los sistemas integrados de administracion y finanzas las
herramientas tecnologicas y los procesos de control interno y de control de calidad a
ellos mcorporados.

(. Elaborar un informe de auditoria semestralmente con las alternativas apropiadas para
elimmar las causas de las debilidades detectadas en las operaciones examinadas,
garantizando que las recomendaciones sean implantadas por los usuarios.

r.  Evaluar la eficacia de la organizacion, planificacion, direccion y control, asi como la
eficiencia, efectividad y economia con que se han ejecutado las operaciones de la
administracion municipal.

s.  Evaluar s1 los resultados obtenidos corresponden a lo planificado y presupuesto dentro
del marco legal.

t.  Mantener una imagen de credibilidad y alto nivel profesional en todas las funciones
que realice.

u. Vigilar que los ingresos municipales se integren a la tesoreria municipal conforme a los
procedimientos contables y disposiciones legales aplicables.

v. Realizar cilculos de prestaciones para la emision de los acuerdos correspondientes, de
los expedientes remitidos por la Direccion de Administracion Financiera Municipal.

IV. RELACIONES DE TRABAJO:

1. Alcalde Municipal
Concejo Municipal

o

3. Direccion de Administracion Financiera Municipal y demas dependencias municipales

que requieran de su ayuda.
V. AUTORIDAD:
1. Ninguna

VL RESPONSABILIDAD:

1. Velar por la correcta ejecucion presupuestaria, implantar un sistema eficiente y agil de
seguimiento y ejecucion presupuestaria, siendo responsable de sus actuaciones ante el

Concejo Municipal.
VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

1. Educacion: Titulo de Contador (a) Publico y Auditor (a), colegiado activo/a.
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2. Habilidades y Destrezas: Capacidad de analisis de problemas, capacidad de planificar,
organizar, dirigir, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar proyectos, toma de decisiones,
capacidad de negociacion, creatividad, decision, delegaciéon, confidencialidad, conocimiento
del entorno, independencia de criterio, buenas relaciones mnterpersonales, capacidad de
negociacion, firme en sus decisiones laborales, capacidad de integracion a grupos, habilidad
para trabajar bajo presion, ética y moral integra.

3. Otros Conocimientos: Conocimientos de Administracion Financiera Gubernamental,
Politicas de gobierno, Entorno legal y juridico, Actualizacion permanente comprobable,
Conocimientos en Leyes y Normas Municipales: Codigo Municipal; Ley de Servicio Municipal
y Gubernamentales: Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento; Ley de Contrataciones
del Estado y su Reglamento; Ley Organica de Contraloria General de Cuentas y su
Reglamento; Leyes Fiscales, Ley de Probidad. Manejo de Manuales Presupuestarios,

Conocimiento en normas de auditoria gubernamentales.

4. ASESORIA JURIDICA

DESCRIPCION DEL PUESTO

L. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

UBICACION ADMINISTRATIVA: Asesoria Juridica
TITULO DEL PUESTO: Asesor (a) Juridico
INMEDIATO SUPERIOR: Concejo Municipal
SUBALTERNOS: Ninguno

II. OBJETO DEL PUESTO:

Es un puesto al que le corresponde atender y asesorar principalmente al Alcalde Municipal y
Concejo Municipales, asi como a otras dependencias municipales, brindando soluciones a los

conflictos o circunstancias que se susciten en la administracion municipal.
III. FUNCIONES:

1. Elaborar dictimenes legales.

2. Asesoria a comisiones municipales.

3. Brnndar asesoria al Alcalde Municipal, Concejo Municipal, Secretario Municipal, Juez
de Asuntos Municipales, en lo que se relaciona al ramo legal en los quehaceres

municipales.
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4. Asesorar al Departamento de Agua Potable y Alcantarillado, en aspectos legales.

.
PR |

Asesorar en relacion de actualizacion de tasas y demas cobros municipales.

6. Asistir a reuniones de trabajo cuando sea requerido por el senor Alcalde y su honorable
corporacién municipal.

7. Apoyar en la elaboracion de imnformes de requerimiento judiciales.

8. Elaborar y/o adaptar mstrumentos que se implementen para el incremento de la

recaudaciéon municipal.

IV. RELACIONES DE TRABAJO:
1. Alcalde Municipal

2. Concejo Municipal

3. Secretario Municipal

4. Juez de Asuntos Municipales

5. Departamento de Agua Potable y Alcantarillado
V. AUTORIDAD:

1. Ninguna

VL RESPONSABILIDAD:

Fl asesor juridico tiene la responsabilidad de brindar soluciones apegadas a las leyes que rigen
nuestro pais, de modo rapido, asi como de dictaminar las resoluciones que sean de su
competencia, ante el Alcalde Municipal, Concejo Municipal y demas dependencias donde se

relacione.
VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
Educacion: Titulo de Abogado (a) y Notario (a), colegiado activo (a).

Habihdades y Destrezas: Planificacion y organizacion, orientacion hacia el logro, andlisis de
problemas, comunicacion escrita y oral, trabajo en equipo, buenas relaciones humanas,
resolucion, sentido urgencia, , disciplina, iniciativa, integridad, auto organizacion vy juicio.

Otros Conocimientos: en Leyes y Normas Municipales: Codigo Municipal, Ley de Servicio
Municipal y Gubernamentales: Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento; Codigo
Procesal Civil, Codigo Civil, Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento; Ley Organica
de Contraloria General de Cuentas y su Reglamento; Leyes Fiscales, Codigo de Trabajo, entre
otras.
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5. SECRETARIA DE ALCALDIA

DESCRIPCION DEL PUESTO

L. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

UBICACION ADMINISTRATIVA: Alcaldia Municipal
TITULO DEL PUESTO: Secretaria de Alcaldia
INMEDIATO SUPERIOR: Alcalde (sa) Municipal
SUBALTERNOS: Ninguno.

II. OBJETO DEL PUESTO:

Es un puesto administrativo, que le corresponde atender principalmente asuntos de la Alcaldia
Municipal referentes a gestiones en general que competen al Alcalde (sa), tanto de caracter
mterno como externo.

III. FUNCIONES:
Llevar bajo control la agenda del Alcalde (sa) Municipal.

Recibir correspondencia dirigida tanto al Alcalde (sa), Concejo Municipal y demas oficinas de

la municipalidad.
Llevar el control de ingresos y salida de correspondencia.
Archivar y mantener actualizada toda documentacion relacionada con el Despacho Municipal.

Realizar otros trabajos inherentes al puesto o que le sean asignadas.
IV. RELACIONES DE TRABAJO:

Con el Alcalde (sa) Municipal, para recibir instrucciones y presentarle documentos para su

firma y sello.

Con el (la) Director (a) de Recursos Humanos; y con los jefes de departamento, con el objeto
de entregar correspondencia que fuera recibida y registrada en los controles iternos, o

mformacion emitida por el Alcalde Municipal.
V. AUTORIDAD:
1. Ninguna

VL RESPONSABILIDAD:

1. Del cuidado y buen estado de los libros de registro de ingreso y egreso de papeleria,
asi como de expedientes, solicitudes o demas papeleria.
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2. De la documentacion que recibe y entrega.

3. Agenda del Alcalde (sa).
VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
Educacion: Titulo a nivel medio, preferentemente secretaria bilingiie o comercial.

Habihidades y Destrezas: Recibir e interpretar mstrucciones de trabajo, para el manejo de
equipo de computo, buenas relaciones interpersonales, para recibir y ejecutar instrucciones
mherentes al puesto.

Otros Conocimientos: Redaccion, ortografia, manejo de programas informaticos (Word,
Excel, Power Point).

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

La Direccion de Recursos Humanos, es la encargada de velar por la seleccion y calificacion
del personal idoneo en cada puesto de trabajo de la Municipalidad, afin de garantizar que
el desempeno de las actividades de cada empleado sea de calidad y, se refleje en la atencion

que beneficie a los vecinos del municipio.

6. DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DESCRIPCION DEL PUESTO

L. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

UBICACION ADMINISTRATIVA: Recursos Humanos

TITULO DEL PUESTO: Director (a) de Recursos Humanos

INMEDIATO SUPERIOR: Alcalde Municipal

SUBALTERNOS: Directores, Coordinadores, Jefes,
Encargados de las Dependencias

Municipales y todos sus subalternos.

II. OBJETO DEL PUESTO:

Velar por las compensaciones y elevar la eficacia y eficiencia del recurso humano de la
Municipalidad, ademas de planificar, organizar, integrar, dirigir, supervisar y evaluar las
acciones y relaciones laborales, entre la Municipalidad de Guastatoya, El Progreso; y sus

colaboradores, sustentadas en la observancia de leyes vigentes para el efecto.
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III. FUNCIONES:
a. Planificar, organizar, itegrar, dirigir y controlar las actividades de la administracion de
Recursos Humanos de la Municipalidad.
b. Promover el desarrollo del Plan de Capacitacion para el personal, a través de
mstituciones gubernamentales o privadas.
¢.  Convocar a reuniones de trabajo con mandos medios, para dar seguimiento a Plan de
Capacitacion u otro tema acorde al area de recursos humanos.
d. Planificar y coordinar el proceso de reclutamiento, seleccion, capacitacion,
clasificacion de Puestos y Salarios.
Evaluar el Desempeno del personal.
Instituir la carrera administrativa de los empleados.

Participar en las negociaciones laborales para las que sea nombrada.

=ali I e

Proporcionar las normas y procedimientos de trabajo a los Directores, en cuanto a

materia de administraciéon de recursos humanos.

1. Aplicar las disposiciones legales y administrativas vigentes que regulan las actividades
del personal.

J. Elaborar e implementar programas de motivacion e incentivos al personal.

k. Atender y resolver la correspondencia relacionada con las actividades de su area.

. Formular y proponer ante la Alcaldia Municipal, propuestas de politicas salariales.

m. Informar y notificar a la Direccién Financiera sobre suspensiones, cancelaciones de
plazas, ascensos y otros movimientos de personal.

n. Llevar registro, tramite y control en cuanto a vacaciones, licencias, contratos de trabajo
(individuales, nombramientos, destituciones y actas administrativas).

0. Supervisar la elaboracion, modificacion y renovacion de contratos 029 y 022.

p. Realizar otras funciones que, dentro del ambito de su competencia se le asignen.

q. Verificar el camplimiento del reglamento interno.

IV. RELACIONES DE TRABAJO:
1. Alcalde Municipal

2. Concejo Municipal
3. Todas las dependencias municipales.
V. AUTORIDAD:

Para proponer y ejecutar medidas correctivas en la aplicacion de procedimientos laborales de

todo el personal municipal.

VL RESPONSABILIDAD:

1. De sus funciones y del mobiliario y equipo asignado.
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VIIL. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Educacién: Tener Pensum Cerrado de estudios vinculados a las carreras de  Administraciéon
de Empresas, Economia o Psicologia, con conocimientos relacionados al puesto acreditados

con entidades publicas y privadas que los imparten.

Habihdades y Destrezas: Capacidad de Andlisis de problemas, Capacidad de planificar,
organizar, dirigir, coordinar, ejecutar, control y evaluar proyectos, Toma de Decisiones,
Motivador, Creatividad, Decision, Delegacion, Manejo de Recursos Humanos, Conocimiento
del entorno, Buenas relaciones interpersonales, Capacidad de negociacion, - Firme en sus
decisiones laborales, Capacidad de mtegracion a grupos, Habilidad para trabajar bajo presion,
Etica y moral integra, Comunicacion escrita y oral.

Otros Conocimientos: Conocimiento de Office, Windows, Internet, Conocimientos en Leyes

y Normas Municipales y laborales.

7. SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS

DESCRIPCION DEL PUESTO

L. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

UBICACION ADMINISTRATIVA: Recursos Humanos

TITULO DEL PUESTO: Secretaria de Recursos Humanos
INMEDIATO SUPERIOR: Director(a) de Recursos Humanos
SUBALTERNOS: Ninguno

II. OBJETO DEL PUESTO:

Contribuir al buen funcionamiento de la oficina de recursos humanos en base a las funciones

asignadas.
III. FUNCIONES:

a. Asistencia Técnica al(a) Director (a) de Recursos Humanos.

b. Informar al personal por medio de circulares y correos electronicos, de cambios o
noticias.

¢.  Mantener ordenado, actualizado y protegidos los archivos que contengan mformacion
de la Direccion.

d. Recepcion y registro de papeleria.

e. Envio de papeleria.

f.  Recepcion y archivo de informes del personal municipal.
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g. Elaboracion de informes varios que le solicite la Direccion.

h. Disenar, implementar y mantener el archivo de papeleria actualizado y ordenado.

1. Dotar a las dependencias municipales de los formatos necesarios para la presentacion
de informes.

J. Tramites de pedidos.

k. Informacién al publico en general.

. Informacién a empleados sobre estado de sus documentos.

m. Oficios de informacion.

n. Atender personalmente o via telefénica al personal de la Municipalidad y vecinos del
municipio, con respecto a informacion que soliciten.

o. Dar apoyo a otras unidades cubriendo otros puestos de trabajo en horarios de
almuerzo.

p. Asistir a reuniones de trabajo para tomar nota de la ayuda de memoria.

q. Otras funciones que le sean asignadas por el Director (a) de Recursos Humanos.

IV. RELACIONES DE TRABAJO:

1. Coordina su trabajo con el Director (a) de Recursos Humanos, se apoya con los demas
colaboradores de la dependencia.

2. Directores, coordinadores, jefes o encargados de las demds dependencias cuando se

requiera.

V. AUTORIDAD:

1. No tiene ninguna autoridad.

VI. RESPONSABILIDAD:
1. Es responsable de las funciones asignadas, asi como del mobiliario y equipo asignado para

el desemperiio de su trabajo.

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
Educacion: Poseer titulo o diploma de educacion media, preferiblemente con estudios

universitarios vinculados a la admiistracion de empresas.

Habihidades y Destrezas: Adaptabilidad, andlisis de problemas, aprendizaje, atencion al detalle,
auto organizacion, soclabilidad, trabajo en equipo, sentido urgencia, comunicaciéon escrita y
oral, disciplina, iniciativa, integridad, servicio al cliente, buenas relaciones humanas

Otros Conocimientos: Conocimiento de office, windows, ortografia, conocimientos en leyes y

normas municipales y laborales.
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8. ATENCION AL PUBLICO

DESCRIPCION DEL PUESTO
I IDENTIFICACION DEL PUESTO:

UBICACION ADMINISTRATIVA: Recursos Humanos

TITULO DEL PUESTO: Atencion al puablico
INMEDIATO SUPERIOR: Director (a) de Recursos Humanos
SUBALTERNOS: Ninguno

II. OBJETO DEL PUESTO:
Contribuir al buen funcionamiento de la municipalidad de Guastatoya, brindando un servicio

de excelencia a los vecinos del municipio.

III. FUNCIONES:
a.  Recibir llamadas internas, externas y sacar llamadas que se le requieren.
b. Recibir y entregar expedientes y correspondencia externa dirigidos a las dependencias
municipales.
¢. Atender al pablico y brindarle la informacion que solicita.
d. Apoyar en actividades o eventos de la Municipalidad, cuando le es asignado por su Jefe
Inmediato.

IV. RELACIONES DE TRABAJO:
1. Con los vecinos que acudan a la municipalidad.
2. Personal de las dependencias de la municipalidad.

V. AUTORIDAD:

1. No tiene ninguna autoridad.

VI. RESPONSABILIDAD:
1. Es responsable de las funciones asignadas, asi como del mobiliario y equipo asignado para

el desempernio de su trabajo.

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Educacion: Tener titulo o diploma de educacion media, preferiblemente con estudios
universitarios.

Habihidades y Destrezas: Atencion al detalle, auto organizacion, sociabilidad, trabajo en
equipo, sentido urgencia, comunicacion escrita y oral, discrecion, amabilidad.

Otros Conocimientos: Conocimiento de office, windows e internet.
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10. OFICIAL I DE LA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

UBICACION ADMINISTRATIVA: Recursos Humanos

TITULO DEL PUESTO: Oficial 1

INMEDIATO SUPERIOR: Director (a) de  Recursos
Humanos

SUBALTERNOS: Ninguno

II. OBJETO DEL PUESTO:

Contribuir al buen funcionamiento de la Direccién de Recursos Humanos, en base a las

atribuciones asignadas relacionadas a la contratacion, pago y liquidacion de los empleados

municipales.

ITI. FUNCIONES:

a.

gl

=~

Qe oo

—

=2 T o F

Mantener actualizados los Registros y Controles de los Empleados Municipales
pertenecientes a los sistemas presupuestarios y contratos.

Ordenar, numerar y encuadernar expedientes y legajos.

Formular indices y control de archivos de los documentos manejados.

Conformar y resguardar los expedientes de cada persona a contratar por los renglones
presupuestarios 011, 022 y 029.

Requerir al teresado los documentos requisitos para completar su expediente.
Flaborar contrato o acuerdo al personal nuevo.

Recopilar las firmas respectivas de cada contrato.

Realizar oficio y notificacion de alta.

Flaborar carpeta e incluirla al archivo de personal activo.

Flaborar cuadros de control de personas contratadas bajo el renglon presupuestario
011, 022, 029, modificaciones y bajas.

Revision de contratos, con su respectivo vencimiento y que lleven las firmas
correspondientes.

Archivar y resguardar los expedientes bajo su control del personal.

. Apoyar en recibir documentos varios de la Direccion.

Flaborar certificaciones de actas y acuerdos varios.

Atender al personal y publico en general.

Remitir copia de todos los contratos a la Contraloria General de Cuentas.
Remitir a la Contraloria General de Cuentas cancelacion o adendas de contratos.
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r.  Control de plazas vacantes en el sistema a su cargo.
s.  Realizar otras funciones que, dentro del ambito de su competencia le sean asignadas

por el Director (a) de Recursos Humanos.

IV. RELACIONES DE TRABAJO:
1. Coordina su trabajo con el jefe mmediato, se apoya con otros jefes de unidades
administrativas cuando se requiera, asi como con el personal municipal.

V. AUTORIDAD:

1. No tiene ninguna autoridad.

VI. RESPONSABILIDAD:
1. Es responsable de las atribuciones asignadas, asi como del mobiliario y equipo asignado
para el desemperno de su trabajo.

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Educacion: Tener titulo o diploma de educacion media, preferiblemente con estudios
universitarios vinculados a la administracion de empresas o leyes.

Habihdades y Destrezas: Adaptabilidad, planificacion y organizacién, comunicacion escrita y
oral, aprendizaje, trabajo en equipo, resolucion, sentido urgencia, creatividad, disciplina,
miciativa, integridad, auto organizacién, buenas relaciones humanas.

Otros Conocimientos: Conocimiento de office, Windows e internet, conocimientos en leyes y

normas municipales y laborales.
11. OFICIAL II DE LA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DESCRIPCION DEL PUESTO
L. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

UBICACION ADMINISTRATIVA: Recursos Humanos

TITULO DEL PUESTO: Oficial IT

INMEDIATO SUPERIOR: Director (a) de Recursos Humanos
SUBALTERNOS: Ninguno

II. OBJETO DEL PUESTO:
Contribuir al buen funcionamiento de la Direccién de Recursos Humanos, en base a las

atribuciones asignadas inherentes al puesto.
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III. FUNCIONES:

a.  Aplicacion del régimen de sanciones disciplinarias, licencias o permisos con y sin goce

de sueldo, aplicacion de jornadas extraordinarias.

b. Elaboracion de los distintos acuerdos municipales relacionados con el recurso humano
de la municipalidad.
Actualizacion en los libros de acuerdos municipales de los renglones 011 y 022.
Flaboracion de constancias laborales de los empleados.
Elaborar cartas de ingreso y certificaciones de tiempo de servicio.
Elaboracion de certificados de trabajo de IGSS.

Llenar solicitudes de afiliacion al IGSS para los empleados, tanto para carne nuevos

@ e a0

€cOmo reposiciones.

h. Verificar datos reportados por cada dependencia de trabajo, del ttempo extraordinario
realizado por el personal del mismo.

1. Elaboracion de planillas de horas extras de los puestos que aplican.

J. Elaboracion de listado y calendario de vacacionistas de los reglones 011 y 022, para
lo cual se requiere revisar y verificar la fecha de igreso de cada empleado.

k. Hacer las planillas del personal vacacionista.

. Notificar al personal el periodo de vacaciones que le corresponde.

m. Notificar ala Direcciéon de Administracion Financiera Municipal, copia de los acuerdos
que tengan relacion con dicha dependencia.

n. Apoyar en todos los procesos de la Direccion de Recursos Humanos.

o. Otras actividades que le sean asignadas vinculadas con la naturaleza de su puesto.

IV. RELACIONES DE TRABAJO:
1. Coordina su trabajo con su jefe inmediato, se apoya con otras dependencias administrativas
cuando se requiera.

V. AUTORIDAD:

1. No tiene ninguna autoridad.

VI. RESPONSABILIDAD:
1. Es responsable de las atribuciones asignadas, asi como del mobiliario y equipo asignado
para el desemperno de su trabajo.

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Estudio: Tener titulo o diploma de educacion media, preferiblemente con estudios
universitarios vinculados a la administracion y leyes.

Habilidades y Destrezas: Creatividad, disciplina, iniciativa, integridad, auto organizacién,
buenas relaciones humanas, adaptabilidad, planificacion y organizacion, orientacion hacia el

logro, analisis de problemas, comunicacion escrita y oral, aprendizaje, trabajo en equipo.
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Otros Conocimientos: Conocimiento de office, windows, internet, conocimientos en leyes y

normas municipales y laborales.

12. TECNICO DE LA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DESCRIPCION DEL PUESTO

L. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

UBICACION ADMINISTRATIVA: Recursos Humanos

TITULO DEL PUESTO: Técnico

INMEDIATO SUPERIOR: Director (a) de Recursos Humanos
SUBALTERNOS: Personal de Supervision,

Mantenimiento, Limpieza, Transporte y
Mensajeria.

II. OBJETO DEL PUESTO:

Contribuir al buen funcionamiento de la Direccién de Recursos Humanos, en base a las

atribuciones asignadas inherentes al puesto.

ITI. FUNCIONES:

a.

g.
h.

Programar los tipos y horarios de supervision a realizar durante cada mes calendario.
Supervisar los horarios de ingreso y egreso de los trabajadores de sus jornadas
laborales, tanto interno como externo, del palacio municipal e mformar
oportunamente.

Supervisar los horarios de ingreso y egreso de los/as trabajadores/as de sus jornadas
laborales, tanto internas como externas, del Palacio Municipal e informar
oportunamente.

Supervisar el comportamiento de los/as empleados/as en su lugar de trabajo.
Notificar llamadas de atencion escrita al personal municipal.

Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades, pedidos y reportes del personal
de Supervision, Mantenimiento, Limpieza, Transporte y Mensajeria.

Presentar informes semanales de las supervisiones realizadas.

Vertficar el cumplimiento del reglamento de trabajo.

Otras que le sean asignadas con la naturaleza de su trabajo.

IV. RELACIONES DE TRABAJO:

Coordina su trabajo con su jefe inmediato, personal bajo su cargo y se apoya con otros jefes

de dependencias administrativas cuando se requiera.
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V. AUTORIDAD:
1. Para proponer al Director (a) de Recursos Humanos las medidas correctivas en la aplicacion

de procedimientos del personal municipal.

VI. RESPONSABILIDAD:

1. Es responsable de las atribuciones asignadas, asi como del mobiliario y equipo asignado
para el desemperno de su trabajo.

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.

Educacion: Tener titulo o diploma de educacion media, preferiblemente con estudios
universitarios vinculados a la administracion de empresas, leyes o carrera afin.

Habihdades y Destrezas: Adaptabilidad, planificacion y organizacion, orientacion hacia el
logro, analisis de problemas, comunicacién escrita y oral, trabajo en equipo, resolucion,
sentido urgencia, creatividad, disciplina, iniciativa, integridad, auto organizacién, servicio al
cliente, buenas relaciones humanas y discrecion.

Otros Conocimientos: Conocimiento de office, windows, internet, Conocimientos en

administracion, leyes y normas municipales y laborales.
13. PERSONAL DE SUPERVISION.

DESCRIPCION DE LOS PUESTOS
L. IDENTIFICACION DE LOS PUESTOS:

UBICACION ADMINISTRATIVA: Recursos Humanos

TITULO DEL PUESTO: Personal de Supervision
INMEDIATO SUPERIOR: Técnico de Recursos Humanos
SUBALTERNOS: Ninguno

II. OBJETO DEL PUESTO:
Contribuir al buen funcionamiento de la administracién del personal, en base a las funciones

asignadas inherentes a su puesto de supervision.

III. FUNCIONES:
Todas las inherentes a sus puestos y las que le sean asignadas por la Direccion de Recursos
Humanos.

IV. RELACIONES DE TRABAJO:
1. Coordinan su trabajo con el jefe mmediato, se apoya con otros jefes de unidades
administrativas cuando se requiera.
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V. AUTORIDAD:

1. No tienen ninguna autoridad.

VI. RESPONSABILIDAD:
1. Son responsables de las funciones inherentes a sus puestos, asi como del mobiliario y equipo

asignado para el desempeno de su trabajo.

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Educacion: Tener titulo o diploma de educacion media.

Habihidades y Destrezas: Responsabilidad, Iniciativa, Trabajo en Equipo, Buenas relaciones
personales, Discrecion.

Otros Conocimientos: de Equipo de Coémputo, habilidades comprobadas en sus areas de

trabajo.

14. PERSONAL DE MANTENIMIENTO Y LIMPIEZA.

DESCRIPCION DE LOS PUESTOS
L. IDENTIFICACION DE LOS PUESTOS:

UBICACION ADMINISTRATIVA: Recursos Humanos

TITULO DEL PUESTO: Personal de Mantenimiento vy
Limpieza

INMEDIATO SUPERIOR: Técnico de Recursos Humanos

SUBALTERNOS: Ninguno

II. OBJETO DEL PUESTO:

Contribuir al buen mantenimiento y impieza en general del edificito municipal.

III. FUNCIONES:
Todas las inherentes a sus puestos y las que le sean asignadas por la Direccion de Recursos

Humanos.

IV. RELACIONES DE TRABAJO:

1. Coordinan su trabajo con el jefe inmediato.

V. AUTORIDAD:

1. No tienen ninguna autoridad.
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VI. RESPONSABILIDAD:
1. Son responsables de las funciones mherentes a sus puestos, asi como de las herramientas

asignadas para el desempeno de su trabajo.

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Educacion: Tener diploma de nivel basico.

Habihidades y Destrezas: Responsabilidad, Iniciativa, Trabajo en Equipo, Buenas relaciones
personales, Discrecion.

Otros Conocimientos: Experiencia comprobada en su area de trabajo.
15. PERSONAL DE TRANSPORTE.

DESCRIPCION DE LOS PUESTOS
L. IDENTIFICACION DE LOS PUESTOS:

UBICACION ADMINISTRATIVA: Recursos Humanos

TITULO DEL PUESTO: Personal de Transporte
INMEDIATO SUPERIOR: Técnico de Recursos Humanos
SUBALTERNOS: Ninguno

II. OBJETO DEL PUESTO:

Contribuir al buen funcionamiento de la administracion municipal, en base a las funciones
asignadas inherentes a cada puesto; asi como de velar por el cuidado y mantenimientos de los
vehiculos a su cargo.

III. FUNCIONES:

Velar por el mantenimiento y llevar el control del kilometraje de los vehiculos para el servicio
respectivo.

Todas las inherentes a sus puestos y las que le sean asignadas por el Alcalde Municipal y jefe

mmediato.

IV. RELACIONES DE TRABAJO:
1. Coordinan su trabajo con el jefe inmediato, y con otros jefes de unidades administrativas

cuando se requiera.

V. AUTORIDAD:

1. No tienen ninguna autoridad.
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VI. RESPONSABILIDAD:
1. Son responsables de las funciones mherentes a sus puestos, asi como de los vehiculos

asignados para el desempeno de su trabajo.

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Educacion: Tener titulo o diploma de educacion media.

Habihidades y Destrezas: Responsabilidad, Iniciativa, Trabajo en Equipo, Buenas relaciones
personales, Discrecion.

Otros Conocimientos: Licencia de Conducir, experiencia.
16. PERSONAL DE MENSAJERIA.

DESCRIPCION DE LOS PUESTOS
L. IDENTIFICACION DE LOS PUESTOS:

UBICACION ADMINISTRATIVA: Recursos Humanos
TITULO DEL PUESTO: Personal de Mensajeria
INMEDIATO SUPERIOR: Técnico de Recursos Humanos
SUBALTERNOS: Ninguno.

II. OBJETO DEL PUESTO:

Entrega de todos los documentos administrativos emitidos por las diferentes dependencias

municipales a instituciones publicas o privadas.

ITI. FUNCIONES:

Todas las inherentes a sus puestos y las que le sean asignadas por su jefe inmediato.

IV. RELACIONES DE TRABAJO:
1. Coordinan su trabajo con el jefe mmediato, se apoya con otros jefes de unidades
administrativas cuando se requiera.

V. AUTORIDAD:

1. No tienen ninguna autoridad.

VI. RESPONSABILIDAD:
1. Son responsables de las funciones inherentes a sus puestos, asi como del equipo asignado

para el desemperno de su trabajo.
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VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Educacion: Tener titulo o diploma de educacion media.

Habihdades y Destrezas: Responsabilidad, Iniciativa, Trabajo en Equipo, Buenas relaciones
personales, Discrecion.

Otros Conocimientos: Licencia de Conducir, Manejo de Equipo de Cémputo, experiencia
comprobada en su area de trabajo.

DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL
Es la dependencia responsable del proceso de la administracion financiera integrada

municipal y todos sus procedimientos.

ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL

Director AFIM

Encargado de Encargada de Encargado de Encar’ga‘('lo de .
e . o Almacén e IUSI
Presupuesto Contabihdad Compras I o
nventario
Auxiliar Auxiliar J Auxiliar J

—
Cajero (a)
General

\— Receptor (a)

17. DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL

DESCRIPCION DEL PUESTO

L. IDENTIFICACION DEL PUESTO:
UBICACION ADMINISTRATIVA:

Direccion de Administracion Financiera
Integrada Municipal

TITULO DEL PUESTO: Director AFIM
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INMEDIATO SUPERIOR: Alcalde Municipal
Concejo Municipal
Director (a) de Recursos Humanos
SUBALTERNOS: Secretaria
Encargado de Presupuesto
Encargada de Contabilidad
Encargada de Fondo Rotativo.
Encargados de Compras, Almacén e
Inventario
Encargada del IUSI
Cajero General

Receptores

II. OBJETO DEL PUESTO:

Es un puesto directivo cuya responsabilidad serda planificar, organizar, supervisar, evaluar y

dirigir el funcionamiento eficiente de las unidades o puestos de trabajo relacionados a la gestion

presupuestaria, contable, financiera, compras, almacén e mventario de la Municipalidad.

ITI. FUNCIONES:

a.

Planificar, organizar, supervisar, evaluar y dingir el funcionamiento eficiente de las
unidades o puestos de trabajo relacionados a la gestion presupuestaria, contable y
financiera, apoyando la gestion administrativa-financiera de las diferentes dependencias
municipales.

Participar y proponer medidas para mejorar la coordinacion en instancias de los
encargados de las dependencias y unidades que se establezca en la Municipalidad.
Administrar la gestion financiera del presupuesto, la contabilidad integrada, la deuda
municipal, la tesoreria y las recaudaciones. Para el efecto, se establecera el sistema
financiero conforme a los lineamientos y metodologias que establezca el Ministerio de
Finanzas Publicas como 6rgano rector del sistema.

Revisar que se registren las diversas etapas de la ejecucion presupuestaria del ingreso y
gasto, asi como el seguimiento de la ejecucion fisica.

Promover en las unidades y/o departamentos de la Municipalidad mecanismos
adecuados para el trabajo en equipo.

Elaborar las propuestas de la politica financiera y presupuestaria sometiéndolas a
consideracion del Alcalde (sa) y este a su vez al Concejo Municipal.

Analizar y enviar para consideracion del Alcalde (sa) los estados financieros que
permitan conocer y evaluar la politica financiera. Asi como los resultados de la gestion
presupuestaria, de caja y patrimonial.
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Flaborar en coordinacion con la Direccion Municipal de Planificacion, la
programacion y formulacion del presupuesto, la programacion de la ejecucion
presupuestaria, y con los responsables de cada unidad, la evaluacion de la gestion
presupuestaria.

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

Proponer las modificaciones presupuestarias, que conforme el Codigo Municipal, le
corresponde aprobar al Concejo Municipal.

Preparar y presentar al Alcalde (sa) Municipal los informes de la gestién fisica y
financiera del presupuesto de acuerdo a lo operado en el SIAF-MUNI, que faciliten la
toma de decisiones y luego su envio al Instituto de Fomento Municipal, Ministerio de
Finanzas Publicas y Contraloria General de Cuentas de la Nacion, por medio de los
procedimientos

que se establezcan.

Presentar al Alcalde (sa) Municipal las solicitudes de endeudamiento y financiamiento
asi como las donaciones, cuando procede, que deben ser conocidas por el Concejo
Municipal.

Registrar en el SIAF-MUNI las deudas adquiridas por la Municipalidad y presentar la
mformacion mensual sobre el detalle de los préstamos vigentes y el saldo de la deuda
contratada que establece el Articulo 115 del Codigo Municipal, que el Concejo
Municipal debe presentar mensualmente a la Direccion de Crédito Pablico del
Ministerio de Finanzas Pablicas, con la respectiva copia al INFOM.

Disenar y proponer estrategias para el fortalecimiento de las finanzas municipales y
mejora de los mecanismos de recaudacion y tributacion.

Mantener una adecuada coordinacion con los entes rectores de los sistemas de
administracion financiera y aplicar las normas y procedimientos que emanen de estos.
Planificar, dingir, coordinar y controlar las labores de desarrollo de sistemas de
mformacion complementarios, y el mantenimiento de los recursos de computacion y
de comunicacion.

Asi como mantener comunicacion con las dependencias del Ministerio de Finanzas
Publicas, encargadas del mantenimiento y actualizacion del sistema o software
autorizado para las finanzas municipales.

Disenar y proponer al Concejo Municipal lo procedimientos y formas de transparentar

el uso y resultados del gasto piblico municipal.
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Coordinar con el Ministerio de Finanzas Publicas, Instituto de Fomento Municipal y
la  Asociacion Nacional de Municipalidades, los planes de capacitacion
correspondientes para la aplicacion del Codigo Municipal, leyes conexas y lo
relacionado con el SIAF-MUNI.

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

Elaborar y mantener actualizado a través del SIAF-MUNI el registro de contribuyentes
en coordinaciéon con el catastro municipal.

Informar al Alcalde (sa) y a la oficina municipal de planificacion sobre los cambios de
los objetos y sujetos de la tributacion;

Administrar la cuenta caja tinica, basandose en los mstrumentos gerenciales, de la
Cuenta Unica del Tesoro Municipal v flujos de caja y programacion.

Elaborar y presentar la informacion financiera que por ley le corresponde.

Analizar y enviar para consideracion del Alcalde (sa) los estados financieros que
permitan conocer y evaluar la politica financiera. Asi como los resultados de la gestion
presupuestaria, de caja y patrimonial.

Establecer normas para el manejo y control del Fondos de Caja Chica.

Preparar y presentar al Alcalde (sa) Municipal los informes de la gestién fisica y
financiera del presupuesto, que faciliten la toma de decisiones y luego su envio al
Instituto de Fomento Municipal, Ministerio de Finanzas Puablicas y Contraloria
General de Cuentas de la Nacion, por medio de los procedimientos que se establezcan.
Las demas funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y de las actividades
que le sean asignadas por el Alcalde (sa) Municipal y/o el Concejo Municipal.

IV. RELACIONES DE TRABAJO:

1. Con el Concejo Municipal y el Alcalde (sa), para recibir ineamientos de trabajo, hacer
propuestas e informes.

2. Con el (la) Director (a) de Recursos Humanos, el personal municipal bajo su cargo y
de las distintas areas para proporcionar y obtener mformacion relacionada con las
actividades de la oficina.

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

4. Con la Comision de Fianzas del Concejo Municipal.

5. Con proveedores

6. Contraloria General de Cuentas de la Nacion.

V. AUTORIDAD:

1. Para dingir las actividades del personal bajo su cargo.

2. Para proponer estrategias en pro de las finanzas municipales.

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

gasto.
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4. Para realizar arqueos de caja, examinar cuentas corrientes e mventario general de
bienes de la Municipalidad.

5. Para distribuir las actividades dentro del personal asignado.

VI. RESPONSABILIDAD:

1. Por incluir los planes, programas y proyectos acordados por Concejo Municipal y la
Direccion Municipal de Planificacion -DMP-, en el presupuesto anual para su ejecucion.

2. De presentar los informes idicados en sus atribuciones.

3. De la custodia, conservacion y uso de los documentos e informacion a cargo de la Oficina.
4. De efectuar todo pago, cumpliendo con los requisitos legales.

5. De presentar informes, proyectos, ampliaciones y otra informacion, conforme lo indican las
leyes especificas, por ejemplo el proyecto de presupuesto, informe de su gestion anual, etc.

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion: Poseer titulo universitario o pensum cerrado, preferentemente de la carrera de la
Ciencias Economicas, Contador Publico o Auditor, Administrador de Empresas, con
conocimiento en Administracion Financiera Municipal.

Experiencia: Preferentemente con experiencia comprobada de en el puesto de Tesorero
Municipal, auditoria, asesoria o consultoria en el drea de Tesoreria.

Habihdades y destrezas: Capacidad para implementar politicas y estrategias que mejoren las
finanzas municipales. En el uso de equipo de oficina, equipo de computo, calculadora, manejo
de programas informaticos (Word, Excel, Power Point), buenas relaciones interpersonales,
para recibir y ejecutar instrucciones inherentes al cargo.

4. Otros conocimientos: Estar actualizado en las leyes siguientes: Codigo Municipal, Ley
Organica del Presupuesto, Ley de Contrataciones del Estado, Ley de la Contraloria General
de Cuentas y su reglamento, Ley de Probidad, Plan de Prestaciones del Empleado Municipal,
Ley del Servicito Municipal y Codigo de Trabajo, otras leyes y reglamentos relacionados al

trabajo.

18. SECRETARIA DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA
MUNICIPAL

DESCRIPCION DEL PUESTO
L. IDENTIFICACION DEL PUESTO

UBICACION ADMINISTRATIVA: Direccion de Administracion Financiera
Municipal

TITULO DEL PUESTO: Secretaria

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director de la DAFIM
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SUBALTERNOS: Ninguno

II. OBJETO DEL PUESTO:

Es un puesto técnico-administrativo, responsable de recibir y distribuir la correspondencia de
la misma, asi mismo realizar trabajos de forma manual y electronica, clasificar, controlar y
archivar documentos. Atender al publico y todas aquellas tareas afines al puesto.

III. FUNCIONES:

a. Mantener la correspondencia al dia.

b. Llevar el control de los documentos que ingresan y se generan dentro de la DAFIM.
Atender con cortesia y realizar actividades de apoyo y acompanamiento al ptablico y
colaboradores municipales.

Llevar el archivo de correspondencia de la DAFIM.

e. Realizar otras actividades de su competencia cuando sea necesario o lo indique su jefe

mmediato.

f.  Elaborar vales de combustible, entregarlos y llevar el control de los mismos.

IV. RELACIONES DE TRABAJO:

1. Con su jefe nmediato y demas personal que conforma la DAFIM, para recibir lineamientos
de trabajo, proponer soluciones y presentarle los informes que sean necesarios.

2. Con las autoridades, funcionarios y empleados municipales que corresponda, para
planificacion y coordinacion de actividades de la DAFIM.

3. Publico en general.

V. AUTORIDAD:
1. Ninguna.

VI. RESPONSABILIDAD:
1. De la custodia, conservacion y uso de del equipo, documentos e informacion a su cargo.
2. Entregar informacion relacionada a la DAFIM, al Alcalde (sa), al Concejo Municipal, al

Director de la DMP cuando se lo requieran.

VII. PERFIL DEL PUESTO:

Educacion: Poseer titulo de secretaria comercial/bilinglie u oficinista, preferentemente con
estudios unmversitarios de las carreras de Auditoria o Administracion de Empresas.
Habihdades y Destrezas: Trabajo en equipo, sentido urgencia y responsabilidad, creatividad,
disciplina, niciativa, integridad, Auto organizacion, buenas relaciones humanas.

Otros Conocimientos: De computacion, contabilidad, arquitectura e mgenieria. Comprobar

como minimo, un ano de experiencia en puestos similares.
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19. ENCARGADO (A) DE PRESUPUESTO

DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Unidad de Administracion

Financiera Integrada Municipal

TITULO DEL PUESTO: Encargado (a) de Presupuesto
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director de la AFIM
SUBALTERNOS: Ninguno

II. OBJETIVO DEL PUESTO:

Puesto técnico, cuya responsabilidad es diseniar y actualizar los procedimientos que hagan

eficiente la técnica presupuestaria y contabilidad municipal.

III. ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

a.

Disenar, mantener y actualizar los reglamentos, mstructivos y procedimientos internos,
que

permitan mejorar la técnica presupuestaria, en las fases de formulacion, programacion,
gjecucion, evaluacion y liquidacion del presupuesto municipal.

Evaluar el grado de aplicacion de las normas, sistemas y procedimientos para la
elaboracion del anteproyecto de presupuesto, la programacion de la ejecucion, el
procesamiento contable de la ejecucion de los pagos y las coherencias de la calidad y
reportes del sistema integrado de administracion financiera municipal.

Participar en la elaboracion 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.

Elaborar la politica presupuestaria previa, con las diferentes opciones de ingresos, a fin
de someterlas a consideracion del director de la AFIM.

Asesorar a las dependencias o unidades municipales en la elaboraciéon de sus
anteproyectos de presupuesto.

Analizar y ajustar en conjunto con el director de la AFIM de acuerdo a la politica
presupuestaria previa, los anteproyectos de presupuesto enviados por las dependencias
municipales.

Realizar la apertura del presupuesto aprobado por el Concejo Municipal.
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J. Proponer las normas técnicas complementarias a las establecidas en el Codigo
Municipal para la formulacion, programacion de la ejecucion, transferencias
presupuestarias, evaluacion y liquidacion del presupuesto de las municipalidades.

k. Analizar, registrar, validar y someter a consideracion del director de la AFIM las
solicitudes de modificaciones presupuestarias presentadas por las dependencias.

. Incorporar al sistema las solicitudes de modificaciones al presupuesto.

m. Supervisar, controlar y apoyar la gestion presupuestaria de las dependencias de la
municipalidad.

n. Evaluar la ejecucion del presupuesto aplicando las normas y criterios establecidos en
el codigo municipal, la ley organica de presupuesto y las normas internas de la
municipalidad.

0. Evaluar la ejecucion del presupuesto aplicando las normas y criterios establecidos en
el codigo municipal, la ley organica de presupuesto y las normas internas de la
municipalidad.

p. Analizar periodicamente y someter a consideracion del director de la AFIM los
mformes recibidos sobre la ejecucion del presupuesto de gastos y de realizaciones
fisicas, asi como verificar si los programas se estin cumpliendo como fueron
formulados, las causas de las desviaciones, si las hubiera, y proponer las medidas
correctivas necesarias.

q. Elaborar y someter a consideracion de las autoridades municipales la mformacion
periodica

r. sobre la ejecucion de ingresos.

s. Llevar estadisticas de los proyectos que se ejecutan en mas de un periodo
presupuestario, a fin de asegurar su financiamiento en los respectivos presupuestos.

t. Las demas funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y de las actividades
que le sean asignados por el director de la AFIM, Alcalde (sa) Municipal o el Concejo
Municipal.

IV. RELACIONES DE TRABAJO:

1. Con el Director de la AFIM, para recibir lineamientos de trabajo, hacer propuestas e
mformes relacionados con la Unidad, emanadas o que tenga que recibir el Concejo Municipal
y/o el Alcalde (sa).

2. Con personal municipal de las distintas dependencias para proporcionar y obtener
imformacion relacionada con las actividades de la Unidad.

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

V. AUTORIDAD:

1. Para realizar, proponer modificaciones y actualizaciones presupuestarias municipales.
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VI. RESPONSABILIDAD:

1. De proponer normas que eficientes las actividades de la Unidad de Presupuesto.

2. De presentar los informes indicados en sus atribuciones.

3. De la custodia, conservacion y uso de los documentos e informaciéon a cargo de la Unidad
de Presupuesto.

4. Del registro de los libros contables y financieros, y de la custodia de los mismos.

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Educacién: Poseer titulo de nivel medio, preferentemente Perito Contador, con estudios
universitarios preferentemente de Auditoria y Contaduria Pablica, con conocimiento de
Administracion Financiera Municipal.

Habihdades y Destrezas: Con capacidad de Analisis de problemas, Capacidad de planificar,
organizar, dirigir, coordinar, ejecutar, control y evaluar proyectos, Toma de Decisiones,
Capacidad de negociacion, Adaptabilidad, Creatividad, Decision, Delegacion, Independencia,
Comunicacion escrita y oral, Conocimiento del entorno, Buenas relaciones interpersonales,
Capacidad de negociacion, Firme en sus decisiones laborales, Capacidad de mtegracion a
grupos, Habilidad para trabajar bajo presion, Etica y moral integra, Toma de riesgos, Andlisis
de problemas, Auto-organizacion, Disciplina, Identificacion Directiva.

Otros Conocimientos: Conocimiento de office, windows, internet, Conocimientos en Leyes y
Normas Municipales: Codigo Municipal; Ley de Servicio Municipal y Gubernamentales: Ley
Organica del Presupuesto y su Reglamento; Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento; Ley Organica de Contraloria General de Cuentas y su Reglamento; Leyes
Fiscales, Ley de Probidad, entre otras. Manejo de Manuales Presupuestarios.

20. ENCARGADO (A) DE CONTABILIDAD

DESCRIPCION DEL PUESTO
L. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Unidad de Administracion Financiera
Integrada Municipal

TITULO DEL PUESTO: Encargado (a) de Contabilidad

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director AFIM

SUBALTERNOS: Auxiliar de Contabihdad, Cajero (a)

General y Receptor (a)
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II. OBJETIVO DEL PUESTO:

Puesto técnico, cuya responsabilidad es diseniar y actualizar los procedimientos que hagan

eficiente la técnica de la contabilidad municipal.

ITI. FUNCIONES:

a.

- I

m.

Encargado de operacion del Software aprobado por las entidades rectoras de la
administracion financiera municipal (Siafito-muni, Siaf muni, Sicoin Web, etc.).
Emitir y revisar los Estados Financieros Municipales generados por el sistema.
Operacion y control de los libros o reporte de los aportes del gobierno central.
Aprobacion de notas de crédito y debido.

Llevar control de egresos por reglon en SIAF-MUNI.

Administrar la gestion financiera del registro de la ejecucion, de conformidad al
Sistema Financiero y a los lineamientos emitidos por la Direccion de Contabilidad del
Estado del Ministerio de Finanzas Publicas como organo rector de la Contabilidad
Integrada Gubernamental.

Participar en la formulacion de la politica financiera, que elabore la AFIM.

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 Fnanzas Publicas a través de la
Direccion de Contabilidad del Estado, como ente rector de la Contabilidad Integrada
Gubernamental.

Analizar y verificar la documentacion de respaldo para el registro de las diferentes
etapas del gasto y el ingreso en el sistema.

Registrar y validar en el sistema la ejecucion presupuestaria de gastos e ingresos.
Mantener actualizado el registro del endeudamiento municipal y donaciones.
Obtener del sistema informaciéon de ejecucion presupuestaria de gastos e ngresos para
la toma de decisiones y envio a la Contraloria General de Cuentas y anualmente a la
Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia de la Republica, asi como
al Ministerio de Finanzas Publicas.

Administrar el sistema, que permita conocer en tiempo real la gestion presupuestaria,
de caja y patrimonial, asi como los resultados operativo, econémico y financiero de la
municipalidad.

Mantener actualizado el registro integrado de los bienes durables de la municipalidad.
Elaborar la caja fiscal mensualmente, o en su defecto los reportes generados a través
del STAF-MUNI, que la Contraloria General de Cuentas autorice en sustitucion de la
misma.

Realizar el cierre presupuestario y contable.

Adoptar el Plan de Cuentas y los clasificadores contables establecidos por la Direccion

de Contabilidad del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas, adecuados a la
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naturaleza juridica, caracteristicas operativas y requerimientos de mformacion de la
municipalidad.

s.  Realizar mensualmente en el sistema la conciliacion bancaria, observando para el
efecto, los procedimientos establecidos en el mismo.

t.  Analizar los ajustes a realizar a la mmformacion ingresada al sistema cuando sea
necesario, a fin de lograr un adecuado registro de las operaciones que afectan la
situacion economica- financiera de la municipalidad.

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

v. Realizar andlisis e interpretacion de los reportes y estados financieros para brindar
mformacion a nivel gerencial para la toma de decisiones.

w. Velar por la itegridad de la mformacion financiera registrada en el sistema,
oportunidad de los registros y la razonabilidad de las cifras presentadas.

x. Otras actividades cuya naturaleza del cargo le asignen el jefe inmediato.

IV. RELACIONES DE TRABAJO:

1. Con el Director de la AFIM, para recibir lineamientos de trabajo, hacer propuestas e
mformes relacionados con la Unidad, emanadas o que tenga que recibir el Concejo Municipal
y/o el Alcalde (sa).

2. Con personal municipal de las distintas dependencias para proporcionar y obtener
mformacion relacionada con las actividades de la Unidad.

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

trabajo.

V. AUTORIDAD:

1. Para realizar, proponer modificaciones y actualizaciones en los registros contables.

VI. RESPONSABILIDAD:

1. De proponer normas que eficientes las actividades de la Unidad de Contabilidad.

2. De presentar los informes idicados en sus atribuciones.

3. De la custodia, conservacion y uso de los documentos e informaciéon a cargo de la Unidad
de Contabilidad.

4. Del registro de los libros contables y financieros, y de la custodia de los mismos.

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Educacion y Experiencia: Poseer titulo de nivel medio de Perito Contador, preferentemente
con estudios universitarios en Auditoria o Contaduria Publica o carrera afin.

Con conocimiento de Administraciéon Financiera Municipal.

Habilidades y Destrezas: Buenas relaciones interpersonales, Capacidad de negociacion, Firme

en sus decisiones laborales, Capacidad de integracion a grupos, Habilidad para trabajar bajo

Palacio Municipal, Barrio el Calvario, Guastatoya, El Progreso
Teléfonos: 7945-1594 / 7945-1602
WWw.muniguastatoya.com
NO PARAMOS DE TRABAJAR...

44


http://www.muniguastatoya.com/

MUNICIPALIDAD DE

GUASTATOYA
" -

N N
ADMINISTRACION
JORGE ANTONIO ORELLANA PINTO

TU NUEVA MUNI

\

2€ \{ >
3

Manual de Funciones y Procedimientos

presion, Etica y moral integra, Toma de riesgos, Analisis de problemas, Auto organizacion,
Disciplina, Identificacion Directiva, Comunicacion escrita y oral.

Otros conocimientos: Manejo de equipo de computo, Manejo de programas de Microsoft
Ofhce, Manejo del Sistema Integrado de Administracion Financiera o sistemas financieros
contables municipales. Para establecer y mantener relaciones interpersonales. Para analizar e
mterpretar documentos e mformacion. Codigo Municipal, Ley Organica del Presupuesto,

Otras Leyes y Reglamentos relacionados con el trabajo.
21. AUXILIAR DE CONTABILIDAD

DESCRIPCION DEL PUESTO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Administracion  Financiera  Integrada
Municipal

TITULO DEL PUESTO: Auxiliar de Contabilidad

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Encargado (a) de Contabilidad

SUBALTERNOS: Ninguno

II. OBJETIVO DEL PUESTO:
La responsabilidad es apoyar al encargado (a) de la contabilidad municipal, en todas sus
funciones.

III. FUNCIONES:
Velar por el control y funcionamiento de caja chica.

a

b. Recepcion de facturas.
c.  Atencion al publico.

d

Archivar documentos.

IV. RELACIONES DE TRABAJO:

1. Con el Jefe de Contabilidad, para recibir lineamientos de trabajo, hacer propuestas e
mformes relacionados con la Unidad, emanadas o que tenga que recibir el Concejo Municipal
y/o el Alcalde (sa).

2. Con personal municipal de las distintas dependencias para proporcionar y obtener
mformacion relacionada con las actividades de la dependencia.

3. Con representantes de entidades publicas, privadas y otros organismos relacionados con el
trabajo.
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V. AUTORIDAD:

1. Para realizar, proponer modificaciones y actualizaciones en los registros contables.

VI. RESPONSABILIDAD:

1. De proponer normas que eficientes las actividades de la Unidad de Contabilidad.

2. De presentar los informes idicados en sus atribuciones.

3. De la custodia, conservacion y uso de los documentos e informaciéon a cargo de la Unidad
de Contabilidad.

4. Del registro de los libros contables y financieros, y de la custodia de los mismos.

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Educacion: Poseer titulo de nivel a medio de Perito Contador o carrera afin, preferentemente
con estudios uniwversitarios de auditoria y contaduria publica y tener conocimiento de
Administracion Financiera Municipal.

Habilidades y Destrezas: Disciplina, iniciativa, integridad, auto organizacion, buenas relaciones
humanas, sentido de urgencia y responsabilidad.

Otros Conocimientos: Manejo de programas de Microsoft Office, manejo del Sistema

Integrado de Administracion Financiera o sistemas financieros contables municipales.

22. CAJERO (A) GENERAL:

DESCRIPCION DEL PUESTO
L. IDENTIFICACION DEL PUESTO:
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Administracion  Financiera  Integrada
Municipal
TITULO DEL PUESTO: Cajero General
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Encargado (a) de Contabilidad
SUBALTERNOS: Receptor (a)

II. OBJETIVO DEL PUESTO:

Puesto técnico, cuya responsabilidad es mantener en orden todo lo concerniente a la caja
general municipal.

III. FUNCIONES:
Aperturas y hacer cierre diario de las diferentes cajas receptoras.
Ingreso de recibos de cobradores ambulantes.

Ingreso de recibos de forma 31B.

/0 TR

Recaudar los diferentes ingresos que percibe la municipalidad en concepto de arbitrios,
tasas, contribuciones por mejores de aportes y otros.
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e. Extender a los contribuyentes los comprobantes en su caso recibos y/o facturas
correspondientes autorizados y senalados por la Contraloria General del Cuentas y
demas entidades, por las sumas que ellos perciban.

f.  Ijercer los controles necesarios para depositar diariamente en el sistema bancario los
recursos financieros percibidos por diferentes conceptos.

g. Trasladar al area de contabilidad la documentaciéon de soporte de los ingresos
percibidos que permita elaborar las operaciones contables correspondientes.

h. Llevar el control de los recibos y/o facturas correspondientes autorizados por las
dependencias de fiscalizacion y de recaudacion.

1. Cancelacion de tiendas o negocios.

J. Notas de Crédito de débito o diferentes negocios.

k. Aperturas de avales municipales

. Traspasos de negocios

m. Traspaso de locales municipales

Realizacion de tarjeta de circulacion de taxi y moto taxi

Imprimir aportes diarios de los ingresos de cajas receptoras

Arqueo de valores de diferentes cajas receptoras.

=2 T o F

Otras que le demande su cargo o jefe inmediato.

IV. RELACIONES DE TRABAJO:
1. Con el Director AFIM, jefe inmediato y demas personal de la DAFIM.

V. AUTORIDAD:
1. Ninguna.

VI. RESPONSABILIDAD:

1. De proponer normas que eficientes las actividades de la caja general municipal.
2. De presentar los informes indicados de sus funciones.

3. De la custodia, conservacion y uso de los documentos e informacion a su cargo.

4. Del buen desemperiio de la receptoria municipal.

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Educacion: Poseer titulo de nivel a medio de Perito Contador o carrera afin, preferentemente
con estudios uniwversitarios de auditoria y contaduria publica y tener conocimiento de
Administracion Financiera Municipal.

Habilidades y Destrezas: Disciplina, iniciativa, integridad, auto organizacion, buenas relaciones
humanas, sentido de urgencia y responsabilidad.

Otros Conocimientos: Manejo de programas de Microsoft Office Manejo del Sistema
Integrado de Administraciéon Financiera o sistemas financieros contables municipales. Para

establecer y mantener relaciones interpersonales Para analizar e mterpretar documentos e
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mformacion Codigo Municipal, Ley Organica del Presupuesto Otras Leyes y Reglamentos
relacionados con el trabajo.

23. RECEPTOR (A):

) DESCRIPCION DEL PUESTO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO:
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Administracion Financiera
Integrada Municipal
TITULO DEL PUESTO: Receptor (a)
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Encargado (a) de Contabilidad
SUBALTERNOS: Ninguno

II. OBJETIVO DEL PUESTO:

Puesto técnico, cuya responsabilidad es mantener en orden todo lo concerniente a la caja
receptora municipal.

III. FUNCIONES:

a.  Atencion al publico.

b. Es el responsable de la recaudacion de los ingresos del Municipio como lo establece
el articulo 100 del Cédigo Municipal Decreto Numero 12-2012, emitiendo para el
efecto las formas autorizadas por la Contraloria General de Cuentas que ampara los
mgresos recibidos.

¢. Cobros Varios en ventanilla

d. Ordenar y archivar recibos 7B.

IV. RELACIONES DE TRABAJO:
1. Con el Director AFIM, jefe inmediato y demas personal de la DAFIM.

V. AUTORIDAD:
1. Ninguna.

VI. RESPONSABILIDAD:
1. De proponer normas que eficientes las actividades de la caja receptora municipal.
2. De presentar los informes indicados de sus funciones.

3. De la custodia, conservacion y uso de los documentos e informacion a su cargo.
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VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Educacion: Poseer titulo de nivel a medio de Perito Contador o carrera afin, preferentemente
con estudios uniwversitarios de auditoria y contaduria publica y tener conocimiento de
Administracion Financiera Municipal.

Habihidades y Destrezas: Disciplina, iniciativa, integridad, auto organizacion, buenas relaciones
humanas, sentido de urgencia y responsabilidad.

Otros Conocimientos: Manejo de programas de Microsoft Office Manejo del Sistema
Integrado de Administraciéon Financiera o sistemas financieros contables municipales. Para
establecer y mantener relaciones interpersonales Para analizar e mterpretar documentos e
mformacion Codigo Municipal, Ley Organica del Presupuesto Otras Leyes y Reglamentos
relacionados con el trabajo.

24. ENCARGADO (A) DE COMPRAS

DESCRIPCION DEL PUESTO
L. IDENTIFICACION DEL PUESTO:
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Administracion Financiera
Integrada Municipal
TITULO DEL PUESTO: Encargado (a) de Compras
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director de la AFIM
SUBALTERNOS: Auxihar de Compras

II. OBJETO DEL PUESTO:

Es un puesto administrativo operativo, que le corresponde realizar todos los procesos y
actividades relacionadas con las compras y adquisiciones que ejecute la municipalidad, asi
como la responsabilidad primordial de custodiar los bienes materiales que sean adquiridos y

el resguardo de los mismos.

III. FUNCIONES:

a. Responsable de la adquisicion de bienes, materiales, suministros y servicios que
requiera la municipalidad para su administracién y funcionamiento.

b. Velar por ser el tnico encargado que podra efectuar compras, salvo que exista
aprobacion de autoridad superior, pero en este caso debe imformarsele que persona
esta designada.

¢. Presentar a su jefe inmediato superior una planificacion, semanal, mensual y anual de

las compras que se realzaran y que se realizaron.
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d. Recibir todas las solicitudes de materiales, msumos, mobiliario, equipo y demas bienes
que necesite la municipalidad para su buen funcionamiento.

e. Realizar los procedimientos legales para realizar las compras, previa autorizacion.

f.  Velar por que las adquisiciones que se realicen se tome en cuenta el precio, calidad, el
plazo, entrega y demas condiciones que favorezcan los intereses de la Municipalidad.

g. Velar que los solicitantes o iteresados llenen el formulario de solicitud/entrega de
bienes, conteniendo la firma del solicitante y su jefe inmediato.

h. Verificar que las solicitudes de adquisicion estén codificada por el Encargado de
Presupuesto.

1. Realizar las cotizaciones correspondientes de los materiales o suministros que solicitan.

J. Obtener de los proveedores que se indiquen, el giro comercial relacionado con los
bienes, materiales y suministros o servicios que se solicitan.

k. Formular la orden de compra en el SIAF-MUNI y firmarla, luego de seleccionar al
proveedor que se adjudico la adquisicion, trasladando para las firmas correspondientes
al Encargado de presupuesto, Director de la AFIM, Alcalde (sa) Municipal, Auditor
Interno.

. Verificar que el encargado de presupuesto reciba la orden de compra y proceda a
verificar las cuotas de programacion financiera y luego registre el compromiso
presupuestario en el SIAF-MUNI, firmando el formulario correspondiente.

m. Solicitar al proveedor determimado que proceda a entregar al almacén municipal los
bienes, materiales o suministros en la orden de compra requeridos.

n. Tener un control de las cuentas pendientes con los proveedores.

o. Verificar que todos los bienes que sean adquiridos sean operados en el almacén, para
su respectivo ingreso al inventario.

p. Solicitar la revision de disponibilidad presupuestara antes de realizar cualquier compra,
sea esta realizada por caja chica, orden de compra.

(. Gestionar la autorizacion de las compras de la Alcaldia Municipal.

r.  Presentar a su jefe mmediato superior un informe de actividades realizadas de forma
mensual y anual.

s.  Custodia de documentos bajo su responsabilidad.

t.  Otras atribuciones imnherentes al cargo.

IV. RELACIONES DE TRABAJO:
1. Con el Director de la AFIM y compaiieros de la dependencia.

2. Proveedores de la municipalidad.

V. AUTORIDAD:
1. Ninguna
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VL RESPONSABILIDAD:

1. De realizar los procedimientos establecidos por la ley, para realizar las compras y
adquisiciones.

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Educacion: Poseer titulo de nivel a medio de Perito Contador o carrera afin, preferentemente
con estudios universitarios de auditoria y contaduria ptublica o administracion de empresas y
tener conocimiento de Administraciéon Financiera Municipal.

Habilidades y Destrezas: Orden, disciplina, miciativa, integridad, auto organizaciéon, buenas
relaciones humanas, sentido de urgencia y responsabilidad.

Otros Conocimientos: Estar actualizado con la ley de Compras y Contrataciones, Ley del
mmpuesto sobre la renta (I.S.R.) y del impuesto al valor agregado (IVA), Codigo Municipal y
otras leyes y reglamentos relacionadas con el trabajo.

25. AUXILIAR DE COMPRAS

DESCRIPCION DEL PUESTO
L. IDENTIFICACION DEL PUESTO:
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Administracion Financiera
Integrada Municipal
TITULO DEL PUESTO: Auxihar de Compras
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Encargado de Compras
SUBALTERNOS: Ninguno

II. OBJETO DEL PUESTO:

Es un puesto administrativo operativo, que le corresponde auxiliar al encargado de compras
en todos los procesos y actividades relacionadas con las compras y adquisiciones que ejecute
la municipalidad, asi como también tiene la responsabilidad de custodiar los bienes materiales

que sean adquiridos y el resguardo de los mismos.

III. FUNCIONES:
a. Apoyar al encargado de compras en todos los procesos y las actividades relacionadas
con las compras y adquisiciones.
b. Resguardar todos los documentos que estén a su cargo y de la unidad.

¢.  Otras actividades mherentes a su puesto.

IV. RELACIONES DE TRABAJO:
1. Con el Director de la AFIM, encargado de compras y companeros de la dependencia.
2. Proveedores de la municipalidad.
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V. AUTORIDAD:
1. Ninguna

VI. RESPONSABILIDAD:

1. De apoyar y realizar correctamente los procedimientos establecidos por la ley, para realizar
las compras y adquisiciones.

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Educacion: Poseer titulo de nivel a medio de Perito Contador o carrera afin, preferentemente
con estudios universitarios de auditoria y contaduria ptublica o administracion de empresas y
tener conocimiento de Administraciéon Financiera Municipal.

Habilidades y Destrezas: Orden, disciplina, miciativa, integridad, auto organizacién, buenas
relaciones humanas, sentido de urgencia y responsabilidad.

Otros Conocimientos: Estar actualizado con la ley de Compras y Contrataciones, Ley del
mmpuesto sobre la renta (I.S.R.) y del impuesto al valor agregado (IVA), Codigo Municipal y

otras leyes y reglamentos relacionadas con el trabajo.

26. ENCARGADO (A) DE ALMACEN E INVENTARIO

DESCRIPCION DEL PUESTO
L. IDENTIFICACION DEL PUESTO:
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Administracion Financiera
Integrada Municipal
TITULO DEL PUESTO: Encargado de  Almacén e
Inventario
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director de la AFIM
SUBALTERNOS: Auxiliar de Almacén e Inventario
II. OBJETO DEL PUESTO:

Es un puesto administrativo operativo, que le corresponde realizar todos los procesos y
actividades relacionadas con la responsabilidad primordial custodiar los bienes materiales que
sean adquiridos y el resguardo de los mismos.

III. FUNCIONES:
a. Presentar a su jefe inmediato superior una planificaciéon semanal, mensual y anual.
b. Llenar el respectivo formulario “Recepcion de bienes y Servicios”, al recibir de los
proveedores los bienes, materiales o suministros, tomando como base la informacion

de la factura y la orden de compra, firmara, sellarda y obtendra la firma de quien hace
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la entrega de los articulos. El original de la Recepcion de Bienes y Servicios, sera para
el proveedor, para que sea agregado a la factura.

Trasladar a presupuesto la copia de la recepcion de Bienes y Servicios, para que se
registre la etapa de devengado.

Entregar los bienes y / o articulos de consumo que le sean requeridos, con base a la
Solicitud / Entrega de Bienes, la cual solo debe contener los bienes, materiales o
suministros que hayan en existencia.

Colocar a la Solicitud / Entrega de Bienes un sello que diga “no hay existencia” y
programar la compra de la misma segin procedimiento establecido.

Archivar adecuadamente la copia de la Recepcion de Bienes y Servicios y el original
de la Solicitud / Entrega de bienes, cuando fisicamente haya hecho entrega de los
mismos.

Identificar y ubicar adecuadamente todos aquellos 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.

Enviar mensualmente a la tesoreria o a la AFIM, por medio de conocimiento, las
copias de Recepcion de Bienes y Servicios.

Enviar mensualmente a la tesoreria o a la AFIM, por medio de conocimiento, las
copias de las Solicitudes / Entrega de Bienes.

Archivar adecuadamente toda aquella documentacion que tenga relacion con los
registros de almacén.

Elaborar mensualmente, un detalle de las existencias de almacén debidamente
valorizado y totalizado y los enviara a la tesoreria municipal, al cual adjuntara las copias

respectivas Recepcion de Bienes y Solicitudes y Entrega de Bienes / Servicios.

m. Otras que por la naturaleza del cargo le sean asignadas.

IV. RELACIONES DE TRABAJO:
1. Con el Director de la AFIM y companeros de la dependencia.

V. AUTORIDAD:
1. Ninguna

VI. RESPONSABILIDAD:
1. De realizar los procedimientos establecidos por la ley, para realizar las compras y

contrataciones.

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
Educaciéon: Preferentemente Perito Contador, Perito en administracion Pablica o Perito en

Administracion de Empresas, con conocimiento de Administracion Financiera Municipal.
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Habihdades y Destrezas: Buenas relaciones mterpersonales, para recibir y ejecutar
mstrucciones mherentes al cargo, orden, disciplina, iniciativa, integridad, auto organizacion,
buenas relaciones humanas, sentido de urgencia y responsabilidad.

Otros conocimientos: En el uso de equipo de oficina, equipo de céomputo, calculadoras,
manejo de programas informaticos. Estar actualizado con la ley de Compras y Contrataciones,
Ley del impuesto sobre la renta (I.S.R.) y del impuesto al valor agregado (IVA), Codigo

Municipal y otras leyes y reglamentos relacionadas con el trabajo.

97. AUXILIAR DE ALMACEN E INVENTARIO

DESCRIPCION DEL PUESTO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO:
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Administracion Financiera
Integrada Municipal
TITULO DEL PUESTO: Auxiliar de Almacén e Inventario
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Encargado (a) de Almacén e
Inventario
SUBALTERNOS: Ninguno
II. OBJETO DEL PUESTO:

Es un puesto administrativo operativo, que le corresponde auxiliar al encargado de Almacén
e Inventario en todos los procesos y actividades relacionadas con el puesto, asi como también
tiene la responsabilidad de custodiar los bienes materiales que sean adquiridos y el resguardo

de los mismos.

III. FUNCIONES:

1. Apoyar a su jefe mmediato en todos los procesos y las actividades relacionadas con las
compras y adquisiciones.

2. Resguardar todos los documentos que estén a su cargo y de la unidad.

3. Otras actividades mherentes a su puesto.

IV. RELACIONES DE TRABAJO:
1. Con el Director de la AFIM, jefe mmediato y companeros de la y de las dependencias
municipales.

V. AUTORIDAD:
1. Ninguna

Palacio Municipal, Barrio el Calvario, Guastatoya, El Progreso
Teléfonos: 7945-1594 / 7945-1602
WWw.muniguastatoya.com
NO PARAMOS DE TRABAJAR...

54


http://www.muniguastatoya.com/

MUNICIPALIDAD DE

GUASTATOYA
" -

N N

ADMINISTRACION
JORGE ANTONIO ORELLANA PINTO

TU NUEVA MUNI

\

2€ \{ >
3

Manual de Funciones y Procedimientos

VI. RESPONSABILIDAD:
1. De apoyar y realizar correctamente los procedimientos establecidos por la ley, para realizar

las compras y adquisiciones.

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Educacion: Poseer titulo de nivel a medio de Perito Contador o carrera afin, preferentemente
con estudios universitarios de auditoria y contaduria ptublica o administracion de empresas y
tener conocimiento de Administraciéon Financiera Municipal.

Habilidades y Destrezas: Orden, disciplina, miciativa, integridad, auto organizaciéon, buenas
relaciones humanas, sentido de urgencia y responsabilidad.

Otros Conocimientos: Estar actualizado con la ley de Compras y Contrataciones, Ley del
mmpuesto sobre la renta (I.S.R.) y del impuesto al valor agregado (IVA), Codigo Municipal y
otras leyes y reglamentos relacionadas con el trabajo.

98. IMPUESTO UNICO SOBRE INMUEBLES

) DESCRIPCION DEL PUESTO
L. IDENTIFICACION DEL PUESTO:
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Administracion Financiera
Integrada Municipal
TITULO DEL PUESTO: Encargada del IUSI
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director AFIM
SUBALTERNOS: Ninguno

II. OBJETIVO DEL PUESTO:
Puesto técnico, cuya responsabilidad es diseniar y actualizar los procedimientos que hagan
ehiciente la técnica de recaudacion, informacién y ejecucion del mmpuesto dnico sobre

mmuebles.

III. FUNCIONES:

Atender Consultas e informacion del saldo de los usuarios
Inscripcion de inmuebles

Inscripcion de cada mmueble en el libro de matriculas
Informaciéon de Autoevalué

Archivar autoevaliio

Depuracion de autoevalio

Traspasos de inmuebles

T e oA n TR

Actualizacion de inmuebles
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1. Habilitacién y actualizacion de matriculas
J. Consultas y notificaciones de matriculas con morosidad

k. Informe de ingresos percibidos por tasa aplicable anual.

IV. RELACIONES DE TRABAJO:

1. Con los Sindicos Municipales y/o el Alcalde (sa).

2. Con personal municipal de las distintas dependencias para proporcionar y obtener
mformacion relacionada con las actividades de la dependencia.

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

V. AUTORIDAD:
1. Ninguna.

VI. RESPONSABILIDAD:

1. De proponer normas que eficientes para la recaudacion, informacion y ejecucion del TUSIL
2. De presentar los informes indicados en sus funciones.

3. De la custodia, conservacion y uso de los documentos e informacion a su cargo.

4. Del registro de los libros, mobihario y equipo de computo a su cargo y de la custodia de los

mismos.

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Educacion: Poseer titulo de nivel a medio de Perito Contador o carrera afin, preferentemente
con estudios universitarios.

Habihidades y Destrezas: Disciplina, iniciativa, integridad, auto organizacion, buenas relaciones
humanas, sentido de urgencia y responsabilidad.

Otros Conocimientos: Manejo de programas de Microsoft Office Manejo del Sistema
Integrado de Administraciéon Financiera o sistemas financieros contables municipales. Para
establecer y mantener relaciones interpersonales Para analizar e mterpretar documentos e
mformacion Codigo Municipal, Ley Organica del Presupuesto Otras Leyes y Reglamentos

relacionados con el trabajo.

29. ASESORIA FINANCIERA
DESCRIPCION DEL PUESTO
L. IDENTIFICACION DEL PUESTO:
UBICACION ADMINISTRATIVA: Administracion Financiera
Integrada Municipal
TITULO DEL PUESTO: Asesor Financiero

Palacio Municipal, Barrio el Calvario, Guastatoya, El Progreso
Teléfonos: 7945-1594 / 7945-1602
WWw.muniguastatoya.com
NO PARAMOS DE TRABAJAR...

56


http://www.muniguastatoya.com/

MUNICIPALIDAD DE

GUASTATOYA

ADMINISTRACION
JORGE ANTONIO ORELLANA PINTO

TU NUEVA MUNI

Manual de Funciones y Procedimientos

INMEDIATO SUPERIOR: Alcalde  Municipal, Concejo
Municipal.
SUBALTERNOS: Ninguno

II. OBJETO DEL PUESTO:

Es un puesto administrativo, que le corresponde atender y asesorar a todos los colaboradores
de la Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal, principalmente en asuntos
financieros referentes a gestiones en general que competen a la administracion municipal.

III. FUNCIONES:

Velar por la correcta ejecucion financiera.

Implantar un sistema eficiente y agil de seguimiento y ejecucion financiera.
Responsable ante el Alcalde Municipal.

Asesorar, organizar, conducir, supervisar, evaluar y controlar la direccion financiera.

oo T

Asesorar en la formulacion del presupuesto de la municipalidad en coordinacion con

el Alcalde Municipal, Director de Administraciéon Financiera Municipal y Auditor

Interno.

Asistir a reuniones de trabajo cuando sea requerido por el senor Alcalde.

g.  Apoyar en la elaboracion de la memoria anual de labores.

h. Asesora en la elaboracion y/o adaptacion de imstrumentos administrativos y financieros
que sirvan de guia y control interno.

1. Con instrucciones de la Direccion de Recursos Humanos, participar en programas de
mduccién para el personal.

J. Crear y mantener un archivo permanente que facilite la planificacion de los trabajos.

k. Mantener una imagen de credibilidad y alto nivel profesional en todas las funciones

que realice.

IV. RELACIONES DE TRABAJO:
a.  Alcalde Municipal
b. Concejo Municipal
¢. Direccion de Administracion Financiera Municipal, algunas dependencias que tengas
relacion a su cargo.

V. AUTORIDAD:
1. Ninguna

VI. RESPONSABILIDAD:
1. Velar por la correcta ejecucion financiera, implantar un sistema eficiente y agil de
seguimiento y ejecucion de la misma, siendo responsable de sus actuaciones ante el Alcalde
Municipal.
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VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Educacion: Pensum Cerrado o Titulo de Contador (a) Publico y Auditor (a), colegiado
activo/a.

Habihdades y Destrezas: Capacidad de andlisis de problemas, capacidad de planificar,
organizar, dirigir, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar proyectos, toma de decisiones,
capacidad de negociacion, creatividad, decision, delegacion, confidencialidad, conocimiento
del entorno, independencia de criterio, buenas relaciones nterpersonales, capacidad de
negociacion, firme en sus decisiones laborales, capacidad de integracion a grupos, habilidad
para trabajar bajo presion, ética y moral integra.

Otros Conocimientos: Conocimientos de Administracion Financiera Gubernamental,
Politicas de gobierno, Entorno legal y juridico, Actualizacion permanente comprobable,
Conocimientos en Leyes y Normas Municipales: Codigo Municipal; Ley de Servicio Municipal
y Gubernamentales: Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento; Ley de Contrataciones
del Estado y su Reglamento; Ley Organica de Contraloria General de Cuentas y su
Reglamento; Leyes Fiscales, Ley de Probidad. Manejo de Manuales Presupuestarios,
Conocimiento en normas de auditoria gubernamentales.

DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION
Es la responsable de organizar, dirgir, coordinar y controlar las actividades de planeacion del
Desarrollo Municipal, relativas a la elaboracion y ejecucion de planes, programas y proyectos
de desarrollo, tomando en cuenta las politicas de Gobierno con la finalidad de alcanzar los
objetivos planteados por el Concejo Municipal. Coordinar toda la infraestructura mstalada en
la municipalidad y realizar de manera participativa los procesos de planificacion de la inversion
publica.
ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION
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Director (a)
I
Secretaria
Técenico IT Téenico 11 " T 1
Seccion e ety | | CoontindorsOfcin
—T Re('[[]’h()h N;][[u’;]leh -’ orestal unicipal
Maestro de Obras Personal de Apoyo J
J Técnico
Supervisor
30. DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION
DESCRIPCION DEL PUESTO
L. IDENTIFICACION DEL PUESTO:
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion Municipal de Planificacion
TITULO DEL PUESTO: Director Municipal de Planificacion
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Alcalde (sa) Municipal
SUBALTERNOS: Todo el personal a su cargo

II. OBJETO DEL PUESTO:

Es un puesto de asesoria y asistencia técnica a la Alcaldia, Concejo Municipal, Consejo
Comunitarios de Desarrollo - COCODE - y Consejo Municipal de Desarrollo - COMUDE -
cuya responsabilidad es coordinar formular y ejecutar los planes de desarrollo urbano y rural;
tomando en cuenta las politicas y programas del Gobierno Central; asi como la organizacion,

direccion, coordinacion, supervision y evaluacion de las actividades de la Direccion Municipal
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de Planificacion. También tiene bajo su responsabilidad el control de los proyectos ejecutados

por la administracion municipal. Es responsable de apoyar, proponer y participar en los

diferentes procesos de desarrollo integral sostenible, que mejoren las condiciones de vida de

los habitantes del Municipio.

ITI. FUNCIONES:

a.

m.

Planificar, organizar, supervisar, evaluar y dingir el funcionamiento eficiente de las
unidades u puestos de trabajo relacionados a la planificacion municipal, apoyando el
sistema de planificacion de las diferentes dependencias municipales.

Promover en las unidades y departamentos de la direccion mecanismos adecuados
para el trabajo en equipo.

Participar y proponer medidas para mejorar la coordinacion en instancias gerenciales
que se establezcan en la municipalidad.

Promover y formular procesos de planificacion estratégica participativa con vision de
corto, mediano y largo plazo, disenando metodologias e instrumentos de cardcter
participativo.

Cooperar y coordmar con todos los agentes del desarrollo municipal, tal como
ONG s, entidades publicas, organizaciones de la sociedad civil, otros.

Apoyar la elaboracion, en coordinacion con la DAFIM, la programacion, el ante-
proyecto de presupuesto municipal, la programacion de la ejecucion presupuestaria y
con los responsables de cada programa, la evaluacion de la gestion presupuestaria.
Apoyar la formulacion del plan de inversion municipal coordinadamente con la
DAFIM velando por la integracion de los proyectos priorizados.

Asesorar y apoyar al Alcalde Municipal en la gestion de financiamiento para la pre-
mversion e inversion de los proyectos

Asesorar en la elaboracion de perfiles de proyectos, estudios de factibihdad y en la
elaboracion de términos de referencia para estudios de pre-mversion.

Apoyar el diseno de los procedimientos y formas de transparentar el uso y resultados
del gasto publico municipal.

Apoyar el disenno e mmplementacion de indicadores de evaluacion de la gestion
deservicio publicos municipales, aplicando las correcciones necesarias.

Asesorar y coordinar todas las actividades con el Alcalde-Concejo Municipal-
COMUDE.

Velar por que se mantengan actualizadas las estadisticas socioeconémicas del
municipio sobre datos potenciales para el desarrollo econéomico e mformacion
geografica de ordenamiento territorial y de recursos naturales.

Mantener un inventario permanente de la infraestructura social y productiva con la que
cuenta cada centro poblado, asi como de la cobertura de los servicios publicos de los
que gozan estos.
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Suministrar la informaciéon que sean requeridas por las autoridades u otros interesados
con base a los registros existentes.

Velar por que se mantenga actualizado el catastro municipal.

Establecer mecanismo de comunicacion y coordinacion eficientes dentro de la
estructura municipal y en la oficina de la Direccion Municipal de Planificacion.
Proponer mecanismos de cooperacion iter-municipal.

Proponer mecanismos para la cooperacion y coordinacion inter-institucional.

Las demas funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y de las actividades
que le sean asignados por el Alcalde Municipal y/o el Concejo Municipal.

IV. RELACIONES DE TRABAJO:

a. Con el Concejo Municipal a través del Alcalde (sa) Municipal para promover
lineamientos de trabajo, proponer soluciones y presentarles los informes que sean
necesarios en cuanto a la asesoria y asistencia técnica.

b. Con el resto del personal de la DMP, empleados administrativos y personal por
operacion, para coordinar, proponer, planificar, etc., las diferentes actividades que
llevard a cabo dicha Oficina.

c¢. Con la DAFIM, Secretaria Municipal y la Direccion de Recursos Humanos, para
proporcionar y obtener informacion relacionada con las actividades de la DMP.

d. Con representantes de organizaciones gubernamentales y no gubernamentales,
entidades privadas y otros organismos internacionales relacionados con
cooperacion para la gestion de financiamiento de planes, programas y proyectos.

e. Con representantes de Consejos Comunitarios de Desarrollo - COCODE -,
Consejo Municipal de Desarrollo -COMUDE-, alcaldes auxiliares, asociaciones

cwviles y comités de vecinos para brindar las orientaciones que correspondan.

V. AUTORIDAD:
1. Intermedia, en dependencia directa del Alcalde (sa) Municipal.

2. Esta autonidad le faculta para distribuir, exigir, y supervisar el camplimiento de funciones

al personal a su cargo, coordinado con la Direccion de Recursos Humanos.

VL RESPONSABILIDAD:

1.
2.

De presentar los informes indicados en sus funciones.

Conformacion y actualizacion del banco de datos, banco de proyectos y la elaboracion
de perfiles.

Conservacion, custodia, y uso del equipo, informaciéon y documentos a cargo de la
DMP.

Entrega total de toda la informacion y documentacion escrita y automatizada del trabajo
realizado a la hora de terminar su relacion laboral con la DMP. Esta informacién debe
ser entregada al Alcalde (sa), al Concejo Municipal o en ultimo caso al Concejal
encargado de la Comision de Urbanismo de la Municipalidad.
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VIL PERFIL DEL PUESTO:

Educacion: Poseer titulo técnico de educacion universitaria o ser estudiante de la Carrera

de Arquitectura, Ingenieria o carrera afin; de preferencia que sea un profesional graduado.

Contar como minimo con dos anos en puestos similares, relacionados con procesos de

planificacion y atencion de grupos organizados de poblacion.

Habihidades y Destrezas: Manejo y desenvolvimiento de grupos. Establecer y mantener

relaciones mterpersonales. Analizar e interpretar documentos e informaciéon técnica; para

desarrollar con eficiencia la actividad de investigacion, para redactar y manejo de relaciones

publicas. Manejo de programas dibujo (autocad, minicad, vector, Moénica, Photoshop,

Corel Draw, Artview, GPS, Topografia) Office actul para el manejo de hojas electrénicas

como minimo. Capacidad para planificar y ejecutar proyectos por administracion

municipal.

31. SECRETARIA DE LA DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION

DESCRIPCION DEL PUESTO

L. IDENTIFICACION DEL PUESTO

UBICACION ADMINISTRATIVA: Direccion Municipal de
Planificacion

TITULO DEL PUESTO: Secretaria de la DMP

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director de la DMP

SUBALTERNOS: Ninguno

II. OBJETO DEL PUESTO:

Es un puesto técnico-administrativo a través del cual la DMP, establece una relacion directa

con autoridades, funcionarios, empleados municipales, COCODE, COMUDE, Organismos

Gubernamentales, y No Gubernamentales, asi como Organismos Internacionales. Es la

encargada de recibir y distribuir la correspondencia de la misma, asi mismo realizar trabajos

de forma manual y electronica, clasificar, controlar y archivar documentos. Atender al publico

y todas aquellas tareas afines al puesto.

III. ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

a.
b.

C.

Mantener la correspondencia al dia.
Llevar el control de los documentos que mgresan y se generan dentro de la DMP.
Atender con cortesia y realizar actividades de apoyo y acompaiiamiento a los comités
pro mejoramiento.
Llevar la agenda de la Direccion Municipal de Planificacion.
Recibir y llevar el control de las solicitudes de proyectos y de los pertfiles, planos, y
documentacion relacionada con proyectos.
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f.  Llevar control de los pedidos de materiales y del envio para los proyectos que se
realizan por administracion municipal.

g. Llevar el archivo de correspondencia de la Direccion Municipal de Planificacion, de
los proyectos seglin etapa en que se encuentran.

h. Proporcionar informacion general sobre el estado de los expedientes en tramite.

1. Proporcionar mformacion y orientacion general sobre las actividades de la
Municipalidad.

J.  Elaborar informes mensuales, bimestrales, trimestrales y anuales de las actividades
realizadas por la Direccion Municipal de Planificacion.

k. Realizar otras actividades de su competencia cuando sea necesario o lo indique su jefe
mmediato.

IV. RELACIONES DE TRABAJO:

1. Con su jefe inmediato y demds personal que conforma la DMP, para recibir lineamientos
de trabajo, proponer soluciones y presentarle los informes que sean necesarios.

2. Con las autornidades, funcionarios y empleados municipales que corresponda, para
planificacion y coordinacion de actividades de la DMP.

3. Con la DAFIM para obtener informacién base para la elaboracion del presupuesto de
mversion, relacionado con los proyectos a ejecutar y la Direccion de Recursos Humanos para
tramites relacionados del personal de la DMP.

4. Con Comités Comunitarios de Desarrollo -COCODE-, Comités Municipales de Desarrollo
-COMUDE- y Alcaldes auxihiares para brindar las orientaciones que correspondan.

5. Con 1nstituciones gubernamentales y no gubernamental, organismos internacionales, entre
otros.

V. AUTORIDAD:
1. Ninguna.

VI. RESPONSABILIDAD:

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

2. Asi como la entrega total de toda la informacion y documentacion escrita y automatizada
del trabajo realizado a la hora de terminar su relacion laboral con la DMP.

3. Entregar informacién relacionada a la DMP, al Alcalde (sa), al Concejo Municipal, al

Director de la DMP cuando se lo requieran.

VII. PERFIL DEL PUESTO:

Educacion: Poseer titulo de secretaria comercial/bilinglie u oficinista, preferentemente con
estudios umversitarios de las carreras de Arquitectura o Ingenierias.

Habihdades y Destrezas: Trabajo en equipo, sentido urgencia y responsabilidad, creatividad,

disciplina, niciativa, integridad, Auto organizacion, buenas relaciones humanas.
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Otros Conocimientos: De computacion, contabilidad, arquitectura e mgenieria. Comprobar

como minimo, un ano de experiencia en puestos similares

39. TECNICO I DE LA DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION

) DESCRIPCION DEL PUESTO
L. IDENTIFICACION DEL PUESTO:
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion Municipal de Planificacion
TITULO DEL PUESTO: Técnico 1
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director de la DMP.
SUBALTERNOS: Ninguno

II. OBJETIVO DEL PUESTO:

Es un puesto técnico-administrativo a través del cual la DMP, mantiene contacto con la
poblacion del Municipio y brinda apoyo para consolidacion de la organizacion comunitaria,
de conformidad con lo senalado al respecto, en el Codigo Municipal, Ley de Consejos de
Desarrollo Urbano y Rural y Ley de Descentralizacion. Genera informacién para la
actualizacion del diagnéstico municipal, necesidades priorizadas del Municipio, la Agenda de

Desarrollo y la cobertura total de los servicios ptiblicos municipales.

III. FUNCIONES:

a. Formulacion de proyectos

b. Elaboracion de perfiles de proyecto.

¢. Elaboracion de Formularios de Evaluacion Ambiental Inicial.

Gestion de documentos legales que llevan los expedientes de proyectos.

e. Coordinacion con instituciones para seguimiento de expedientes de proyectos
SEGEPLAN, Ministerio de Ambiente, INFOM, CONAP, MINEDUC, CAMINOS,
Ministerio de Salud, MAGA).

f.  Acompanamiento a instituciones para levantamiento de mformacion de Proyectos
(SEGEPLAN, Ministerio de Ambiente, INFOM, CONAP, MINEDUC, CAMINOS,
Ministerio de Salud).

g. Manejo de informacion de proyectos.

h. Fortalecimiento de la Organizacion Comunitaria.

1. Capacitaciones a COCODES (primer y segundo nivel).

J. Acompanamiento a instituciones en la elaboracion de Instrumentos de Planificacion.

k. Apoyo al Director de la DMP en la elaboracion del Plan Operativo Anual.

. Enlace Técnico en la elaboracion del Plan de Ordenamiento Territorial de Poptin
(actualmente en proceso...).

m. Coordinacion con la SEGEPLAN para definir temas de los talleres participativos.
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Realizacion de talleres con los diferentes actores en el territorio.

o. Sistematizacion de informacion recopilada en los diferentes talleres.

p. Coordinacion con la mesa de Ordenamiento Territorial para revision de avances del
Plan.

(. Preparacion de material para intercambio de experiencias con municipalidades de
diferentes partes del pais de Guatemala.

r. Asistencia a diferentes eventos en representacion de la municipalidad.
s.  Apovyo a la gestion de licencias de construccion.

t.  Apoyo a técnicos para levantamiento de informacion de proyectos.

u. Levantamiento y actualizacion de informacion geografica del municipio.
v.  Administracion de base de datos de proyectos de mversion.

w. Apoyo a la Direccion en la elaboracion de informes de gobierno municipal.

x. Participacion en reuniones de COMUDE.

y. Elaboracion de perfiles, opiniones y dictimenes técnicos sobre factibilidad de
proyectos, diagnostico municipal, agendas de desarrollo y de negociacion, plan de
desarrollo municipal, formulacién del presupuesto municipal y plan operativo anual,

z. Disenar, planificar los costos estimados de proyectos.

IV. RELACIONES DE TRABAJO:

1. Con el (la) Alcalde (sa) y Concejo Municipal.

2. Con el Director de la DMP, para recibir ineamientos de trabajo, proponer soluciones y
presentarle los informes que sean necesarios.

3. Con el resto de personal de la DMP, para planificacién y coordinacion de actividades, con
la Secretaria Municipal.

4. Con los comités comunitarios de desarrollo -COCODE-, comités municipales de desarrollo
-COMUDE- y Alcaldes Auxihares para brindar las orientaciones que correspondan.

5. Realizar trabajo de campo, en cuanto a investigacion participativa, levantamiento de censos,
recopilacion de informacion socioeconémica y administrativa asi como perfiles de proyectos.
6. Actualizar y revisar la informacion recopilada por aldea, canton, caserio, centros poblados,
etc.; por tipo de proyecto y por sector.

7. Mantener actualizados los registros de formularios para la recopilacion de mformacion
socioeconémica y de proyectos; Tomando en cuenta la actualizacion, creacion vy
mantenimiento un archivo relativo a los trabajos realizados en cada comunidad atendida.

8. Con 1nstituciones de cooperacion gubernamental y no gubernamental, organismos
mternacionales y otros.

V. AUTORIDAD

1. Con secretaria para coordinar trabajo secretarial.
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VI. RESPONSABILIDAD

1. De la custodia, conservacion y uso de del equipo, documentos e informacion a su cargo. Asi
como la entrega total de toda la mmformacion y documentacion escrita y automatizada del
trabajo realizado a la hora de terminar su relacion laboral con la DMP.

2. Esta informacion debe ser entregada al coordinador de la DMP, al Alcalde, al Concejo
Municipal o al Concejal encargado de la Comision de Urbanismo.

VII. PERFIL DEL PUESTO:

Educacion: Poseer titulo a nivel técnico en areas afines ala DMP, de preferencia poseer cursos
universitarios en las carreras de Arquitectura, Administracion de Empresas o Ingenieria.
Comprobar como minimo, un ano de experiencia en puestos similares.

Habihdades y Destrezas: Capacidad de planificar, organizar, dinigir, coordinar, ejecutar,
control y evaluar proyectos, toma de decisiones, capacidad de negociacion, adaptabilidad,
creatividad, decision, delegacion, comunicacién escrita y oral, conocimiento del entorno,
buenas relaciones interpersonales, capacidad de negociacion, firme en sus decisiones laborales,
capacidad de integracion a grupos, habilidad para trabajar bajo presion, ética y moral integra,
disciplina, auto organizacion.

Otros Conocimientos: Experiencia en Proyectos, Conocimiento de Office, Windows,
Internet, Conocimientos en Leyes y Normas Municipales: Coédigo Municipal; Ley de Servicio

Municipal y Gubernamentales.

33. TECNICO II DE LA DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION

DESCRIPCION DEL PUESTO
L. IDENTIFICACION DEL PUESTO:
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion Municipal de Planificacion
TITULO DEL PUESTO: Técnico 11
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director de la DMP.
SUBALTERNOS: Ninguno

II. OBJETIVO DEL PUESTO:

Es la persona encargada de elaborar, disenar y cuantificar, toda clase de proyectos; en cuanto
a lo relacionado con bocetos, bosquejos, planos, perfiles, formatos, formularios, formas,
trabajos de dibujos artisticos y técnicos, y otras artes graficas que sean necesarias para el buen
funcionamiento técnico-administrativo de la Municipalidad y de las comunidades organizadas,

optimizando los recursos municipales.

II1. FUNCIONES:
a. Colaborar con la Direccién Municipal de Planificacion, en los diferentes estudios,
mvestigaciones y trabajos relacionados con el quehacer de la DMP.
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b. Disenar y elabora los estudios de pre inversion y factibilidad técnica de los proyectos.

¢. Elaborar el levantamiento de areas de las diferentes dependencias municipales para
hacer una evaluacion constante del uso del espacio y sus instalaciones para determinar
propuestas de mejoramiento.

d. Coordina levantamientos topograficos para generar informacion grafica para la
planificacion de los diferentes proyectos requeridos por la Municipalidad y las
comunidades.

e. Mantiene el registro y control fisico y financiero de los proyectos a ejecutar o en
ejecucion para efectos de planificacion, monitoreo y evaluacion.

f.  Mantiene actualizado el mventario de mfraestructura social y productiva con la que
cuenta cada centro poblado, asi como la cobertura de los servicios publicos de que
gozan estos.

g. Recopila y actualiza la informacion geografica de ordenamiento territorial y recursos
naturales y forestales, para lo cual coordina con las dependencias: Catastro Municipal,
Seccion de Agricultura y Recursos Naturales y Oficina Municipal Forestal.

h. Impresiones en plotter.

IV. RELACIONES DE TRABAJO:

1. Con el Coordinador, para recibir lineamientos de trabajo, proponer soluciones y presentarle
los informes que sean necesarios.

2. Con el resto de personal de la DMP, autoridades, funcionarios y personal municipal para
planificacion y coordinacion de diversas actividades.

3. Con los representantes de COCODE, COMUDE, Alcaldes Auxiliares y vecinos del
Municipio, para la prestacion de asesoria y asistencia técnica, asi como de los diferentes temas
relacionados con el diseno, planificacion, cuantificacion y ejecucion de proyectos.

V. AUTORIDAD:

1. Con secretaria para coordinar trabajo secretarial.

VI. RESPONSABILIDAD:

1. De la custodia, conservacion y uso de del equipo, documentos e informacion a su cargo. Asi
como la entrega total de toda la mmformacion y documentacion escrita y automatizada del
trabajo realizado a la hora de terminar su relacion laboral con la DMP.

2. Esta informacion debe ser entregada al Director de la DMP, al Alcalde (sa), al Concejo
Municipal.

3. Debe presentar informes mensual, bimestral, trimestral o anual de los resultados obtenidos
en su area de trabajo y que estos vengan a formar parte del Plan Anual de Labores.

4. De proporcionar informacion actualizada que complemente la informacion del banco de

datos y proyectos.
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5. Realizar trabajos de campo, en cuanto a la elaboraciéon de planos y/o perfiles de proyectos
requeridos por la Municipalidad y las comunidades para la presentacion de proyectos ante las

diferentes instancias gubernamentales, no gubernamentales o internacionales.

VII. PERFIL DEL PUESTO:

Estudio: Poseer titulo a mivel medio de Bachiller en Dibujo y Construccion, o carrera afin, de
preferencia estudiante en la carrera de Arquitectura o Ingenieria.

Habilidades y Destrezas: Disposicion a realizar trabajo de campo y de gabinete, con capacidad
de andlisis de problemas, capacidad de planificar, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar, control
y evaluar proyectos, capacidad de negociacion, adaptabilidad.

Otros Conocimientos: Manejo de dibujo asistido por computadora: minicad, autocad, vector,
Monica, Photoshop, Corel Draw, office.

34. TECNICO III DE LA DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION

) DESCRIPCION DEL PUESTO
L. IDENTIFICACION DEL PUESTO:
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion Municipal de Planificacion
TITULO DEL PUESTO: Técnico 11
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director de la DMP
SUBALTERNOS: Ninguno

II. OBJETIVO DEL PUESTO:
Es un puesto técnico y administrativo cuya responsabilidad es apoyar en todas los procesos de
la. DMP, asi como elaboracion de licencias de construccion y otros, conformaciéon de

expedientes.

III. FUNCIONES:
Responsable de Licencias de Construccion.
Inspeccion de construcciones.

Emision de licencias de construccion.

/0 TR

Responsable de administrar la base de datos de construcciones que se realizan en el

municipio.

. Apoyo en la formulacion de proyectos de inversion.

f.  Conformacién de expedientes para SEGEPLAN, Ministerio de Ambiente, INFOM,
MINEDUC, CAMINOS, CONAP, MINISTERIO DE SALUD.

g.  Elaboracion de boletas de riesgo para proyectos

h. Elaboracién de presupuestos de obras.

1. Elaboracion de Formularios de Evaluacion Ambiental Inicial.

J. Diseno y Dibujo de Planos Constructivos.
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Inspeccion a construcciones al momento de solicitar su respectiva licencia.
Recorrido en casco urbano verificando si las construcciones cuentan con sus
respectivas licencias.

Apoyo en otras actividades encomendadas por la Direccion.

IV. RELACIONES DE TRABAJO:

1.

Con su jefe inmediato, para recibir lineamientos de trabajo, proponer soluciones y
presentarle los informes que sean necesarios.
Con el resto de personal de la DMP, autoridades, funcionarios y personal municipal

para planificacion y coordinacion de diversas actividades.

V. AUTORIDAD:

1. Con secretaria para coordinar trabajo secretarial.

VL RESPONSABILIDAD:

1.

De la custodia, conservacion y uso de del equipo, documentos e informacion a su
cargo. Asi como la entrega total de toda la mnformacién y documentacion escrita y
automatizada del trabajo realizado a la hora de terminar su relaciéon laboral con la
DMP.

De proporcionar informacion actualizada que venga a complementar la informacion

de banco de datos y proyectos.

VIL PERFIL DEL PUESTO:

Educacion: Poseer titulo a nivel medio de Bachiller Industrial o en Dibujo, de preferencia

estudiante de la carrera de Arquitectura o Ingenieria.

Habilidades y Destrezas: Disposicion a realizar trabajo de campo y de gabinete, con

capacidad para resolucion de problemas, capacidad de analisis, capacidad de planificar,

organizar, dirigir, coordinar, ejecutar, controlar los proyectos.

Otros Conocimientos: Manejo de programas de informatica y de dibujo asistido por

computadora: minicad, autocad, vector, Monica, Photoshop, Corel Draw, office.

35. APOYO A LA DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION

DESCRIPCION DEL PUESTO
L. IDENTIFICACION DEL PUESTO:
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion Municipal de Planificacion
TITULO DEL PUESTO: Apoyo a la DMP
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director de la DMP
SUBALTERNOS: Ninguno

Palacio Municipal, Barrio el Calvario, Guastatoya, El Progreso
Teléfonos: 7945-1594 / 7945-1602
WWw.muniguastatoya.com
NO PARAMOS DE TRABAJAR...

69


http://www.muniguastatoya.com/

MUNICIPALIDAD DE

GUASTATOYA

ADMINISTRACION
JORGE ANTONIO ORELLANA PINTO

TU NUEVA MUNI

Manual de Funciones y Procedimientos

II. OBJETIVO DEL PUESTO:

Brindar apoyo en todos los procesos de la Direccion Municipal de Planificacion.

III. FUNCIONES:

Gestionar informaciéon para proyectos.

Gestionar convenios en el Consejo de Desarrollo.

Armar expedientes para su anticipo y presentarlo en el Consejo de Desarrollo.
Revision de contratos acompanado del asesor juridico y financiero.

Presentacion de contratos en la Contraloria general de cuentas.

Gestionar todo el proceso de habilitacion de libros de bitacoras para cada proyecto.
Flaboracion de contratos

Flaboracion de Addemdus

Flaboracion de dictaimenes juridicos

T e oan TR

—

Elaboracion de autenticas

-

Elaboracion de cuadros de oferentes

—

Flaboracion de solicitudes de: Ampliacion de tiempo, de anticipos, de avances
m. Digitalizacién de documentos (escanear)

Recibir y enviar informacion al Consejo de Desarrollo

Revision de expedientes

Apoyo en armar expedientes para anticipos, avances y liquidar proyectos

=2 T e F

Apoyo en otras actividades requeridas por la Direccion.

IV. RELACIONES DE TRABAJO:
3. Con su jefe mmediato, para recibir lineamientos de trabajo, proponer soluciones y
presentarle los informes que sean necesarios.
4. Con el resto de personal de la DMP, autoridades, funcionarios y personal municipal

para planificacion y coordinacion de diversas actividades.

V. AUTORIDAD:
1. Ninguna.

VI. RESPONSABILIDAD:
1. De la custodia, conservacion y uso del equipo, documentos e informacion a su cargo.
2. De proporcionar informacion actualizada que venga a complementar la informacion

de banco de datos y proyectos.
VII. PERFIL DEL PUESTO:

Educacion: Poseer titulo a nivel medio, de preferencia estudiante de la carrera de Arquitectura

o Ingenieria.
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Habilidades y Destrezas: Disposicion a realizar trabajo de campo y de gabinete, con capacidad
para resolucion de problemas, capacidad de analisis, capacidad de planificar, organizar, dirigr,
coordinar, ejecutar, controlar los proyectos.

Otros Conocimientos: Experiencia en Proyectos, Conocimiento de Office, Windows,

Internet.
36. MAESTRO DE OBRAS

DESCRIPCION DEL PUESTO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion Municipal de Planificacion
TITULO DEL PUESTO: Maestro de Obras

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director de la DMP

SUBALTERNOS: Supervisor de Albaiiles, grupo de

albaniles y ayudantes de albanileria.

II. OBJETIVO DEL PUESTO:
Velar para que las obras que se ejecutan con fondos municipales se desarrollen de acuerdo a

especificaciones técnicas y de disenios.

ITI. FUNCIONES:

a. Controlar la salida de personal, maquinaria y materiales de construccion.

b. Supervisar trabajos de construccion, reparaciones y remodelaciones nuevas.

¢.  Supervisar trabajos de bacheo.

d. Supervisar trabajos de drenajes tanto municipales como los contratados a cargo de
empresas.

e. Supervisar trabajos de electricidad.

f.  Controlar la calidad de matenales de construccion.

g.  Coordinar los trabajos por emergencias en casos de percances o siniestros.

h. Supervisar los trabajos realizados fuera del horario normal para la autorizacion del pago

de tiempo extra.
1. Supervisar los trabajos de herreria.
J- Supervisar los trabajos de topografia.
k. Supervisar los trabajos de carpinteria que realizan las empresas.
l.  Coordinar el envio de materiales a los lugares en donde se desarrollan obras

municipales.
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m. Supervisar los trabajos ejecutados por los vecinos.
n. Realizar otras atribuciones que dentro del ambito de su competencia, le sean asignadas
por el Director.

IV. RELACIONES DE TRABAJO:

5. Con su jefe mmediato, para recibir ineamientos de trabajo, proponer soluciones y

presentarle los informes que sean necesarios.

6. Con el resto de personal de la DMP, para coordinar diversas actividades.

V. AUTORIDAD:
1. Ninguna.

VL RESPONSABILIDAD:

3. De la custodia, conservacion y uso del equipo a su cargo.

VII. PERFIL DEL PUESTO:
Educacion: Poseer titulo a nivel medio, de preferencia estudiante de la carrera de Arquitectura
o Ingenieria.

Habihidades y Destrezas: Disposicion a realizar trabajo de campo, con capacidad para
resolucion de problemas, capacidad de analisis, capacidad de planificar, organizar, dirigir,
coordinar, ejecutar y controlar los proyectos.

Otros Conocimientos: Experiencia en Proyectos.
37. SUPERVISOR DE ALBANILES Y AYUDANTES DE ALBANILERIA

DESCRIPCION DEL PUESTO
L. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion Municipal de Planificacion
TITULO DEL PUESTO: Supervisor de albariiles

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Maestro de Obras
SUBALTERNOS: Ninguno

II. OBJETIVO DEL PUESTO:

Responsable de que los trabajos de albanileria cumplan con lo especificado en planos
constructivos y que el personal que desempena los trabajos de albaiileria cumplan, en caso
contrario reportar a su jefe mmediato.
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III. FUNCIONES:
a. Responsable de que los trabajos de albarileria cumplan con lo especificado en planos
constructivos.
b. Responsable de supervisar al personal que desempena trabajos de albanileria
¢.  Realizar reportes a su jefe mmediato sobre alguna anomalia.
d. Reportar conductas indebidas que se susciten en el grupo de albaniles y ayudantes de

albanileria.

IV. RELACIONES DE TRABAJO:
I. Con su jefe mmediato, para recibir ineamientos de trabajo, proponer soluciones y

presentarle los informes que sean necesarios.

V. AUTORIDAD:
1. Ninguna.

VL RESPONSABILIDAD:

1. De la custodia, conservacion y uso del equipo a su cargo.

VII. PERFIL DEL PUESTO:

Educacion: Diploma de nivel bésico, preferentemente con estudios a nivel diversificado.
Habihdades y Destrezas: Disposicion a realizar trabajo de campo y gabinete, con capacidad
para resolucion de problemas, discrecion y orden.

Otros Conocimientos: En computacion.

38. ALBANILES Y AYUDANTES DE ALBANILERIA

DESCRIPCION DEL PUESTO
L. IDENTIFICACION DEL PUESTO:
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion Municipal de Planificacion
TITULO DEL PUESTO: Albaniles y ayudantes de albanileria
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Maestro de Obras
SUBALTERNOS: Ninguno
II. OBJETIVO DEL PUESTO:

Puestos de trabajo de campo, que ejecutan lo establecido en los planos de las obras

municipales a desarrollarse.
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III. FUNCIONES:
a. Responsables de ejecutar cualquier proyecto de infraestructura que sea financiado con
fondos municipales.

b. Hacer reparaciones en cualquier tipo de infraestructura requeridas y autorizadas por

el alcalde.

IV. RELACIONES DE TRABAJO:
7. Con su jefe mmediato y supervisor, para recibir lineamientos de trabajo, proponer

soluciones y presentarle los informes que sean necesarios.

V. AUTORIDAD:
1. Ninguna.

VL RESPONSABILIDAD:

1. De la custodia, conservacion y uso del equipo a su cargo.

VII. PERFIL DEL PUESTO:

Educacion: Diploma de nivel primario preferentemente.

Habilidades y Destrezas: Disposicion a realizar trabajo de campo, con capacidad para recibir
y gjecutar 6rdenes.

Otros Conocimientos: Experiencia.

39. CONVOY MUNICIPAL

) DESCRIPCION DEL PUESTO
L. IDENTIFICACION DEL PUESTO:
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion Municipal de Planificacion
TITULO DEL PUESTO: Convoy Municipal
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director Municipal de Planificacion
SUBALTERNOS: Ninguno

II. OBJETIVO DEL PUESTO:
Tener un grupo de hombres encargados de velar por el mantenimiento de las carreteras del

municipio.

III. FUNCIONES:
a. Realizar la ejecucién de obras municipales, cortes, excavaciones, rellenos, nivelacién
de suelos, movilizacion de tierras y trasladar el ripio al lugar indicado.
b. Mantener en 6ptimas condiciones la maquinaria asignada.
¢. Trasladar la maquinaria a las ubicaciones de trabajo y al concluir la jornada dejarla bajo

el debido resguardo.
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d. Realizar otras atribuciones que dentro del ambito de su competencia, le sean asignadas

por el Jefe del Departamento.

IV. RELACIONES DE TRABAJO:
1. Con su jefe mmediato para recibir lineamientos de trabajo, proponer soluciones y
presentarle los informes que sean necesarios.

V. AUTORIDAD:
1. Ninguna.

VI. RESPONSABILIDAD:

1. De la custodia, conservacion y uso del equipo a su cargo.

VII. PERFIL DEL PUESTO:

Educacion: Diploma de nivel primario preferentemente.

Habihidades y Destrezas: Disposicion a realizar trabajo de campo, con capacidad para recibir
y gjecutar 6rdenes.

Otros Conocimientos: Experiencia.

40. ASESOR DE LA DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION

DESCRIPCION DEL PUESTO
L. IDENTIFICACION DEL PUESTO:
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion Municipal de Planificacion
TITULO DEL PUESTO: Asesor
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Alcalde Municipal
SUBALTERNOS: Ninguno

II. OBJETIVO DEL PUESTO:
Brindar asesoria concreta en la realizacion de gestiones y proyectos financiados por la
municipalidad de Poptin, Petén.

III. FUNCIONES:

a. Asesoria en la realizacion de Estudios de factibilidad y disefio de proyectos.

b. Realizacion de herramientas practicas para facilitar el trabajo a la unidad técnica
brindado fortalecimiento y capacitacion a técnicos locales de la direccion Municipal
de planificacion.

¢. Observar la correcta aplicacion de parte de las respectivas Unidades Técnicas de los
mecanismos de contratacion segin la ley de contrataciones del estado, planificacion y

supervision de obras.
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d. Generacion de informacion de los avances técnicos fisicos y financieros de los proyecto
por medio de Sicomn GL y SNIP.

e. Formular y controlar los planes, programas, proyectos de infraestructura del
Municipio.

f. Ijercer el control a la construccion y obras en el Municipio, ejecutadas por
administracion y empresas contratadas por la municipalidad.

g. Asegurar la calidad integral de los estudios, disefios y obras de mfraestructura del
Municipio.

h. Supervision de los proyectos de infraestructura del Municipio.

1. Las demas funciones que sean asignadas por el jefe inmediato

IV. RELACIONES DE TRABAJO:
1. Con el Alcalde Municipal, jefe inmediato y maestro de obras para coordinar lineamientos

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

V. AUTORIDAD:
1. Ninguna.

VL RESPONSABILIDAD:

1. De la custodia, conservacion y uso del equipo a su cargo, como de documentos.

VII. PERFIL DEL PUESTO:

Educacion: Titulo universitario de Ingenieria Industrial o carrera afin, colegiado activo.
Habihdades y Destrezas: Disposicion a realizar trabajo de campo y gabinete, establecer y
mantener relaciones iterpersonales, analizar e interpretar documentos e informacién técnica;
para desarrollar con eficiencia la actividad de investigacion.

Otros Conocimientos: Manejo de programas de dibujo (autocad, minicad, vector, Monica,
Photoshop, Corel Draw, Artview, GPS, Topografia) Office para el manejo de hojas
electronicas como minimo. Capacidad para planificar y ejecutar proyectos por administracion

municipal.

41. COORDINADORA DE CATASTRO MUNICIPAL

DESCRIPCION DEL PUESTO
L. IDENTIFICACION DEL PUESTO:
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Coordinacion de Catastro Municipal
TITULO DEL PUESTO: Coordinadora de Catastro Municipal
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director Municipal de Planificacion
SUBALTERNOS: Secretaria, Oficiales de Terrenos,

Técnicos de Campo.
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II. OBJETIVO DEL PUESTO:

Es un puesto técnico y admimistrativo al que corresponde llevar el registro y control de
mformacién relacionada con la posesion de la tierra, mediciones, traspasos, hipotecas, etc., asi
como emitir las certificaciones que le sean requeridas por parte de los interesados.

III. FUNCIONES:
a.  Atencion al publico.
Informe técnico de terrenos.
Resolucion de Conflictos.
Digitalizacion y actualizacion de iformacion.
Inspeccion de campo.
Acompanamiento a Juez (a) de asuntos municipales cuando se requiera.

Controlar las funciones y actividades del personal de Catastro.

S T

Elaborar los planes de trabajo del Catastro.

Coordinar la realizacion de los planes de desarrollo a efectuarse en la Jurisdiccion

—

Municipal.

J- Anualmente presentar la memoria de labores del departamento.

k. Requerr al personal que conforman el Catastro, los informes necesarios de cada
funcion.

. Fiscalizar las funciones generales de Catastro y Avalto de Bienes Inmuebles, el registro
y control.

m. Velar por el estricto cuamplimiento de las disposiciones municipales y leyes vigentes y

conexas con el trabajo de la Oficina de Catastro Municipal.

IV. RELACIONES DE TRABAJO:

1. Con su jefe mmediato para recibir lineamientos de trabajo, proponer soluciones y
presentarle los informes que sean necesarios.

2. Con personal del Catastro Municipal, para resolver problemas de trabajo y otros.

3. Con la DAFIM, Secretaria, Sindicos, Juzgado Municipal, para intercambio de
mformacion, coordinacion de actividades y consultas relacionadas con el area de
trabajo del catastro.

4. Con delegados del Registro de Informacion Catastral, para la coordinacion de
actividades y apoyo reciproco.

V. AUTORIDAD:
1. Media en dependencia jerarquica del Director de la DMP. Esta autoridad le faculta para
distribuir, supervisar y exigir el cuamplimiento de funciones al personal a su cargo.

VI. RESPONSABILIDAD
1. Por la custodia de los libros y expedientes existentes en la Oficina.

2. Por el equipo asignado a la Oficina, para el cumplimiento de su trabajo.
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VII. PERFIL DEL PUESTO:

Educacion: Poseer titulo de nivel diversificado, de preferencia Perito Agronomo. Encontrarse
cursando la carrera de Ingenieria en Agronomia.

Habihdades y Destrezas: Poseer buenas relaciones humanas, capacidad de negociacion y
resolucion de contflictos, miciativa, actitud, amabilidad, auto organizacién.

Otros Conocimientos: Complementar con conocimientos sobre aspectos juridicos, valuacion
de bienes inmuebles y temas relacionados con catastro.

42. SECRETARIA DE LA COORDINACION DEL CATASTRO MUNICIPAL

DESCRIPCION DEL PUESTO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO:
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Coordinacion de Catastro Municipal
TITULO DEL PUESTO: Secretaria
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Coordinadora de Catastro Nacional
SUBALTERNOS: Ninguno

II. OBJETIVO DEL PUESTO:
Es un puesto administrativo, responsable de proporcionar al publico la informacion

pertinente, recepcion y elaboracion de documentos diversos relacionados con el catastro.

III. FUNCIONES:

a. Atender al pablico y brindar informacioén.

b. Recibir, analizar y enviar los expedientes a quienes corresponda conforme a las
funciones que realice.

c. Elaborar un registro de ingresos y egresos de los diferentes documentos.

d. Realizar los oficios e informes varios que sean gestionados ante Catastro, y otros que
se generen.
Velar por la buena presentacion de las mstalaciones del catastro.

f.  Llevar un control de los avaltios aprobados, y de los recursos de impugnacion que se
resuelvan.

g. Efectuar control individual sobre notificaciones y tramites varios que se realicen
Catastro por registros, control y grabacion matricular.

h. Otras actividades que le sean asignadas segin su puesto

IV. RELACIONES DE TRABAJO:
1. Con su jefe mmediato para recibir lineamientos de trabajo, proponer soluciones y
presentarle los informes que sean necesarios.

2. Con personal del Catastro Municipal, para coordinar trabajo y otros.
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V. AUTORIDAD:
1. Ninguna.

VI. RESPONSABILIDAD
1. Por la custodia de los libros y expedientes a su cargo.
2. Por el equipo asignado para el cumplimiento de su trabajo.

3. De tener actualizados los registros a su cargo.
VII. PERFIL DEL PUESTO:

Educacion: Poseer titulo de Secretaria Comercial o carrera afin, de preferencia con estudios
universitarios.

Habihdades y Destrezas: Poseer buenas relaciones humanas, capacidad de negociacion y
resolucion de conflictos, niciativa, actitud, amabilidad, auto organizacién, trabajo en equipo,
sentido urgencia y responsabilidad, creatividad, disciplina, iniciativa, integridad.

Otros Conocimientos: En archivo, complementar con conocimientos sobre aspectos juridicos,
valuacion de bienes mmuebles y temas relacionados con catastro. En programas de

computaciéon e internet.

43. OFICIALES DE TERRENOS

DESCRIPCION DEL PUESTO
L. IDENTIFICACION DEL PUESTO:
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Coordinacion de Catastro Municipal
TITULO DEL PUESTO: Oficiales de Terrenos
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Coordinadora de Catastro Nacional
SUBALTERNOS: Ninguno

II. OBJETIVO DEL PUESTO:
Es un puesto técnico - administrativo, responsable de proporcionar al pablico la informacion
pertinente, recepcion y elaboracion de documentos diversos relacionados con la legalizacion

de terrenos.

III. FUNCIONES:

a. Atender a las personas que demandan los servicios que prestan el catastro y orientar a
los mteresados sobre los pasos a seguir en los diferentes tramites relacionados con los
servicios que presta la coordinacion.

Adjudicaciones y re adjudicaciones de terrenos.
Certificacion de terrenos.
Anotacion de hipotecas y de compra y venta.

o a0 T

Archivar documentos de terreno.
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Compra y venta de terrenos.

Donacion de terrenos.

5 o

Realizar informe mensual al Instituto Nacional de estadistica.
Recepcion de avisos.

—

J. Reaibir, registrar y distribuir la documentacion que ingresa por concepto de “auto-
avaldo, traspaso y avisos notariales”, de compra-venta de bienes inmuebles.

k. Anotar en forma correlativa el ingreso de expedientes en el libro ya asignado de
matricula municipal e indicando cudl es su caso.

l.  Mantener actualizado y al dia el libro de registro de expedientes asi como el de
matricula Municipal.

m. Recibir documentos relacionados con terrenos.

n. Recibir las solicitudes de terrenos y darles el curso correspondiente.

Anotar en el libro correspondiente, los nombres de las personas que enganchan sus

o

terrenos o lo cancelan al contado, para poder obtener su acta de posesion.
Flaborar contratos de arrendamiento de terrenos en el ejido municipal.

Abrir tarjetas a cada persona para un mejor control.

SRR

Redactar actas de posesiones de terrenos.
Elaborar providencias.

w

Flaboracion de carencia de bienes y solvencia de bienes.

Proponer sugerencias para el fortalecer el funcionamiento de la coordinacion.

< g

Realizar otras actividades inherentes al puesto que le sean requeridas por su jefe

mmediato.

IV. RELACIONES DE TRABAJO:
3. Con su jefe mmediato para recibir lineamientos de trabajo, proponer soluciones y
presentarle los informes que sean necesarios.
4. Con personal del Catastro Municipal, para resolver problemas de trabajo y otros.

V. AUTORIDAD:
1. Ninguna.

VI. RESPONSABILIDAD
1. Por la custodia de los libros y expedientes existentes en la oficina.
2. Por el equipo asignado a la Oficina, para el cumplimiento de su trabajo.

3. De tener actualizados los registros a su cargo.

VII. PERFIL DEL PUESTO:

Educacion: Poseer titulo de nivel diversificado, de preferencia con estudios universitarios.
Habihdades y Destrezas: Poseer buenas relaciones humanas, capacidad de negociacion y
resolucion de conflictos, niciativa, actitud, amabihidad, auto organizacién, trabajo en equipo,

sentido urgencia y responsabilidad, creatividad, disciplina, iniciativa, integridad.
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Otros Conocimientos: Complementar con conocimientos sobre aspectos juridicos, valuacion
de bienes inmuebles y temas relacionados con catastro. En programas de computacion e

mternet.

44. TECNICOS DE CAMPO

DESCRIPCION DEL PUESTO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO:
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Coordinacion de Catastro Municipal
TITULO DEL PUESTO: Técnicos de Campo
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Coordinadora de Catastro Nacional
SUBALTERNOS: Ninguno

II. OBJETIVO DEL PUESTO:
Es un puesto técnico - administrativo, cuyo titular es responsable de la inspeccion ocular
relacionada con el control inmobihario y auto - avaltios de bienes inmuebles del Municipio o

de un sector del mismo.

III. FUNCIONES:

Mediciones de terreno en todo el municipio.

Ratificaciéon de medidas.

Ubicacion y medicion de ejidos municipales y terrenos.

Entrega de lotes en el cementerio.

Posicionamiento mediante GPS.

Entrevistar a propietarios para completar datos requeridos para su registro.

Agregar los datos complementarios.

S e oan TR

Vertficar la situacion de arrendamiento de Inmuebles, establecimientos comerciales y
de servicio, 1dentificando nuevos propietarios, con fines de incrementar la base de
tributacion.

1. Informar al Encargado de la Oficina de Catastro Municipal sobre datos obtenidos de
observaciones o investigaciones de campo realizadas, para su registro correspondiente
en la base de propietarios y/o propiedades.

J. Proponer al Encargado de la Oficina estrategias de recaudacion, para su andalisis y
posterior implementacién.

k. Otras que le sean encomendadas por su jefe inmediato y otras inherentes a su puesto

y competencia

IV. RELACIONES DE TRABAJO:
1. Con el jefe inmediato.
2. Con el personal de la Oficina, para resolver problemas de trabajo conjunto y otros.
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V. AUTORIDAD:
1. Ninguna.

VI. RESPONSABILIDAD:
1. De realizar un efectivo trabajo de inspeccion, para el control del area municipal asignada

2. Del equipo de campo y de oficina asignado para la realizacion de su trabajo.
VII. PERFIL DEL PUESTO:

Educacion: Poseer titulo Perito Agronomo o carrera afin, de preferencia con estudios
universitarios.

Habihdades y Destrezas: Contar con habilidades y destrezas para recibir y ejecutar
mstrucciones de trabajo. Habilidad para dibujo técnico, topografia y mapeo por medio de
GPS.

Otros Conocimientos: Tener conocimiento de la Ley de Parcelamientos Urbanos y otras leyes
relacionadas con su area de trabajo.

45. COORDINADOR (A) SECCION DE AGRICULTURA Y RECURSOS NATURALES

DESCRIPCION DEL PUESTO
L. IDENTIFICACION DEL PUESTO:
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Seccion  de  Agricultura vy Recursos
Naturales
TITULO DEL PUESTO: Coordinador (a)
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director Municipal de Planificacion
SUBALTERNOS: Administrador y Técnicos del Parque

Regional Municipal La Enea.
II. OBJETIVO DEL PUESTO:

Este puesto es el ente que vela por el cuidado de los recursos naturales y agricolas del

municipio.

III. FUNCIONES:
a.  Dingir y velar por el buen funcionamiento de la SARN.
b. Coordinar y asignar tareas con el personal a su cargo.
¢. Coordinar con la Municipalidad y otras mstituciones segin lo requiera la realizacion
de actividades.
d. Inspeccionar la emision de licencias de consumo familiar en el casco urbano de
Guastatoya.

e. Velar por el buen uso y aprovechamiento de los recursos naturales del municipio.
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f.  Promover actividades en beneficio del uso sostenible de los recursos naturales.
g.  Coordinar mspecciones con respecto a la tala y traslado ilegal de madera, al trafico y

negocion ilegal de fauna silvestre en peligro de extincion.

IV. RELACIONES DE TRABAJO:
1. Con el jefe inmediato.
2. Con el personal de la SARN, para resolver problemas de trabajo conjunto y otros.

V. AUTORIDAD:
1. Ninguna.

VI. RESPONSABILIDAD:
1. De realizar un efectivo trabajo de mspeccion, para el control de los recursos naturales del
municipio.

2. Del equipo de campo y de oficina asignado para la realizacion de su trabajo.

VII. PERFIL DEL PUESTO:

Educacion: Poseer titulo de Perito Agronomo, Forestal o carrera afin, de preferencia con
estudios universitarios.

Habihidades y Destrezas: Capacidad de resolver conflictos, de negociacion, buenas relaciones
mterpersonales, amabilidad, niciativa, orden.

Otros Conocimientos: Tener conocimiento de leyes relacionadas con su area de trabajo.

46. ADMINISTRACION PARQUE REGIONAL MUNICIPAL LA ENEA Y TECNICOS
DE CAMPO

DESCRIPCION DEL PUESTO
L. IDENTIFICACION DEL PUESTO:
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Seccion  de  Agricultura vy Recursos
Naturales
TITULO DEL PUESTO: Técnicos de Campo
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Coordinadora SARN
SUBALTERNOS: Ninguno

II. OBJETIVO DEL PUESTO:
Es un puesto técnico, responsables de la inspeccion ocular relacionada con el control y
admimistracion del parque LA ENEA y de los recursos naturales.
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III. FUNCIONES:
a. Servicio técnico con instrucciones de la municipalidad a través de la coordinador (a)
de SARN.
b. Participar en actividades de interés municipal, las cuales contribuyan al mejoramiento
del ambiente.
¢.  Apoyar sobre mcentivos forestales a los arrendatarios del e¢jido municipal.

d. Administrar y proteger todos los recursos naturales del parque LA ENEA.

IV. RELACIONES DE TRABAJO:

1. Con el jefe inmediato.

V. AUTORIDAD:
1. Ninguna.

VI. RESPONSABILIDAD:
1. De realizar un efectivo trabajo de inspeccion, para el control del area municipal asignada

2. Del equipo de campo y de oficina asignado para la realizacién de su trabajo.

VII. PERFIL DEL PUESTO:

Educacion: Poseer titulo Perito Agronomo o carrera afin, de preferencia con estudios
universitarios.

Habihdades y Destrezas: Contar con habilidades y destrezas para recibir y ejecutar
mstrucciones de trabajo.

Otros Conocimientos: Tener conocimiento de leyes relacionadas con su area de trabajo.

47. ENCARGADO (A) OFICINA FORESTAL MUNICIPAL

DESCRIPCION DEL PUESTO
L. IDENTIFICACION DEL PUESTO:
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Oficma Forestal Municipal
TITULO DEL PUESTO: Encargado (a)
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director DMP
SUBALTERNOS: Técnico de Campo

II. OBJETIVO DEL PUESTO:
Es un puesto técnico - administrativo, encargado de velar por la reforestacion de areas
municipales, con ayuda de establecimientos educativos para fomentar en los alumnos el

cuidado al medio ambiente y otras actividades relacionas al puesto.

III. FUNCIONES:
a. Coordinar y promover programas de incentivos forestales para pequenos poseedores

de terrenos en el ejido municipal.
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Promover programas de forestacion en la poblacion estudiantil.
Velar por el buen aprovechamiento de las plantaciones municipales.

Asignar tareas al personal técnico para promover actividades de la oficina.

o /a0 T

Coordinar con INAB apoyo mstitucional con respecto a la gestion de proyectos
PINPEP.

f.  Elaboracion de certificaciones municipales.

IV. RELACIONES DE TRABAJO:
1. Con el Alcalde Municipal y jefe mmmediato.
2. Con el personal de la OFM, para resolver problemas de trabajo conjunto y otros.

V. AUTORIDAD:
1. Ninguna.

VI. RESPONSABILIDAD:
1. De realizar un efectivo trabajo.

2. Del equipo de campo y de oficina asignado para la realizacion de su trabajo.

VII. PERFIL DEL PUESTO:

Educacion: Poseer titulo de Perito Agronomo, Forestal o carrera afin, de preferencia con
estudios universitarios.

Habihidades y Destrezas: Capacidad de resolver conflictos, de negociacion, buenas relaciones
mterpersonales, amabilidad, niciativa, orden.

Otros Conocimientos: Tener conocimiento de leyes relacionadas con su area de trabajo.

DEPARTAMENTO DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO
DEPAGUA
Es el departamento responsable de brindar a los vecinos del municipio; el servicio de agua
potable garantizado; ademas de gestionar métodos de mejoramiento para la eficiencia del

mismo y asi brindar una excelente servicio a la poblacion.
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ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE AGUA POTABLE

ALCANTARILIADO

DEPAGUA

Encargado (a)

I

[

[

|

Auxiliar

Encargado (a) de
Cobradores

|
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48. ENCARGADO (A) DEPAGUA

Operadores de
Bombas de Agua

Fontaneros

DESCRIPCION DEL PUESTO

L. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

TITULO DEL PUESTO:
JEFE INMEDIATO SUPERIOR:
SUBALTERNOS:

DEPAGUA
Encargado (a)

Director (a) de Recursos Humanos

Auxihar, Encargado (a) de Cobradores,
Cobradores, Encargado de Fontaneros y

Bombas de

Operadores  de

Supervisor de Fontaneros y Operadores

de Bombas de Agua, Operadores de

Bombas de Agua y Fontaneros.
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II. OBJETIVO DEL PUESTO:

Tiene como objetivo brindar un buen servicio a la poblacién en el funcionamiento y manejo

del agua potable, asi como también dar a conocer los requisitos y procedimientos para la
mstalacion de dicho servicio y coordinar todas las actividades del DEPAGUA.

ITI. FUNCIONES:

a.

=

wn

< g

Ww.

Organizar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades que realiza el personal a su
cargo.

Servicio al cliente, dar tramite a solicitudes o reclamos, para brindar un mejor servicio
a cada uno de ellos.

Realizacion de contratos para el servicio de agua potable.

Realizar reuniones periodicas con el personal a su cargo, para coordinar el trabajo.
Coordinar con el juez de asuntos municipales, las multas y sanciones que deberan ser
aplicadas, para los usuarios que mcumplan con el reglamento de agua municipal.
Velar para que el personal a su cargo cumpla con sus responsabilidades, y brinden un
buen servicio.

Realizacion de convenios de pago.

Realizar cada fin de mes actualizaciones.

Revision de informes del personal a su cargo.

Responder a oficios emitidos por la Direccion de Recursos Humanos

Coordinar en forma diaria las actividades del personal a cargo.

Recibir y dar respuesta a la correspondencia y expedientes del Juzgado Municipal.

. Dar seguimiento a estudios e mspecciones solicitadas.

Llevar control de la cartera morosa del servicio de agua municipal.

Elaborar en forma diaria 6rdenes de corte y re conexiones de servicios de agua.
Revisar los expedientes de servicio de agua y remitir las inspecciones firmadas al area
técnica.

Firmar la orden de conexion de servicio de agua, cumplidos los requisitos en el
expediente; a fin de remitirla al area técnica para su ejecucion.

Generar las 6rdenes de pedidos y compras en el sistema.

Hacer las reposiciones de titulos de agua.

Firmar y autorizar convenios de pago.

Elaborar correspondencia general del Area Administrativa de Agua.

Someter a consideracion de la Corporacion Municipal para su aprobacion,
exoneraciones, abonos a cuentas, devoluciones de dinero y cualquier otra situacion en
que esta debe ntervenir.

Velar porque las lecturas de contador sean ingresadas antes de la fecha de corte
mensual, para la generacion de deudas.

Cumplir con otras mnstrucciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato.
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IV. RELACIONES DE TRABAJO:
1. Con el Alcalde Municipal y jefe mmediato.

2. Con el personal a su cargo, para resolver problemas de trabajo conjunto y otros.

V. AUTORIDAD:
1. Media en dependencia jerarquica del Director (a) de Recursos Humanos. Esta autoridad le
faculta para distribuir, supervisar y exigir el cumplimiento de funciones al personal a su cargo.

VI. RESPONSABILIDAD:
1. De realizar un efectivo trabajo.
2. Del equipo de oficina y de computo asignado para la realizacion de su trabajo.

VII. PERFIL DEL PUESTO:

Educacion: Poseer titulo de nivel diversificado, preferentemente con estudios universitarios.
Habihidades y Destrezas: Capacidad de resolver conflictos, de negociacion, buenas relaciones
mterpersonales, amabilidad, miciativa, auto organizacion, disciplina, sentido de urgencia y
responsabilidad.

Otros Conocimientos: Tener conocimiento de leyes relacionadas con su area de trabajo, en

computaciéon e internet.

49. AUXILIAR DEPAGUA

) DESCRIPCION DEL PUESTO
L. IDENTIFICACION DEL PUESTO:
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DEPAGUA
TITULO DEL PUESTO: Auxiliar
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Encargado (a) DEPAGUA
SUBALTERNOS: Ninguno

II. OBJETIVO DEL PUESTO:
Tiene como objetivo brindar apoyo al jefe inmediato y demas personal del DEPAGUA en
todos los procedimientos relacionados al Departamento de Agua Potable y Alcantarillado.

III. FUNCIONES:

Atencion a usuarios.

Realizacion de Providencias a usuarios que solicitan un nuevo serviclo.
Ingreso de nuevos usuarios al sistema SIAF-MUNI.

Flaboracion de titulos del servicio de agua.

Flaboracion de 6rdenes de corte, de reinstalacion y suspension del servicio.

- o oan o

Archivo de recibos cobrados en Receptoria Municipal.
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g. Elaboracion de notas de crédito y débito en el sistema SIAF-MUNI, cuanto en
Recepcion Municipal no se rebaja de su tarjeta.

h. Modificacion de cuenta corriente cuando el Alcalde Municipal Exonera deuda.

1. Notificaciones de orden de corte a usuarios.

J. Desempenar de manera interina como encargada de DEPAGUA, cuando el titular no

este.

IV. RELACIONES DE TRABAJO:
1. Con el jefe mmediato y demas personal del departamento, para resolver problemas de

trabajo conjunto y otros.

V. AUTORIDAD:
1. Ninguna.

VL RESPONSABILIDAD:

1. Del equipo de oficina y de computo asignado para la realizacion de su trabajo.

VII. PERFIL DEL PUESTO:

Educacion: Poseer titulo de nivel diversificado, preferentemente con estudios universitarios.
Habilidades y Destrezas: Buenas relaciones interpersonales, amabilidad, miciativa, auto
organizacion, disciplina, sentido de urgencia y responsabilidad.

Otros Conocimientos: Tener conocimiento en computacion e internet.
50. ENCARGADO (A) DE COBRADORES (AS) DEPAGUA

DESCRIPCION DEL PUESTO

L. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DEPAGUA

TITULO DEL PUESTO: Encargado (a) de Cobradores
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Encargado (a) DEPAGUA
SUBALTERNOS: Cobradores (as)

II. OBJETIVO DEL PUESTO:
Tiene como objetivo brindar técnicas de pago, ademas de organizar, integrar, dirigir y controlar
todas las actividades planeadas para la recaudacion de pago del servicio de agua potable, asi

como supervisar el trabajo de los (las) cobradores (as).
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III. FUNCIONES:

a. Atender al personal bajo su cargo, darles lineamientos de trabajo y resolver dudas.

b. Elaborar notificaciones de orden de corte a usuarios, que seran entregadas por los (las)
cobradores (as).

¢.  Actualizacion de morosidad en los distintos barrios de la poblacion.

d. Realizar reuniones periddicas con los (las) cobradores (as) domiciliares del servicio de
agua.

e. Realizar informes de recaudacion en distintos barrios de la poblacion.

f.  Supervisar el trabajo realizado por los (las) cobradores (as) domicihiares del servicio de
agua.

g.  Brindar informacion a los cobradores domiciliares del servicio de agua, para realizar
el cobro.

h. Otras actividades mherentes a su puesto o encomendadas por su jefe inmediato.

IV. RELACIONES DE TRABAJO:
1. Con el jefe inmediato, cobradores (as) domiciliares del servicio de agua y demds personal
del departamento, para resolver problemas de trabajo conjunto y otros.

V. AUTORIDAD:
1. Ninguna.

VI. RESPONSABILIDAD:
1. Del equipo de oficina y de computo asignado para la realizacion de su trabajo.
2. De la eficiencia de recaudacion de ingresos del servicio de agua por parte de los (las)

cobradores (as).

VII. PERFIL DEL PUESTO:

Educacion: Poseer titulo de nivel diversificado, preferentemente con estudios universitarios.
Habilidades y Destrezas: Buenas relaciones interpersonales, amabilidad, miciativa, auto
organizacion, disciplina, sentido de urgencia y responsabilidad.

Otros Conocimientos: Tener conocimiento en computacion e internet.

51. ENCARGADO FONTANEROS Y OPERADORES DE BOMBAS DE AGUA

DESCRIPCION DEL PUESTO
L. IDENTIFICACION DEL PUESTO:
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DEPAGUA
TITULO DEL PUESTO: Encargado de Fontaneros y Operadores
de Bombas de Agua
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Encargado (a) DEPAGUA
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SUBALTERNOS: Supervisor, Fontaneros y Operadores de
Bombas de Agua.

II. OBJETIVO DEL PUESTO:

Brindar un servicio eficiente de agua potable en el municipio, mediante el trabajo eficaz de los

fontaneros y operadores de bombas de agua.

ITI. FUNCIONES:

a.

b.

m.

Supervisar la ejecucion de proyectos municipales de agua potable.

Requerir, controlar, trasladar y distribuir los materiales a utilizarse en cada obra.
Supervisar el buen funcionamiento de los pozos municipales del drea a cargo, la
cloracion de agua y mantenimiento de los mismos.

Atender las solicitudes de los vecinos en casos de emergencia por tuberias rotas, equipo
que deja de funcionar por causas de tempestad, problemas eléctricos, danos de tuberia,
etc.

Supervisar en forma general las actividades desarrolladas por los supervisores que
tienen asignadas diferentes areas de trabajo.

Verificar que oportunamente se realicen los cortes, conexiones y reparaciones por
fugas de agua en el municipio, de acuerdo a los documentos asignados, asi como
entregarlos debidamente con la informaciéon de los trabajos efectuados..

Inspeccionar las conexiones de servicios nuevos.

Inspeccionar la atencion a problemas en contadores.

Supervisar la mpieza de contadores de agua.

Distribuir al personal asignado y materiales, a los diferentes puntos de trabajo.
Apoyar al Mmisterio de Salud Publica y Asistencia Social en la toma de muestras de
agua para verificar su pureza.

Supervisar los trabajos al equipo sumergido, a cargo de empresas contratadas.
Investigar conexiones de agua ilegales domiciliares.

Supervisar la mstalacion y funcionamiento de la red de agua de las colonias del
municipio.

Controlar la cloracion del agua.

Notificar los trabajos de bacheo que se requieran.

Velar por el cumplimiento de funciones del personal a cargo, asi como reportar las
faltas laborales al jefe mediato.

Velar por el buen uso del vital liquido en areas municipales.

Realizar otras funciones que dentro del ambito de su competencia, le sean asignadas

por el jefe mmediato.

IV. RELACIONES DE TRABAJO:

1. Alcalde (sa) Municipal, Director (a) de Recursos Humanos, jefe inmediato y personal a su

cargo.
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V. AUTORIDAD:

1. Baja para delegar ordenes al personal bajo su cargo.

VL RESPONSABILIDAD:

De las herramientas y equipo que le haya sido asignado para la realizacion de su trabajo.

VII. PERFIL DEL PUESTO:

Educacion: Poseer titulo de nivel diversificado, preferentemente.

Habihidades y Destrezas: Buenas relaciones imterpersonales, iniciativa, auto organizacion,
sentido de urgencia y responsabilidad, capacidad para negociacion y resolucion de conflictos.
Otros Conocimientos: Experiencia.

52. SUPERVISOR DE FONTANEROS Y OPERADORES DE BOMBAS DE AGUA

) DESCRIPCION DEL PUESTO
L. IDENTIFICACION DEL PUESTO:
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DEPAGUA
TITULO DEL PUESTO: Supervisor de Fontaneros y Operadores
de Bombas de Agua
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Encargado (a) de Fontaneros y

Operadores de Bombas de Agua.
SUBALTERNOS: Ninguno.

II. OBJETIVO DEL PUESTO:
Supervisar las actividades laborales y el buen desempeno de los fontaneros y operadores de

bombas de agua.

ITI. FUNCIONES:

a.  Supervisar las actividades de trabajo de los fontaneros.

b. Controlar el horario de entrada y salida de los operadores de bombas de agua.

¢.  Supervisar el trabajo de los operadores de bombas de agua.

d. Reportar anomalias en las areas supervisadas al jefe inmediato o encargado (a) del
DEPAGUA.

e. Apoyar en la entrega de notificaciones de corte del servicio de agua.

f.  Supervisar que no haya servicios clandestinos.

g.  Supervisar que se realice el corte en la direccion donde se haya girado la orden.

h. Otras actividades que le sean encomendadas por su jefe inmediato.
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IV. RELACIONES DE TRABAJO:
1. Jefe inmediato, encargado (a) del Departamento de Agua Potable y Alcantarillado,

fontaneros y operadores de bombas de agua.

V. AUTORIDAD:

Ninguna.

VL RESPONSABILIDAD:

De las herramientas y equipo que le haya sido asignado para la realizacion de su trabajo.

VII. PERFIL DEL PUESTO:

Educacion: Poseer titulo de nivel diversificado, preferentemente.

Habilidades y Destrezas: Buenas relaciones interpersonales, amabilidad, miciativa, auto
organizacion, disciplina, sentido de urgencia y responsabilidad, capacidad para negociacion y
resolucion de conflictos, integro.

Otros Conocimientos: Experiencia.

53. FONTANEROS Y OPERADORES DE BOMBAS DE AGUA

DESCRIPCION DEL PUESTO
L. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DEPAGUA

TITULO DEL PUESTO: Fontaneros y Operadores de Bombas de
Agua.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Encargado de Fontaneros y Operadores
de Bombas de Agua.

SUBALTERNOS: Ninguno.

II. OBJETIVO DEL PUESTO:

Brindar un servicio eficiente de agua potable en el municipio.

III. FUNCIONES:
Fontaneros
a. Realizar reparaciones de fugas.
b. Efectuar cortes y reinstalar servicios cortados.
c¢. Limpieza de llaves de paso de diferentes sectores.
d. Informar a usuarios sobre los articulos que deben proporcionar para efectuar el
zanjeo de la mstalacion del servicio de agua potable.
e. Otras actividades encomendadas por su jefe inmediato.
Operadores de Bombas de Agua
a.  Velar por el buen funcionamiento de la bomba a su cargo.

b. Informar sobre cualquier anomalia de la bomba a su cargo.
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¢. Mantener limpio el lugar donde se encuentra la bomba a su cargo.

MUNICIPALIDAD DE

GUASTATOYA d. Otras actividades encomendadas por su jefe inmediato.
V4 Y
¥ « | IV. RELACIONES DE TRABAJO:
Y . ¥ | 1. Jefe inmediato y demds personal relacionado a sus actividades laborales.
V. AUTORIDAD:
1. Ninguna
TU NUEVA MUNI
VI. RESPONSABILIDAD:

De las herramientas y equipo que les haya sido asignado para la realizacion de su trabajo.

VII. PERFIL DEL PUESTO:

Educacion: Poseer titulo de nivel basico, preferentemente.

Habilidades y Destrezas: Buenas relaciones interpersonales, amabilidad, iniciativa, auto
organizacion, disciplina, sentido de urgencia y responsabilidad, capacidad para recibir y
gjecutar érdenes.

Otros Conocimientos: Experiencia.

SECRETARIA MUNICIPAL
Responsable de ordenar, custodiar y organizar la informacion oficial surgida por el Concejo
Municipal.

ORGANIGRAMA DE LA SECRETARIA MUNICIPAL

Secretario Municipal

Encargada de Matrimonios—

Oficial I Oficial I
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54. SECRETARIO MUNICIPAL

DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Secretaria Municipal
TITULO DEL PUESTO: Secretario Municipal
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Concejo Municipal y Alcalde Municipal
SUBALTERNOS: Encargado (a) de Matrimonios, Oficiales

de Secretaria.

II. OBJETIVO DEL PUESTO:

Es un puesto administrativo nombrado por el Concejo Municipal y que a su vez atendera los

requerimientos del Alcalde (sa), tiene bajo su responsabilidad la atencion de las gestiones

administrativas presentadas por los vecinos; y que deben ser resueltas por el Concejo o bien

por el Alcalde (sa); ademas de suplir al Director (a) de Recursos Humanos en caso de ausencia

en la jefatura del personal.

ITI. FUNCIONES:

a.

5

—

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

Certificar actas y resoluciones del Alcalde o del Concejo Municipal.

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

Redactar la memoria anual de labores y presentarla al Concejo Municipal, durante la
primera quincena del mes de enero de cada ano, remitiendo ejemplares de la misma
al Organismo Fjecutivo, al Congreso de la Republica y al Concejo Municipal de
Desarrollo y a los medios de comunicaciéon a su alcance.

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

Archivar las certificaciones de actas de cada sesion de Concejo Municipal.

Recolectar, archivar y conservar todos los niimeros del diario oficial.

Organizar, mantener y resguardar el archivo de la municipalidad.

Desempenar cualquier otra funcion que sea asignada por el Concejo o Alcalde

Municipal.
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J. Velar porque todos los Acuerdos y disposiciones que deban ser publicadas en el Diario
Oficial, se envien con prontitud a la Tipografia Nacional y que posteriormente
cumplido ese requisito adquiera plena vigencia.

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

. Providenciar expedientes por instrucciones del Alcalde (sa).

m. Coleccionar el Diario Oficial y recopilar los reglamentos, acuerdos y resoluciones de
la Municipalidad.

n. Suplir en caso de ausencia al Director (a) de Recursos Humanos en la jefatura del
personal.

IV. RELACIONES DE TRABAJO:
1. Concejo Municipal, Alcalde (sa) Municipal y dependencias municipales.
2. Con los vecinos del municipio, para el rendimiento de informes y/o dictimenes
emitidos de acuerdo a su resolucion de sus solicitudes o requerimientos

V. AUTORIDAD:

1. Con el personal de la Secretaria Municipal.

2. Con las unidades ejecutoras y subalternas jerarquicamente bajo su responsabilidad
3. Para dar fe publica, mediante constancias y certificaciones que extienda.

4. Para distribuir el trabajo de Secretaria entre los oficiales.

VI. RESPONSABILIDAD:

1. Por toda alteracién, omision, falsificacion o suplantacién cometida en las actas certificadas
que extienda por los libros asignados y autorizados por el Alcalde (sa), siempre que se pruebe
fehacientemente la falta.

2. Mobihario y Equipo de Computo asignado para la realizacion de su trabajo.

VII. PERFIL DEL PUESTO:

Educacion: Preferentemente Abogado y Notarlo, colegiado activo y hdbil para el ejercicio de
su profesion, o en su lugar tener certificado de aptitud y experiencia comprobada, teniendo
como minino titulo de educacion media.

Habilidades y Destrezas: Buenas relaciones interpersonales, amabilidad, miciativa, auto
organizacion, disciplina, sentido de urgencia y responsabilidad, capacidad para recibir y
gjecutar oérdenes.

Otros Conocimientos: Conocimiento de Office, Windows, Internet.

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

55. OFICIAL I DE SECRETARIA MUNICIPAL

) DESCRIPCION DEL PUESTO
L. IDENTIFICACION DEL PUESTO:
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Secretaria Municipal
TITULO DEL PUESTO: Oficial I
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Secretario Municipal
SUBALTERNOS: Ninguno

II. OBJETIVO DEL PUESTO:

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

gestionar solicitudes relacionadas con servicios publicos municipales. Dentro de sus

actividades, le corresponde elaborar contratos administrativos segiin corresponda a la gestion

o mandato del Secretario Municipal.

ITI. FUNCIONES:

a.

® o AN T

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

Elaborar contratos varios.

Flaborar actas y citaciones varias.

Sustituir al Secretario Municipal, en su ausencia.

Realizar otras actividades inherentes al puesto que le sean asignadas.

Elaborar y remitir notificaciones y citaciones.

Recibe correspondencia dirigida tanto al Alcalde (sa), Concejo Municipal y Secretario
Municipal.

Tiene bajo su responsabilidad el monitoreo del correo oficial de la municipalidad.
Flaborar la correspondencia inherente a las gestiones que realiza, tales como
certificaciones y constancias.

Elaborar correspondencia de Secretaria.

Inscripciéon de Comités, de COCODES, de Asociaciones Comunitarias, de
Representante Legal v de Alcalde Comunitario, con su respectiva redaccion y
certificacion.

Redaccion y certificacion de acta de renuncia.

. Elaboracion de Carné de mtegrantes de COCODE.

Extender reposiciones de carné por extravio o por deterioro.
Fotocopiar y archivar los documentos presentado y elaborado.

Razonar documentos de Terrenos por pago de metro cuadrado.
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q. Rotulacion de cada expediente de metro cuadrado.

r. Ingresar al indice el pago de metro cuadrado.

IV. RELACIONES DE TRABAJO:

1. Con el Secretario Municipal, para recibir instrucciones y presentarle documentos para su
firma y sello y con el Alcalde (sa), para revision y firma de documentos requeridos por los
mteresados.

2. Con dependencias municipales que se requiera.

3. Usuarios municipales.

V. AUTORIDAD:

1. Para firmar documentos en ausencia del Secretarito Municipal.

VI. RESPONSABILIDAD:
1. Del mobihario y equipo de oficina asignado.
2. De la documentacion que tenga bajo su custodia y de los documentos que firme y selle en

ausencia del Secretario Municipal.

VII. PERFIL DEL PUESTO:

Educacion: Titulo de educacion media, preferentemente estudiante de la carrera de Ciencias
Juridicas y Sociales.

Habilidades y Destrezas: Buenas relaciones interpersonales, amabilidad, miciativa, auto
organizacion, disciplina, sentido de urgencia y responsabilidad, capacidad para recibir y
gjecutar ordenes, discrecion.

Otros Conocimientos: Conocimiento de Office, Windows, Internet.

56. OFICIAL II DE SECRETARIA MUNICIPAL

DESCRIPCION DEL PUESTO
L. IDENTIFICACION DEL PUESTO:
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Secretaria Municipal
TITULO DEL PUESTO: Oficial I
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Secretario Municipal
SUBALTERNOS: Ninguno

II. OBJETIVO DEL PUESTO:
Es un puesto administrativo que le corresponde atender principalmente a los mteresados en
gestionar solicitudes relacionadas con servicios publicos municipales. Dentro de sus
actividades, le corresponde elaborar contratos administrativos segiin corresponda a la gestion
o mandato del Secretario Municipal.
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III. FUNCIONES:

Redaccion de actas para registro de matricula de ganado.

Ingresar datos y figura del fierro en la ficha de la matricula.

Realizar el indice de registro de las matriculas y mantenerlo actualizado.

S

Elaborar Constancias de Residencia, Avales Municipales, Carencia de bienes,

Declaracion Jurada y Cartas de Recomendacion.

e. Elaborar y certificar acta de Consejos Educativos, acta de Consejos de Padres de
familia.

f.  Atencion al publico.

g.  Apoyar en todas las actividades de la secretaria municipal, asi como otras asignadas por

el Jefe Inmediato.

IV. RELACIONES DE TRABAJO:

1. Con el Secretario Municipal, para recibir instrucciones y presentarle documentos para su
firma y sello.

2. Con el Alcalde (sa), para revision y firma de documentos requeridos por los interesados.
3. Con dependencias municipales que se requiera.

4. Usuarios municipales.

V. AUTORIDAD:
1. Ninguna.

VI. RESPONSABILIDAD:
1. Del mobihario y equipo de oficina asignado.

2. De la documentacion que tenga bajo su custodia.

VII. PERFIL DEL PUESTO:

Educacion: Titulo de educacion media, preferentemente estudiante de la carrera de Ciencias
Juridicas y Sociales.

Habilidades y Destrezas: Buenas relaciones interpersonales, amabilidad, miciativa, auto
organizacion, disciplina, sentido de urgencia y responsabilidad, capacidad para recibir y
gjecutar 6rdenes, discrecion.

Otros Conocimientos: Conocimiento de Office, Windows, Internet.

Conocimientos en Leyes y Normas Municipales.
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57. ENCARGADO (A) DE MATRIMONIOS

) DESCRIPCION DEL PUESTO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO:
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Secretaria Municipal
TITULO DEL PUESTO: Encargado (a) de Matrimonios
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Secretario Municipal
SUBALTERNOS: Ninguno

II. OBJETIVO DEL PUESTO:

Prestar a la poblacion el servicio de matrimonios, garantizando la legalidad y eficiencia del

servicio en la Municipalidad.

ITI. FUNCIONES:

a.

Atencion al publico, para brindar informacién sobre los requisitos para contraer
matrimonio.

Flaborar actas de matrimonios.

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

Realizar los avisos matrimoniales respectivos para ser enviados al RENAP.

Mantener un archivo actualizado de las actas matrimoniales.

Elaborar acuerdos de traspasos de lotes, exhumaciones y autorizacion de construccion
de lotes del Cementerio municipal.

Apoyar al personal de secretaria y otras actividades que el jefe inmediato le asigne.

IV. RELACIONES DE TRABAJO:
1. Con el Secretario Municipal, para recibir istrucciones.
2. Con el Alcalde (sa) y concejales.

3. Con dependencias municipales que se requiera.

4. Usuarios municipales.

V. AUTORIDAD:

1. Ninguna.

VL RESPONSABILIDAD:

1. Del mobihario y equipo de oficina asignado.

2. De la documentacion que tenga bajo su custodia.

3. Enviar los avisos de matrimonios a donde corresponda.
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VII. PERFIL DEL PUESTO:

Educacién: Titulo de educacion media, preferentemente estudiante de la carrera de Ciencias
Juridicas y Sociales.

Habilidades y Destrezas: Buenas relaciones interpersonales, amabilidad, miciativa, auto
organizacion, disciplina, sentido de urgencia y responsabilidad, capacidad para recibir y
ejecutar 6rdenes, discrecion.

Otros Conocimientos: Conocimiento de Office, Windows, Internet.

Conocimientos en Leyes y Normas gubernamentales y municipales.

JUZGADO DE ASUNTOS MUNICIPALES

Imponer sanciones y resolver conflictos cumpliendo la aplicacion de la Leyes y reglamentos
municipales.

ORGANIGRAMA DEL JUZGADO DE ASUNTOS MUNICIPALES

Juez (a) de Asuntos
Municipales

| |
| |

Jefe de la Policias
Municipal

Secretario (a) de
Asuntos Municipales

Supervisor de
Policias Municipales

Policias
Municipales
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58. JUEZ DE ASUNTOS MUNICIPALES

DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

UBICACION ADMINISTRATIVA: Juzgado de Asuntos Municipales
TITULO DEL PUESTO: Juez de Asuntos Municipales
INMEDIATO SUPERIOR: Alcalde (sa) Municipal y Director

(a) de Recursos Humanos.
SUBALTERNOS: Secretaria, Jefe, supervisor y

policias municipales.

II. OBJETO DEL PUESTO:

Es un puesto de caricter administrativo, creado especificamente para velar por el

cumplimiento de los reglamentos de servicios municipales y las ordenanzas del Concejo

Municipal, trabaja apegado a la normativa que a impulsa el Concejo Municipal y las leyes del

pais, realiza sus actividades con relativa independencia, siempre debe informar de lo actuado.

ITI. FUNCIONES:

a.

Conocer de todos aquellos asuntos que afecten las buenas costumbres, el ornato, la
salud, los servicios publicos municipales y los servicios pablicos en general, cuando el
conocimiento de tales materias no esté atribuido al Alcalde (sa), el Concejo Municipal
u otra autoriddad municipal, o el ambito de aplicacion tradicional del derecho
consuetudinario, de conformidad con las leyes del pais, las ordenanzas, reglamentos y
demas disposiciones, municipales.

En caso que las transgresiones administrativas concurran con hechos punibles, el juez
de asuntos municipales tendrd, ademas la obligacion de certificar lo conducente al
Ministerio Publico, si se tratare de delito flagrante, dar parte inmediatamente a la
Policia Nacional Civil, siendo responsable de conformidad con la ley por su omision
Al proceder en estos casos tomara debidamente en cuenta el derecho consuetudinario
correspondiente y de ser necesario se hara asesorar de un experto en esa materia.

De las diligencias voluntarias de titulacion supletoria, con el solo objeto de practicar las
pruebas que la ley especifica asigna al Alcalde (sa), remitiendo inmediatamente el
expediente al Concejo Municipal para su conocimiento y, en su caso aprobacion.

El Juez (a) municipal cuidara que es estas diligencias no se violen arbitrariamente las
normas consuetudinarias cuya aplicacion corresponde tomar en cuenta.

De todas aquellas diligencias y expedientes administrativos que le traslade el Alcalde
(sa) Municipal o el Concejo Municipal, en que debe intervenir la municipalidad por

mandato legal o le sea requerido mnforme, opimion o dictamen.
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g. De los asuntos en los que una obra nueva cause dano publico o que se trate de obra
peligrosa para los habitantes y el publico, procediendo, segin la materia
correspondiente, debiendo tomar las medidas preventivas que el caso amerite

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

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

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

k. Inspecciones que correspondan.

. Otras que le sean asignadas inherentes al puesto o encomendadas por el jefe Inmediato.

IV. RELACIONES DE TRABAJO:
1. Coordina su trabajo con el Alcalde (sa) Municipal, Director (a) de Recursos Humanos, la

Policia Municipal y otros funcionarios afines al desempeno de sus actividades.

VI. RESPONSABILIDAD:
1. Es responsable del cumplimiento de sus funciones y las de su departamento, también es

responsable del mobihario y equipo asignado a su departamento para el desemperno.

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Educacion: Con estudios en la carrera de Ciencias Juridicas y Sociales, de preferencia ser
abogado y notario, colegiado activo.

Habilidades y Destrezas: Capacidad de redaccion, conocimiento de toda la reglamentacion de
servicios, conocimiento de ordenanzas y dictimenes del Concejo Municipal, adaptabihidad,
planificacion y organizacion, orientacion hacia el logro, analisis de problemas, comunicacion
escrita y oral, trabajo en equipo, buenas relaciones humanas, 1dentificacion directiva, trabajo
en equipo, resolucion de conflictos, sentido urgencia, creatividad, disciplina, iniciativa,
mtegridad, auto organizacion, juicio.

Otros Conocimientos: Conocimientos en Leyes (Codigo Procesal Civil, Codigo Civil, Codigo
de Trabajo) y Normas y Disposiciones Municipales (Codigo Municipal, Acuerdos
Municipales) etc.

59. SECRETARIO (A) DEL JUZGADO DE ASUNTOS MUNICIPALES

DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS
L. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

UBICACION ADMINISTRATIVA: Juzgado de Asuntos Municipales
TITULO DEL PUESTO: Secretario
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INMEDIATO SUPERIOR: Juez (a) de Asuntos Municipales
SUBALTERNOS: Ninguno

II. OBJETO DEL PUESTO:
Es un puesto de cardcter administrativo de apoyo al Juez (a) de asuntos Municipales, trabaja
bajo 6rdenes precisas, cuando encuentra un problema consulta como resolverlo.

III. FUNCIONES:
Redactar notificaciones sobre las resoluciones que emite el Juzgado
Lleva control de audiencias del Juez

Notificar al juez (a) de solicitudes recibidas

S

Guardar con el conveniente arreglo los procesos y demias papeles de oficina,
sujetaindose a las 6rdenes e instrucciones que el juez (a) municipal les diere sobre el
particular.

e. Redaccion de resoluciones, actas, declaraciones y demas diligencias que deba
autorizarse.

f.  Rewisar junto con el titular del juzgado, los procesos que se encuentran en tramite,
levantar el acta respectiva, certificar y remitirla al juez y a dependencias que
correspondan.

g.  Dar acompanamiento a las inspecciones de trabajo que correspondan,

h. Otras que le sean asignadas por su jefe inmediato.

IV. RELACIONES DE TRABAJO:

1. Coordina su trabajo con el Juez (a) del Juzgado.

VI. RESPONSABILIDAD:
1. Tiene bajo su responsabilidad las funciones asignadas, también es responsable del
mobiliario y equipo asignado para el desempeno de sus labores.

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Educacion: Titulo de educacion media, preferiblemente estudiante del sexto semestre de la
carrera de Ciencias Juridicas y Sociales.

Habihidades y Destrezas: Capacidad de redaccion, conocimiento de toda la reglamentacion de
servicios, adaptabilidad, planificacion y organizacion, orientacion hacia el logro, andlisis de
problemas, comunicacion escrita y oral, trabajo en equipo, buenas relaciones humanas,
Otros Conocimientos: de Normas y Leyes Municipales
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60. JEFE DE LA POLICIA MUNICIPAL

DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

L. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

UBICACION ADMINISTRATIVA: Juzgado de Asuntos Municipales
TITULO DEL PUESTO: Jefe de la Policia Municipal
INMEDIATO SUPERIOR: Juez (a) de Asuntos Municipales
SUBALTERNOS: Supervisor y Policias Municipales

II. OBJETO DEL PUESTO:

Planificar, coordinar y dirigir la seguridad municipal. Observara las leyes de la Republica y

velarad por el cumplimiento de los Acuerdos, reglamentos, ordenanzas y resoluciones emitidas

por el Concejo Municipal y el Alcalde, respetando los criterios basicos de las costumbres y

tradiciones propias de las comunidades del municipio. Ademas de dirgirir el ordenamiento

del transito en el municipio.

ITI. FUNCIONES:

a.

@ oo o

J-

k.

Inspeccionar la presentacion, conducta y cumplimiento de la policia municipal, de
acuerdo a sus atribuciones.

Dar instrucciones a sus subalternos, para que se mantenga el orden y disciplina fuera y
dentro de las mstalaciones municipales.

Gestionar capacitacion para el personal de la policia municipal, para servir con mas
eficiencia al Gobierno Municipal.

Velar por el mantenimiento y conservacion del equipo de trabajo.

Vigilar todos los bienes municipales.

Apoyar al Juzgado de Asuntos Municipales, cada vez que se requiera.

Realizar actividades que le sean requeridas por sus superiores.

Coordinar, ejecutar y supervisar los planes de circulacion vial dentro de la jurisdiccion
del municipio.

Mantener la senalizacion restrictiva e informativa en buenas condiciones dentro del
municipio.

Coordinar y distribuir el personal bajo su cargo a efecto de optimizar el servicio.
Otras mmherentes a su puesto.

IV. RELACIONES DE TRABAJO:

1. Coordina su trabajo con el Juez (a) del Juzgado.
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VI. RESPONSABILIDAD:
1. Tiene bajo su responsabilidad las funciones asignadas, también es responsable del

mobiliario y equipo asignado para el desempeno de sus labores.

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Educacion: Titulo de educacion media, preferentemente con estudios y experiencia en
Seguridad.

Habilidades y Destrezas: Capacidad de redaccion, conocimiento de toda la reglamentacion de
servicios, adaptabilidad, planificacion y organizacion, orientacion hacia el logro, andlisis de
problemas, comunicacion escrita y oral, trabajo en equipo, buenas relaciones humanas,
Otros Conocimientos: de Normas y Leyes Municipales y Gubernamentales.

61. SUPERVISOR DE LA POLICIA MUNICIPAL

DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS
L. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

UBICACION ADMINISTRATIVA: Juzgado de Asuntos Municipales
TITULO DEL PUESTO: Supervisor

INMEDIATO SUPERIOR: Jefe de la Policia Municipal
SUBALTERNOS: Ninguno

II. OBJETO DEL PUESTO:
Es un puesto operativo que brinda el apoyo necesario al jefe de policias municipales en la

supervision y ejecucion del trabajo de los policias municipales y otras que tengan relacion.

III. FUNCIONES:
a. Supervisar a los Agentes Municipales en cuanto al cumplimiento de sus funciones en
cada puesto de servicio.
b. Apoyar y coordinar al jefe de la policia municipal, el trabajo operativo que se realiza
en la via publica.
Movilizar equipo de trabajo como conos y otras herramientas de trabajo.
Movilizar al personal a sus puntos de servicio.
Controlar que el personal cumpla con las instrucciones de trabajo.

-0 a0

Dar 1nicio al proceso administrativo elaborando reportes de llamadas de atencién al
personal por indisciplina o en casos que lo ameriten, para el jefe de la policia
municipal.

IV. RELACIONES DE TRABAJO:

1. Coordina su trabajo con el jefe de policias municipales.
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VI. RESPONSABILIDAD:
1. Tiene bajo su responsabilidad las funciones asignadas, también es responsable del

mobiliario y equipo asignado para el desempeno de sus labores.

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Educacion: Titulo de educacion media, preferentemente con estudios y experiencia en
Seguridad.

Habilidades y Destrezas: Capacidad de redaccion, conocimiento de toda la reglamentacion de
servicios, adaptabilidad, planificacion y organizacion, orientacion hacia el logro, andlisis de
problemas, comunicacion escrita y oral, trabajo en equipo, buenas relaciones humanas,

Otros Conocimientos: de Normas y Leyes Municipales y Gubernamentales.

62. POLICIA MUNICIPAL

DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS
L. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

UBICACION ADMINISTRATIVA: Juzgado de Asuntos Municipales
TITULO DEL PUESTO: Policia Municipal

INMEDIATO SUPERIOR: Jefe de la Policia Municipal
SUBALTERNOS: Ninguno

II. OBJETO DEL PUESTO:

La Policia Municipal es la encargada de velar por el cumplmiento de los acuerdos,
reglamentos, ordenanzas y resoluciones emitidas por el Concejo Municipal y el Alcalde,
respetando los criterios basicos de las costumbres y tradiciones propias de las comunidades
del municipio. Asimismo, protege los bienes y patrimonios de la Municipalidad, el ornato
publico, el orden, la tranquilidad y seguridad publica en mercados, parque, cementerios,
centro de comercio, oficinas y dependencias municipales, ademds controlan y regularizan el
trafico vial en el municipio.

ITI. FUNCIONES:

a. Pasar formacion del grupo de personal a su cargo, revisando que cuenten con el equipo
reglamentario, lapicero, libreta, lampara, gorgorito, uniforme completo y buena
presentacion fisica.

b. Velar por el ingreso y salida del personal, asi como el debido resguardo de los bienes
de la Municipalidad.

¢.  Verficar que las personas que ingresaran a las oficinas municipales no porten armas
de fuego o armas blancas; de lo contrario queden depositadas en los casilleros
respectivos en la Policia Municipal.

Palacio Municipal, Barrio el Calvario, Guastatoya, El Progreso
Teléfonos: 7945-1594 / 7945-1602
WWw.muniguastatoya.com
NO PARAMOS DE TRABAJAR...

107


http://www.muniguastatoya.com/

MUNICIPALIDAD DE

GUASTATOYA
v |«

)"

ADMINISTRACION
JORGE ANTONIO ORELLANA PINTO

_Q\a.

WE

2

TU NUEVA MUNI

Manual de Funciones y Procedimientos

d. Velar porque no se mstalen ventas ambulantes en lugares no autorizados.

e. Mantener comunicacion via radio con todos los agentes para conocer y reportar las
novedades en la entrega de turno.

f.  Comunicar a la estacion de la Policia Nacional Civil mas cercana hechos delictivos o
ilicitos para su intervencion.

g. Reforzar los diferentes puntos de trabajo conforme necesidades planteadas y resolver
problemas dentro de las oficinas centrales de la Municipalidad.

h. Abrir y cerras las puertas principales de la Municipalidad de acuerdo a los horarios
establecidos.

1. Verificar que el personal que permanece dentro de las oficinas municipales fuera del
horario héabil de trabajo, cuente con la autorizacion respectiva.

J- Revisar que todas las luces de las oficinas municipales estén apagadas cuando ya no
permanece ningin empleado laborando.

k. Realizar ronda y vigilancia nocturna de acuerdo a plan de trabajo.

—

Seguir instrucciones del Jefe de la Policia Municipal de Transito.
m. Regular el transito en los puntos principales del municipio.

Hacer respetar las Leyes de Transito.

Actuar con honestidad cuando hace respetar las Leyes de Transito.
Dar informes a su jefe inmediato superior.

Mantenerse uniformado durante el horario establecido.

N N

Conducirse decorosamente para que la autoridad que representa sea reconocida y

respetada por los vecinos.

s. Auxiliar a sus compaiieros en el fiel cumplimiento de las atribuciones que
correspondan.

t.  Desempenar los servicios que se le asignen de conformidad con el Reglamento.

u. Realizar actividades que le sean requeridas por mstrucciones superiores.

IV. RELACIONES DE TRABAJO:

1. Coordina su trabajo con el jefe de policias municipales.

VI. RESPONSABILIDAD:
1. Tiene bajo su responsabilidad las funciones asignadas, también es responsable del

mobiliario y equipo asignado para el desempeno de sus labores.

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
Educacion: Titulo de educacion media, preferentemente con estudios y experiencia en
Seguridad y graduado de la escuela de formacion policial.
Habihidades y Destrezas: Capacidad de redaccion, conocimiento de toda la reglamentacion de
servicios, adaptabilidad, planificacion y organizacion, orientacion hacia el logro, andlisis de
problemas, comunicacion escrita y oral, trabajo en equipo, buenas relaciones humanas,
Otros Conocimientos: de Normas y Leyes Municipales y Gubernamentales.
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COORDINACION DE RELACIONES PUBLICAS

Responsable de informar por los medios de comunicacion de todos los proyectos y actividades

a realizarse en la Municipalidad.

ORGANIGRAMA DE LA COORDINACION DE RELACIONES PUBLICAS

Coordinador (a)

Secretaria —

Promotor de Encargado de la
Oficial 1 ; ] Oficina Municipal Marimbistas
Cultura y Deportes
de la Juventud
63. COORDINADOR (A) DE RELACIONES PUBLICAS
DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

L. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

UBICACION ADMINISTRATIVA: Coordinacion de  Relaciones

Publicas

TITULO DEL PUESTO:

INMEDIATO SUPERIOR:

SUBALTERNOS:

II. OBJETO DEL PUESTO:

Coordinador (a)

Director (@) de  Recursos
Humanos

Ninguno

Coordinar todas las actividades que organice la administracion municipal, como de informar

a la poblacion en general de proyectos y actividades.
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III. FUNCIONES:
a. Coordinar todas las actividades sociales y culturales que promueve la municipalidad.
b. Apoyar alos diferentes departamentos y unidades de trabajo de la municipalidad como
maestro de ceremonias.
¢. Realizar y participar en todos los eventos que realice la municipalidad. Realizar la
memoria de labores anual, conforme a los informes mensuales efectuados.

IV. RELACIONES DE TRABAJO:
1. Coordina su trabajo con el Alcalde Municipal, jefe mmediato, personal a su cargo y demas
dependencias municipales.

VI. RESPONSABILIDAD:
1. Tiene bajo su responsabilidad las funciones asignadas y concernientes a su cargo, también

es responsable del mobiliario y equipo asignado para el desempeno de sus labores.

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Educacion: Titulo de Perito en Mercadotecnia y Publicidad o carrera afin, preferentemente
con pensum cerrado de la carrera de Ciencias de la Comunicacion o carrera afin. Experiencia.
Habilidades y Destrezas: Capacidad de redaccion, conocimiento de toda la reglamentacion de
servicios, adaptabilidad, planificacion y organizacion, orientacion hacia el logro, andlisis de
problemas, comunicacion escrita y oral, trabajo en equipo, buenas relaciones humanas,
Otros Conocimientos: Programas de computacion como Office, Windows, entre otros e

Internet.

64. SECRETARIA DE COORDINACION DE RELACIONES PUBLICAS

DESCRIPCION DEL PUESTO
L. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

UBICACION ADMINISTRATIVA: Coordinacion  de  Relaciones
Puablicas

TITULO DEL PUESTO: Secretaria

INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador de  Relaciones
Puablicas

SUBALTERNOS: Ninguno

II. OBJETO DEL PUESTO:
Es un puesto administrativo, que le corresponde atender principalmente asuntos de la oficina,

referentes a las diferentes gestiones que le competen.
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III. FUNCIONES:

a. Llevar el control de la reservacion del salon municipal.

b. Llevar bajo control la agenda del Alcalde (sa) Municipal.

c. Reaibir correspondencia dirigida tanto al Alcalde (sa), Concejo Municipal y demas
oficinas de la municipalidad.

d. Llevar el control de ingresos y salida de correspondencia.

e. Archivar y mantener actualizada toda documentacion relacionada con el Despacho
Municipal.

f.  Realizar otros trabajos iherentes al puesto o que le sean asignadas.

IV. RELACIONES DE TRABAJO:

Con su jefe inmediato, secretaria del Alcalde (sa) Municipal y demds personal de la oficina.

V. AUTORIDAD:
1. Ninguna

VL RESPONSABILIDAD:

1. De la documentacion que recibe y entrega, como del mobiliario y equipo asignado.

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Educacion: Titulo a nivel medio, preferentemente secretaria bilingtie o comercial. Habilidades
y Destrezas: Recibir e interpretar mstrucciones de trabajo, para el manejo de equipo de
computo, buenas relaciones interpersonales, para recibir y ejecutar mstrucciones inherentes al

puesto.

Otros Conocimientos: Redaccién, ortografia, manejo de programas informaticos (Word,
Excel, Power Point).

65. OFICIAL I DE COORDINACION DE RELACIONES PUBLICAS
DESCRIPCION DEL PUESTO

L. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

UBICACION ADMINISTRATIVA: Coordinacion de  Relaciones
Publicas

TITULO DEL PUESTO: Oficial I

INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador de  Relaciones
Publicas

SUBALTERNOS: Ninguno
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II. OBJETO DEL PUESTO:
MUNICIPALIDAD DE . . . .
GUASTATOYA Apoyar al Coordinador (a) de Relaciones Publicas en todas sus funciones.
(V.4 | Uy
& % III. FUNCIONES:
'3: > 'g a. Supervisar y apoyar en el montaje y logistica, de todos los eventos y festividades
AN N promovidos por la Municipalidad.
b. Coordinar que el mobiliario y equipo utilizado en los diferentes eventos, estén
correctamente nstalados en los espacios y ubicaciones indicadas, asi como que estén
TU NUEVA MUNI

funcionando correctamente.
c. Atender segan instrucciones del coordinador las solicitudes de apoyo que la

Municipalidad proporciona a los vecinos del Municipio.

IV. RELACIONES DE TRABAJO:

Con su jefe inmediato y demads colaboradores de la oficina.

V. AUTORIDAD:

1. Ninguna

VI. RESPONSABILIDAD:
1. De las funciones que le competen, asi como del mobihario y equipo de céomputo

asignado.
VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
Educacion: Titulo a nivel medio, preferentemente con estudios universitarios.

Habihidades y Destrezas: Recibir e interpretar mstrucciones de trabajo, para el manejo de
equipo de computo, buenas relaciones interpersonales, para recibir y ejecutar instrucciones

mherentes al puesto.

Otros Conocimientos: Redaccion, ortografia, manejo de programas informaticos (Word,

Excel, Power Point).

66. PROMOTOR CULTURAL Y DEPORTIVO

DESCRIPCION DEL PUESTO
L. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

UBICACION ADMINISTRATIVA: Coordinacion  de  Relaciones
Publicas

TITULO DEL PUESTO: Promotor

INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador de  Relaciones
Publicas

SUBALTERNOS: Ninguno
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II. OBJETO DEL PUESTO:
Es un puesto técnico, que le corresponde principalmente promover programas de desarrollo

social, cultural y deportivo en el municipio.
III. FUNCIONES:

a. Promover actividades culturas, sociales y deportivas.
b. La coordinacion de la escuela vacacional de futbol.

¢. La coordinacion del Campeonato municipal de futbol.

IV. RELACIONES DE TRABAJO:
Con el Alcalde (sa) Municipal, Director (a) de Recursos Humanos y jefe inmediato y demas

personal de la oficina.

V. AUTORIDAD:

1. Ninguna

VI. RESPONSABILIDAD:
1. De realizar con eficiencia y responsabilidad todas sus funciones.
2. De cuidar el equipo de oficina y campo a su cargo.

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Educacion: Titulo a nivel medio de Maestro de Educacion Primaria y/o de Educacion Fisica.
Habihidades y Destrezas: Recibir e interpretar mstrucciones de trabajo, para el manejo de
equipo de computo, buenas relaciones interpersonales, para recibir y ejecutar instrucciones
mherentes al puesto.

Otros Conocimientos: Manejo de programas informaticos (Word, Excel, Power Point).

67. ENCARGADO (A) DE LA OFICINA MUNICIPAL DE LA JUVENTUD OMJUVE

DESCRIPCION DEL PUESTO
L. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

UBICACION ADMINISTRATIVA: Coordinacion  de  Relaciones
Puablicas

TITULO DEL PUESTO: Encargado (a) OMJUVE

INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador  de  Relaciones
Puablicas

SUBALTERNOS: Ninguno

II. OBJETO DEL PUESTO:
Es un puesto técnico, que le corresponde principalmente promover programas de desarrollo

social, cultural y deportivo especificamente para la juventud Guastatoyana.
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III. FUNCIONES:
a. Promover, gestionar y activar en todas las actividades que beneficien a la juventud del
municipio.

b. Otras imherentes a su puesto.

IV. RELACIONES DE TRABAJO:
Con el Alcalde (sa) Municipal, Director (a) de Recursos Humanos y jefe inmediato y demas

personal de la oficina.

V. AUTORIDAD:

1. Ninguna

VI. RESPONSABILIDAD:
1. De realizar con eficiencia y responsabilidad todas sus funciones.
2. De cuidar el equipo de oficina y campo a su cargo.

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Educacién: Titulo a nivel medio, con estudios universitarios.

Habihidades y Destrezas: Recibir e interpretar mstrucciones de trabajo, para el manejo de
equipo de computo, buenas relaciones interpersonales, para recibir y ejecutar instrucciones
mherentes al puesto.

Otros Conocimientos: Manejo de programas informaticos (Word, Excel, Power Point).

68. MARIMBISTAS MUNICIPALES

DESCRIPCION DEL PUESTO
L. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

UBICACION ADMINISTRATIVA: Coordinacion  de  Relaciones
Publicas

TITULO DEL PUESTO: Marimbistas

INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador de  Relaciones
Publicas

SUBALTERNOS: Ninguno

II. OBJETO DEL PUESTO:
Es un puesto técnico, que le corresponde principalmente promover programas de desarrollo

social, cultural y deportivo en el municipio.

III. FUNCIONES:
Dirigir el conjunto de Marimba Municipal
Coordinar los instrumentos

Realizar voz de cambio en instrumentos de conjunto segin sea conveniente

/0 TR

Organizar el repertorio de musica para los conciertos
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e. Asistir a todos las presentaciones, segun el calendario
f.  Realizar mejoras que considere conveniente, previo aviso al jefe inmediato

g.  Otras funciones que le sean asignadas segun su cargo.

IV. RELACIONES DE TRABAJO:
Con el Alcalde (sa) Municipal, Director (a) de Recursos Humanos y jefe inmediato y demas

personal de la oficina.

V. AUTORIDAD:
1. Ninguna

VL RESPONSABILIDAD:

1. De realizar con eficiencia y responsabilidad todas sus funciones.
2. De cuidar los instrumentos a su cargo.

VIIL. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Educacion: Profesor de Musica, con la especialidad en Marnimba y Experiencia en puestos
similares.

Habihdades y Destrezas: Recibir e interpretar instrucciones de trabajo, buenas relaciones
mterpersonales, para recibir y ejecutar strucciones inherentes al puesto.

Otros Conocimientos: en musica.

OFICINA DEL ADULTO MAYOR
Crear espacios de encuentro de participacion social para los adultos mayores y construir una
mstancia de coordinacion y gestion dirigido a obtener recursos en beneficio de los adultos
mayores.

ORGANIGRAMA DE LA OFICINA DEL ADULTO MAYOR

Encargado (a)

Secretaria
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69. ENCARGADA DE LA OFICINA DEL ADULTO MAYOR
DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

UBICACION ADMINISTRATIVA: Oficia del Adulto Mayor
TITULO DEL PUESTO: Encargado (a)
INMEDIATO SUPERIOR: Director (a) de  Recursos
Humanos
SUBALTERNOS: Secretaria de la oficina.
II. OBJETO DEL PUESTO:

Puesto creado para apoyar el fortalecimiento de las organizaciones de los adultos mayores y
coordinar las acciones con los diferentes departamentos municipales e stituciones puablicas y

privadas que contengan en sus politicas la tematica del adulto mayor.
III. FUNCIONES:

Revisar papeleria de primer ingreso.

Revisar actas de sobrevivencias

Revisar tramites de apoderados.

Revisar papelerias para actualizacion de datos.

Dar acompanamiento para gestiones bancarias a las personas de la tercera edad.
Visitas a domicilio y hospitales adultos mayores para verificar su estado de salud.

Llevar papeleria de primer ingreso y actualizacion de datos al Ministerio de Trabajo.

Sa® e oan TR

Acompanar a la trabajadora social a realizar estudios socioeconéomicos a diferentes
barrios y comunidades.

1. Localizacion de adultos mayores para notificacion.

J. Dar seguimiento a casos atrasados del programa.

k. Otras actividades relacionadas a su cargo.

IV. RELACIONES DE TRABAJO:

Con el Alcalde (sa) Municipal, Director (a) de Recursos Humanos y secretaria de la oficina.

V. AUTORIDAD:
1. Ninguna

VI. RESPONSABILIDAD:
1. De realizar con eficiencia y responsabilidad todas sus funciones.

2. De cuidar el mobiliario y equipo de computo a su cargo.
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VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Educacion: Titulo de nivel medio, con estudios de la carrera de Trabajo Social.

Habihdades y Destrezas: Adaptabilidad, orientacion hacia el logro, auto organizacion,
comunicacion escrita y oral, aprendizaje, trabajo en equipo, resolucion, sentido urgencia,
disciplina, niciativa, integridad, amabilidad y buenas relaciones humanas.

Otros Conocimientos: en computacion.

70. SECRETARIA DE LA OFICINA DEL ADULTO MAYOR

DESCRIPCION DEL PUESTO
L. IDENTIFICACION DEL PUESTO:
UBICACION ADMINISTRATIVA: Oficia del Adulto Mayor
TITULO DEL PUESTO: Secretaria
INMEDIATO SUPERIOR: Encargado (a)
SUBALTERNOS: Ninguno

II. OBJETO DEL PUESTO:
Puesto creado para apoyar todas las gestiones del (la) encargada de la oficina para desarrollar

las acciones del adulto mayor.

III. FUNCIONES:

Atender a las personas de la tercera edad.

Realizar actas de sobrevivencias por fecha de cumpleanos.

Enviar actas de sobrevivencia y apoderado al Ministerio de Trabajo.
Consultas de papelerias ya ingresadas.

Realizar tramite de apoderado.

Realizar papelerias para actualizacion de datos.

@ e a0 TP

Atender llamadas sobre consultas de papelerias del adulto mayor.

IV. RELACIONES DE TRABAJO:

Con el su jefe iInmediato.

V. AUTORIDAD:
1. Ninguna

VI. RESPONSABILIDAD:
1. De realizar con eficiencia y responsabilidad todas sus funciones.
2. De cuidar el mobiliario y equipo de computo a su cargo.

VIIL. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Educacion: Titulo de nivel medio, con estudios de la carrera de Trabajo Social.
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Habihdades y Destrezas: Adaptabilidad, orientacion hacia el logro, auto organizacion,
comunicacion escrita y oral, aprendizaje, trabajo en equipo, resolucion, sentido urgencia,
disciplina, niciativa, integridad, amabilidad y buenas relaciones humanas.

Otros Conocimientos: en computacion.

71. DIRECTORA DE LA DIRECCION MUNICIPAL DE LA MUJER DMM

DESCRIPCION DEL PUESTO
L. IDENTIFICACION DEL PUESTO:
UBICACION ADMINISTRATIVA: Direccion de la Mujer DMM
TITULO DEL PUESTO: Directora
INMEDIATO SUPERIOR: Alcalde Municipal
SUBALTERNOS: Secretaria, Técnico Iy Auxiliares.

II. OBJETO DEL PUESTO:

Flaborar y mantener actualizados los diagnosticos de la situacion de las mujeres y mantener un
registro de las organizaciones de mujeres existentes para mcidir en el enfoque de género y la
pertinencia cultural y planificaciéon en el municipio en coordinacion con la DMP y utilizar

mstrumentos que favorezcan a la implementacion del enfoque de género.
III. FUNCIONES:
a. Informar al Consejo Municipal, al alcalde, al COMUDE, y a todas la instancias que

sean necesarias, sobre la situacion de las mujeres del municipio con el objetivo de
elaborar e implementar propuestas politicas pablicas a favor de las mujeres.

b. Elaborar y mantener actualizados los diagnosticos de la situacion de las mujeres y
mantener un registro de las organizaciones de mujeres existentes para mcidir en el
enfoque de género y la pertinencia cultural y planificacion en el municipio en
coordinacion con la DMP y utilizar instrumentos que favorezcan a la implementacion
del enfoque de género.

¢. Elaborar, ejecutar y evaluar planes operativos anuales de la DMM orientados al
cumplimiento del objetivo general.

d. Fomentar y promover la organizacion social y la planificacion comunitaria de las
mujeres en los sistemas de consejos de desarrollo urbano y rural (COMUDE).

e. Promover cursos de capacitacion y sensibilizacion de manera constante al personal y
la corporacion municipal en la practica de la equidad de género.

f.  Promover la participacion activa y organizada de las mujeres en el COMUDE a través
del COCODE vy fortalecer su hiderazgo en la elaboracion y propuesta de iniciativas

politicas, econémicas, culturales y sociales.
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Fortalecer a las organizaciones de mujeres y promover la coordinacion entre las
mismas para la incidencia de la participacion politica en el desarrollo mtegral de las

mujeres.

Articulo: 3 se reforma el articulo 96 Ter del Codigo Municipal, Decreto Numero 12-2002, del
Congreso de la Republica, el cual queda redactado de la forma siguiente:

Articulo 96 Ter. Atribuciones de la Direccién Municipal de la Mujer: Son atribuciones de la

Direccion Municipal de la Muger

)

b)

Planificar y programar las acciones de cardcter técnico que implementara la Direccion
Municipal de la Muyjer;

Fjecutar el presupuesto asignado por el Concejo Municipal para el funcionamiento de
la Direccion Municipal de la Mujer y el cumplimiento de sus atribuciones;

Coordinar con el ente municipal encargado, la elaboracion del Manual de Funciones
de la Direccion Municipal de la Mujer, especifico del municipio.

Informar al Concejo Municipal y a sus Comisiones, al Alcalde o Alcaldesa, al Consejo
Municipal de Desarrollo y sus comisiones, sobre la situacion de las mujeres en el
municipio;

Brindar informacion, asesoria y orientacion a las mujeres del municipio, especialmente
sobre sus derechos;

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

Informar y difundir el que hacer de la Direccion Municipal de la Muyjer, a través de los
medios de comunicacion con el objeto de wvisibilizar las acciones que la Direccion
realiza en el municipio;

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

Informar y proponer en las sesiones del Concejo Municipal, cuando se aborden temas
relacionados con politicas publicas, planes, programas, proyectos, presupuestos y
acciones relacionadas con las mujeres a nivel municipal;

Informar y proponer en la planificacion técnica del Plan Operativo Anual Municipal;
en coordinacion con la Direccion Municipal de Planificacion, en temas relacionados
con las mujeres;

Informar y proponer en la elaboracion del presupuesto anual municipal, en
coordinacion conjunta con la Direccion Municipal de Planificacion y la Direccion
Administrativa Financiera Integrada Municipal, en temas relacionados con las mujeres;
Articular y coordinar acciones a nivel municipal con las Comisiones Municipales de la
Familia, la Mujer, la Niiez, la Juventud y Adulto Mayor, para establecer una relaciéon
armonica de trabajo que propicie el desarrollo integral de las mujeres;
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m) Participara en las redes y/o mesas conformadas a nivel municipal, que tengan como fin
la prevencion y erradicacion de todas las formas de discriminacion y violencia contra
las mujeres, estableciendo alianzas estratégicas de articulacion con actores
mstitucionales, organizaciones de sociedad civil y organizaciones de mujeres; vy,

n) Coordinar con las mstituciones del gobierno central las acciones y politicas publicas
relacionadas con los derechos de las mujeres.

IV. RELACIONES DE TRABAJO:
Con el Alcalde Municipal, jefe inmediato y personal de la DMM.

V. AUTORIDAD:
1. Ninguna

VI. RESPONSABILIDAD:
1. De realizar con eficiencia y responsabilidad todas sus funciones.
2. De cuidar el mobiliario y equipo de computo a su cargo.

VIIL. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Educacion: Titulo de nivel medio, con estudios de la carrera de Trabajo Social.

Ser Guatemalteca, residir en el municipio, Hablar uno de los idiomas principales que se hablan
en el municipio, Tener experiencia en trabajo con mujeres; y, Encontrarse en ejercicio de sus
derechos cviles y politicos.

Habihdades y Destrezas: Adaptabilidad, orientacion hacia el logro, auto organizacion,
comunicacion escrita y oral, aprendizaje, trabajo en equipo, resolucion, sentido urgencia,
disciplina, niciativa, integridad, amabilidad y buenas relaciones humanas.

Otros Conocimientos: en computacion.

72. ASESORA DE LA DIRECCION MUNICIPAL DE LA MUJER DMM

DESCRIPCION DEL PUESTO
L. IDENTIFICACION DEL PUESTO:
UBICACION ADMINISTRATIVA: DMM
TITULO DEL PUESTO: ASESORA
INMEDIATO SUPERIOR: Coordinadora de la DMM
SUBALTERNOS: Ninguno

II. OBJETO DEL PUESTO:
Puesto creado para asesorar todas las gestiones de la coordinadora de la oficina para desarrollar
las acciones que le competen.
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III. FUNCIONES:

Atender a las mujeres y brindarles informacion.

Realizar papelerias para actualizacion de datos.

Asesorar sobre consultas de papelerias de grupos de mujeres.

Archivo y control de expedientes y documentacion de la Direccion.

o a0 T

Otras que demande su puesto y jefe inmediato.

IV. RELACIONES DE TRABAJO:

Con el su jefe Inmediato y dependencias municipales.

V. AUTORIDAD:
1. Ninguna

VI. RESPONSABILIDAD:
3. De realizar con eficiencia y responsabilidad todas sus funciones.
4. De cuidar el mobiliario y equipo de computo a su cargo.

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Educacion: Titulo de nivel medio, con estudios de la carrera de Trabajo Social.

Habihdades y Destrezas: Adaptabilidad, orientacion hacia el logro, auto organizacion,
comunicacion escrita y oral, aprendizaje, trabajo en equipo, resolucion, sentido urgencia,
disciplina, niciativa, integridad, amabilidad y buenas relaciones humanas.

Otros Conocimientos: en computacion.

UNIDAD DE GESTION AMBIENTAL UGAM

Unidad responsable de implementar un programa de educaciéon ambiental participativo para
la promocion, divulgacion y fomento de la cultura ambiental. Establecer normas y reglamentos
municipales que contribuyan a disminuir la contaminacién atmosférica, involucrando a todos
los sectores de la sociedad Guastatoyana. Promover el manejo, produccion y conservacion de
los recursos naturales a través de la implementacion de nuevas técnicas y tecnologia. Proponer
y desarrollar alternativas para el tratamiento de los residuos solidos urbanos, integrando la
participacion de todos los sectores de la poblacion
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ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD DE GESTION AMBIENTAL UGAM

Director (a)

Técnico

Personal de Limpieza

Supervisores (as)
Personal de Limpieza
de Calles y Avenidas

de areas verdes y
Jardinizacion

Personal de Limpieza de
Calles y Avenidas

|

Personal del Vivero

Municipal

75. DIRECTOR (A) DE UNIDAD DE GESTION AMBIENTAL UGAM

DESCRIPCION DEL PUESTO

L. IDENTIFICACION DEL PUESTO:
UBICACION ADMINISTRATIVA:
TITULO DEL PUESTO:
INMEDIATO SUPERIOR:

SUBALTERNOS:

II. OBJETO DEL PUESTO:

UGAM
Director de UGAM
Director (@) de

Humanos

Personal de UGAM

Recursos

Gestionar y desarrollar programas de educaciéon ambiental y alternativas para el tratamiento de

los residuos solidos urbanos, integrando la participacion de todos los sectores de la poblacion.
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III. FUNCIONES:

a.  Supervisar y brindar apoyo a los diversos departamentos que componen la unidad.

b. Elaborar proyectos de educacion ambiental.

¢.  Dar capacitacion sobre temas ambientales a los diferentes sectores de la poblacion.
Supervisar el trabajo de campo y atender todo lo relativo a lo administrativo, asi como
atender al publico.

e. Inspeccion de problemas y denuncias ambientales.
Gestionar apoyo para los programas ambientales.

g. Cumplir con todas las comisiones relacionadas con el medio ambiente que sean
asignadas.

h. Concurrir y asistir a las diferentes actividades relacionadas con el medio ambiente a las
que sea invitado (a) o que sean coordinadas por la UGAM.

1. Supervisar al personal que labora en el vivero municipal que depende de la
organizacion y administracion del MAGA.

J. Apoyar en actividades que desarrolle el vivero municipal.

k. Otras inherentes a su cargo o a consideracion de su jefe inmediato.

IV. RELACIONES DE TRABAJO:
Con el su jefe Inmediato y personal de la UGAM.

V. AUTORIDAD:
1. Ninguna

VI. RESPONSABILIDAD:
1. De realizar con eficiencia y responsabilidad todas sus funciones.
2. Del trabajo del personal a su cargo.

3. De cuidar el mobiliario, equipo de computo y herramientas a su cargo.

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Educacion: Pensum cerrado de Ingeniero Agronomo, con conocimientos en Medio Ambiente
o titulo afin, de preferencia titulado con colegiado activo.

Habihdades y Destrezas: Adaptabilidad, orientacion hacia el logro, auto organizacion,
comunicacion escrita y oral, aprendizaje, trabajo en equipo, resolucion, sentido urgencia,
disciplina, niciativa, integridad, amabilidad y buenas relaciones humanas.

Otros Conocimientos: Leyes gubernamentales y municipales relacionadas al ambiente.

76. COORDINADOR (A) DE UNIDAD DE GESTION AMBIENTAL UGAM

DESCRIPCION DEL PUESTO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO:
UBICACION ADMINISTRATIVA: UGAM
TITULO DEL PUESTO: Coordinador (a) de UGAM
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INMEDIATO SUPERIOR: Director (a) de UGAM
SUBALTERNOS: Técnico, Supervisores y personal

de Limpieza de calles y avenidas,

de areas verdes y jardinizacion de

UGAM
II. OBJETO DEL PUESTO:

Coordinar y desarrollar los programas de educacion ambiental implementadas por la UGAM.

III. FUNCIONES:

a. Planificar y coordinar el programa de educacion ambiental y actividades de la unidad.

b. Brindar acompanamiento a inspecciones de problemas y denuncias ambientales.

¢. Concurrir a las diferentes actividades relacionadas con el medio ambiente, a las que
fuere mvitado o haya coordinado.

d. Presentar iniciativas y proyectos junto al Director (a) de UGAM, ante el Concejo
Municipal y al Alcalde Municipal, que tengan como fin buscar mejoras en la
comunidad.

e. Designar comisiones y subcomisiones con los grupos de trabajo que se formaran en
los programas y planes relacionados con el medio ambiente; junto con su jefe
mmediato.

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

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

h. Gestionar apoyo para los programas ambientales

1. Supervisar los mercados municipales para efectuar un mejor control sanitario.

J. Otras actividades inherentes a su cargo o a consideracion de su jefe inmediato.

IV. RELACIONES DE TRABAJO:

Con el su jefe inmediato, Director (a) de Recursos Humanos y personal de la UGAM.

V. AUTORIDAD:
1. Ninguna

VI. RESPONSABILIDAD:
1. De realizar con eficiencia y responsabilidad todas sus funciones.
2. Del trabajo del personal a su cargo.

3. De cuidar el mobiliario, equipo de computo y herramientas a su cargo.

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
Educacion: Pensum cerrado de Ingeniero Agronomo, con conocimientos en Medio Ambiente
o titulo afin, de preferencia titulado con colegiado activo.
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Habihdades y Destrezas: Adaptabilidad, orientacion hacia el logro, auto organizacion,
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x = | Otros Conocimientos: Leyes gubernamentales y municipales relacionadas al ambiente.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
TUNUEVAMERE | 1 IDENTIFICACION DEL PUESTO:
UBICACION ADMINISTRATIVA: UGAM
TITULO DEL PUESTO: Técnico de UGAM
INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador (a) de UGAM
SUBALTERNOS: Personal de Limpieza de areas
verdes y Jardinizacion,

supervisores (as) y personal de

Limpieza de Calles y Avenidas.

II. OBJETO DEL PUESTO:
Gestionar, desarrollar y controlar el trabajo de la UGAM, en las areas verdes del municipio y

la jardinizacion del mismo, mejorando el ornato de Guastatoya.

III. FUNCIONES:
a. Gestionar y desarrollar técnicas de mejoramiento y mantenimiento de areas verdes del
municipio.
b. Gestionar y desarrollar programas de jardinizacion, en mejoramiento del ornato del
municipio.
¢. Supervisar el trabajo del personal a su cargo.
d. Otras actividades imherentes a su cargo o a consideracion de su jefe inmediato.

IV. RELACIONES DE TRABAJO:
Con el su jefe Inmediato y personal de la UGAM.

V. AUTORIDAD:
1. Ninguna

VI. RESPONSABILIDAD:
1. De realizar con eficiencia y responsabilidad todas sus funciones.
2. Del trabajo del personal a su cargo.

3. De cuidar el mobiliario, equipo de computo y herramientas a su cargo.
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VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Educacion: Titulo de Perto Forestal, con conocimientos ambientales o titulo afin, de
preferencia con estudios universitarios.

Habihdades y Destrezas: Adaptabilidad, orientacion hacia el logro, auto organizacion,
comunicacion escrita y oral, aprendizaje, trabajo en equipo, resolucion, sentido urgencia,
disciplina, niciativa, integridad, amabilidad y buenas relaciones humanas.

Otros Conocimientos: Leyes gubernamentales y municipales relacionadas al ambiente.

78. SUPERVISORES (AS) DEL PERSONAL DE LIMPIEZA DE CALLES Y
AVENIDAS DE UGAM

) DESCRIPCION DEL PUESTO
L. IDENTIFICACION DEL PUESTO:
UBICACION ADMINISTRATIVA: UGAM
TITULO DEL PUESTO: Supervisores (as) del Personal de
Limpieza de Calles y Avenidas.
INMEDIATO SUPERIOR: Técnico de UGAM
SUBALTERNOS: Ninguno

II. OBJETO DEL PUESTO:
Supervisar el trabajo del personal de limpieza de calles y avenidas de UGAM, en apoyo a su

jefe inmediato.

III. FUNCIONES:
a.  Supervisar el trabajo del personal de lmpieza de calles y avenidas.
b. Apoyar en el mejoramiento de técnicas de trabajo.
¢.  Reportar cualquier tipo de anomalia en las areas a supervisar.
d. Reportar comportamientos y conductas indeseables del personal, a su jefe inmediato.

e. Otras actividades imherentes a su cargo o a consideracion de su jefe inmediato.

IV. RELACIONES DE TRABAJO:
Con el su jefe Inmediato y personal de la UGAM.

V. AUTORIDAD:
1. Ninguna

VI. RESPONSABILIDAD:
1. De realizar con eficiencia y responsabilidad todas sus funciones.

3. De cuidar el equipo y herramientas a su cargo.

VIIL. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Educacion: Titulo a nivel medio.
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Habihdades y Destrezas: Adaptabilidad, orientacion hacia el logro, auto organizacion,
comunicacion escrita y oral, aprendizaje, trabajo en equipo, resolucion, sentido urgencia,
disciplina, niciativa, integridad, amabilidad y buenas relaciones humanas.

Otros Conocimientos: de Computacion.

79. PERSONAL DE LIMPIEZA DE CALLES Y AVENIDAS DE UGAM

) DESCRIPCION DEL PUESTO
L. IDENTIFICACION DEL PUESTO:
UBICACION ADMINISTRATIVA: UGAM
TITULO DEL PUESTO: Personal de Limpieza de Calles y
Avenidas.
INMEDIATO SUPERIOR: Técnico de UGAM
SUBALTERNOS: Ninguno

II. OBJETO DEL PUESTO:
Mantener totalmente limpio las calles y avenidas de todo el municipio, incluyendo el mercado

y parque municipal.

III. FUNCIONES:
a. Realizar impieza de calles y avenidas del Municipio.
b. Apoyar en las emergencias y actividades que se presentan.
c¢. FErradicacion de basureros, conjuntamente con el personal de areas verdes y
jJardinizacion.
d. Circular basureros.
e. Colocacion de roétulos.
f.  Realizar otras atribuciones que, dentro de su competencia, le sean asignadas por el Jefe

Inmediato.

IV. RELACIONES DE TRABAJO:

Con el su jefe iInmediato.

V. AUTORIDAD:
1. Ninguna

VI. RESPONSABILIDAD:
1. De realizar con eficiencia y responsabilidad todas sus funciones.

2. De cuidar el equipo y herramientas a su cargo.

VIIL. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Educacion: Diploma de nivel basico.
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Habihidades y Destrezas: Adaptabilidad, trabajo en equipo, resolucion, disciplina, iniciativa,

mtegridad, amabilidad y buenas relaciones humanas.

80. PERSONAL DE LIMPIEZA DE AREAS VERDES Y JARDINIZACION DE UGAM
DESCRIPCION DEL PUESTO

L. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

UBICACION ADMINISTRATIVA: UGAM

TITULO DEL PUESTO: Personal de Limpieza de areas
verdes y jardinizacion.

INMEDIATO SUPERIOR: Técnico de UGAM

SUBALTERNOS: Ninguno

II. OBJETO DEL PUESTO:
Mantener totalmente limpias las areas verdes de todo el municipio, incluyendo el cementerio
general y cerro de las tres cruces, ademas de darle mantenimiento a la jardinizacion.

III. FUNCIONES:

Realizar la programacion de labores semanal.

Chapear, recolectar basura y depositarla en el centro de acopio.

Limpiar las areas verdes del municipio.

Darle mantenimiento adecuado y especial a las areas jardinizadas del municipio.
Gestionar y desarrollar nuevas areas de jardinizacion.

Realizar mantenimiento semanal al cementerio de la localidad.

Mantener limpia y chapeada las areas de acceso al Cerro de las Tres Cruces.

e oo oA n TR

Acarrear ripio originado por reparaciones municipales.
Llevar control del uso de combustible asignado a la chapeadora.

—

Realizar otras atribuciones que, dentro de su competencia, le sean asignadas por el Jefe

—

Inmediato.

IV. RELACIONES DE TRABAJO:

Con el su jefe iInmediato.

V. AUTORIDAD:
1. Ninguna

VI. RESPONSABILIDAD:
1. De realizar con eficiencia y responsabilidad todas sus funciones.

3. De cuidar el equipo y herramientas a su cargo.
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VIIL. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

MUNICIPALIDAD DE

GUASTATOYA Educacion: Diploma de nivel basico.
V2 |El Y Habilidades y Destrezas: Adaptabilidad, trabajo en equipo, resolucién, disciplina, miciativa,
:: : :’; mtegridad, amabilidad y buenas relaciones humanas.
81. PERSONAL DE DELEGADO AL VIVERO MUNICIPAL
)
DESCRIPCION DEL PUESTO
TU NUEVA MUNI

L. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

UBICACION ADMINISTRATIVA: Vivero Municipal
TITULO DEL PUESTO: Peon
INMEDIATO SUPERIOR: Director de UGAM
SUBALTERNOS: Ninguno

II. OBJETO DEL PUESTO:

Apoyar en todas las gestiones y actividades nuevas y de mantenimiento del vivero municipal.

III. FUNCIONES:
a. Mantenimiento del area del vivero municipal y de otras areas relacionadas al mismo.
b. Ijecutar las instrucciones de trabajo por parte del personal del MAGA.
¢.  Realizar otras atribuciones que, dentro de su competencia, le sean asignadas por el Jefe
Inmediato.

IV. RELACIONES DE TRABAJO:
1. Con el su jefe inmediato y personal delegado del MAGA.

V. AUTORIDAD:
1. Ninguna

VI. RESPONSABILIDAD:
1. De realizar con eficiencia y responsabilidad todas sus funciones.

2. De cuidar el equipo y herramientas a su cargo.

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Educacion: Diploma de nivel basico.

Habilidades y Destrezas: Adaptabilidad, trabajo en equipo, resolucion, disciplina, iniciativa,
mtegridad, amabilidad y buenas relaciones humanas.
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ADMINISTRACION SERVICIOS PUBLICOS
Administracion encargada de velar permanentemente porque el vecino cuente con los
servicios basicos publicos esenciales.

ORGANIGRAMA DE ADMINISTRACION SERVICIOS PUBLICOS

Administrador de
Servicios Puablicos

Secretaria
I 1 1 1 1 1
Administrador Encargado del Fncargs E
Encargado del Encargado del g N !:,n-(-d?"“lofle l“\ R TSRS,
Cementerio Rstro del Mercado Parque Gariita de Cobros Bibliotecarios
cmen ’ Municipal Recreativo de Arbitrios

\— Conserje Conserjes J— Guardianes

82. ADMINISTRADOR DE SERVICIOS PUBLICOS

DESCRIPCION DEL PUESTO
L. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

UBICACION ADMINISTRATIVA: Administracion  de  Servicios
Puablicos

TITULO DEL PUESTO: Administrador

INMEDIATO SUPERIOR: Director (a) de  Recursos
Humanos

SUBALTERNOS: Ninguno
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II. OBJETO DEL PUESTO:
Es el encargado de planear, organizar, integrar, dirigir y supervisar todas las actividades con el

personal que labora en la administracion de los servicios publicos.

III. FUNCIONES:
Ejecutar con las mstrucciones del Director (a) de Recursos Humanos, las ordenes a ejecutar
por parte del Concejo Municipal y Alcaldia, a través de acuerdos, resoluciones, dictimenes y

reglamentos.

a. Coordinar el trabajo operativo y administrativo de la administracién, con relacion a
mercados, cementerio, rastro, parque recreativo, garita de cobros de arbitrios y
biblioteca.

b. Atender y solucionar problemas planteados por vecinos y que se relacionan con los
servicios publicos.

¢.  Proponer e implementar los reglamentos correspondientes a las actividades que ejecuta
cada uno de las dependencias de servicios publicos.

d. Coordinar y participar en reuniones de trabajo con diversas mstituciones de Gobierno
y, realizar todas las acciones de su competencia.

e. Velar por la optimizacion de los recursos en el desarrollo de actividades de trabajo de
la administracion.

f.  Elaborar informes y dictimenes requeridos por su jefe inmediato, concejo municipal
y alcalde municipal.

g. Apoyar al Juzgado Municipal, en la interpretacion de los reglamentos de servicios
publicos, cuando sea necesario.

h. Otras inherentes a su cargo.

IV. RELACIONES DE TRABAJO:
1. Con el Alcalde Municipal, jefe inmediato y personal a su cargo.

V. AUTORIDAD:
1. Ninguna

VL RESPONSABILIDAD:

1. De realizar con eficiencia y responsabilidad todas sus funciones.
2. Del personal a su cargo.

3. Del mobiliario, equipo y herramientas a su cargo.

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Educacion: Haber cursado el sexto semestre de las carreras de ingenieria, arquitectura,
administracion y/o economia.

Habihdades y Destrezas: Adaptabilidad, trabajo en equipo, resolucion, disciplina, iniciativa,

mtegridad, amabilidad y buenas relaciones humanas.
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Otros Conocimientos: En computacion.

83. SECRETARIA DE LA ADMINISTRACION DE SERVICIOS PUBLICOS

DESCRIPCION DEL PUESTO
L. IDENTIFICACION DEL PUESTO:
UBICACION ADMINISTRATIVA: Administracion de Servicios Publicos
TITULO DEL PUESTO: Secretaria
INMEDIATO SUPERIOR: Administrador de Servicios Publicos
SUBALTERNOS: Ninguno

II. OBJETO DEL PUESTO:

Contribuir al buen funcionamiento de la oficina de administracion de servicios pablicos en

base a las funciones asignadas.

ITI. FUNCIONES:

a.

e

A

—

J-

k.

Informar al personal por medio de circulares y correos electronicos, de cambios o
noticias.

Mantener ordenado, actualizado y protegidos los archivos que contengan informaciéon
de la la oficina.

Recepcion y registro de papeleria.

Envio de papeleria.

Recepcion y archivo de informes del personal de la administracion de servicios
publicos.

Flaboracion de informes varios que le solicite el jefe inmediato.

Disenar, implementar y mantener el archivo de papeleria actualizado y ordenado.
Tramites de pedidos.

Dar apoyo a otras unidades cubriendo otros puestos de trabajo en horarios de
almuerzo.

Asistir a reuniones de trabajo para tomar nota de la ayuda de memoria.

Otras funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato.

IV. RELACIONES DE TRABAJO:

1. Coordina su trabajo con el administrador de servicios publicos, se apoya con los demas

colaboradores de la dependencia.

V. AUTORIDAD:

1. No tiene ninguna autoridad.
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VL RESPONSABILIDAD:

1. Es responsable de las funciones asignadas, asi como del mobiliario y equipo asignado para
el desempernio de su trabajo.

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Educacion: Poseer titulo o diploma de educacion media, preferiblemente con estudios
universitarios vinculados a la administracion de empresas.

Habihidades y Destrezas: Adaptabilidad, andlisis de problemas, aprendizaje, atencion al detalle,
auto organizacion, soclabilidad, trabajo en equipo, sentido urgencia, comunicaciéon escrita y
oral, disciplina, iniciativa, integridad, servicio al cliente, buenas relaciones humanas

Otros Conocimientos: Conocimiento de office, windows, ortografia, conocimientos en leyes y
normas municipales y laborales.

84. ENCARGADO DEL CEMENTERIO

DESCRIPCION DEL PUESTO
L. IDENTIFICACION DEL PUESTO:
UBICACION ADMINISTRATIVA: Administracion de Servicios Publicos
TITULO DEL PUESTO: Encargado del Cementerio
INMEDIATO SUPERIOR: Administrador de Servicios Publicos
SUBALTERNOS: Ninguno

II. OBJETO DEL PUESTO:

Contribuir al buen funcionamiento y mantenimiento del cementerio.

III. FUNCIONES:
a. Atender al pablico que requiere informacion de cementerios.
b. Ingresar en forma diaria al sistema la informacion de personas fallecidas, requiriendo
los documentos correspondientes.
Llevar control de terrenos vendidos.
Registrar los terrenos abandonados.

Crear 6rdenes de pago vario por venta de lotes o nichos.

-0 oo 0

Realizar otras atribuciones que dentro de su competencia le asigne el jefe mmediato.

IV. RELACIONES DE TRABAJO:

1. Coordina su trabajo con el administrador de servicios publicos, se apoya con los demas
colaboradores de la dependencia.
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V. AUTORIDAD:

1. No tiene ninguna autoridad.

VL RESPONSABILIDAD:

1. Es responsable de las funciones asignadas, asi como del mobiliario y equipo asignado para

el desempernio de su trabajo.

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Educacion: Poseer titulo o diploma de educacion media.

Habihidades y Destrezas: Adaptabilidad, andlisis de problemas, aprendizaje, atencion al detalle,

auto organizacion, soclabilidad, trabajo en equipo, sentido urgencia, comunicaciéon escrita y

oral, disciplina, iniciativa, integridad, buenas relaciones humanas.

Otros Conocimientos: En computacion. Experiencia en el area.

85. ENCARGADO DEL RASTRO

DESCRIPCION DEL PUESTO

L. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

UBICACION ADMINISTRATIVA: Administracion de Servicios Publicos
TITULO DEL PUESTO: Encargado del Rastro
INMEDIATO SUPERIOR: Administrador de Servicios Publicos
SUBALTERNOS: Ninguno

II. OBJETO DEL PUESTO:

Contribuir al buen funcionamiento y mantenimiento del rastro municipal, velando por las

normas de higiene establecidas.

ITI. FUNCIONES:

a.

b.

Llevar registro de los animales que mgresen para el destace.

Vertficar el cumplimiento de las normas sanitarias exigidas por salud publica.
Vertficar que los animales sean sometidos a inspeccion sanitaria antes y durante el
sacrificio de tal forma que se proceda a sellar la carne calificada para consumo humano.
Vertficar que se cumplan los requisitos correspondientes, haciendo énfasis en la
posesion legal del ganado.

Llevar control del cobro de las tasas y precios por servicios de destace y otros que
preste el rastro.

Realizar la mpieza de las instalaciones.

Elaborar un informe mensual de sus actividades.
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IV. RELACIONES DE TRABAJO:
1. Coordina su trabajo con el administrador de servicios publicos, se apoya con los demas

colaboradores de la dependencia.

V. AUTORIDAD:

1. No tiene ninguna autoridad.

VI. RESPONSABILIDAD:
1. Es responsable de las funciones asignadas, asi como del mobiliario y equipo asignado para

el desempernio de su trabajo.

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Educacion: Poseer titulo o diploma de educacion media.

Habihidades y Destrezas: Adaptabilidad, andlisis de problemas, aprendizaje, atencion al detalle,
auto organizacion, soclabilidad, trabajo en equipo, sentido urgencia, comunicaciéon escrita y
oral, disciplina, iniciativa, integridad, buenas relaciones humanas.

Otros Conocimientos: En computacion. Experiencia en el area.

86. CONSERJES DEL RASTRO
DESCRIPCION DEL PUESTO

L. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

UBICACION ADMINISTRATIVA: Administracion de Servicios Publicos
TITULO DEL PUESTO: Conserje
INMEDIATO SUPERIOR: Administrador del mercado
SUBALTERNOS: Ninguno

II. OBJETO DEL PUESTO:

Velar por mantener la higiene y limpieza del rastro y todo lo que concierne al mismo.

III. FUNCIONES:
a. Mantener hmpias todas las areas del rastro.
b. Realizar la impieza en los horarios establecidos.

IV. RELACIONES DE TRABAJO:

1. Coordinan su trabajo con el encargado del rastro.

V. AUTORIDAD:

1. No tiene ninguna autoridad.
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VI. RESPONSABILIDAD:
1. Es responsable de las funciones asignadas, asi como del mobiliario y equipo asignado para

el desempernio de su trabajo.

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Educacion: Saber leer y escribir.

Habilidades y Destrezas: Adaptabilidad, trabajo en equipo, sentido de urgencia, comunicacion
escrita y oral, disciplina, miciativa, integridad, buenas relaciones humanas.

Otros Conocimientos: Experiencia en el area.

87. ADMINISTRADOR DEL MERCADO
DESCRIPCION DEL PUESTO

L. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

UBICACION ADMINISTRATIVA: Administracion de Servicios Pablicos
TITULO DEL PUESTO: Administrador del Mercado
INMEDIATO SUPERIOR: Administrador de Servicios Publicos
SUBALTERNOS: Conserjes y Guardianes.

II. OBJETO DEL PUESTO:
Es un puesto de caracter técnico administrativo, de apoyo a la direccion de servicios, trabaja

bajo un plan, siempre mforma de sus actividades.

III. FUNCIONES:
a. Ordenamiento de los locales y puestos de venta de acuerdo a los productos que
venden.
b. Velar por el mantenimiento de las mstalaciones.

¢. Velar por el camplimiento de las normas de sanidad.

d. Aplicar el control de pesas y medidas para garantizar la transparencia en las relaciones
comerciales a favor de la poblacion.

e. Verificar que el mantenimiento de las instalaciones se dé correctamente.

f.  Reportar los danos que se den y gestionar su reparacion.

g. Establecer y mantener un registro de los locales arrendados.

h. Verificar que los arrendatarios cumplan con los contratos y reglamentos establecidos

por la municipalidad.

IV. RELACIONES DE TRABAJO:
1. Coordina su trabajo con el administrador de servicios publicos, se apoya con los demas

colaboradores de la dependencia.
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V. AUTORIDAD:

1. No tiene ninguna autoridad.

VI. RESPONSABILIDAD:

1. Es responsable de las funciones asignadas, asi como del mobiliario y equipo asignado para
el desempernio de su trabajo.

2. Del trabajo del personal a su cargo.

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Educacion: Poseer titulo o diploma de educacion media, preferentemente con estudios
universitarios en Administracion de Empresas.

Habihidades y Destrezas: Adaptabilidad, andlisis de problemas, aprendizaje, atencion al detalle,
auto organizacion, soclabilidad, trabajo en equipo, sentido urgencia, comunicaciéon escrita y
oral, disciplina, iniciativa, integridad, buenas relaciones humanas.

Otros Conocimientos: En computacion. Experiencia en el area.

88. GUARDIAN DEL MERCADO
DESCRIPCION DEL PUESTO

L. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

UBICACION ADMINISTRATIVA: Administracion de Servicios Pablicos
TITULO DEL PUESTO: Guardian

INMEDIATO SUPERIOR: Administrador del mercado
SUBALTERNOS: Ninguno

II. OBJETO DEL PUESTO:

Velar por la infraestructura del mercado y todo lo que concierne al mismo.

III. FUNCIONES:

a. Mantener comunicacion via radio con todos los agentes para conocer y reportar las
novedades en la entrega de turno.

b. Comunicar a la estacion de la Policia Nacional Civil mas cercana hechos delictivos o
ilicitos para su intervencion.

c. Reforzar los diferentes puntos de trabajo conforme necesidades planteadas y resolver
problemas dentro del mercado.

d. Abrir y cerras las puertas principales del mercado de acuerdo a los horarios
establecidos.

e. Verificar que vendedores no se encuentren fuera del horario establecido para el

mercado.
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f.  Rewisar que todas las luces del mercado estén apagadas y encendidas en los lugares
correspondientes.

g.  Realizar ronda y vigilancia nocturna de acuerdo a plan de trabajo.

IV. RELACIONES DE TRABAJO:

1. Coordina su trabajo con el administrador del mercado.

V. AUTORIDAD:

1. No tiene ninguna autoridad.

VI. RESPONSABILIDAD:
1. Es responsable de las funciones asignadas, asi como del mobiliario y equipo asignado para

el desempernio de su trabajo.

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Educacion: Saber leer y escribir.

Habilidades y Destrezas: Adaptabilidad, trabajo en equipo, sentido de urgencia, comunicacion
escrita y oral, disciplina, miciativa, integridad, buenas relaciones humanas.

Otros Conocimientos: Experiencia en el area.

89. CONSERJES DEL. MERCADO
DESCRIPCION DEL PUESTO

L. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

UBICACION ADMINISTRATIVA: Administracion de Servicios Pablicos
TITULO DEL PUESTO: Conserje
INMEDIATO SUPERIOR: Administrador del mercado
SUBALTERNOS: Ninguno

II. OBJETO DEL PUESTO:

Velar por mantener la higiene y limpieza del mercado y todo lo que concierne al mismo.

III. FUNCIONES:
Mantener limpias todas las areas del mercado, incluyendo los sanitarios municipales.

Realizar la mpieza en los horarios establecidos.

IV. RELACIONES DE TRABAJO:

1. Coordinan su trabajo con el administrador del mercado.

V. AUTORIDAD:

1. No tiene ninguna autoridad.
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VI. RESPONSABILIDAD:
1. Es responsable de las funciones asignadas, asi como del mobiliario y equipo asignado para

el desempernio de su trabajo.

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Educacion: Saber leer y escribir.

Habilidades y Destrezas: Adaptabilidad, trabajo en equipo, sentido de urgencia, comunicacion
escrita y oral, disciplina, miciativa, integridad, buenas relaciones humanas.

Otros Conocimientos: Experiencia en el area.

90. ENCARGADO DEL PARQUE RECREATIVO
DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

UBICACION ADMINISTRATIVA: Administracion de Servicios Pablicos
TITULO DEL PUESTO: Encargado del Parque Recreativo
INMEDIATO SUPERIOR: Administrador de Servicios Publicos
SUBALTERNOS: Ninguno

II. OBJETO DEL PUESTO:

Dirigir de forma planificada y ordenada la administracion del parque recreativo El Porvenir.

III. FUNCIONES:
a.  Administrar el buen uso de las instalaciones.
b. Verficar el mantenimiento de las instalaciones.
¢. Llevar de forma ordenada las reservaciones y uso de la cancha sintética del parque.
d.

Elaborar propuesta para fomentar el uso del parque.

IV. RELACIONES DE TRABAJO:
1. Coordina su trabajo con el administrador de servicios publicos, se apoya con los demas

colaboradores de la dependencia.

V. AUTORIDAD:

1. No tiene ninguna autoridad.

VI. RESPONSABILIDAD:
1. Es responsable de las funciones asignadas, asi como del mobiliario y equipo asignado para

el desempernio de su trabajo.

VIIL. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Educacion: Poseer titulo o diploma de educacion media.
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Habihidades y Destrezas: Adaptabilidad, andlisis de problemas, aprendizaje, atencion al detalle,
auto organizacion, soclabilidad, trabajo en equipo, sentido urgencia, comunicaciéon escrita y
oral, disciplina, iniciativa, integridad, buenas relaciones humanas.

Otros Conocimientos: En computacion. Experiencia en el area.

91. ENCARGADO DE LA GARITA DE COBROS DE TASAS Y ARBITRIOS
DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

UBICACION ADMINISTRATIVA: Administracion de Servicios Pablicos

TITULO DEL PUESTO: Encargado de la ganta de cobros de
arbitrios

INMEDIATO SUPERIOR: Administrador de Servicios Publicos

SUBALTERNOS: Ninguno

II. OBJETO DEL PUESTO:
Llevar un control organizado de los recibos y cobros que se realizan en la garta de cobros de
arbitrios de la municipalidad, ubicada en el camino hacia la aldea El Callejon.

III. FUNCIONES:
a.  Administrar el buen uso de las instalaciones.
b. Verificar el mantenimiento de las mstalaciones.
¢. Llevar de forma ordenada los recibos autorizados para el cobro.
d. Llevar un buen control de cobro de los arbitrios y realizar los depositos diarios a la
cuenta de la municipalidad de Guastatoya.
e. Cumplir con los horarios establecidos de la garita.

IV. RELACIONES DE TRABAJO:

1. Coordina su trabajo con el administrador de servicios publicos, se apoya con los demas
colaboradores de la dependencia.

V. AUTORIDAD:

1. No tiene ninguna autoridad.

VL RESPONSABILIDAD:

1. Es responsable de las funciones asignadas, asi como del mobiliario y equipo asignado para
el desempernio de su trabajo.
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VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Educacion: Poseer titulo o diploma de educacion media.

Habihidades y Destrezas: Adaptabilidad, andlisis de problemas, aprendizaje, atencion al detalle,
auto organizacion, soclabilidad, trabajo en equipo, sentido urgencia, comunicaciéon escrita y
oral, disciplina, iniciativa, integridad, buenas relaciones humanas.

Otros Conocimientos: En computacion. Experiencia en el area.

92. BIBLIOTECARIOS
DESCRIPCION DEL PUESTO
L. IDENTIFICACION DEL PUESTO:
UBICACION ADMINISTRATIVA: Administracion de Servicios Pablicos
TITULO DEL PUESTO: Bibliotecarios
INMEDIATO SUPERIOR: Administrador de Servicios Publicos
SUBALTERNOS: Ninguno
II. OBJETO DEL PUESTO:

Dirigir la buena administracion y el servicio de la biblioteca, tiene un plan propio, siempre

mmforman de lo actuado.
III. FUNCIONES:

Administracion de la Biblioteca.
Archivo y control de libros.
Atencion a visitantes.

a.
b.
c.
d. Elaborar informes sobre cantidad de personas que visitan la biblioteca.
e. Elaborar listado de principales necesidades y demandas de libros.

f.

Control sobre el buen uso de las instalaciones.

IV. RELACIONES DE TRABAJO:
1. Con su jefe mmediato.
2. Publico en general.

V. AUTORIDAD:

1. No tiene ninguna autoridad.

VI. RESPONSABILIDAD:
1. Es responsable de las funciones asignadas, asi como del mobiliario y equipo asignado para
el desempernio de su trabajo.

VIIL. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Educacion: Poseer titulo o diploma de educacion media.
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Habihidades y Destrezas: para adquirir diferentes conocimientos, buenas relaciones humanas,
capacidad de comunicacion y amabilidad.
Otros Conocimientos: Manejo de archivos, control de libros y de equipo de computacion.

UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA MUNICIPAL UIPM
Fl objetivo de la UIPM es proporcionar informacion que le sea solicitada por los vecinos del

pueblo.

ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA MUNICIPAL
UIP

Coordinador (a)

Secretaria

93. COORDINADOR (A) DE LA UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA
MUNICIPAL UIPM

DESCRIPCION DEL PUESTO
L. IDENTIFICACION DEL PUESTO:
UBICACION ADMINISTRATIVA: Unidad de  Informacion  Puablica
Municipal
TITULO DEL PUESTO: Coordinador (a)
INMEDIATO SUPERIOR: Director (a) de Recursos Humanos
SUBALTERNOS: Secretaria de la UIP

II. OBJETO DEL PUESTO:

Coordinar todo el proceso de solicitudes de informacion de su competencia.

ITI. FUNCIONES:

a.  Atencion al publico.
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b. Planificar, organizar, integrar, dirigir y controlar las actividades del funcionamiento de
la Unidad de Informacién Publica de la Municipalidad.

¢.  Recibir y tramitar las solicitudes del publico con interés de acceso a informacion de la
Municipalidad.

d. Aplicar las disposiciones legales y administrativas vigentes que regulan las actividades
de la Ley de Acceso a la Informacion Puablica.

e. Emitir las normas, politicas, procesos y procedimientos, que aseguren la clasificacion
de la informacion.

f.  Elaborar los manuales de procedimientos necesarios, para el cumplimiento de sus
funciones.

g.  Dingir y coordinar la aplicacion del Plan Estratégico de Accion de la -UIP-.

h. Crear y proponer, los planes, programas, actividades, métodos, lineamientos,
recomendaciones, criterios, normas y procedimientos; e implementar los mecanismos
para el cumplimiento de la Ley.

1. Disenar y proporcionar las normas, procedimientos y a través de providencia requerir
a los Directores, Coordinadores y Jefes, la informacion de su area de trabajo.

J. Elaborar mecanismos de control y seguimiento en los medios electrénicos para la
mmplementacion de la Unidad.

k. Disenar los formularios a utilizar ante el publico, para el requerimiento de
mformacion.

. Atender, resolver y dar seguimiento a las solicitudes verbales y escritas relacionadas
con las actividades de su area, cuampliendo plazos establecidos en la Ley de Acceso a
la Informacion Pablica.

m. Mantener actualizada la informacion en forma electronica y fisica, para el mejor
manejo de la misma y proporcionarla en los plazos establecidos en la Ley.

n. Coordinar, organizar, administrar, custodiar y sistematizar los archivos que contengan
la informacién publica a su cargo.

o. Extender copia simple o certificada de la informaciéon publica a entregar al solicitante.
Formular y proponer politicas informativas ante la Alcaldia Municipal.

q. Remitir las solicitudes de mformacion a los enlaces de cada drea, para la
mmplementacion de una base de datos cuando no exista en los archivos existentes lo
solicitado.

r.  Presentar informes de avance y desenvolvimiento de la -UIP-.

s.  Administrar los recursos materiales y fisicos que le sean asignados a la Unidad

t.  Otras actividades que le sean encomendadas por su jefe inmediato y otras inherentes

4 Su Cargo.

IV. RELACIONES DE TRABAJO:
1. Con su jefe mmediato y demas dependencias municipales.

2. Publico en general.
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V. AUTORIDAD:

1. No tiene ninguna autoridad.

VI. RESPONSABILIDAD:

1. Es responsable de las funciones asignadas, asi como del mobiliario y equipo asignado para
el desempernio de su trabajo.

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Educacion: Poseer titulo o diploma de educacion media, preferiblemente con estudios
universitarios.

Habihidades y Destrezas: para adquirir diferentes conocimientos, buenas relaciones humanas,
capacidad de comunicacion y amabilidad.

Otros Conocimientos: Manejo de archivos y de equipo de computacion.

94. SECRETARIA DE LA UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA MUNICIPAL
UIP

DESCRIPCION DEL PUESTO
L. IDENTIFICACION DEL PUESTO:
UBICACION ADMINISTRATIVA: Unidad de Informacion  Publica
Municipal
TITULO DEL PUESTO: Secretaria
INMEDIATO SUPERIOR: Coordinadora de la UIP
SUBALTERNOS: Ninguno

II. OBJETO DEL PUESTO:

Apoyar a la coordinadora de la unidad en sus funciones.

III. FUNCIONES:

a.  Atencion al publico.

b. Recibir y trasladar la informacion requerida a la coordinadora.

¢. Apoyar en la reproduccion de la informacion requerida.

d. Apoyar en la reproduccion de la informacion publica y actualizacion de la pagina web
de la unidad.

e. Realizar la mensajeria de la unmidad, desarrollar otras funciones que le requiera la
autoridad inmediata superior.

f.  Otras actividades que le sean encomendadas por su jefe inmediato y otras inherentes

4 Su Cargo.

IV. RELACIONES DE TRABAJO:

1. Con su jefe mmediato y demas dependencias municipales.
2. Publico en general.
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V. AUTORIDAD:
1. No tiene ninguna autoridad.
VI. RESPONSABILIDAD:

1. Es responsable de las funciones asignadas, asi como del mobiliario y equipo asignado para
el desempernio de su trabajo.

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Educacién: Poseer titulo de Secretaria Comercial o titulo afin, preferiblemente con estudios
universitarios.

Habilidades y Destrezas: para adquirir diferentes conocimientos, buenas relaciones humanas,
capacidad de comunicacion y amabilidad.

Otros Conocimientos: Manejo de archivos y de equipo de computacion.
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