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EL INFRASCRITO SECRETARIO MUNICIPAL, DE LA MUNICIPALIDAD DE SAN GABRIEL, DEL DEPARTAMENTO DE
SUCHITEPEQUEZ. ------------cm s s mmmemei i sccmmcmmm s s oo oo oo oo o mm e
CERTIFICA:
Haber tenido a la vista el Libro para ACTAS DE SESIONES ORDINARIAS ¥ EXTRAORDINARIAS DEL HONORABLE CONCEID
MUNICIPAL DE SAN GABRIEL, SUCHITEPEQUEZ, &n donde aparece impresa el ACTA NUMERQ SESENTA ¥ TRES GUION
DOS MIL DIECISIETE, de fecha veintiocho de Diciembre del afio dos mil diecisiete, vy, que en la parte conducente del
punto CUARTO, fue aprobado lo que copiade literalmente dicet-----------------coccecvoccnnronnmoo
CUARTO: FL HONORABLE CONCEIQD MUNICIPAL DE SAN GABRIEL, DEPARTAMENTO DE SUCHITEPEQUEZ,
CONSIDERANDCQ: Que el articulo 253 de la Constitucidén Politica de la Replblica de Guatemala, establece que |os
municipios de la Replblica de Guatemala son instituciones autdnomas, correspondiéndoles entre otras funciones el
cumplimiento de sus propios fines. CONSIDERANDO: Que con fundamento en lo regulado en el articulo 3 del decreto
12-2002 del Congreso de la Repiblica, Codigo Municipal, y que en el ejercicio de la autonomia gque la Constitucién
Politica de la Republica de Guatemala garantiza al municipio, éste entre otras cosas emite sus ordenanzas y
reglamentos. Asimismo, el articulo 34 del mismo cuerpo legal establece, que el Concejo Municipal emitird su propio
reglamento interno de organizacién y funcionamiento, los reglamentos y ordenanzas para la organizacidn y
funcionamiento de sus oficinas.  Finalmente el articulo 35 del decreto antes senalado que son atribuciones del
Concejo Municipal.... ", "La emisidn y aprobacion de acuerdos, reglamentos y ordenanzas municipales”.
CONSIDERANDO: Cue al tomar en cuenta que el MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES, ESPECIFICACION ¥
RESPONSABILIDADES DEL PERSONAL MUMNICIPAL DE LA MUMNICIPALIDAD DE SAN GABRIEL DEL DEPARTAMENTO DE
SUCHITEPEQUEZ, como lo indica su nombre, no es reglamento de aplicacion general, por lo que no se hace necesario
la publicacidn en el Diario Oficial, mas que solo la divulgacidn interna para conocimiento del personal de las diferentes
aficinas de 1a Municipalidad, amparados en lo gue eslablece el articulo 42 del decreto 12-2002 Cadige Municipal, al
establecer que los acuerdos, ordenanzas v resoluciones del Concejo Municipal serdn de efecto inmediato. POR TANTO:
Con base en los considerandos y en lo que para el efecto preceptiian fos articulos 253, 254, 262 de la Constitucion
Politica de |la Repiblica de Guatemala; v |os articules 3, 7, 9, 33, 34, 35, 42, del Codigo Municipal; EL HONORABLE
CONCEIO MUNICIPAL DE SAN GABRIEL, DEPARTAMENTO DE SUCHITEPEQUEZ, por UNANIMIDAD de votos ACUERDA:
1) APROBAR integramente la parte considerativa, objetivos y parte reglamentaria del: MANUAL DE PUESTOS Y
FUNCIONES, ESPECIFICACION Y RESPONSABILIDADES DEL PERSONAL MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DE SAN
GABRIEL DEL DEPARTAMENTO DE SUCHITEPEQUEZ, el cual se encuentra impreso en el lado anverso de setenta y un
hojas membretadas tamafno carta. Il) Se deja sin efecto el Manual de Puestos y funciones Municipal, que fue
aprobado por el Concejo Municipal, en el punto QUINTO, del Acta ndmero treinta y siete guidn dos mil catorce, de
fecha dieciocho de Agosto del afio dos mil catorce.  WI) €l MANUAL DE PUESTOS ¥ FUNCIONES, ESPECIFICACION Y
RESPOMNSABILIDADES DEL PERSONAL MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DE SAN GABRIEL DEL DEPARTAMENTO DE
SUCHITEPEQUEZ, entra en vigencia, oche dias después de |a aprobacidn del presente Acuerdo. V) Certificar copia del
presente acuerdo a donde gnriEspnnda para los efectos de ley. V) El presente Acuerdo surte sus efectos
inmediatamente, ----—- - J—/f ------------------------------------------------------------
¥, PARA LOS USOS CDHRE?PCINDIENTES, SE EXTIEMDE, SELLA Y FIRMA LA PRESENTE CERTIFICACHON, EN UNA HQUA DE
EM EL MUNICIPIO DE SAN GABRIEL, DEPARTAMENTO DE SUCHITEPEQMEZ, A
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PRESENTACION

El Manual de Puestos, Funciones y/o atribuciones e identificacion de Puestos, es una herramienta gue ast3

orientada a los colaboradores Administrativos u Operativos que companen |Ia Estructura Organizaciona) de

la Municipalidad de san Gabriel, Suchitepéquez, con el objetivo de que cada colaborador tenga

conocimiento de las actividades individuales que tiene que realizar.

For consiguiente, gl presente Manual esta basado en Ja asignacion de competencias de cada dependencia ¥

puestos de trabajo, implementando una visicn de administracian y el enfoque de fortalecimiento de la

Municipalidad,

» este Manual consta con |as siguientes
ctaracteristicas: Titulo del puesto, Ubicacian Administrativa, Jefe Inmediate Organo a que pertenece,

funciones, v el perfil de cada puesto. Con ello se puede lograr que &l empleado se desarrolle con mas

amplitud para el logro de los objetives tanto personal como Institucional. De acuerdo al trecimiento

institucional y necesidades de la poblacién se ampliaran las funciones ¥ S& creardn nuevos puestos

administrativos u operativos,
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Objetivos.

Generales:

* Cubrir las necesidades que dia con dia surjan dentro del drea Urbana y Rural, por medio de |a

realizacion de gestiones internas y externas, a través del equipo de trabajo capacitado para

fortalecer las actividades administrativas tomando como base el Manual de Puestos y Funciones

para el desarrollo efectivo de las actividades encaminadas al logro de las metas establecidas en el

Plan Operativo Anual {POA) de esta Municipalidad,
Especificos:

* Hacer que cada trabajador cumpla con sus funciones encomendadas, para lograr que cada drea de

trabajo se desarrolle poniendo en practica las funciones establecidas en este Manual,
Mejorar los servicios prestados a |3 poblacion, para satisfacer las necesidades de los vecinas,
* Diversificar los proyectos acordes a

las necesidades detectadas en cada comunidad por medio de la

realizacion de estudios socioecondmicos.
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES, ESPECIFICACION Y RESPONSABILIDADES DEL PERSONAL DE LA MUNICIPALIDAD
DE SAN GABRIEL DEL DEPARTAMENTO DE SUCHITEPEQUEZ MISMO QUE 5E DETALLA A CONTINUACION: --------

CONCEJO MUNICIPAL

IDENTIFICACION DEL PUESTD

TITULO DEL PUESTO Concejal

ORGANO Concejo Municipal

AUTORIDAD SUPERIOR Nin!unu

SUBALTERNOS Empleados Municipales bajo su supervisidn

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto directive, que se encarga de velar por los intereses del Concejo, puede sustituir al Alcalde en su ausencia,
previa autarizacién y nombramiento del Concejo Municipal y atender actividades cuya facultad le otorga la ley, forma
parte del maximo érgano de deliberacian y decision municipal.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Cumplir sin excusa alguna, con todas las funciones, atribuciones y deberes que sefiala el articulo 54 del decreto 12-
2002 Codigo Municipal, y ademas las siguientes:

2. Dentre de su participacion en los trabajos de las Comisiones del Concejo deberén rendir informes y dictdmenes.
3. Estar informado del funcionamiento de la administracién municipal, para poder sugerir soluciones y mejoras.

4. Servigilante de que se cumplan todas las disposiciones, resoluciones, reglamentas y demds ordenanzas gue emita el
Concejo,

5. Observar y cuidar que los empleados de la Municipalidad cumplan con sus responsabilidades, tanto en el trabajo
come en fa atencion al publico, debiendo informar de inmediato al Alcalde de cualguier irregularidad,

6. Y todas aguellas que por su naturaleza sean inherentes al cargo,

RELACIONES DE TRABAJO:

s Con los demds miembros del Concejo Municipal, para tratar asuntes de su competencia.

Con personal de la Municipalidad, cuando actie por delegacion del Concejo Municipal, para resolver
problemas tendientes a la mejora en la prestacién de servicios a los usuarios o en sustitucian dal Alcalde.
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= Con personas de otras entidades, para tratar asuntos propios de la Municipalidad,

RESPONSABILIDAD:

* Para recomendar medidas correctivas en la administracion municipal, de manera gue se mejoren los servicios
a los usuarios.

«  Para emitir su voto en cualguier asunto que trate el Concejo.

Para dictaminar scbre los asuntos que se le asignen, dentro de la comisién gue e corresponde desempefiar,
como miembro del Concejo Municipal.

+  Parasustituir al Alcalde, en caso de ausencia.

AUTORIDAD:

Para proponer medidas correctivas en la aplicacion de procedimientos andmalos o deficientes, en la
administracion municipal.

® El Concejo Municipal es un cuerpo colegiade, a la vez estd integrado por personas que tienen la misma
jerarquia o categorfa, por cuanto en el seno del Cancejo, tisne el mismo poder el Alcalde, los Sindicos y
Cancejales, para emitir su voto en cualquier asunto que trate el Concejo,

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

*  Serpuatemalteco de origen y vecino inscrito del distrito municipal.

* Saberleery escribir;

Estar en el goce de sus derechos politicos los cuales se suspenden, de conformidad con la Ley Electoral y de

Partidos Politicos por: Sentencia condenatoria firme, dictads en proceso penal y Declaratoria judicial de
interdiccion.

Sus servicios son gratuitos, salvo causa justificada para no aceptarlos o desempefarlos, sin embargo, podra
ser remunerade cuando los ingresos municipales lo permitan, siempre que sea por el sisterma de dietas por
cada sesion a la que asistan o dictamen que emitan. Segun Articulo 44 de Cadigo Municipal,
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO Sindico

ORGAND Concejo Municipal

AUTORIDAD SUPERIOR Ninguno

SUBALTERNOS Empleados Municipales Bajo su Supervisién.
NATURALEZA DEL PUESTO:

manejo de la hacienda municipal (Producto de arbitrigs tasas,
fondos que el Estado traslada &

la municipalidad (provenientes del Situado Constitucional, |va-
Petréles y sus derivados y sobre Cj

R PAZ, Impueste al
rculacidn de Vehiculos, entre otros,

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

Cumplir sin excusa alguna, can todas [as funcienas, atribuciones y deberes que sefials ef articuln 34 del decreta 12-

2002 del Congreso de |a Republica, Codigo Municipal, y ademds las siguientes:

*  Asistir 3 las sesiones dal Concejo Municipal ¥ tomar parte activa en las
el fin de dar cumplimiento a cada una de las atri
Longreso de la Repiiblica, Cadigo Municipal.

discusiones y toma de decisiones, con
buciones sefaladas en al articulo 34 del decrets 12-2002 del

¥ dictdmenes,

* Representar 3 |a Municipalidad, ante |og tribunales de justicia ¥ oficinas administrativas, cuande asi In

disponga el Concejo Municipal. Esta representacian deberd realizarla preferentemente a través de un
mandato que debe ser conferido en Escritura Plblica,

El Concejo Municipal deberd extender una autorizacion al Sindico en casos de un mandato en el cyal se
requiera un reconocimienta de firmas, en situacidn de delitos, prastar confesidn, desistir da juicios a
recursos, celebrar convenios transacciones con refacign 2 titigios, y/o condonar obligaciones,

Y, todas aquellas que por su naturaleza sean inherantas al cargo.

RELACIONES DE TRABAIO:

* Con los demds miembros del Concejo Municipal, para tratar a5Untos de su competencia.

« Con personal de |3 Municipalidad, cuanda actlie por

delegacidn del Con cejo Municipal, para resolyer
problemas tendientes a fa mejora de la prestacin de saryi

cios.

9
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*  Con personeras del Minlsterio Plblico, cuando soliciten sy participacion,
RESPONSABILIDAD:
®* Para recomendar medidas correctivas en la administracidn municipal, de manera que se mejoren los serviclos
a los usuarips,

Para emitir su voto en cualquier asunto que trate el Concajo,

Para dictaminar sobre |os asuntos que se e as

ignen, dentra de I3 comisidn gue
tome miembro del Concejo Municipal.

le corresponde desempefiar,

Para sustituiral Alcalde, en caso de ausencia,

AUTORIDAD:

Para proponer medidas correctivas en |[a

aplicacion de procedimientos andmalos o deficiente
administracion municipal.

5, en la

El Concejo Municipal es un cuerpo colegiado, como tal

jerarguia o categaria, por cuanto en el seng del Conce
Concejales, para emitir su voto en cualguier asunto que

estd integrado por personas que tienen la misma

io, tiene el mismo poder el Alcalde, los Sindicos y
trate el Concejo,

ESPECIFICACIONES DEL pU ESTO:

*  Serguatemalteco de origen y vecing inscrito dal distrita municipal,

= Saber leer v ascribir,

10
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ALCALDIA MUNICIPAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULOD DEL PUESTO Alcalde Municipal

ORGAND Alcaldia Municipal

AUTORIDAD SUPERIOR Concejo Municipal

SUBALTERNOS Secretario, Director de Ia DAFIM, Director de |a
Direccibn  Municipal de Planificacién, Direccitn
Municipal de Ia Mujer, Y demds empleados de oficinas
administrativas vy  unidades operativas de |3
municipalidad.

NATURALEZA DEL PUESTO:

Fuesto ejecutivo, a cargo de un funcionario electo en forma popular, a través del voto mayaritario de los vecings de su
municipio y que de conformidad £on articule 52 del Codigo Municipal, Decreto Ndmero 17

2 la Municipalidad, es el personero legal de la misma, miembro del Consejo Departamental de Desarrollo ¥ Presidente
del Consejo Municipal de Desarrollo, siendo responsable del cumplimiento de as disposiciones v resoluciones
tomadas por el Concejo Municipal y de propiciar una efectiva administracian de |a Municipalidad.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTD:

1. Cumplir sin excusa alguna, con todas fas funciones, atribuciones ¥ deberes que sefialz el

articulo 53 del decreto 12-
2002 Codigo Municipal,

3. Deberd presidir todas [ac sesiones del Conce

jo ¥ convecar a las sesiones ordinarias y extraordinarias, de
confarmidad con el Codigo Municipal.

4. Presentar al Concajo Municipal, el presupuesto anual de funcionamiento e inversisn municipal,

3. Promover y apoyar conforme 2 lo gue establece & Cadigo Municipal v demds leves aplicables, Iz participacidn v
trabajo de los consejos comunitarios de desarrollo que operen en el municipio,

6. Todas aguellas atribuciones Que expresamente le atribuyan las leyes v aguelias que |3 legislacion del estado |e

asigne al municipio v no atribuya a otros drganos municipales,

7. Y todas aquellas que POr suU naturaleza sean inherentes al cango,

i1
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RELACIONES DE TRABAJD:

* Con el Concejo Municipal, para presentar la documentacian e informacian partinente de conformidad con Ia
ley.

* Con el personal subalterno, para proporcionar lineamientos de trabajo, supervisar las actividades
desarrolladas y conocer el avance de trabajo.

* Con personeros de oiras entidades, nacionales e internacienales, para gestionar recursos técnicos y
financieros para beneficio del Municipio.

* Con los vecinos del municipio,
AUTORIDAD:
=  Para actuar como personero legal de la municipalidad.

* Para hacer cumplir [as ordenanzas, reglamentos, acuerdos, resoluciones, y demas dispasicionas del Concejo
Municipal,

* Para gjercer la potestad de accién directa v resolver asuntos del municipio que no estén atribuidos a otra
autoridad.

RESPONSABILIDAD:

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

* De ejecutar el Gobiemo Municipal conforme las disposicianes del Concejo Municipal.
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
*  Serguatemalteco de arigen v vecino inscrito del distrita municipal.
¢« Saber leer y escribir.
= Estar en el goce de sus derechos politicos los cuales se suspenden, de conformidad con la Ley Flectoral v de

Partidos Politicos por: Sentencia condenatoria firme, dictada en proceso penal v declaratoria judicial de
intardiceian,
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ASISTENTE DE DESPACHO DE ALCALDIA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO Asistente de Despacho de Alcaldia
UNIDAD ADMINISTRATIVA Alcaldia Municipal

AUTORIDAD SUPERIOR Alcalde Municipal

SUBALTERNOS MNinguno

NATURALEZA 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, tanto de caracter interna coma externo.

ATRIBUCIONES Y/0O FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Llevar bajo control la agenda del Alcalde Municipal.

2. Recibe correspondencia dirigida tante al Alcalde, Concejo Municipal ¥ demds oficinas de la municipalidad.
3. Lleva el control de ingresos y salida de correspondencia.

4. Archivar y mantener actualizada toda documentacion relacionada con el Despacho Municipal.

5. Realizar otros trabajos inherentes al puesto o que le sean asignadas,

RELACIONES DE TRABAJD:
+  Con el Alcalde Municipal, para recibir instrucciones y presentarle documentos para su firma v sello.
* Con los jefes de departamento, con el objeto de entregar correspondencia que fuera recibida v registrada en
los cantroles internos.

AUTORIDAD:
«  Minguna

RESPONSABILIDADES:
*= Delcuidado y buen estado de los libros de registro de ingreso v egreso de papeleria.
#  De llevar un registro cuidadoso de audiencias del Alcalde municipal.
=  Actividades de recepcion para el ingreso de personas que solicitan audiencia ante el Alcalde Municipal.
* Delmobiliario y equipo de oficina asignado,
* [Dela documentacidn que recibe y entrega.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
s Educacion:
o Titulo a nivel medio, preferentemente secretaria comercial,
= Habilidades y Destrezas:
@ Recibir e interpretar instrucciones de trabajo, para el manejo de equipo de computa.
o Otros Conocimientos: Taguigrafia, excelente redaccion,
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ASESORES MUNICIPALES
IDENTIFICACION DEL PUESTO
TITULO DEL PUESTD Asesor Técnico Sistema SICOIN GL
UNIDAD ADMINISTRATIVA DAFIM ¥ DMIP
AUTORIDAD SUPERIOR Alcalde Municipal
SUBALTERNOS Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO

Brindar capacitacion constante al personal que labora en los departamento: de |a Direccion Financiera Municipal ¥ la

Direccidn Municipal de Planificacién en el uso y manejo de las plataformas informaticas SIAF MUNI, SICOIN GL y
SERVICIOS GL,

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO

1.

Verificar los procesos administrativos que se realizan en las oficinas de la Direceidn Administrativa Financiera
Municipal -DAFIM-y |a Direccidn Municipal de Planificacién —DMP-,

- Capacitacion constante en los diferantes Pprocesos operativos v legales en el registro de las operaciones financieras

y de control que competen a fa administracisn municipal con apayo en la asistencia en el manejo de los sistamas
informéticos, Sistema de Administracian Financiera Municipal (SIAF) y Sistema de Contabilidad Integrada
(SICOINGL).

- Capacitacion canstante en el proceso de revision v cuadre de la contabilidad del sistema SICOIN GL contra los

registros manuales.
Capacitacidn constante en al procese de elaboracidn de notas a Jas estados financienos,

Capacitacion constante en al registra de regularizaciones contahles,

. Capacitacién constanta en gl praceso de elaboracion y registro del Plan anual de Compras en GUATECOMPRAS.

- Capacitacidn constante en revisisn ¥ proceso de elaboracién de planillas, drdenes de fompra, gasto recurrente

variable, fondos en avance normal ¥ especial, pago de retenciones.
Capacitacion constants en proceso de formulacion presupuesto de ingresos y egresas.

Capacitacion constante en e/ registro y elaboracidn del Plan Operativa Anual —POA-

10.Capacitacidn constante en proceso de transferencias y ampliaciones presupusstarias.

14
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11.Capacitacicn constante en el

registro de contratas, Pagos de anticipos,
términos

Pagos de estimaciones, modificaciones a jos
de contrato, recepcicn y liquidacion de contratos,

12.Capacitacian constante en el registro ¥ cantrol de contribuyentes de agua, IUS] y arbitrios ep g sistema SIAFMUNI,

3gus, IUS| v arbitrios.

14. Diagndstico situacional de la informacisn disponible en Ia herramienta SIAFMUNI, pracesos ¥ procedimientos,

15. Revision del padrén

16. Revisidn de los procesos administrativos Que se realizan actualments an cada oficina de servicios,

17.Revisidn de las tarifas existentes,

18. Asistencia telefénica para la consulta y salucién de casos de SICOIN GL y SIAFMUNI.

18, Asistencia via internet pars verificacion y solucion de £as0s en procesos de SICOIN GL ¥ SIAFMUMN].
RELACIONES DE TRABAJD

i era mantener relacidn ¥ comunicacion con el Personal asignado en (a5
oficinas de |a Direccign de Administracian Financiera Municipal

¥ Direccion Munici pal de Planificacion, asi
tomao con el Alealde y miembros del Concejo Municipal,

RESPONSABILIDADES

*  Esresponsable de Jas tareas Propias de su cargo.
ESPECIFICACIONES DEL PUESTD

& licenciado en Administracion da Empresas o carrera g fin.

* Colegiade Active

Experiencia: acreditar Bxperiencia de 5 afios minima en el manejo de SIAFMUNI, SICOIN GL ¥ SERVICIOS GL,
Maneo de paguetas de software de Oficina {Microsoft Word, Microsaft Excel).

*  Minimo 5 afias de experiencia en trabajo con Municipalidades.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO Asesor Juridico

UNIDAD ADMINISTRATIVA Asesoria luridica Municipal
AUTORIDAD SUPERIOR Alcalde Municinal
SUBALTERNOS Ninguno

MATURALEZA DEL PUESTO

fealiza su trabajo de forma independiente, su trabajo a desempefiar &5 generalmente como un cansejero dentro de la
institucion Es la responsable de asesoria en materia legal sobre pracedimientos, opiniones técnico juridicas, emisidn
de infarmes, dictdmenes, proyectos de resoluciones, asi como de asesarar Juridicamente a la Municipalidad en el
ambito notarial, en jurisdiccion voluntaria y en material judicial.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:
Prestar asesoria para la emision de dictdmenes en general para labores juridicas administrativas.

Elaborar todo documento legal para la realizacian de pracedimientos notariales de jurisdiccian voluntaria,
Asesorar juridicamente sobre los asuntos municipales administrativos y judiciales,

Elabarar y autorizar instrumentos plblicos.

Emitir dictamenes técnico-juridicos.

1
2
3
4
5. Realizar actividades de abogacia y asesoria en los asuntos Jjuridicos que requiera la Municipalidad.
&
7. Direccidn y procuracian ante los drganos jurisdiccionales de los diferantes procesos judiciales.

8. Elaborary autorizar actas notariales, actas de legalizacién de documentos ¥ de firmas.

9. Realizar procedimientas notariales de jurisdiccidn voluntaria.

10. Revisar, elaborar convenios y contratos,

11, Elaborar informes circunstanciados.

12. Desempefiar cualquier otra funcidn que le sea asignada por la Alealdia Municipal.

RELACION DE TRABAJIO:

Intemas:
= Concejo Municipal,
s Alcalde Municipal v
* demas dependencias Municipales,

Externas:
s Juzgados,
*  Ministerio Publico y
= Ministerio de Trabajo.

16



l—-r-"-r-ﬂ111111111““111WWWWWW"

MUNICIPALIDAD DE SAN GABRIEL \.g’ \
DEPARTAMENTO DE SLICHIT ]EJ‘FE;}I.'E: ‘3, A
4tacalle 2-55zona 1, el 78745620 - munisangabricl@hormail.com %:
Guatemala, C.A, -

RESPONSABILIDAD:
*  Adaptabilidad
=  Planificacion y Organizacion
¢  Orientacidn hacia el logro
*  Analisis de problemas
* Comunicacion escrita y oral
* Trabajo en eguipo
* Buenas relaciones humanas
= |dentificacion Directiva

*  Trabajo en eguipo

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
*  Abopado/a y Notariofa
s Colsgiado Activa
* Conocimiento de Office, Windows, Internet

* Conocimientos en leyes y Normas Municipales: Cédigo Municipal; Ley de Servicio Municipal y
Gubernamentales.
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IDENTIFICACION DEL PUESTD

TITULO DEL PUESTD Auditor Interno

UNIDAD ADMINISTRATIVA Area de Auditoria

RESPONSABLE ANTE Concejo Municipal
{ SUBALTERNOS Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto administrativo nombrade por &l

Concejo Municipal, persana que en cumplimiento del articulo 88 de|
decreto 12-2002 daf Congreso de g Repdib|

ica, Codigo Municipal, debera valar por la correcta ejecucian de|

ATRIBUCIONES Y/0 Fu NCIONES DEL PUESTO:
1. Velarporla carrecta ejecucidn presupuestaria.

2. Implantar un sistema eficiente y dgil de seguimiento v ejecucicn Presupuestaria,

3. Elaborarel Plan Anual de Auditorias

4. Efectuar Arqueos de Valores de acuerdo a su planificacian

3. Revisar expedientes tales como: dal personal, come de procesos de gfecucién de proyectos ¥ emitic opinion
tuando el casa lo amerite,

B,

Reportar mediants informes al Concejo Municipal sobre la buena marcha de la gestién de la Unidad de

Administracidn Financiera Integrada Municipal, asi como reportar cualquier anomalia detectada en cuanto a

procedimientes de ejecucion Presupuestaria,

7. Enviar por dreas o departamentos recomendaciones sobre debilidades detactadas ¥ dar sugerencias sobre

posibles soluciones.

8. Proponer y poner en marcha mecanismos de prevencion tendientes a hacer mas eficiente |3 administracién

contable financiera de |a Municipalidad.

Fiscalizar los procedimientos contables financieros de |3 Municipalidad.
10.

11,

Evaluar permanantemente |3 gestién contable financiera de I3 Municipalidad,

Froponer procedimientos adecuados de control de |os recursos personales y materiales de |a Municipalidad.
12, Informar periodicamente al Alcalde Municipal de los resultados de las Auditorias.

13. Desempefiar cualyuier otra funcion que le sea asignada por la Alcaldia Municipal y todas aquellas que par sy
naturaleza sean inherantes a) cargo.
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RELACIONES DE TRABAJO:

comisiones asignadas.
Con el Alcalde, para presentar informes proyectos y demas gestiones.

Con el Conesjo Municipal, cuando sea requerida su participacidn en sesiones con funciones de informar sobre

* Con el Director de la Unidad de Administracidn Financiera integrada Municipal, y demds personal de la unidad

mencionada.

RESPONSABILIDAD:

Es la responsable de evaluar permanentemente los sistemas y procedimientos utilizados para el control &

informacicn de las operaciories municipales y sus resultados en todos los niveles dentro dal marco legal.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

= 3erguatemalteco de origen.

* Serciudadano en el ejercicio de sus derechos politicos,
* Contador Pdblico v Auditar
* Colegiado Activo,

»  Experiencia y conacimiento en el uso del sisterma SICOIN GL,
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULD DEL PUESTD Supervisor de Obras

UNIDAD ADMINISTRATIVA Direccidn Municipal de Planificacidn
AUTORIDAD SUPERIOR Alcalde Municipal

SUBALTERNOS Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:

Se encarga de brindar apoyo en la planificacion ¥ control, asi coma de |z coordinacion de los diagndsticos, planes,
programas y proyectos que se llevan a cabo en la municipalidad para de desarrollo del municipic.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Supervisar de manera continua los trabajos da construccién & instalacidn de equipos inherentes a Ia obra civil,

2. Seguimiento al avance fisica v financiero de las trabajos.

3. Formulacién, revisidn y aceptacién de los documentos ¥ de trabajos complementarios o de acuerdo a |os
trabajos extras que se necesiten.

4. Cumplir y ejecutar las decisiones del Concejo Municipal en lo correspondiente a su responsabilidad ¥
atribuciones especfficas,

5. Colaborar en la elaboracion de los perfiles, estudios de pre invarsion, v factibilidad de los proyectos para el
desarrolio del municipia,

6. Mantener actualizado el registro de necesidades identificadas ¥ priorizadas y de las planes, programas v
proyectos en sus fases de perfil, factibilidad, negociacién y ejecucian,

7. Mantener un inventario permanents de la infraestructura social ¥ productiva con que cuenta cada centro
pobladao,

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

9. Ofras actividades relacionadas con el desempefio de su cargo y aquellas que le encomiende el Concejo
Municipal o el Alcalde.,

RELACIONES DE TRABAIQ:

Por la naturaleza de sus funciones, deberd mantener relacidn ¥ comunicacion con el personal de la
municipalidad, instituciones piblicas y privadas, asi come de la poblacién en general

RESPONSABILIDADES:

Es responsable de las tareas propias de su cargo otorgado por el Codigo Municipal y de la ejecucion de tareas
dentro del departamento,

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Ingenierafa Civil o Arquitecta/a

Colegiado Activo

Experiencia; acreditar axperiencia de 1 afio an puestos similares.

Conocimientos en manejo de archives, manejo de herramientas estadisticas, manejo de paguetes basicos de
computacion, manejo de paguetes especificos de computacisn y conocimientos de las leyes.
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DIRECCION DE LA ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL -DAFIM-

IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTD Director de la Administracién Financiera Integrada

Municipal

UNIDAD ADMINISTRATIVA Direccidn de la Administracidn Financiera Integrada

Municipal (DAFIM).

AUTORIDAD SUPERIOR Alcalde Municipal

SUBALTERNGS Cajero Receptor, Cobradores Ambulantes, Encargado

de Contabilidad, Encargado de Presupuesto, Encargado
de Compras, Guarda Almacén.

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puestc administrativa tuya responsabilidad es de planificar, organizar, supervisar, evaluar y dirigir el
funcionamiento eficiente de las unidades o puestos administrativas financieros de |a municipalidad. Nota: Para los
efectos del presente manual en todos los textos quUe aparezca las siglas DAFIM, debers entenderse que se refiere a Ia
Direccidn de la Administracién Financiers Integrada Municipal,
ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:
1. Cumplir sin excusa alguna, con todas las funciones, atribuciones v deberes que sefiala el articulo 98 del
decreto 12-2002 Cédige Municipal v ademas las siguientes:
Supervisar al personal que tiene bajo su responsabilidad v a quién le ha asignado una funcion especifica.
Analizar y enviar para consideracian del Alcalde los estados financieros que permitan conocer v evaluar la
politica financiera. Asi camo los resultados de Iz gestion presupuestaria, de caja y patrimonial,

4. Velar por que el proyecta de presupuesto este congruente con las politicas publicas vigentes, ¥ en la primera
semana del mes de octubre de cada afio, lo sarmeta a consideracion del Concejo Municipal, de conformidad a
Io establecide en el articulo 131 de| Codigo Municipal,

5. Proponer las modificaciones presupuestarias, que conforme el Cédigo Municipal le corresponde aprobar al
Concejo Munlicipal,

B, Presentar al Alcalde Municipal las solicitudes de endeudamiente v financiamiento asi como |as donacicnes
que deben ser conocidas por el Concejo Municipal.

7. Presentar la informacidn mensual sabre sl detalle de los préstamos vigentes ¥ el saldo de la deuda contratada
que establece el Articulo 115 del Cédigo Municipal, que el Cancejo Municipal debe presentar mensuaimente
2 la Direccion de Crédito Pablica del Ministerio de Finanzas Pdblicas, con copia al INFOM,

8. Disefiar y proponer al Concejo Municipal los procedimientos y formas de transparentar el uso v resultados del
gasto publico municipal,

3. Revisar los expedientes administrativos con el fin de verificar gue contenga la papeleria completa v necesaria
para poder realizar el pago. Asi como verificar si existe disponibilidad presupuestaria, previo a realizar un
pago.

10. Firmar de auterizado los cheques mancomunadamente con autoridad superior, asl como las documentos de
legitimo abono para la aprobacién de Pago Yy registros contables,

11. Realizar todos los pagos de obligaciones financieras que haya contraido |3 Municipalidad tales como: sueldos
¥ salarios, honorarios profesionales, materjales ¥ suministros, pago de obras, amortizacidn de deudas vy rentas
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consignadas (PPEM, GSS, eic.); siempre que estén fundamentadas en |as asignaciones del presupuesto,
verificando previamente su legalidad.

12. Controlar en forma efectiva la gjecucion del Presupuesto, evitanda gastos innecesarios cumpliendo asi con las
nermas contenidas en la Ley Orgénica del Prasupuesto,
13. Ordenar y preparar toda la decumentacicn que deberd ser rendida a la Contraloria de Cuentas para su
examen de conformidad con la Ley,
14. Elaborar el “Plan Anual de Recaudacian vy Recuperacion de la Deyda Marasa” y remitirlo a su lefe inmediato
para su aprabacion v ejecucian.
153. Y todas aquellas que por su naturaleza sean inherentes al cargo, v que le sean asignadas por el Alealde
Municipal y/o &l Concejo Municipal,
OTRAS FUNCIONES DEL DIRECTOR DE LA AFIM DIRECTA O DELEGABLE:
1. Control de recibos por ingresos procedentes de a prestacidn de servicios.
2. Recepcion del pago por arbitrios, tasas municipales, impuestos, contribuciones y donaciones.
3. Elaborar los recibos de ingresos de los aportes del gobierna central,
4. Realizar diariamente el corte de caja.
5. Llevarel control de tarjetas auxiliares de arbitrios.
6. Control de tarjetas de cuenta corriente de los servicios municipales.
7. Mantener actualizado el registro de todas las aperaciones realizadas,
B. Realizar infarme de ingrasos segln el origen.
9. Regularizar los intereses generados por las cuentas bancarias,
10. Cualquier otrs actividad que le asigne su jefe inmediato,
RELACIONES DE TRABAIO
* Con el Alcalde y Concejo Municipal.
* Con el Encargado de Presupuesto y Contabifidad
* Con el Encargado de Almacén,
* Con el Encargado de Compras.
* Lon el Encargado de la Caja de Receptoria
AUTORIDAD:
* Esquien tiene |3 autoridad en el cumplimiento de atribuciones y funciones de la unidad de administracicn
financiera integrada municipal,
RESPONSABILIDAD:
* Ante el Concejo Municipal v con el Alcalde Municipal del cumplimiente de atribuciones y funciones de |a
unidad de administracidn financiera integrada municipal.
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Serguatemalteco de origen y ciudadano en el ejercicio de sus derechos politicos.

Tener el grado académico de Licenciatura en Administracion de Empresas, Auditoria & pensum cerrado en
dichas carreras,

Conocimientos de la metodoiogia del presupuesto por programas.
Conocimienta en sisterna SICOIN GL vy SERVICIOS GL
Conocimiento de Windows y Office, valores y ética profesional.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO Encargado de Presupuesto y Contabilidad

UNIDAD ADMINISTRATIVA Direccidn de la Administracion Financiera Integrada
Municipal -DAFIM-

AUTORIDAD SUPERIOR Director dela AFIM

SUBALTERNOS Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO.

Es un puesto administrativo que se encuentra ubicade dentro de la Direccion de la Administracién Financiera
Integrada Municipal (DAFIMY], bajo la coordinacian y supervision del Director de la AFIM.

PRESUPUESTO.
ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

I

10.
11,
12.
13,

14,

Disefiar, mantener y actualizar los reglamentas, instructives y procedimientos internos, que permitan mejorar la
téenica presupuestaria, en las fases de formulacion, programacidn, ejecucidn, evaluacion y liquidacién del
prasypuesto municipal,

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

Participar en la elaboracion de la politica presupuestaria, asi coma en la formulacidn de |a politica financiera, gue
proponga |2 Unidad de Administracian Financiera Integrada Municipal {4FIM) a las autoridades municipales.
Elaborar las propuestas de niveles de gastos de acuerdo a la politica presupuestaria especifica aprobada por |a
municipalidad,

Elaborar la politica presupuestaria previa, con las diferentes opciones de ingresos, a fin de someterlas a
consideracion del director de la Unidad de Administracidn Financiera Integrada Municipal {AFIM).

Asescrar a las dependencias municipales en la elaboracién de sus anteproyectos de presupuesto.

Analizar y ajustar en conjunto con el Director de la Unidad de Administracion Financiera integrada Municipal
(AFIM), acuerde a la politica presupuestaria previa, los anteproyectos de presupuesto enviados por las
dependencias municipales.

Realizar la apertura del presupuesto aprobade por el Concejo Municipal,

Proponer las normas técnicas complementarias a las establecidas en el Cédigo Municipal para la formulacion,
programacion de la ejecucion, transferencias presupuestarias, evaluacién y liquidacidn del presupuesto de las
municipalidades,

Analizar y someter a consideracién del Director de la Unidad de Administracién Financiera Integrada Municipal
(AFIM]), las solicitudes de modificaciones presupuestarias presentadas por las dependencias.

Incorporar al sistema las modificaciones presupuestarias aprobadas por el Concejo Municipal.

Supervisar, contralar y apoyar la gestidn presupuestaria de las dependencias de la municipalidad,

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

Analizar periddicamente y someter a consideracidn del directar de la Unidad de Administracidn Integrada
Municipal (AFIM) los informes sobre la ejecucidn del presupuesto de gastos.
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15. Previo sl registro del avance de abra fisica en el sistema, evaluar los reportes de avance remitides par la Direccitn

is.

17

18.
18,

20

Municipal de Planificacién (DMP), asi como verificar si los programas se estin cumpliendo como fueron
farmuladas, las causas de las desviaciones, si las hubiera, y proponer las medidas correctivas necesarias.

Analizar y elaborar a consideracién del Director de |a Unidad de Administracian Intagrada Municipal (AFIM), para
someter a las autoridades municipales la infarmacion periédica sobre la ejecucidn de ingresas.

Lievar estadisticas de los proyectos, en coordinacidn can la Direccidn Municipal de Planificacidn (DMP], v Iz
Oficina de Servicios Municipales, que se sjecutan en mds de un periodo presupuestario, a fin de asegurar su
financiamienta en los respectivos presupuestos,

Llevar el control del movimiento y registro contable de |a Municipalidad.

Las demds funciones inherentes a la naturalezs del puesto de trabajo y de las actividades que le sean asignadaos
per el director de |z Unidad de Administracian integrada Municipal (AFIM), Alcalde Municipal o el Concejo
Municipal.

. Y todas aguellas gue por su naturaleza sean inherentes al cargo.

RELACIONES DE TRABAIO:

*  Conel Director de la AFIM.
* Con el Encargado de compras.
* Receptoria Municipal

RESPONSABILIDAD:

= Participar en |z elaboracidn de la politica presupuestaria, asi como en la formulacion de la politica financiers,
que proponga la Unidad de Administracidn Financiers Integrada Municipal (AFIM) a fas 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, 3 fin de someterlas a
consideracion del director de la Unidad de Administracién Financiera Integrada Municipal (AFIM).

* Incorporar al sistema las madificaciones presupuestarias aprobadas por el Concejo Municipal.

®  Supervisar, controlar y apoyar la gestidn presupuestaria de las dependencias de la municipalidad,

*  Ante el Director de la Unidad de Administracicn Financiera Integrada Municipal (AFIM), por &l mantenimiento
¥ mejora tanto del software como del Hardware de |a Unidad de Administracidn Financiera Integrada
Municipal.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

* Preferentemente con estudios universitarios en la Carrera de Administracion de Em presas, Auditoria &
Parito Contador & Perito en Administracion Publica

*  Habilidades y Destrazas: Conocimientas de a Metodologia de Presupuesto de Programas.

* Conocimientos de Windows y Office.

* Capacidad numérica y utilizacion de sumadaras
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ENCARGADO DE CONTABILIDAD.
ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Encargado de registrar todas las operaciones contables de la Municipalidad en el Sistema SICOIN GL,

2. Elaboracidn de Estados Financieros Municipales,

3. Operacidn y Control de los fibros de bancos de las diferentes cuentas bancarias a favor de |3 Municipalidad.

4. Llevar el control de egresos par rengldn presupuestario v por producta de forma cuatrimestral.

5. Administrar la gestién financiera del registro de |a ejecucion, de conformidad al Sistema Financiero y a los
lineamientos emitidos por Is Direccisn de Contabilidad del Estado del Ministerio de

argano rectar de la Contabilidad Integrada Gubernamental.
&.  Aplicar

Finanzas Piblicas como

la metodologla contable, la periodicidad, estructura y caracteristicas de |os estados financieros a
producir, de acuerdo a las normas de contabilidad integrada gubernamental, dictadas por el Ministerio de
Finanzas Plblicas a través de la Direccidn de Contabilidad de| Estado, como ente
Integrada Gubernamental.

7. Analizar y verificar la documentacién de respaldo para el
ingreso en el sistema contahle,

rector de la Contabilidad

registro de las diferentes etapas del gasto y el

B. Registrar y validar en &l sistema |a gjecucion presupuestaria de gastos e ingresos.

3. Mantener actualizado el registro del endeudamients municipal y donaciones.

10. Administrar el sistema contable fque permita conocer en tiempo real la gestidn
patrimonial, activos pasivos asi coma lag resultados operativo, econdmico y financie

11. Mantener actualizado el registro integrado de los bienss durabl

presupuestaria, de caja y
ro de la municipalidad.

25 de la municipalidad,
12. Generar los reportes de la Caja Fiscal mensualmente para realizar el

ingresos y egresas ante [a Contraloria General de Cuentas,

13. Participar en las operaciones de cierre presupuestario y contable,

14, Adoptar el Plan de Cuentas ¥ los clasificadores contables establecidas par la Direccién de Contabilidad dsl
Estado del Ministerio de Finanzas Piblicas, adecuados a la naturaleza
requerimientos de informacién de |a municipalidad.

15. Realizar mensualmente en el
establecidos an el misme.

cuadre y rendicién de cuentas de

juridica, caracteristicas operativas y
sistema la conciliacién bancaria, observando para el efecto, los procedimiantos

16. Analizar los ajustes a realizar a la informacian ingresada al sistema cuando sea necesario, a fin de lograr un

adecuade registro de |as operaciones gue afectan la situacion econémica- financiera de la municipalidad,

17. Emitir opinion previa sobre las inversiones temporales de fondos que realice I2 municipalidad,

18. Realizar andlisis e interpretacion de los reportes y estados financiero
gerencial para la toma de decisiones,

13. Velar por la integridad de la informacian financiera registrada en el siste
¥ la razonabilidad de las cifras presentadas,

s para brindar informacion a nivel

ma, asi como por el oportuno registro

20. Resguardar el archive de documentacisn financiera y de soporte de las operaciones de la municipalidad.

21. Las demas funciones inherentes a |z naturaleza del
asignadas por el Director de |a Unidad de Adrministracid
¥/o el Concejo Municipal.

puasto de trabajo y de las actividades que le sean
n Financiera Integrada Municipal, el Alcalde Municipal
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RELACIONES DE TRABAJO:
= Con el Director de la AFIM
*  ConelEncargado de Compras
s Con el Guarda Almacén
=  Con Receptoria Municipal

RESPONSABILIDAD:
*  Ante el Director de |a AFIM, por el cumplimiento de las actividades relacionadas con la informacian ¥ manefo
contable y su relacién congruente en la ejecucidn del presupuesto de acuerdo con las normas ¥ leyes
vigentes,

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
=  Preferentemente con estudios universitarios en la Carrera de Administracisn de Empresas, Auditoria o
Perito Contadar,
* Habilidades y Destrezas: Conocimientos de la Metodologia de presupuestaria y contable gubernamental.
s Conocimientos de Windows, Office, Excel y manejo de SICOIN GL.
=  Capacidad numérica y utilizacion de sumadoras.

26



MUNICIPALIDAD DE SAN GABRIFL & E\ )
DEPARTAMENTO DE .H!'l_'i-TJ'I'FE"':E:ﬁ TEZ \ ¥
» K )‘? oy
Jracalle 2-55zonal, tek 78745630 - munisangabricl@hormail.com i i/
Guatemala, C.A. - A
IDENTIFICACION DEL PUESTO
TITULO DEL PUESTO Receptor Municipal
UNIDAD ADMINISTRATIVA DAFIM
AUTORIDAD SUPERIDR Director de a AFIM
SUBALTERNDS Auxiliar de Receptoria, Cajero Receptor, Cobradores
Ambulfantes.
NATURALEZA DEL PUESTO,

Es un puesto operativo responsable de la administracian ¥ control de las cajas receptoras, entrega de formas
autorizadas por la Contraloria General de Cuentas para la recepcion de ingresos; recibir la rendicién de cuentas por el

cajerc receptor, verificacion y recepcidn de cobros realizadaos por receptores ambulantes y recepcion de formularios
de los cajeros receptores.

ATRIBUCIONES Y/0O FUNCIONES DEL PUESTD:

1. Asignary apertura de las cajas receptoras.

2. Recibir la rendicidn de cuentas del cajera receptor o por el receptor ambulante, gor medio del reporte de
transacciones, haciendo el cierre diario,

3. Cuadrar el efectivo recibido diariamente v trasladarlo al director de |a AFIM, para su depdsito en la cuenta
unica del tesoro municipal,

4. Ejercer los controles necesarios para depositar diariamente en el sistema bancario los recursos financieros
percibides por diferentes conceptos.

3. Trasladar al drea de contabilidad la documentacian de soporte de los ingresos percibidos, que parmita
elaborar las operaciones contablas correspondigntes.

B. Llevar el contral de los recibos v facturas cuando realicen venta de bienes y servicios, autorizados por las
dependencias de fiscalizacién y de recaudacion.

. Administrar el sistema de Caja Unica del Tesoro Municipal.

&. Proveer informacién en tiempo real del movimients efective de fondos.

8. Tomar acciones an la ejecucldn de los embargos, mandatos [udiciales o poderes,

10. Centrolar una mejor utilizacidn de los saldos efectivos da |ag diferentes cuentas bancarias.

11. Cantrolar los recibos por ingresos de piso de plaza.

12, Entregar talonarios de recibos.

13. Efectuar la concillacidn anual de ingresos.

14, Realizar depasitos bancarios.

15. ¥ todas aguellas que por su naturaleza sean inherentes al Cargo,

RELACIONES DE TRABAJD:

*  Con su jefe inmediato superior, para presentar informes de trabajo, recibir instrucciones y consultar aspectos

relacionadas con su trabajo.
AUTORIDAD:

Para requerir el cobro de tasas, arbitrios y contribuciones a los Usuarios de los servicias poblicos,
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RESPONSABILIDAD:

Con el manejo de documentacién relacionada con los ingresos de fondos,

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Perfil para optar el puesto:

Perito Contador & Perito en Administracidn Publica.
Habilidades v Destrezas En ] uso de equipo de oficina.
Para mantener

relaciones interpersonales con compafieros de trabajo v beneficiarias de servicios publicos
municipales,

Manejo de programas Infermaticos (Word, Excel, Power Paint, SICOIN GL), buenas relaciones

interpersonales,
para recibir y ejecutar instrucciones inherentes al cargo.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
TITULO DEL PUESTO Encargado de Compras
LUNIDAD ADMINISTRATIVA DAFIM
AUTORIDAD SUPERIOR Director DAFIM
SUBALTERNOS Ninguno
NATURALEZA DEL PUESTO.

Es un puesto administrativo operative, que le corresponde realizar todas los Procesos y actividades relacionadas con
las compras y contrataciones que gjecute la municipalidad, asi como la responsabilidad primordial custodiar los bienes
materiales que sean adquiridos y sl resguardo de los mismos,

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1

10,

11:

12.

13,

14,

Responsable de la adquisicién de bienes, materiales, suministros ¥ servicios que requiera la municipalidad
para su administracion y funcianamienta.

Velar por ser el Unico encargado que podra efectuar compras, salvo que exista aprobacidn de autoridad
superior, pera en este caso debe informarsele gue persona esta designada.

Presentar a su jefe inmediato superior una planificacion, semanal, mensual v anual de |as compras que se
realizaran y que se realizaron.

Recibir todas las solicitudes de materiales, insumos, maobiliario, equipo v demds bisnes que necesite |a
municipalidad para su buen funclonamiento.

Realizar los procedimientos legales para realizar las compras, previa autorizacidn,

Velar por que las adquisiciones gue se realicen se tome en cuenta el precio, calidad, el plazo, entrega y damds
condiciones que favorezcan los intereses de |a Municipalidad.

Velar gque los solicitantes o interesados llenen el formulario de solicitud/entrega de bienes, conteniendo la
firma del solicitante v su jefe inmediato.

Verificar gue las solicitudes de adquisicién estén codificadas por el Encargado de Presupuesto.

Realizar las cotizaciones correspondientes de jos materiales o suministras que solicitan.

Obtener de los proveedares que se indiquen, el giro comercial relacionade can los biznes, materiales vy
suministros o servicios que se salicitan,

Formular la orden de compra en SICOIN GL y firmarla, luego de seleccionar al proveedor que se adjudico fa
adquisicion, trasladando para las firmas correspondientes al Encargado de presupuesto, Director de la AFIM,
Alcalde Municipal.

Verificar gue el encargado de presupuesto reciba la orden de compra ¥ proceda a verificar las cuotas de
programacion financiera y luego registre el compromiso presupuestario en el SICOIN GL, firmando el
formulario correspondiente,
Solicitar al proveedor determinadao fue proceda a entregar al almacén municipal los bienes, materiales o
suministros en la arden de compra requeridos,
Tener un contral de las cuentas pendientes can los proveedores,
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15, Verificar que todos los bienes que sean adguiridos sean operados en &l almacen

. Para su respectivo ingreso al
inventaria,

16. Solicitar |a revisian de disponibilidad presupuestara antes de realizar cual
caja chica, orden de compra,

17. Gestionar la autorizacidn de las compras de la Alealdia Municipal,

18. Presentara su jefe inmediato superiar un informe de actividades realizadas de forma mensual y anual.

13. Custodia de documentos bajo su respansabilidad.
20.

quier compra, sea esta realizada por

Elaborar las bases para los concursos de compra directa electrénica, publicar v adjudicar en el sistema

GUATECOMPRAS las compras directas en forma electrénica previa autarizacién de la autcridad superior,
21. Otras atribuciones inherentes a Cargo.

RELACIONES DE TRABAJO:
= Con el Director de la AFIM y compafieros de |a DAFIM.

AUTORIDAD:
*  Ninguna.

RESPONSABILIDAD:

= Ante el Director de la AFIM, por el cumplimiento de las actividades relacionadas con |a gestion, ejecucian y

adquisicion de bienes y servicios de |a Municipalidad, acuerdo a normas y leyes vigentes,

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
® Perfil académico para optar al puesto:
o Preferentemente con estudios universitarios en |a Carrera de Administracién de Empresas,
Auditoria, Perito Contador & Perito en Administracion Pablica.
@ Con conecimiento de Administracion Financiera Municipal o haber cursado Talleres en finanzas
municipales impartidos por INFOM, ANAM, INAP,
*  Habilidades, destrezas y otros conocimientos:

]

o En el uso de equipo de oficing, computadora, calculadoras, manejo de programas informaticos
(Word, Excel, Power Point,) conocimienta para el manejo de la plataforma de GUATECOMPRAS dal
Ministerio de Finanzas Publicas.

Buenas relaciones interpersonales, para recibir ¥ ejecutar instrucciones inherentes al cargo.

o Estaractualizado con conocimientos basicos ds |3 ley de Compras y Contrataciones, Ley dei impuesto

sobre la renta (LS.R.) y del impuesto al valor agregado (IVA), Cédigo Municipal v otras leyes v
reglamentos relacionadas con el trabajo.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO Encargado de Guarda Almacén
UNIDAD ADMINISTRATIVA DAFIM

AUTORIDAD SUPERIOR Director DAFIM
SUBALTERNOS Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto administrativo operative, que le corresponde realizar todos los procesos v actividades relacionadas con la
responsabilidad primordial custodiar los bianes materiales que sean adquirides v el resguarda de los mismos.

ATRIBUCIONES Y/0 FUNCIONES DEL PUESTD:

10,

11.
12,

13.

Presentar a su jefe inmediato superior una planificacién semanal, mensual y anual.

Llenar el respectivo formulario “Recepcion de bienes y Servicios”, al recibir de los proveedores los bienes,
materiales o suministros, tomande como base la infermacién de la factura y la orden de compra, firmara,
sellara y obtendrd la firma de quien hace 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 & presupuesto la copia de la recepcion de Bienes y Servicios, para que se registre |a etapa de
devengado.

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

Colocar a Ia Solicitud / Entrega de Bienes un sello que diga “no hay existencia” y programar |a compra de [a
misma segln procedimiento establecido.

Archivar adecuadamente |a 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 aguellos bienes que se encomienden para su custadia v contral, de
manera que se facilite su localizacion.

Cantrelar por medio de tarjetas numeradas y autorizadas, el ingreso, salida v existencia de los bienesy / o
articulos, bajo su responsabilidad, tanto en unidades coma en valares.

Enviar mensuaiments a la DAFIM, por medio de conocimiento, las copias de Recepcidn de Bienes y Servicios.
Enviar mensualmente a la DAFIM, por medio de conocimiento, las copias de las Solicitudes [ Entrega de
Bienes.

Archivar adecuadamente toda aquella documentacion que tenga relacidn con los registros de almacén.
Elaborar mensualmente, un detalle de las existencias de almacén debidamente valorizado v totalizado y los
enviard a la tesoreria municipal, al cual adjuntara |as copias respectivas Recepcién de Bienes y Solicitudes y
Entrega de Bienes / Servicios,

Otras gue por la naturaleza dal cargo le sean asignadas.
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RELACIONES DE TRABAJO:
Con el Director de la AFIM ¥ compafieros de |a Unidad,

AUTORIDAD:

®  No tiene ninguna autoridad.

RESPONSABILIDAD:

De realizar los procedimientos establecidos porla ley, para realizar las Compras ¥ contrataciones.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

= Perfil Académico:

o Preferentemente Perito Contador, Perito en administracidn

o Con conocimiento de Administracin Financiera Municipal o haber cursada Talleres en
municipales impartidos por INFOM, ANAM, INAP o de Talleres
por la Municipalidad de Retalhuleu como

Publica.

incentivo a estudiantes de Nivel Medio,

Habilidades, destrezas ¥ otros congeimientos
= En el uso de equipo de oficina, com
(Word, Excel, Powar Point), buenas re|
inherentes al cargo.
Estar actualizada con I3 ley de Cam
del impuesto al valor agragado (IVA)
€| trabajo.

finanzas

en Finanzas Municipales impartidos

Putadora, calculadoras, manejo de programas informaticos
aciones interpersonares, para recibir y ejecutar instruceiones

pras y Contrataciones, Ley dal impuesto sobre la rents (L5.R.} y
, Codigo Municipal y otras leyes v reglamentas relacionadas con
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SECRETARIA MUNICIPAL

IDENTIFICACIGON DEL PUESTOD

TITULO DEL PUESTO Secretario Municipal
UNIDAD ADMINISTRATIVA Secretaria Municipaf
AUTORIDAD SUPERIOR Alcalde Munlcipal
SUBALTERNGOS Auxiliar de Secretaria
NATURALEZA DEL PUESTO.

Es un puesta administrativo nambrado por el Concejo Municlpal v que a su vez atenderd los requerimientos del
Alcalde, tiene bajo su responsabilidad |3 atencion de las gestiones administrativas presentadas por los vecinos; y que
deben ser resueltas por el Concejo o bien porel Alcalde.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

Ante el Concejo Municipal ¥ Alcalde Municipal:

Ly

10.

11,
13,

Cumplir sin excusa alguna, con todas las funciones, atribuciones y deberes que sefiala el articulo 84 de|
decreto 12-2002 Cadigo Municipal, v ademas las siguientes:

Proporcionar informacicn ¥ arientacién a los miembras def Concejo Municipal, en lo relativo a aspectos
administrativos legales, los cuales debe conocer con el objeto de que las decisiones del Concejo Municipal se
fundamenten en Iz ley.

Temar nota de |a parte principal de las intervenciones de log miembros del Concejo, debienda transcribir
tanto los argumentos a faver como los en contra.

Distribuir a las diferentes comisiones del Concejo los expedientes sobre los que deben rendir dictamen,
Redactar los Acuerdos y Resolucionas.

Velar porque todos los Acuerdos v disposiciones que deban ser publicadas en el Diario Oficial, se envien con
prontitud a la Tipografia Nacional ¥ que posteriormente cumplido ese requisito adguiera plena vigencia.
Dirigir y ejecutar la Administracisn y funcionamiento de |a secretaria municipal.

Organizar y distribuir el trabajo de acuerdo a su volumen ¥ personal disponible, designando dentro del o los
oficiales, las diferentes funciones, recepcidn Y registro de documentos dentro de [a Municipalidad, asi como
actas y acuerdos del Concejo.

Mantener el control permanente de los libros que se llevan en fa Administracidn Municipal, entre ellas los de
actas de Ia alcaldia y demias expedientas.

Llevar un adecuado registro de los expedientes que in Eresen a la Municipalidad, ya que es de suma
importancia para fa Administracidn Municipal coma para los vecinos, el cual debers estar siempre actualizado
Ppara que en cualquier momento se pueda localizar o saber en poder de quién esta un expediente, para lo cual
deberd existir el mobiliario adecuado para farmar o establecer el archivador correspondients.

Providenciar expedientes por instrucciones del Alcalde,

Redactar proyectos de resolucidn de expedientes ¥ someterlos a la consideracion del alcalde o trasladarlos a
la comisidn correspondiente del concejo dependiendo del casa,
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13. Archivar al Diario Oficial ¥ recopilar los reglamentos, acuerdas ¥ resoluciones de la municipalidad.
14. Redactar la memaria de labares para io cual elaborars un prayecto de |as labores realizadas &l afig anterior, lo

cual se hara solicitdndolo a las distintas dependencias municipales un informe sobre los logros v realizaciones
aleanzadas, durante el transcurso del afio.

15. Desempefiar cualquier funcian que le sea atribuida por la Ley o a través
parte del Alcalde.

16. Someter a consideracian del Alcalde para su autorizacién,
politicas disciplinarias dentro de |3 Municipalidad.,
17. ¥ todas aguellas que porsu naturaleza sean inherentas al Cargo,

del nombramiento o asignacisn por

la documentacidn respectiva para la aplicacidn de

RELACIONES DE TRABAJO:
*  Con el Concejo Municipal, mediante sy participacidn en sesiones con funciones de Secretaria ¥ en el
seguimiento de comisiones asignadas.

* Con el Alcalde, para recibir instrucciones, presentar informes
consultas con personal de secretaria ¥ plblico en general,

* Con todas las unidades ejecutoras dentro de I3 Municipalidad v unidades subalternas en cuanto a la
organizacion de funciones y administracién de las mismas,

* Con el Concsjo Municipal ¥ el Alcalde, en cuanto a la a
emitidos,

proyectos y demds gestiones, asi como hacer

plicacién de normas y ejecucidn de reglamentos

Con los vecinos dal municipio, para el rendimiento da informes y/o dictdmenes emitidos de acuerdo a su
resalucidn de sus salicitudes Q requerimientos,

AUTORIDAD:
* Sobre el personal de |a Secretaria Municipal,

= Sobre las unidades ejecutaras ¥ subalternas jerdrquicamente bajo su responsabilidad.

*  Paradarfe piblica, mediante constancias y certificaciones que extienda.
*  Paradistribuir el trabajo de Secretaria entre los oficiales,

RESPONSABILIDAD:
* Portoda alteracién, omisién, falsificacién o suplantacidn cometida en las actas certificadas que extienda par
los libros asignados v autorizados por el Alcalde, siempre que se pruebe fehacienternente la falta,

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
Requisitos para optar al puesto:
*  Serguatemalteco de origen.
* Serciudadano en el ejercicio de syus derechos politicos,
= SerAbogade y Notaria o tener Pensum cerrado de cursos en la carrera de Derecho,
Estar habilitado en el ejercicio de sy Profesion v experiencia comprobada de dos afios en e puesto,
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
TITULO DEL PUESTO Auxiliar de Secretaria Municipal
LUINIDAD ADMINISTRATIVA Secretaria Municipal
AUTORIDAD SUPERIOR Secretario Municipal
SUBALTERNODS Auxiliar de Secretaria

NATURALEZA DEL PUESTO.

Es un puesto Administrative, cuya funcién principal es atender y coardinar al pihblico que necesita comunicarse con el
Despacho Municipal tanto personal como Telefdnicamenta.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:
1. Citacion a las personas para comisiones de los Sindicos Municipales.
Recepcion de Papeleria para Matrimanios,
Registro de matrimonios civilas en libre auxiliar de secretaria.
Transcribir los acuerdos municipales.
Transcripcion de actas varias en el libro autorizado,
Transcribir y/o redactar la correspondencia del alealde.
Atender al publico que acude al despacho y llevar el orden de las audiencias.
Elaborar oportunamente las certificaciones de las actas y resaluciones del alcalde o dal Concejo Municipal.
Elaborar y trasladar los expedientes por contratos a la Oficina Municipal de Planificacion hasta la fase de
certificacion de inicio de obra y luego las certificaciones de actas que correspondan en forma oportuna,
10. Mantener ordenado el archivo de la secretaria,

0 Echdt g Theos e g

11. Realizacidn de actas de inspeccién ocular para titulaciones supletorias,
12. Seguimiento a solicitudes de compra de terrenos.
13. Y todas aquellas gue por su naturaleza sean inherentes al carga.

RELACIONES DE TRABAJO

*  Con Secretaria municipal, Alcalde Municipal y con los vecinos del Municipio, para informar sobre el proceso
de sus salicitudes o reguerimientas
AUTORIDAD:
*  Ninguna.
RESPONSABILIDAD:
s Por toda alteracion, omisién, falsificacion o suplantacidn cometida en solicitudes v documentos autorizados
por el Alcalde, siempre que se pruebe fehacientemente la falta.
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
Requisitos para optar al cargo:
* Estudios: Poseer Titulo de Secretaria Bilinglie o diversificado.
= Serguatemalteco de origen,
= Serciudadano en el ejercicio de sus derechos politicos
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DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACIGN

IDENTIFICACION DEL PUESTD

TITULD DEL PUESTO Director Municipal de Planificacién

UNIDAD ADMINISTRATIVA Direccidn Municipal de Planificacién -DMPp-

AUTORIDAD SUPERIOR Alcalde Municipal

SUBALTERNOS Secretarila DMP, Encargado Oficina de Regulacidn de
Construccidn

NATURALEZA DEL PUESTO.

Es un puesto técnico, cuya responsabilidad serd ejecutar las funciones de planificacién Municipal, mediante la

elaboracion, ejecucion y control de planes de desarrollo urbano v rural, programas y proyectos, tomando en cuanta los
planes y programas de Gobierno. Nota: Para los efectos del presente manual en todos los textos que apareica las

siglas DMP, debera entenderse gque se refiere a la Direccidn Municipal de Planificacidn.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1,

10.

Cumplir sin excusa alguna, con todas las funcicnes, atribuciones v deberes que sefiala el articulo 96 del
decreto 12-2002 Cadigo Municipal, y ademas las siguientas:

Realizar investigaciones periddicas de tipo administrativo, financiero, econdmico-social u otras areas que
sean necesarias a nivel municipal, que permitan obtener informacién para formular planes de ordenamiento
territorial y de desarrollo integral de corto y mediang plazo, programas y proyectos ¥ proporcionaries el
seguimiento correspondiente. La investigacion deberd realizarse con sentido participativo ¥ contener una
identificacién, inventaric y griorizacién de las necesidades dal Municipic para determinar las soluciones
carrespondientes.

Conformar y mantener actualizado un banco de datos del municipio, asi como de perfiles de proyectas con
base en |as necesidades priorizadas,

ldentificar fuentes de financiamiento para los proyectos a ejecutar, recabar la informacién técnica respecto a
procedimientos y condiciones.

Establecer indicadores de gestidn que permitan controlar el avance de los planas, programas y proyectos y a
la vez tomar las medidas correctivas pertinentes.

Proporcionar asesaria y asistencia técnica en materia de planificacion al personal municipal, representantes
tegales de organizaciones comunalas y

Alcaldes Auxiliares u otras personas y entidades. Para el efecto deberd coordinar las acciones
correspondientes.

Semeter a censideracion del Concejo Municipal, por intermedic del Alcalde, la informacicén relacionada con
planes, programas y proyectos para que se tomen las decisiones correspandientes,

Coordinar los asuntos de la Direccidn Municipal de Planificacian, con representantes del sector publico,
privade u otras organizaciones existentes en el municipio, departamento, regidn a a nivel nacional cuando
sea procedenta,

Elaborar informes trimestrales de las actividades realizadas a nivel institucional ¥ un informe anual gue
contenga la evaluacion refacionada con el cumplimiento de objstivos y metas establecidas en ei Plan de
Desarralle Urbano y Rural.
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11. Preparar informes sobre resultados obtenidos en la gestion municipal, a efecto que sean divulgados por los
medios correspondientes.

12. Proporcionar el apoyo técnico al Director de la AFIM en la farmulacidn del anteproyecte de Presupuesto de la
Municipalidad.

13. Realizar las demas actividades de su competencia cuando sea necesario o lo indigue ] Alcalde,

14, ¥ todas aquellas que por su naturaleza sean inherentes al cargo.

RELACIONES DE TRABAJO:

« Con el Alcalde Municipal, para recibir lineamientos de trabajo, proponer soluciones v presentarle los informes
gue sean necesarios.

¢ Con el Director de la AFIM y Secretario Municipal para proporcionar y obtener informacion relacionada con
las actividades de fa Oficina.

* Con los representantes de organizaciones comunales, Alcaldes Auxiliares y vecinos del municipio, para la
obtencién de informacién para formar los bancos de datos y perfiles de proyectos y proporcionarles
informacion sobre sus gestiones,

+« Cop representantes de entidades pdblicas, privadas y otros organismos relacionados con su trabajo.

+« Con el Concejo Municipal, cuando sea procedente.

AUTORIDAD:

= Para reguerir informacign ante las comunidades del Municipio v otras entidades plblicas y privadas, por

parte de la Municipalidad.
RESPONSABILIDAD:

+ Los planes, programas y provectos sean elaborados y presentados puntualmente para su aprobacién para
poder ejecutarlos.

® [De presentar los informes indicados en sus atribuciones,

« [De la conformacion y actualizacion del banco de datos y la elaboracion de perfiles.

« Dela custodia, canservacion y uso de los documentos e infarmacion a cargo de la DMP.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
= Perfil académice del Puesto:
o Preferentemente Ingeniero Civil, licenciatura en Arquitectura o con pensum cerrado en cualquiera
de las carreras antes sefaladas o perito en construccian,
o Contar con un afo de experiencia en cargos similares en otras entidades.
Conocimiento basico sobre la legisiacion vigente en el ramo de la construccidn, area ambiental, Ley
de Contrataciones del Estado y Codige Municipal.
o Con conocimiente de Planificacion Municipal o haber cursado Talleres en Planificacion Municipal
impartidos por INFOM, ANAM, INAP, SEGEPLAN.
Can conoccimiento en manejo de programas informéaticos (Word, Excel, Power Point, SICOIN GL) ¥y
conocimiento en el manejo de la plataforma del portal de GUATECOMPRAS dal MIFIM,
+ Habilidades, destrezas y otros conocimientos:
o Interpretacion de planos y capacidad de analisis de estudios de impacte ambiental,
o Capacidad de sintetizar la problematica de infraestructura municipal.
o Capacidad para proponer soluciones a corto, mediano v largo plazo, de la problematica de los
servicios pablicos,

(]
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO Secretaria de la DMP

UNIDAD ADMINISTRATIVA Direccion Municipal de Planificacién -DMP-
AUTORIDAD SUPERIOR Director Municipal de Planificacidn
SUBALTERNOS Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO.

Es un puesto técnico-administrative a través del cual la DMP, establece una relacion directa con autoridades,
funcionarios, empleados municipales, COCODE v COMUDE. Es |a encargada de recibir y distribuir la correspondencla
de la Direccion Municipal de Planificacidn, asi mismao realizar trabajos de forma manual y electrdnica, clasificar,
controlar y archivar documentos. Atender al piblico y todas aquellas tareas afines al puesto.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1

10,

11,

Mantener la correspondencia y expedientes de provectos ejecutados v en ejecucion, debidamente clasificada
porafio y en orden,

Llevar el contral de los documentos que ingresan y se generan dentro de la Direccidn Municipal de
Planificacian -DMP-.

Atender con cortesia y realizar actividades de apoya y acompafiamiento a los comités pro mejaramiento.
Llevar la agenda de la Direccion Municipal de Planificacidn,

Recibir v llevar el contral de las solicitudes de proyectos ¥ de los perfiles, planos, v documentacion
relacionada con proyectos.

Llevar control de los pedidos de materiales v del envid para los proyectos qgue se realizan por administracion
municipal.

Llevar el archive de correspondencia de la Direccién Municipal de Planificacion, de los proyectos segln etapa
en que se encuentran.

Proporcionar informacién general sobre el estado de los expedientes an tramite.

Proporcionar informacicn y erientacion general sabre las actividades de |a Municipalidad,

Elaborar informes mensuales, bimestrales, trimestralas y anuales de |as actividades realizadas por la Direceian
Municipal de Planificacion.

Realizar otras actividades de su competenciz cuando sea necesario o lo indique el Director de la DMP.

RELACIOMES DE TRABAJD:

Con el Director y demds personal técnico que conforma la DMP, para recibir lineamientos de trabajo,
proponer soluclones y presentarle los informes

Con las autoridades, funcionarios y empleados municipales, para planificacidn y coordinacion de actividades.

Con DAFIM para obtener informacian base para la elaboracisn del presupuesto de inversidn, relacionada con
los proyectos a ejecutar,

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

Con instituciones gubernamentales y na gubernamental, organismos internacionales, entre otros,
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AUTORIDAD:

Ninguna.

RESPONSABILIDAD:

De la custodia, conservacion de correspondencia y expedientes de proyectos v uso del equipo, documentos e
informacion a su cargo.

Asi come la entrega total de toda la informacién v documentacitn escrita ¥ automatizada del trabajo
realizado a la hora de terminar su relacién laboral con |2 DMP.

Esta informacion debe ser entregada al director de la DMP, al Alcalde, al Concejo Municipal o al Concejal
encargado de la Comisién de Urbanisma.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

-

Educacion
o Ser guatemalteco de origen.
o Serciudadano en el ejercicio de sus derechos politicas.
o Preferentemente, poseer estudios universitarios en la carrera de Ingenieria Civil, Arquitectura, con

amplios conocimientos de programas de computacidn y programas relacionados con &l drea de
trabajo de la DMP,

o Conocimiente basico sobre correspondencia comercial v gubermamental,
o Comprobar como minimo, un afio de experiencia en puestos similares.

Habilidades:
o Capacidad para la Interpretacidn de planos de construccian,
Capacidad de analisis y de comprension de estudios de impacto ambiental
o Conocimiento basico de la legislacion vigente en el ramo de fa construccion y en el drea ambiental,

8]

o Capacidad para el manejo de programas de computacisn, {office, Word, Excel, Power Point)
o En la aplicacion de técnicas participativas en el campo municipal y comunal,
o Manejo de correspondencia comercial v gubernamental.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
TITULO DEL PUESTO Encargado de Oficina de Regulacion de Construccion
UNIDAD ADMINISTRATIVA Oficina de Regulacion de Construccidn
AUTORIDAD SUPERIOR Director Municipal de Planificacién
SUBALTERNDS Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO .

Es un puesto técnico-administrativo, cuya responsabilidad de velar por el efective cumplimiento de las normas de
canstruccion establecidas en el reglamento especifico, para lo cual contard con el apoyo de las demas dependencias
de la Municipalidad de San Gabriel, Suchitepéquez, v de la Comislon del Concejo de servicios, Infraestructura,
ordenamienta territorial, Urbanismeo y Vivienda. Nota: Para los efectos del presente manual en todos los textos que

aparezca fas siglas ORC, debera entenderse que se refiere a la Oficina de Regulacion de Construccidn.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

o

Velar por el cumplimiento del Reglamento de Construccion del Municipio de San Gabriel, Suchitepégquez.
Realizar las Inspecciones de campo, de la ubicacion y de la fijacion de linea rasante y de fachada de las
edificaciones con Licenciz de construccidon municipal vigente y demds atribuciones que fe otorga el
Reglamento de Construccion vigente.

Ohservancia de las regulaciones especiales gue existan sobre dreas y especies protegidas, patrimonio
histarico y otras disposiciaones legales que limiten el derecho de propiedad.

Emitir los dictamenes correspondientes, previo a la autorizacidn y otorgamiento de Licencias de Construccian.
Conformar y mantener actualizade el archivo de correspondencia de solicitudes de Llicencias para
construccion, asi como un registro detalladeo de las Licencias de Construccian emitidas por la municipalidad.
Darle seguimiento a los expedientes de Licencias de Construccidn para el cumplimiento de los requerimientos
establecidos en el Reglamento respectivo.

Reaquerir el estudio v la Licencia de impacto ambisntal en las construcciones Industriales o en construccionss
gue modifigue drasticamente el medio ambiante.

Preparar informes sobre resultados obtenidos en la gestién municipal, a efecto gue sean divulgados por los
medios correspondientes.

Realizar las demas actividades de su competencia cuzndo sea necesario o lo indique el Alcalde.

10. Y, todas aquellas que por su naturaleza sean inherentes al cargo.

RELACIONES DE TRABAJIO:

Con el Director Municipal de Planificacién, para recibir lineamientos de trabajo, proponer soluciones y
presantarie los informes que sean necesaros.

Con el Director de la AFIM y Secretaric Municipal para proporcionar y obtener informacion relacionada con
las actividades de |la Oficina.

Con gl Alcalde Municipal v Concejo Municipal, cuando sea procedenta,
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AUTORIDAD:

*  Pararequerir informacion inherentes a los expedientes de construccin,

RESPONSABILIDAD:

De Cumplir las funcicnes establacidas en el Reglamento de Construccian.
*  De realizar cuanta visita de Campao sea necesaria,

para emitir fos dictdmenes necesarios para el otorgamiento
de licencias de construceisn,

= De presentar los informes indicados en sus atribuciones.

De |a conformacisn y actualizacion del banco de datos ¥ la elaboracicn de perfiles.

De la custodia, conservacion ¥ use de los documentos & informacidn a cargo de las licencias de construccisn,

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
*  Requisitos para optar al puesta:
& 5erguatemalteco de arigen.
< Serciudadano en el ejercicio de sys derechos politicas.
@ Poseer estudios universita rios en arquitectura o in
Perito en Construccisn,

Benieria civil, o tener el titulo de Bachiller o
@ Lomprobar como minime, un afio de experiencia en puestos similares,

*  Habilidades:
©  Capacidad en la Interpretacin de planos de Construccion.
o Capacidad para el andlisis ¥ de sintetizar estudios de impacto ambiental.
o Manejo de Programas de Computacion, tales comao Word, office, Excel, Power Foint.
©  Paradesenvolverse en grupos o equipos de trabajo.
o Redaccién de correspondencia comercial ¥ gubernamental.
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IDENTIFICACION DEL PUESTD

TITULD DEL PUESTO Encargado de la Unidad de Informacién
UNIDAD ADMINISTRATIVA Unidad de Informacidn Pablica
AUTORIDAD SUPERIOR Alcalde Municipal

SUBALTERNOS Ninguno

NATLURALEZA DEL PUESTO.

Es un cargo de cardcter administrativo que sera nombrado por el Alcalde v Concejo Municipal , quign a su vez sera
encargado de la oficina de acceso a la infarmacidn pablica entre sus funciones mas importantes es la actualizacion del
articulo 10 del decreto 57-2008 ley de acceso a la informacién puhlica, gestiones administrativas a la entidades

correspondientes | atencion a los vecinos del municipio, de acuerdo a lo gue establece el decreto 57-2008 de la ey de
acceso a la informacion publica , sus atribuciones son las siguiegntes:

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

#  Recibir sclicitud de infarmacian
* Requerir |a aclaracion o ampliacién de la solicitud
= Resolucidn negativa por ser informacién personal

Resolucién negativa de la informacion cuando el solicltante no haya hecho las aclaraciones o subsanado
omisiones dentro del plazo

s Resolucion negativa a la informacién por inexistente

Solicitar una prorroga del tiempo de respuesta de 10 dias mas, cuando el volumen v extension asl lo
justifique,

s« Entregar la informacion sclicitada a la persona

Solicitar la informacion de oficio articulo 10 de la ley de acceso a [a informacidn pdblica a las oficinas
correspondientes de la municipalidad.

RELACIONES DE TRABAJO:

« Con Alcalde y Concejo municipal

« Con secretaria municipal

*  Con la oficina de planificacion municipal

* Conlaoficina de la Direccién financiera municipal
= ConlaEncargada de compras

s Con laoficina de la Direccion de la mujer

¢ Procuraduria de Derechos Humanos.
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RESPONSABILIDAD:

Actualizar la informacion en la plataforma  virtual en un plazo no mayor de treinta dias, después de
producirse un cambio,

Mantener, actualizada y disponible, en todo momente, la informacidn de oficio del articulo 10 de |a ley de
acceso a la informacion pdblica, gue podrd ser consultada de manera directa o a través de los portales
electrénicos de cada sujeto obligado.

Enlace en las oficinas para solicitud de informacion de oficio.

Recibir y tramitar las solicitudes de acceso a |a informacion pldblica solicitada.

Orientar a los interesados en la formulacion de solicitudes de informacién pablica.

Proporcionar para su consulta la informacién publica solicitada por |os interesados,

Fresentar informe preliminar al Procurador de los Derechos Humanos de las solicitudes recibidas.

Presentar al Procurador de los Derechos Humanos, un informe anual por escrito correspondiente al afio
anterior, a mas tardar antes de que finalice el dltimo dia hdbil del mes de enero siguiente.

Realizar capacitacion sobre los programas de actualizacion permanente a sus servidores pliblicas en materia
del derecho de accese a la informacion pablica y sobre el derecho a la proteccion de los datos personales de
los particulares, mediante cursos, talleres, seminarios y toda estrategia pedegégica que se considere
pertinente,

Solicitar informacidn, Coordinar, organizar, administrar, custodiar y sistematizar los archivos que contengan |a
informacion pdblica a su cargo, respetando en todo momento a legislacién en la materia.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Perfil académico para ccupar el puesta.

Poseer titulo de nivel diversificade,

Conocimiento de la Ley de Acceso a la Informacion Piblica Decreto 57-2008, y conocimiento basico de la
Constitucion Politica de |a Repdblica, Ley de Contrataciones del Estado y Cadigo Municipal.

Experiencia en un afio en cargo similar.

Habilidades y destrezas:

Pro-activc

Facilidad para hablar en pablica

Buenas Relaciones humanas

Expresarse en forma clara y concisa, verbalmente y por escrito
Uso de computadora y manejo de los paquetes de office
Adaptarse al cambio laboral

Dinamico

Trabajo en equipo

Uso de scaner
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IDENTIFICACION DEL PUESTD

TITULO DEL PUESTO
UNIDAD ADMINISTRATIVA
AUTORIDAD SUPERIOR
SUBALTERNOS

Encargado del Departamento de Comunicacidn Social
Departamento de Comunicacidn Social

Alcalde Municipal

Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO.

El Encargade del Departamento de comunicacién es la persona responsable de definir las politicas y estrategias,
define los mensajes v las acciones que se efecutardn en materia de comunicacian
medios locales v departamantales ¥ desarrolla la estrategia global de |a
Gabriel, Suchitepéquez. Ademas, es el encargade da informar y tra
imagen de la entidad a todos los publicos objetivos con todas las herramientas 3 sy disposicion, asimismo tiene a sy
cargo y es el responsable del resto de Personas que conformen parte del equipo de comunicacién, en caso da existir

mas de una persona dedicada a la tomunicacidn. De &l (ella) dependers funcional y jerdrquicamente cada una de [as
Personas dentro del departamenta,

: Bestionard las relaciones con los
imagen corporativa de Ja Municipalidad da San
sladar los mensajes a través de contenidos e

El Departamento de Comunicacian Social.

Es el drgane oficial de 3 institucion edil en materia infarmativa constituye
el enlace directo del ayuntamienta con los

medios de comunicacidn social, nacionales y locales, asi como el canal de
contacto con la poblacian, generando una buens imagen institucional. Se encarga de crear material informativa

sobre las actividades de cada departamento, organizar actividades con el objeto de notificar del trabajo realizado en ia
Municipalidad de San Gabriel, Suchitepéquez,

La Municipalidad respeta la “Libre Expresion de Pensamianta”
infarmacion pertinenta de suceses de trascendencia, sienda lo
entre ellos, seguridad, salud, educacidn, infraestructura v obras

» POr lo que brinda a los medios de comunicacion la
s temas que atafien a la jefatura edil, Cabe mencionar
sociales, entre otros,

con los diferentes
rgado depende la planificacién, gestion, control del plan de
tomunicacion integrar que debe realizar de forma anual, Esto conlleva 3 gue sobre su persona recaigan todas las
tareas a realizar para gestionar comunicacion de modo integral.

TAREAS Y COMETIDOS:
1. Integrar y dar coherencia a la imagen institucional a través de la creacion de un manual de identidad
institucional.

2. Elaborar el plan de camunicacian anual, en e que se establece 3 estrategia de comunicacidn de toda un afo,

ademds de elaborar Jos mensajes que segln su temporada se deben transmitir.
3. Construir y posicionar |3 imagen externa de |a municipalidad creando objetives comunicacionales,

4. Analizar el entarno para descubrir amenazas ¥ oportunidades para la gjecucion del plan anual de
comunicacian,

5. Gestionar y medir los recursos del plan anual de comunicacion para

ser integrados al Plan Operativo Anual
(POA). De la municipalidad,
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8. Reforzar la imagen interna ¥ externa, logrande que ambas se desarrollen de modo organizado y en la misma
linea,
Relacionarse con el resto oficinas Yy departamentos.
Crear e implementar el uso de |a agenda dnica con todos los departamentos,
. Gestionar la relacion con los medios de comunicacian,
10.

Liderar la rendicidn de cuentas de forma anual. {informes anuales de gohierno).

Tareas del Encargado (a) de comunicacién respecto a la comunicacion externa:

a.

P an g

Tareas del Encargado (a) del Departamento de Comunicacién res

a.

L

Planificacién, redaccién, y envio de nhotas de prensa relaci

onadas con |as actividades de Ia municipalidad a los
medios de eomunicacidn locales.

Organiza ruedas de prensa cuanda la actividad se de magnitud municipal.

Realiza monitoran de medios para asegurar la fluidez de informacidn ¥ alcance de su informacian,
Redaccién trimestral de un resumen de prensa que recoge las actividades mas relevantas,
Gestionar las relaciones con los medios de comunicacidn,

Potenciar el uso de las redes sociales para comunicar en tiempo

real las actividades que realice |3
municipalidad.

Planificar, redactar v publicar las actualizaciones en las redes soriales adaptando los mensajes.
Atendery responder cualguier duda o solicitud planteada a través de estos medios,

Analizar y evaluar la actividad Eenerada en dichas redes sociales a traves de estadisticas y datos.

Planifica la calendarizacian para mantener actualizadas sus redes socialas,
Preside y coardina el informe anual ala

procuraduria de los Derechos Humanos, respecto a la ley de acceso a
la informacion piblica,

pecto a la comunicacidn interna:

Crear una estrategia que permita gue todo el recurso humano conozca Jos principios, objetivos y planes da |3

municipalidad,
Desarrollar un manual de servicio al cliente v relaciones humanas,
Velar por el reconocimients v valoracién del traba

jo realizado y resultados obtenidos del recurse humana.
Propone actividades de convivencia, para mantener

Capacitacion constante sobra comunicacion interna v relaciones interpersonales.

Gestionar y dirigir reuniones de trabajo para crear v dar 2 conocer Ia agenda Unica de la municipalidad,
Integrar la fluidez de comunicacion en los procesos administrativas.

Detar de un presupuesto adecyads para la comunicacién interna.

la estabilidad del clima organizacional,

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Requisitos para optar al Puesto
o Serguatemalteco de origen.

Ser ciudadano en a| libre ejercicio de sus derechas civiles ¥ paliticos,

o Preferentemente poseer la Licenciaturs de Comunicacién Social o Pensum cerrada en dicha carrera

o Comprobar como minimo, un afio de experiencia en puestas similares,
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO Encargado de la Unidad de Gestion Ambiental Municipal
UNIDAD ADMINISTRATIVA Unidad de Unidad de Gestitn Amhiental Municipal UGAM
AUTORIDAD SUPERIOR Alcalde Municipal

SUBALTERNOS Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO.

Es un cargo de cardeter administ
de Gestién Ambiental Municipal, que tiene como ohjeta a nivel
ambiente con el fin
tompetencias municipales que existen en el municipio,
socicambientales municipales;

rativo que serd nombrado por el Alcalde ¥ sera encargado de |3 oficina de la Unidad
municipal enfocarse a recuperar y proteger el medio
de mejorar |a calidad de vida de los habitantes, para impulsar v facilitar &l cumplimiento de las
Para tal efectn, se hace necesario realizar diagndsticos
implementar, politicas, planes, programas, prayectos y acciones ambientales dentro de

la municipalidad; asi mismo asegurar y fomentar |a necesaria coordinacion interinstitucional en |a gestién ambiental,

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

Asesarary prestar asistencia técnica a las autoridades, funcionarios personal mun icipal.

Elaborar el diagnéstico socio ambiental del municipie.

Elaborar el estudio técnico LAS DESCARGAS ¥ REUSO DE AGUAS RESIDUALES ¥ DE LA DISPOSICION DE LoDOs,
Promover la conservacion de los recursos naturales.

Promover la creacidn de parques ecologicos municipales,

Elabarar y proponer al Concejo Municipal reglamentos ¥/o ordenanzas que promuevan el control y el
mejaramiento de la calidad ambiental, dentro de las competancias correspondientes,

Fungir come instancia de coordinacién en la materia ambiental, a lo interno de la municipalidad asi como
también de esta municipalidad, asi como también de esta con el MARN y otras instituciones piiblicas.

Promover programas de educacién ambiental para la promocidn de la conservacicn ¥ mejoramiento del
ambiente.

Promover los diferentes viveros que enmarca la ley.

Elaboracién de los diferentes tipos de evaluaciones ambientales ¥ sus categorias, B1, B2, Categoria C"
Evaluacion Ambiental Inicial, PGA.

RELACIONES DE TRABAJQ

Con Alealde y Concejo Municipal

Con Secretaria Municipal

Con la Direccidn Municipal de planificacicn
Can [a DAFIM

Con |a Encargada de compras

Con la Oficina de Servicios Piblicos municipates
Con la Oficina de Agua y Drenaje

Con la delegacion departamental del MARM
Con la delegacién departamental del MAGA
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RESPONSABILIDAD:

= Proponer el plan operativo anual y el presupuesto correspondiente de la Unidad,
& Coordinar el trabajo de {a Unidad,

Emitir opinidn, dictamen e informe en materia ambiental sobre los expedientes que le trasladen o Asuntos
que requieran.

Cumplimiento de las normas establecidas en el Acuerdo 236-2006 Reglamento "REGLAMENTO DE LAS
DESCARGAS Y REUSD DE AGUAS RESIDUALES Y DE LA DISPOSICION DE LODOS"

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:;

* Requisitos para optar al cargo:
o Serguatemalteco(a) de arigen.
o Serciudadano en el ejercicio de sus derechos politicos.

Preferentemente poseer titulo en Ingenieria ambiental o tener pensum cerrado en dicha carrera o
Perito Agranomao,

Q

o Poseer experiencia califica de un afio en cargos similares.

= Habilidades;
©  Facilidad en la direccion, coordinacion y manejo de EFUPOS,
o Enla aplicacién de técnicas participativas en el campo municipal y comunal.
= Conocimientos en materia ambiental y recursos naturales.
o Conocimientos en informética y redaccian de documentas,

47



S880838338333333333434313

MUNICIPALIDAD DE SAN GABRIEL

DEPARTAMENTO DE SUCHITEPEQUEZ

~
; i %J
ﬁﬁ{:rﬁﬁi-

o

dracalle 2-55zona 1, tel 78745520 - munisangabricl@hormail. com

*.'-L_

Guatemala, C.A,

IDENTIFICACION DEL PUESTD

TITULO DEL PUESTO Encargado de la Biblioteca Virtual Municipal
UNIDAD ADMINISTRATIVA Biblioteca Virtual Municipal

AUTORIDAD SUPERIOR Alcalde Municipal

SUBALTERNOS Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO.

Es un cargo de cardcter administrative que serd nombrado por el Alealde Municipal , que serd encargado de |a
Biblioteca Virtual del municipio de San Gabriel, que sera e responsable de la administracién de los servicios
bibliotecarios para usa de todos los iovenes, tratdndose de un apoyo creado para uso gratuito para el acceso v
oportunidad a la comunidad académica, estudiantil v juvenil de la poblacién de 5an Gabriel, Suchitepéquez.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

Responsable de Atender a los usuarios gue requieran el servicio del dia Lunes al dia Viernes, en los horarios
administrativos establecidos,

Llevar un registro de usuarios que diariamente requieren el uso de biblioteca virtual.

Enviar reporte semanal de usuarios.

Velar que la sefial de internet se encuentre funcion ando adecuadamente

Responsable de evitar que los equipos asignados a la biblioteca virtual se utilice adecuadamente
Apoyo a los nifios y jdvenes de centros educativas,

RELACIONES DE TRABAJO:

Can Alcalde Municipal

Con la Oficina de comunieacion social

Con directores de centros educativos

Con la Oficina municipal de la Juventud,
Con [a Oficina departamental de CONJUVE

RESPONSABILIDAD:

Supervisar por el mantenimiento de todo &l equipo y mobiliario asignado a la Biblioteca Virtual
Supervisar por el comportamiento adecuade de los nifios ¥ jovenes que utilizan los servicios
Supervisar que los usuarios utilicen adecuadamente los servicios

Buscar que los servicios se otorguen con excelencia

Brindar una excelente atencién con un ambiente de armania y de respeto.

Informar diariamente a las autoridades municipales de los servicios que se brindan,
Responsable de| uso inadecuado de os equipos de computo,

48



DEPARTAMENTO DE SUCHTT EPEQUEZ

FY

4racalle 2-55zona 1, cel 78745620 - munisangabriel@hormuil.com

= MUNICIPALIDAD DE SAN GABRIEL \.g’
\y
b

am Guatemala, C.A. -

-

Perfil académico del puesto:
* Diversificado con orientacién en informatica,
*  Perito en computacion o su equivalente

Experiencia:
* Haber trabajado en puestos similares
*  Tener cama minimo un afio da experiencia,

Habilidades y destrezas:

*  Manejo de Equipo de Computacidn

+  Conocimiento sabre &l manejo de distintos programas de computacion
*  Buenas Relaciones humanas

* Expresarse en forma clara Y cancisa, verbalmente y por escrita
Adaptarse al cambio laboral
Dindmico

L]

Trabajo en equipo

Uso de scaner y de impresora

E
E
E
E
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO Encargado(a) de Oficina Municipal de la Juventud
UNIDAD ADMINISTRATIVA Oficina Municipal de fa Juventud

AUTORIDAD SUPERIOR Alcalde Municipal

SUBALTERNOS Minguno

NATURALEZA DEL PUESTO:

El Encargadola) de la Oficina Municipal de |a Juventud —OMI- tiene la respansabilidad de planificar, dirigir y coordinar,
con ef Concejo Municipal, Alcalde Municipal, fas politicas administrativas para fortalecer la atencién eficiente 3 las
demandas de la luventud, asi como las acciones que deben darse como respuesta a las demandas planteadas por la
Juventud. Asi mismo tiene la responsabilidad de fomentar actividades municipales en beneficio directo de |a
Juventud, tanto en el drea educativa, deportiva, amblental, cultural y social,

ATRIBUCIONES Y/0 FUNCIONES DEL PUESTO:

1.

boa W

10,
11,

12,

13,

14,

Planificar, programar, organizar, controlar y evaluar el desempefio de las acciones ¥ funciones de cardcter
técnico encomendadas a su cargo anualmente a la OML.

Propaner al concejo municipal el presupuesto detallado para el funcionamiento de [a OMI.

Farmulacitn de los informes anuales de lo ejecutado en la oM,

Infarmar al Concejo Municipal y al alcalde municipal sobre |a situacién de la juventud,

Establecer y suscribir convenios de coordinacién y concertacién previa autorizacion de las autoridades
municipales en diversas acciones estratégicas v/ o actividades culturales, sociales, politicas v ecandmica en
benéfica de la juventud.

Ser la o el responsable de dar acompafiamiento a la juventud del municipio, para la elaboracién e
implermentacion de propuestas de politicas publicas a favor de la juventud.

Mantener la base de datos actualizada, informacion pertinente y los elementos estadisticos sobre la situscion
de la juventud,

Brindar informacicn, asesoria y orientacidn a |2 juventud sobre sus derechos econdmicos, sociales, culturales
y paliticos,

Difundir e informar a la juventud, autoridades municipales, comunitarias y publico en general el gue hacer de
la OM.

Administrar los recursos humanos, materiales y financieros con los que cuente la OM),

Asesorar la conformacidn y organizacién de la organizacién de consejos, grupos, redes, comisiones de la
juventud y monitorear su funcionamiento.

Praponer, organizar y gestionar cursos de capacitacion y formacién para la juventud del municipio para
fortalecer sus habilidades, capacidades y destrezas,

Sistematizar procesos de organizacidn, participacion e incidencia de las de la juventud en la toma de
decisiones.

Incarporar el Plan Operativo Anual de la OM), al Plan Operativo Anual municipal.

RELACIONES DE TRABAID:

Con todas las oficinas administrativas municipales, para coordinar tareas en las gue se reguiera la
participacidn del personal en las actividades planificadas.
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+ Con el Honorable Concejo Munlicipal y Alcalde Municipal, para el analisis, la revisian y la aprobacién del plan
de trabajo de la Oficina Municipal de la Juventud.

AUTORIDAD:
s  Pararequerir el apoyo de las diferentes dependencias de la Municipalidad de 5an Gabriel, Suchitepéguez.

RESPOMNSABILIDAD:
= Presentacidn de planes, programas v proyectos destinados para el beneficio de la Juventud, en general.
=  Presentacion de Informes de resultados y alcances obtenidos en las diferentes actividades.
*  Divulgacion de los logros significativos en beneficio de la Juventud,

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
* Requisitos para optar el carge:

o Serguatemalteco(a) de origen.
o Serciudadano en el ejercicio de sus derechos politicas.
o Poseertitulo de nivel medio.

=  Habilidades:
o Facilidad en la direccion, coordinacidn y manejo de grupos.
o Enla aplicacion de técnicas participativas en el campo municipal v comunal.
= Conocimientos en informatica v redaccion de documentos,
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PUESTOS EN ACTIVIDADES DE CAMPO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULD DEL PUESTO Encargado de Actividades de Campo

UNIDAD ADMINISTRATIVA Departamento de Mantenimiento de Edificios,
Instalaciones Municipales y Red Vial

AUTORIDAD SUPERIOR Alcalde Municipal

SUBALTERNOS Albafiiles, ayudantes y peones municipales

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto operative que se encarga de coordinar todas las actividades de los albafiiles, ayudantes de albafiil ¥

peones municipales, asi como de ejecutar y supervisar los trabajos gue se realizan en e mantenimiento de los
edificios, instalaciones y red vial del municipio.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Disefiar y aplicar mecanismos da control, para brindar mantenimiento a las edificios, instalaciones y red vial en al
municipio,

2. Planificar y dirigir las actividades tendentes a la conservacion de la infraestructura de edificios, instalaciones y red
vial.

3. Disefiar un programa de mantenimiento mensual, semestral v anual de las distintas instalaciones plblicas
municipales.

4. Presentar una planificacian anual dal mantenimiento de instalaciones & realizar, incluyendeo el requerimients de
rmateriales a utilizar.

3. Supervisar periddicamente el pstada de las instalaciones v el funcionamiento de los servicios, como base para
praponer al Director del Departarmento y Alcalde, las medidas correctivas,

E. Presentar informes de avances de programas de mantenimiento, mejora y ampliacién de |os servicios de
alcantarillados v dren aje.

7. Organizar y dirigir 3l personal a sy cargo para realizar los trabajos de mantenimiento ¥ conservacidn de |os
edificios, instalaciones y red vial,

Solicitar apoyo de personal jornaleros v/o destajo cuands los trabajos y el tiempo asi lo requiera.
3. Ytodas aguellas que por su naturaleza sean inherentes al cargo,

RELACIONES DE TRABAJO:

*  Con el Alcalde Municipal v Directores de dependencias de la Municipalidad,
= Buenacomunicacion con los subalternos,

AUTORIDAD:

* Sobre los encargados de actividade: de mantenimiento en dreas especificas.
*  Sobre los empleados municipales de mantenimienta.
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RESPONSABILIDAD:

* De apoyar en la ejecucidn de los trabajos de conservacion de los edificios e instalaciones municipales, asi
come del mantenimiento de la red vial del municigio.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
= Requisitos para optar al puesto:
o Deberd ser guatemalteco (a) de origen, ciudadano en ejercicio de sus derechos civiles y politicos.
o Maestro de obra o albafiil con experiencia.
o Experiencia de dos afios en materia de mantenimiento de calles, drenajes y edificios.
o Conocimiento basico de albafileria, electricidad y fontaneria.

= Habilidades y destrezas:

©  Para coordinar, dirigir y controlar las actividades de las dreas de trabajo.

o Interpretacion de planos de Construccién.

o Conocimiento basico de fontaneria y de electricidad
Para conocer las problematicas del servicio y proponer soluciones adecuadas.
o Conocimiento y fa aplicacion de madidas de seguridad industrial,

L&)
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IDENTIFICACION DEL PUESTO:

TITULD DEL PUESTO Albafiil

UNIDAD ADMINISTRATIVA Departamento de Mantenimiento de Edificios,
Instalaciones Municipales y Red Vial

AUTORIDAD SUPERIDR Encargado de Actividades de Campo

SUBALTERNOS

Ayudante de Albafiil {Pedn Municlpal)

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es Un puesto operative, donde la actividad principal consiste en realizar la reparacion de drenajes, tragantes, zanjeo y
otros trabajos de reparacidn que sean necesarios.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Realizar reparaciones en las zanas donde surjan problemas con el servicio de agua potable, drenajes y tragantes.

2. Reparaciones a todo trabajo que tenga que ver con los Edificios, Instalaciones Municipales y la Red Vial cuando
523 necesario,

3. Mantenimiento de Tuberias de drenajes.
4. Reparacidn de cajas de drenajes,
5. Instalaciones de servicios nuevos de drenajes.
€. Limpieza de cunetas, bacheo, levantamiante ¥ reacomadamiento de adogquin.
7. Y todas aguellas que le sean delegadas y que por su naturaleza sean Inherentas al cargo.
RELACIONES DE TRABAJO:
* Consu jefe inmediato, personal a su cargo.
AUTORIDAD:

= Sobre los ayudantes de albafiileria a su cargo,
RESPONSABILIDAD:
* De realizar su trabajo de forma eficiente de conformidad con las especificaciones generales ¥ especificas, de
conformidad con los planas debidamente aprobados, por el ingeniera Supervisor.
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
*  Perfil para optar al puesto:
o Saberleery escribir.
o Conocimiento bdsico de suma, resta, multiplicacion v divisidn,
o Interpretacidn de plancs de construccidn,
o Conocimientos en medidas de seguridad industrial,
*  Habilidades y destrezas:
o Conecimiento y aplicacién en actividades de albafileria,
Mezcla de diferentes productos para cancreto,
o Realizar trabajos en fundiciones de cimientos, soleras, losa, cernido y acabados,

[}

Realizar trabajos en armaduras de hierro, para cimientas, soleras, columnas, losas y otras aplicaciones.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULD DEL PUESTO

Ayudante de Albaiiil (pedn municipal)
UNIDAD ADMINISTRATIVA

Departamento de Mantenimiento de Edificios,

Instalaciones Municipales y Red Vial
AUTORIDAD SUPERIOR Albariil
SUBALTERNOS Ninguno
NATURALEZA DEL PUESTO.

Es un puesto operativo, donde I3 actividad principal consiste apoyar en realizar I3 reparacion de drenajes, tragantes
zanjeo y otros trabajos de Feparacion gue sean necesarios,

.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Realizar reparaciones en las zonas donde surjan problemas con &l servicio de agua potable, drenajes y tragantes.

2. Reparaciones 3 todo trabajo que tenga que ver con los Edificios, |nstalaciones Municipales v la Red Vial cuando
583 necesario,

Mantenimiento de Tuberias de drenajes,
Reparacién de cajas de drenajes.
Instalaciones de servicios nuevos de drenajes,

Mo os W

Limpieza de cunetas, bacheo, levantamienta ¥ reacomodarmiento de adoguin.
¥ todas aquellas que le sean delegadas y que por su naturaleza sean Inherentes al cargo.

RELACIONES DE TRABAJO:

*  Con su jefe inmediato, personal a su cargo.

AUTORIDAD:
=  Ninguna.

RESPONSABILIDAD:

* De realizar su trabajo de forma eficiente de conformidad

las especificaciones técnicas, establecidas en cads
trabajo gue se le asigne.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

*  Habilidades y destrezas
o Saber leer y escribir, tener congcimientos sobre ope
dividir.

& De manejar bien la herramienta que se utiliza en &l trabajo.

raciones basicas de sumar, restar, multiplicar y
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO Encargado de Mantenimiento de Alumbrado Publico
{Electricista Municipal)

UNIDAD ADMINISTRATIVA Alcalde

AUTORIDAD SUPERIOR Alcalde

SUBALTERNOS Ninguno.

NATURALEZA DEL PUESTO:

Puesto dependiente de |3 oficina da servicios Plblicos consiste en establecar un sistema de fluminacion por medio de

Iz energia eléctrica en los sitios publicos, tales como calles, avenidas,
permita a los habitantes de una localidad |s visibilidad nocturna. Implic

Parques, jardines, plazas de uso comun gue
a2, ademas ifuminar las dependencias y dreas

plblicas.

ATRIBUCIONES ¥/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1

HEm e W

Realizar revisiones periddicas a las luminarias del alumbrada publico.

Efectuar la limpieza de las lamparas y cambia de Jas luminarias,

Reportar al Director de Servicios Publicos Municipales, cualquier anomalia en al alumbrado.
Llevar registro de los vecinos beneficiados con el servicio Alumbrade Plblico,

Velar porque el servicio esté en buen estado.

Realizar otras funciones asignadas por el Director Municipal de Servicios Publicos,

Y todas aquellas que por su naturaleza sean inherentes al cargo.

RELACIONES DE TRABAJO:

Con el encargado del Departamento de Servicios Publices Municipal, el encargado de Actividades de campo
¥ el Alcalde Municipal,

AUTORIDAD:

Ninguna,

RESPONSABILIDAD:

Las que sean asignadas e inherentes al Cargo.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

-

Perfil para optar al pueste:

@ Preferentemente perito en electricidad o Técnico en Electricidad, o
o Tres afios de experiencia como minimo, en el ramo.
Habilidades:

o Tener conocimientos de electricidad y en el mantenimiento de alumbrado publico,
= Experiencia en el manejo y conteo de lamparas,

o Para motivar a los empleados municipales responsables de la prestacién ¥ funcionamiento del
servicio y a los usuarios del mismo.

3

Para establecer v mantener buenas relaciones con sus superiores ¥ subalternos, con el demas
persenal municipal, con los Usuarios y pablico en general,
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IDENTIFICACION DEL PUESTD:

TITULO DEL PUESTO Auxiliares del Tren de Aseo Municipal
UNIDAD ADMINISTRATIVA Alcalde

AUTORIDAD SUPERIOR Alcalde

SUBALTERNOS Ninguno.

NATURALEZA DEL PUESTO.

Es un puesto operative al cual le correspande velar por la limpieza de las calles da |a poblacién y colaborar con otrag
actividades de limpieza que la municipalidad le asigne.

ATRIBUCIONES Y/Q FUNCIONES DEL PUESTO:
1. Hacer la limpieza en las calles, avenidas y dreas pablicas del Municipio.

2, Coordinar el acarres de basura con &l encargado de desechos salidos.
3. Limpiar dreas donde se encuentran plantadas las plantas ornamentales y jardinizacion.
4. Podar periddicamente los drboles.
3. Reportar cualquier dafio o perjuicio que chserve en las calles.
B. Ytodas aguellas que por su naturaleza sean inherentes al Cargo,
RELACIONES DE TRABAJO:

*  Con el Alcalde Municipal y el encargado de Actividade:s da campo.

AUTORIDAD:
= Ninguna.

RESPONSABILIDAD:

* limpieza permanente en calles, avenidas ¥ area plblicas,

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
e Perfil para optar al puesta:
o Gaber Leery Escribir

o Para realizar sus actividades ordinarias, tales como, barrer,
regar, efc,

o Otras Conocimientos:

o Manejo de herramienta de jardineria ¥ de limpieza

podar los drboles, cultivar las plantas,
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IDENTIFICACION DEL PUESTOD

TITULO DEL PUESTO Guardidn del Estadio Municipal
UNIDAD ADMINISTRATIVA Alcalde

AUTORIDAD SUPERIOR Alcalde

SUBALTERNOS Ninguno,

NATURALEZA DEL PUESTO.

Es un puesto administrativo, al cual le carres
los bienes dentro del mismo.

ponde velar por la seguridad de as instalaciones del Estadio Municipal y

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Velar por la seguridad dentro del Estadic Municipal, dando aviso a lefe inmediato superior o encargado de
tualguier anomalia que ohserve.
2. Cumplir las érdenes o instrucciones gque emanen del Encargado del Estadio Municipal y el Alcalde Municipal, y que
estén fundadas en Ia ley,
3. Informaral Encargado del Estadio Municipal de cualquier problema relacionade con las instalacionas,
4. Atendera las personas gue utilizan los servicios del Estadio con |a cortesia y responsabilidad debidas.
5. Cumplir las leyes vy disposiciones vigentes relacionadas con el servicio, incluyendo ardenanzas, reglamentas u
otras que emanen del Director de Servicios Pablicos Municipales o del Alcalde Municipal,
E. Dar parte a las autoridades policiacas en los casos de un flagrante delito, siendc responsable de canformidad con
la ley,
7. Realizar otras actividades inherentes al puesto que le sean requeridas par parte del Encargado del Estadio
Municipal o el Alcalde Municipal.
8. Velar por la |impieza de las Instalaciones del Estadio Municipal, asi coma realizar el recarte periddico de la
gramilla.
9. ¥ todas aquellas que por su naturalers sean inherentes al cargo.
RELACIONES DE TRABAID:
* Lonelencargado de actividades de campo v el sefior Alcalde Municipal.
AUTORIDAD:

= Exigirel cumplimiento de |3 limpieza y el uso adecuado de Jas instalaciones.

RESPONSABILIDAD:

* Toda las funciones que permitan af uso adecuado a fas instalaciones

¥ de limpieza y mantenimienta de fa:
mismas,

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Requisitos para optar
@ Saber Leery Escribir
Conecer las instalaciones del estadio municipal.
o Lonecimientos de seguridad para identificar situaciones de riesgo.

= Conocimientos para la utilizacién de I bomba de riega y del

alumbrado de Energia Eléctrica del
Estadio Municipal,
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO Guardidn del Basurero Municipal
UNIDAD ADMINISTRATIVA Alcalde
AUTORIDAD SUPERIOR Alcalde

{ SUBALTERNDS Ninguno.

NATURALEZA DEL PUESTO.

£ un puesto administrativa, al cual le corresponde velar por la seguridad el acomodamiento de toda |a basura que
ingrese al predio del basurero municipal,

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Velar por la seguridad dentra del Basurerg Municipal, dando aviso al

jefe inmediato superior o encargado de
cualquier anomalia que observe.

2. Cumplir las érdenes o instrucciones que emanen del Encargade del Basurero Municipal v el Alcalde
Municipal, y que estén fundadas en |a ley.

3. Informar al Encargado del Basurero Municipal de cualguier problema relacionado con las instalacianes.

4. Atendera las personas que utilizan log servicios del Basurero con la cortesia y respansabilidad dehidas.
Cumplir las leyes v disposiciones vigentes relacionadas con el servicio, incluyendo ordenarizas, reglamentos u
otras que emanen del Director de Servicios Poblicas Municipales o dal Alcalde Municipal.

b.

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

7. Realizar otras actividades inherentes al puesto que le sean requeridas por parte del Encargado del Basurero
Municipal o el Alealde Municigal.

8. Ytodas aquellas que por su naturaleza sean inherentes al cargo.

RELACIONES DE TRABAJO:

* Con el encargado de actividades de campo ¥ con el Alcalde Municipal.

AUTORIDAD:

Exigir el cumplimiento de |as directrices ¥ normas establecidas para el manejo de la basura con los usuarios.

RESPONSABILIDAD:

*  Cumplimiento de las directrices para manejar adecuadamente [a basura,

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
Requisitos para optar el puesto:
Saber Leer y Escribir
o Conocer las instalaciones del Basurers municipal.

(5]

e L L G o . e o W e e |

Conocimientos de las personas que tienen autorizacian para ingresar y depositar basura en el predio
municipal,
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO Guardién del Cementerio Municipal
UNIDAD ADMINISTRATIVA Alcalde

AUTORIDAD SUPERIOR Alcalde

SUBALTERNOS Ninguno.

NATURALEZA DEL PUESTD,

Es un puesto administrative, al cual le corres

pande velar por Iz seguridad de las instalaciones del Camenterio
Municipal y los bienes dentro del misma.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Velar por la seguridad dentro dal Cementerio Municipal, danda avisg al jefe

inmediato superior o encargado
de cualquier anomalia que ohserve,
2. Cumplir las Srdenes g instrucciones que emanen del

Encargade del Cementerio Municipal v el Alealde
Municipal, v que estén fundadas en la ley.

3. Informar al Encargado del Cementerio Municipal de cualguier problema relacionado can las instalaciones.

4. Atender a las personas que utilizan los servicios del Cementerio con la cortesia ¥ responsabilidad debidas.

3. Cumplir las leyes y disposiciones vigentes relacionadas con el servicio, incluyendo ordenanzas, reglamentos u
otras que emanen del Director de Servicios Publicos Municipales o del Alcalde Municipal,

B,

Dar parte a las autoridades policiacas en los casos de un flag
con fa ley,

7. Realizar otras actividades inherentes al puesto que fe sean requeridas por parte del Encargado del
Cementeric Municipal o el Alcalde Municipal.

¥ todas aquellas que por su naturaleza sean inherentes al cargo.

rante delito, siendo responsable de conformidad

8.

RELACIONES DE TRABAIO:

* Con el encargado de |as actividades de campo y el Alcalde Municipal.

AUTORIDAD:

Exigir a los usuarios las directrices Y normas para la construccion de panteones ¥ Iz limpisza del lugar.

RESPONSABILIDAD:

*  Cumplimiento de normas da construccion de panteones,
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
Requisitos para optar al puesto.
o Saber Leery Escribir

o Conocer las instalaciones dal cementerio municipal,
& Conecimientos de seguridad para identificar situaciones de riesgo.
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DIRECCIGON MUNICIPAL DE LA MUJER

IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTD Directora Municipal de la Mujer

UNIDAD ADMINISTRATIVA Direccién Municipal de la Mujer

AUTORIDAD SUPERIOR Alcalde Municipal

SUBALTERNOS Asistentes de la Direccion Municipal de la Mujer
NATURALEZA DEL PUESTO

£ un puesto administrativo nombrada por el Concejo Municipal, donde se planifica, organiza, evalla, capacita y 5 le
da seguimiento a las actividades de [a mujer, buscande con ello satisfacer sus necesidades, fomento de su liderazgo
tomunitarie, participacion econdmica, social ¥ politica, pudiendo ser extensivo el trabajo a la nifiez, juventud, adulto
mavyar,

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO
1, Cumplir sin excusa alguna, con todas lag funciones, atribuciones y deberes que sefiala el articulo 58 Ter, del
decreto 12-2002 Cédige Municipal, y ademas las siguientes:

2. \isitar las diferentes comunidades del municipio para formar grupos de mujeres con el fin de fomentar el
valor de las mujeres v realizar actividades que estimule su desarrollo.

3. Gestionar ante &l Instituto Nacional Técnico de Capacitacidn (INTECAP) u otro similar, capacitacienes con el
fin que las mujeres, aprendan oficios que estimulen su desarrallo intelectual y econdmice, para coadyuvar an
el desarrollo social y econdmice de la familia.

4. Ofrecer apoyo a instituciones que brinden jornadas sociales o de beneficencia, en beneficia de las
comunidades cuando asi lo requieran, como jormadas meédico dentales, oftalmoldgicas, medicina general,

entrega de viveres, entre otras.

3. Planificacion de capacitaciones que fomenten los principios morales y métodos de superacisn persanal en la
nifiez y la juventud.

6. Visitar comunidades con el fin de canocer necesidades de personas de la tercera edad ¥ proponer & la
dependencia encargada que sean incluidos en el programa adulto mayor, con hechos fehacientes de |a

necesidad,

7. Visitar a las comunidades, para conocer sus necesidades, de manera especial de [as mujeres, nifios y ancianos,
con el fin de presentar propuestas de solucidn al Cancejo Municipal.

8. Cumplircon los requerimientos que le solicite su jefe inmediato.
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8. Coordinar con dependencias piblicas para identificar necesidades en las comunidades para brindar apoyo en
el drea de salud y ayuda social.

10. ¥ tadas aguellas que por su naturaleza sean inherentas al cargo.

RELACIONES DE TRABAID:

*  Con el sefior Alcalde Municipal y esposa, organizaciones civiles de mujeres y lideres indigenas.

AUTORIDAD:
* Sobre las asistentes de |a Direccién Municipal de la Mujer.

RESPONSABILIDAD:
= Cumplimiento del plan de trabajo en forma eficiente.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
*  Perfil académico:;

o Preferentementes poseer estudios universitarios en Trabaje Social, comunicacion social o pedagogia.

o Deberd ser puatemalteca de origen, ciudadana en el libre gjercicio de sus derechos civiles y politicos.
o Experiencia profesional de un afio en puestos similaras.

*  Habilidades y destrezas

o Serproactivo, organizar, coordinar, planificar y ejecutar actividades.

* Otras conocimientas
o De computacicn, de lenguas y dialectos.
o Conocimienta basico de la legislacidon guatemalteca.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO Asistente de la Direccién Municipal de la Mujer
UNIDAD ADMINISTRATIVA Direccion Municipal de la Mujer

AUTORIDAD SUPERIOR Directora Municipal de la Mujer
SUBALTERNDS Ninguno

MATURALEZA DEL PUESTO.

Es un puesto administrativo, donde se lleva el contral administrativo u operative, donde se le da seguimiento 2 toda la
papeleria de las actividades de la mujer buscando con ello satisfacer las necesidades de |a mujer existentes en todas
las comunidades.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Brindar buena atencidn y apoyo a los vecinas principalmente al adulto mayor
2. Llevar control de archivo de documentas importantes
3. Encargada de transcribir Certificaciones de supervivencia
4. Encargads de llevar digitalmente el control de grupos de mujeres que estin organizadas en tadas las
comunidades
5. Llevar control de capacitaciones de mujeres y determinar qué tipo de Reguerimlentos es apto para cada
Erupo con tal que estimule el desarrollo Intelectual econdmico de las familias.
6. Gestionar y participar en actividades de Jornadas Sociales o da beneficencia en Beneficio de Jos vecinos de Iz
poblacian
7. Visitar comunidades con el fin de conocer necesidades de personas de la tercera Edad v proponer 2 la
dependencia encargada gue sean incluidos en el programa Adulto mayer, con hechos fehacientes de |a
necesidad,
8. Enviar papeleria o correspondencia a su destino para agilizar el trémite a beneficio Del adulto mayor.
8. Cumplir con les requerimientos que le solicite su jefe inmediato.
RELACIONES DE TRABAJO:
*  Con sefior Alcalde Municipal v esposa, organizacion de mujeres y lideres indigenas.
AUTORIDAD:

Ninguna
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RESPONSABILIDAD:

De realizar su trabajo de forma eficiente.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Requisitos para optar al puesto:

=]

Poseer titulo de nivel medio, preferentemente secretaria, tener experiencia en atencion al pablico y
resolucian de conflictos.

Debera ser guatemalteco (a) de origen, cjudadano en ejercicio de sus derechos civiles y politicos y
tener experiencia profesional en la materia.

Habilidades y destrezas

o

Ser amable, proactivo, organizar, coordinar, planificar y ejecutar actividades.

Otros conocimigntos

U}

De computacion, de lenguas y dialectos.

64



I
|

MUNICIPALIDAD DE SAN GABRIEL

DEPARTAMENTO DE SUCHITEPEQUEZ

Jracalle 2-55zona 1, cel: 73745620 - munisangabriel@hormail.com

Guatemala, C.A.

SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULD DEL PUESTO Encargado del Departamento de Servicios Piblicos
Municipales

UNIDAD ADMINISTRATIVA Departamento de Servicios Piblicos Municipales
-D5PM-

AUTORIDAD SUPERIOR Alcalde Munlcipal

SUBALTERNOS Personal de Oficina de Agua ¥ Drenaje, Fontaneros.

NATURALEZA DEL PUESTO.

Unidad administrativa cuyas funcianes son: Flanificar, organizar, dirigir y controlar la prestacién de los servicias
publicos municipales, bajo los principios de eficiencia, eficacia, equidad, desconcentracidn, descentralizacidn y
pariicipacion comunitaria, con el propdsito de satisfacer las necesidadas y expectativas de la poblacian,

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1.

L

10.

El establecimiento, planificacion, reglamentacian, programacian, contral v evaluacion de los servicios plblicos
municipales.

Elabarar, en coordinacidn con la Direccidn Municipal de Planificacion (DMP), estudios para determinar Ia
tapacidad de la Municipalidad para prestar los servicios publicos municipales, en proparcidn a la demanda de I3
poblacion y formular propuestas de inversién para el mejoramiento de la infraestructura de éstas.

Colzborar con la Direccidn Municipal de Planificacion {DMP), en la realizacién ¥ actualizacién del inventario
permanente de la infraestructura social v productiva de cada centra poblade del Municipic.

Disefiar y aplicar mecanismos de control, para conocer el nivel de satisfaccion de los usuarios de las servicios.
Planificar y dirigir las actividades tendentes a la prestacisn eficiente y eficaz de los servicios.

Supervisar periédicamente el estado de las instalaciones y el funcionamiento de los servicios, como base para
aplicar y/o proponer al Concejo Municipal, por intermedio del Alcalde, las medidas correctivas.

Proponer al Concejo Municipal, por intermedic del Alcalde, medidas que tiendan a la modernizacian y a la eficacia
de los servicios.

Presentar informes de avances de programas de mantenimiento, mejora y ampliacién de los servicios.

Coordinar con la Unidad de Administracisn Financiera Integrada Municipal (AFIMY), la reglamentacian, publicacién
v divulgacién de los servicios; asi como el establacimienta pericdico de los costos de operacién, mantenimients,
mejoramiento de calidad y cobertura de éstos,

Verificar la existencia, divulgacion y cumplimiento de las disposiciones legales vigentes, aplicables a los servicios

plblicos municipales v proponer las reformas pertinentes, especialmente en lo relacicnada con los reglamentos

municipales.
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11. Reportar al luzgado de Asuntos Municipales las infracciones a los reglamentos, ordenanzas y disposiciones
municipales, relativas a los servicios publicos municipales, para la imposicion de las sanciones que commespandan.

12. Y todas aquellas gue por su naturaleza sean inherentes al cargo,

RELACIONES DE TRABAJO:
= Con el Alcalde Municipal, encargado de actividades de campo, electricista municipal.

AUTORIDAD:

* Sobre el encargado de la oficina de aguas y drenajes y fontaneros. Para emitir drdenes y girar instrucciones
a los encargados de las dreas de trabajo,

RESPONSABILIDAD:

* Del mantenimiento y buen funcionamiento, del sisterna de agua potable, dormiciliar, sistema de alcantarillado
Sanitario, sisterna de aguas pluviales, servicios en el basurero municipal y limpieza en calles y avenidas del
murnicipio.

*  Dela supervision y la inspeccion de los nuevos servicios domiciliares que se solicitan nuevos usuarics,

* De |a prestacidn del servicio vy de |a captacion de los recursos financieros necesarios para abrir &l costo de
funcionamiento del mismo.

* Supervisar periddicamente el funcionamiento de los servicios publicos municipales.

* Presentar anualmente un plan de trabajo para el mantenimiento y de las mejoras a implementar en los
servicios de agua potable y drenaje domiciliar.

= Coordinar inmedistamente cualquier contingencia para atender v darle el mantenimiento a los servicios
publicas.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
*  Requisitos para optar al puesto:
o Titulo o diploma de nivel medio.
o Amplia experiencia en lectura de planas y andlisis de estudios  de impacto ambiental.
o Conecimiento basico en las areas de fontaneria, sistemas de drenaje, albafileria v pintura estructural
v de edificios,
o Conocimiento en el drea de seguridad industrial,
2 Un afio de experiencia como minimo, en el campo municipal,
* Destrezas y Habilidades:
o Para coordinar, ditigir y controlar las actividades de las tres dreas de trabajo.
o Poseer buenas relaciones interparsonales con los vecinos.
Para conocer las probleméticas del servicio v proponer soluciones adecuacdas.
Conocimientas basicos de fontanerla, electricidad, albafileria, herreria y pintura.
o Para motivar a los empleados municipales responsables de la prestacién v funcionamiento del
servicio v a los usuarios del mismo.
o Para establecer ¥ mantener buenas relaciones con sus superiores y subalternos, con el demds
persanal municipal, con los usuarios y pdblico en general.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULD DEL PUESTO Encargado de la Oficina de Agua y Drenaje

UNIDAD ADMINISTRATIVA Oficina de Agua v Drenaje

AUTORIDAD SUPERIOR Encargado del Departamento de Servicios Piblicos
Municipales

SUBALTERNOS Fontaneros y ayudantes

NATURALEZA DEL PUESTO:

Oficina administrativa cuyas funciones son: organizar, dirigir y controlar fa prestacién de los servicios de agua Potable v
servicio de drenaje domiciliar municipal, bajo los principios de eficlencia, eficacia, equidad, desconcentracign,
descentralizacion y participacion comunitaria, con el propésito de satisfacer las necesidades y expectativas de la
pablacién, Le corresponde tambign, realizar las tareas relativas a la operacion del sistema y de distribucidn de agua
potable en el municipio v del servicio de drenaje sanitaria municipal, asi como mantenerla en condiciones Gptimas.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIDNES DEL PUESTO

L

9.

El establecimiento, planificacion, programacion, cantrol y evaluacion de los servicios de Agua Potable ¥ senvicio
de drenaje sanitario domiciliar municipal,

Verificacion y manitoree de la cloracion del Agua potable que se distribuye en el municipio, debiendo informar
inmediatamente al Encargado dal Departamento de Servicios Piblicos Municipalas, la falta de dicho tratamiento
o cualquier irregularidad sobre la misma.

Recepcidn de expedientes y solicitudes para nueves servicios de Agua potable y de drenaje domiciliar, deblenda
darle el trdmite correspondiente.

Realizar las inspecclones de carmpo previo a emitir los dictdmenes necesarias para la autorizacién de nuevos
servicios de Agua Potable y de drenaje domiciliar.

Informar al Director o Encargado de |la Oficina de Servicios Pablicos Municipales, de cualquier anomalia o
irregularidad  que observen en las instalaciones del sistema de distribucién de agua potable y de drenaje
domiciliar,

Verificar inmediatamente cualquier informacisn sobre ruptura o filtracién, en las lineas de distribucidn de Agua
Potable, y coordinar inmediatamente |a adquisician de material para su reparacian.

Verificar inmediatamente las informaciones o denuncias sobra irregularidades en el servicio de drenaje sanitario

domiciliar y coordinar inmediatamente el mantenimients o reparacién.

Supervisar [a ejecucidn de las conexiones de nuevos servicios de Agua Potable y de Servicio de Drenaje sanitario

domiciliar.

Supervisar continuamente las tareas de |os fontaneros municipales. ayudantes.

10. Supervisar las conexiones, cortes ¥ re- conexiones de los servicios.
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. Supervisar las reparaciones de las lineas de conduccién v la red de distribucian.

Pt
Ik

- sUpervisar continuamente la turbidez del agua a la entrada y salida de la planta.

=t
LAk

- supervisar el tratamiento del agua, dasificando los quimicos de acuerdo al caudal y turbidez.

1. ¥, demds actividades inherentes a| cargo.

RELACIONES DE TRABAJO:

* Con su inmediato superior para recibir instrucciones y con los ayudantes de fontanaro para estandarizar las
tareas,

AUTORIDAD:
+ Para asignar tareas a los fontaneros
*  Para evaluar el desempefio de los fontaneros,

RESPONSABILIDAD:

=  Contribuir al mantenimiento de las instalaciones y del buen funcionamiento del sistema de agua potable y de
Dranaje Sanitaric domiciliar,

*  De supervisar continuamente el buen funcionamiento de los servicios de aguz potable y sistema de drenaje
domiciliar.

* De inspeccionar y de reportar las nuevas conexiones de servicios de agua potable ¥ servicio de drenaje
domiciliar, para los efectos de controles y pagos de las tasas correspondientes,

» De la herramienta que le sea asignada para el cumplimiento de sus atribuciones.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
* Requisitos para optar al puesto
o Poseer titulo de nivel medio.
o Poseer conocimientos amplios en fontaneria y sistemas de drenaje.
* Hahilidades y destrezas
o Para recibir, asimilar y trasmitir instrucciones.
o Paradetectar desperfectos en las instalaciones y equipa.
o Conocimiento en resolucidn de conflictos.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
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TITULD DEL PUESTO Encargado de Fontaneria

UNIDAD ADMINISTRATIVA Oficina de Ag_ga y Drenaje

AUTORIDAD SUPERIOR Encargado de la Oficina de Agua y Drenaje
SUBALTERNDS Ayudantes de Fontanero

MNATURALEZA DEL PUESTO.

Le corresponde realizar las tareas relativas a la operacién diarfa del sistema de distribucisn de agua en el municipio, asi
coma mantenerlo en condiciones dptimas y de chequear por lo meneos dos veces al dia el funcionamiento de las
Sombas de Agua en los diferentes pozos mecanicos.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Supervisar [as tareas de los ayudantes.

2. Efectuar la conexién, corte y re conexidn de los servicios.

3. Revisary reparar la linea de conduccion y la red de distribucian,

4. Instalacidn de los servicios.

3. Chequesar la turbidez del agua a la entrada y salida de |3 planta,
8. Tratamiento del agua, dosificando los guimices de acuerdo al caudal v turhidez.

7. Lievar un registto del caudal de entrada a la planta cada cuatro horas.

8. Controlar la pérdida de carga en los filtros da |a planta de tratamiento ¥ proceder a lavarios.

8. Chequear el voltaje previo al encendido a los equipos de bombeo,

10. Encender y apagar los equipos de bombeo, conforme al horario de distribucidn establecida.

11. Tomar diariamente la lectura del medidor de energia eléctrica, al encender y apagar los equipos vy reportarlo al

encargado del drea financiera, para que sea comparado con el reporte de consumo recibido por parte de |3
empresa eléctrica.

12. Tomar lectura de los medidores de consumo de agua y trasladarla al encargade de facturacion y cobranza.
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I3, Conscter los servicios nuevos autorizados por la Municipalidad, desconectar aguellos que han caido en mora ¥
reconsciar los que correspondan

- Controlar las llaves de distribucion e ingreso al sistema de conduccion de agua.

b
i

- ¥iodas aguellas que por su naturaleza sean inherentes al cargo.

I-u

RELACIONES DE TRABAIO:

*  Con su inmediate superior para recibir instrucciones ¥ con los ayudantes de fontanero para estandarizar las
tareas.

AUTORIDAD:
*  Parz asignar tareas a los ayudantes.
*  Fara evaluar el desempeiio de los ayudantes.

RESPONSABILIDAD:
*  De contribuir al mantenimiento de las instalaciones del sistema de agua potahie.
* Dela herramienta que le sea asignada para el cumplimiento de sus atribuciones.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
Perfil para optar al puesto:

o Saber Leery Escribir,
o Conocimiento bésico de calculos matematicos, {suma, resta, multiplicacian y divisién)
@ Ampliz conacimiento en fontaneria y sistema de drenajes.
o Concomimiento basico en albafilera.

Para recibir, asimilar y trasmitir instrucciones,

Para detectar desperfectas en las instalaciones ¥ equipo.

O
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULD DEL PUESTO Ayudante de Fontanero

UNIDAD ADMINISTRATIVA Oficina de Agua y Drenaje

AUTORIDAD SUPERIDR Encargado de Fontaneria
| SUBALTERNOS Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTD.

-& comesponde realizar principalmente, actividades de apoyo en el mantenimiento del funcionamiento diario del
sizt=ma de agua potable v servicio de drenaje domiciliar.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

Farticipar en la limpieza de los tanques de captacion y distribucion.

Cantrolar permanentemente el caudal,

Revisar periddicamente |a tuberia v las llaves ¥ reportar los dafios detectadas.

Hacer inspecciones oculares alrededor de Jos tanques para detectar y eliminar los desechos sdlidas existentes que

BoWopo

pudiesen contaminar el agua.
3. Abriry cerrar las llaves de paso,
§. Recorrer las lineas de conduccisn para detectar desperfectos y reportarios de inmediato.
7. Limpiar el drea de embalse y captacion retirando hojas, palos, ramas, arbustos, maleza ¥ otros objetos extrafios
2. Controlar el nivel del agua del tanque de distribucian,
2. Llimpiar la superficie de los sedimentos, los filtros v la rejilla de entrada a |a planta.
10. Velar porgue funcionen correctamente |as valvulas de aire y limpieza,
11. Revisar diariamente |a toma de agua y verificar la entrada a la planta.
12. Hacer instalaciones de alcantarillado.
13, Y todas aquellas que por su naturaleza sean inherentes al cargo.

RELACIONES DE TRABAJO:
* Con su inmediato superior.
AUTORIDAD:
*  Ninguna,
RESPONSABILIDAD:
*  De contribuir al mantenimients de las instalaciones del sistema de agua potable,
*  Decontribuir con el funcionamients dal sisterna de agua potable y sistama de drenaje domiciliar.
* Dela herramienta que le sea asignada para el cumplimiente de sus atribuciones,
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
Requisitos para optar al puaesto:
o Saber Leery Eseribir,
o Conocimiento bésico de calculos matematicos {suma, resta, multiplicacién y division)
Amplic conocimiento en fontaneria ¥y sistema de drenajes.
Concomimiento bédsico en albafilerfa.
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