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PRESENTACION

La Municipalidad de Chicacao departamento de Suchitepéquez, promotora del desarrollo local,
ejecutora de los proyectos de obras, encargada de la prestacion de servicios publicos y generadora
de los programas en beneficio de la poblacion; considera de suma importancia la elaboracion del
Manual de Puestos y Funciones, a fin de que el personal que representa el recurso mas valioso de
la Municipalidad, tenga una visién amplia de las atribuciones que le competen con respecto al
puesto de trabajo que desempefia, lo cual permitira una administracion municipal ordenada, con
una atencion pronta y eficiente a las necesidades de los vecinos del Municipio.

El Manual de Puestos, Funciones y/o atribuciones e identificacibn de puestos,
es una herramienta que estd orientada a los colaboradores Administrativos u Operativos que
componen la Estructura Organizacional de la Municipalidad de Chicacao, Suchitepéquez, con el
objetivo de que cada colaborador tenga conocimiento de las actividades individuales que tiene que
realizar.

Por consiguiente el presente manual esta basado en la asignacién de competencias recaidas en
los puestos de trabajo, implementando una visién de administracion y el enfoque de fortalecimiento
de la Municipalidad. Haciendo del conocimiento del lector de dicha herramienta, que se observé y
se analiz6 cada puesto de trabajo y las actividades que realizan tomando como base para ampliar
sus funciones, este Manual consta con las siguientes caracteristicas: Titulo del puesto, Ubicacion
Administrativa, Jefe Inmediato Organo al que pertenece, funciones, y el perfil de cada puesto. Con
ello se puede lograr que el empleado se desarrolle con mas amplitud para el logro de los objetivos
tanto personal como Institucionales. De acuerdo el crecimiento institucional y necesidades de la
poblacién se ampliaran las funciones y se crearan nuevos puestos administrativos u operativos.

El Concejo Municipal, los directores y empleados, contaran con este medio de consulta para
establecer a través de la estructura organizacional; las diferentes lineas de autoridad, conocer sus
funciones y cumplirlas en cada direcciéon o unidad de trabajo. Para la elaboracion del Manual, se
tomé como base legal la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala y el Codigo Municipal;
para el proceso de su elaboracion inicialmente la Direccion de Recursos Humanos utilizé el listado
de los diferentes puestos y unidades de trabajo operativos, seguidamente se realizd la revision con
los directores y jefes de cada departamento asi como con los empleados de cada direccion y
unidad, haciéndoles de conocimiento que para la captacion de informacién; se haria uso del
método de la entrevista individual, tomando en consideracién que a través de dicho método, la
informacion es precisa y completa.

El presente manual con la finalidad de que sea un instrumento Util y veraz, serd necesario
mantenerlo permanentemente actualizado por medio de revisiones periddicas e implementarle lo
cambios administrativos que se realicen, asimismo por ser un medio de informacion de observancia
general, estara disponible para todos los colaboradores de la Municipalidad de Chicacao,
Suchitepéquez, asi como las personas que lo requieran.
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OBJETIVOS GENERALES DEL MANUAL DE FUNCIONES Y PUESTOS

1. Fortalecer las areas de trabajo 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.

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

3. Contar con el instrumento que permita a través de un método sencillo de control de
gestion, evaluar el desempefio de cada colaborador en una forma objetiva; con respecto al
cumplimiento de sus funciones.

N

OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL MANUAL DE FUNCIONES Y PUESTOS.

1. Hacer que cada trabajador cumpla con sus funciones encomendadas, logrando que
cada area de trabajo se desarrolle poniendo en practica las funciones establecidas en
este Manual.

2. Mejorar los servicios prestados a la poblacion, para satisfacer las necesidades de los
vecinos.

3. Evitar la duplicidad de funciones y responsabilidades, que redunde en la pérdida de
tiempo.

4. Mantener informado a cada funcionario, director o empleado municipal, de la estructura
organizacional con sus diferentes cargos; que le permita tener claridad a quien
contactar para el desarrollo de sus actividades en forma eficiente y eficaz.

ALCANCE DEL MANUAL.

El Manual de Puestos y Funciones, incluye a todos los empleados de la organizacion
interna de la Municipalidad de Chicacao departamento de Suchitepéquez, y las
diferentes funciones que desempefian segin el puesto a su cargo; por lo cual aplica a
todos los funcionarios, directores, jefes y empleados de las diferentes unidades o
dependencias de la Municipalidad. Para la divulgacion del Manual, la Direccion de
Recursos Humanos ya con la aprobacion del Concejo Municipal, deberd darlo a
conocer, a todos los empleados; asimismo las funciones de cada puesto seran parte
substancial de los contratos de trabajo.
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA MUNICIPALIDAD

La estructura organizacional interna de la municipalidad de Chicacao Suchitepéquez, es aprobada
por el Concejo Municipal. En dicha estructura quedan establecidas las diferentes dependencias
administrativas, a las cuales les corresponde la atencién a las solicitudes de los vecinos del
municipio, el desarrollo de actividades para el cumplimiento de los planes operativos anuales de
trabajo y, por consiguiente, al logro de los objetivos y competencias de la municipalidad.

MISITON:

La Municipalidad de Chicacao es una institucion de servicio, con derechos y obligaciones,
consciente de tomar como bandera la emancipacion financiera para hacer suyo el principio
constitucional de la busqueda del bien comdn con miras a erradicar la pobreza y dotar de servicios
basicos indispensables a cada uno de sus habitantes.

VISION:

Somos una institucion que vela porque la presente administracion edilicia, y futuros gobiernos
municipales se enfoquen en la distribucion equitativa de la riqueza financiera municipal, para que
cada individuo de cada comunidad perteneciente, se incorpore al desarrollo integral, con miras a
subsanar cada problema planteado y vislumbrar el enriquecimiento cultural, educativo, espiritual y
social de todas las comunidades rurales, haciendo que cada ente humano se sienta parte de
nuestro municipio, para la proteccion de sus valores éticos y morales, sin descuidar los valores
ancestrales de Chicacao.

OBJETIVO GENERAL DE LA MUNICIPALIDAD DE CHICACAO, SUCHITEPEQUEZ.

La Municipalidad de Chicacao, Suchitepéquez, tiene como objetivo primordial brindar la mejor
prestacién y administracion de los servicios publicos de la poblacion bajo su jurisdiccion,
atendiendo las demandas de servicios basicos de calidad, transparentando el manejo de los
fondos; teniendo bajo su responsabilidad su eficiente funcionamiento a través de un efectivo
manejo de los recursos humanos, materiales y financieros.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS DE LA MUNICIPALIDAD DE CHICACAO, SUCHITEPEQUEZ.

e Procurar brindar a los vecinos los mejores servicios basicos, para mejorar la vida de los
habitantes del municipio, tanto del &rea urbana como del area rural.

e Procurar el fortalecimiento econémico del municipio, a efecto de poder realizar obras tanto
en el &rea urbana y rural.

e Velar por el mejoramiento de las condiciones de saneamiento ambiental basico, de todo el
municipio.

e Propiciar el desarrollo social y econdmico, mejorando las condiciones de vida de los
habitantes del municipio, tanto del area urbana como del area rural.

e Garantizar que todos los habitantes del municipio, disfrute de vivir dignamente, atendiendo
las demandas de servicios basicos de calidad.

PRINCIPIOS Y VALORES DE LA MUNICIPALIDAD

PRINCIPIOS

1. Eficiencia: Se garantiza la agilidad en los tramites y gestiones municipales, brindando
servicios de calidad, utilizando los recursos de manera racional para lograr lo planificado.

2. Eficacia: La capacidad para ofrecer servicios municipales de calidad tomando en cuenta
los recursos disponibles y en el menor tiempo posible.

3. lgualdad: Todos somos iguales ante la ley y por lo tanto tenemos las mismas
oportunidades para desarrollarnos y las mismas obligaciones, actuaremos con solidaridad
y sensibilidad, brindando oportunidades y aplicando las leyes y reglamentos sin distincion
de género, credo o raza.

4. Imparcialidad: Razonamiento de justicia, por medio del cual las disposiciones y decretos
gue se aprueben, deberan ser tomados utilizando criterios definidos en base a objetivos,
sin el influjo de criterios personales que se basen en prejuicios infundados.

VALORES

1. Transparencia: La Municipalidad realiza su gestién haciendo uso racional y adecuado de
los recursos financieros, para realizar la ejecucién de obras, programas de beneficio social
y dotacién de servicios publicos.

2. Honestidad: Los funcionarios y personal de la Municipalidad de Chicacao, realizan sus
acciones con honorabilidad y coherencia, generando legitimidad y confianza en los vecinos
del municipio.

3. Respeto: En el quehacer diario de la Municipalidad se garantiza, por parte de los
servidores ediles, una buena comunicacion y relacion, que se basa en la rectitud y
tolerancia hacia todos los vecinos que demandan atencidn, sin importar su condicién
social, creencias religiosas o politicas, 0 su pertenencia étnica y cultural.
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4. Responsabilidad: Los miembros del Concejo Municipal y empleados municipales
desarrollan su trabajo y cumplen con sus funciones en forma efectiva, eficiente y oportuna,
teniendo como prioridad lograr el bienestar de los vecinos.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO Concejal

ORGANO Concejo Municipal

AUTORIDAD SUPERIOR Ninguno

SUBALTERNOS Emplegdgs Municipales bajo su
supervision

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto directivo, que se encarga de velar por los intereses del Concejo,
puede sustituir al Alcalde en su ausencia, previa autorizacion y nombramiento
del Concejo Municipal y atender actividades cuya facultad Ile otorga la ley,
forma parte del maximo érgano de deliberacién y decisién municipal.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

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

1. Estar informado del funcionamiento de Ila administracion municipal, para
poder sugerir soluciones y mejoras.

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

3. Dentro de su participacién en los trabajos de las Comisiones del Concejo
Deberan rendir informes y dictamenes mensuales.

4. Y todas aquellas que por su haturaleza sean inherentes al cargo.

RELACIONES DE TRABAJO:

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

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

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

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

2. Para emitir su voto en cualquier asunto que trate el Concejo.

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

4. Para sustituir al Alcalde en su orden en caso de ausencia temporal.

AUTORIDAD:

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

2. El Concejo Municipal es un cuerpo colegiado, a la vez esté integrado por personas
que tienen la misma jerarquia o categoria, por cuanto en el seno del Concejo,
tiene el mismo poder el Alcalde, los Sindicos y Concejales, para emitir su voto en
cualquier asunto que trate el Concejo, salvo los casos de empate en alguna
votacion, el alcalde tendra doble voto o voto decisorio.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

a) Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito del distrito municipal.
b) Saber leer y escribir;
C) Estar en el goce de sus derechos politicos

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

Sindico

ORGANO Concejo Municipal

AUTORIDAD SUPERIOR Ninguno

SUBALTERNOS Emplegqqs Municipales bajo su
supervision

NATURALEZA DEL PUESTO:

Puesto directivo que se encarga de velar por la integridad del patrimonio municipal (Bienes
muebles e inmuebles), en manejo de la hacienda municipal (Producto de arbitrios, tasas,
contribuciones, multas etc.)

ATRIBUCIONES Y FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Emitir dictamen en cualquier asunto que el Alcalde o el Concejo Municipal le soliciten.

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

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

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

5. Integrar y desempefiar con prontitud y esmero las comisiones de trabajo, para las cuales
sean designados por el Concejo Municipal.

6. El Concejo Municipal debera extender una autorizacion al Sindico en casos de un mandato
en el cual se requiera un reconocimiento de firmas, en situacion de delitos, prestar
confesion, desistir de juicios o recursos, celebrar convenios o transacciones con relacion a
litigios, y/o condonar obligaciones.

7. Debera emitir dictamen en aquellos casos que el Alcalde o el Concejo Municipal se lo
requieran, especialmente cuando se trate de asuntos relacionados con la hacienda
municipal, o bien con la Comisién o Comisiones que el Sindico sea miembro.

8. Intervenir y supervisar todo lo relativo a avallos, reevalio, mediciones, desmembraciones.

RELACIONES DE TRABAJO:

1. Con los demas miembros del Concejo Municipal, para tratar asuntos de su
competencia.
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2. Con personal de la Municipalidad, cuando actte por delegacion del Concejo Municipal,
para resolver problemas tendientes a la mejora de la prestacion de servicios a los
usuarios.
3. Con las comisiones del COMUDE
AUTORIDAD:

1. Para proponer medidas correctivas en la aplicacién de procedimientos andémalos o
deficientes, en la administracion municipal.

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

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

P

Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito del distrito municipal.

Saber leer y escribir.

Estar en el goce de sus derechos paliticos.

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

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

TITULO DEL PUESTO Alcalde Municipal
UBICACION . o
ADMINISTRATIVA Alcaldia Municipal
INMEDIATO Concejo Municipal
SUPERIOR ! b

Asistente de Alcaldia, Secretario Municipal, Director de la
AFIM, Director Municipal de Planificacion, Juez de Asuntos
SUBALTERNOS Municipales, Directora Municipal de la Mujer, Director de la
PMT. Jefe de la Policia Municipal, Juez de Transito, Director de
Recursos Humanos, Jefe de Servicios Publicos.

NATURALEZA DEL PUESTO:

Puesto ejecutivo, a cargo de un funcionario electo en forma popular, a través del voto mayoritario
de los vecinos de su municipio y que de conformidad con articulo 52 del C6digo Municipal, Decreto
Numero 12-2002 preside y representa a la Municipalidad, es el personero legal de la misma,
miembro del Consejo Departamental de Desarrollo y Presidente del Consejo Municipal de
Desarrollo, siendo responsable del cumplimiento de las disposiciones y resoluciones tomadas por
el Concejo Municipal y de propiciar una efectiva administracion de la Municipalidad.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Cumplir sin excusa alguna, con todas las funciones, atribuciones y deberes que sefala el
articulo 53 del decreto 12-2002 Codigo Municipal, y ademas las siguientes:

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

3. Deberéd presidir todas las sesiones del Concejo y convocar a las sesiones ordinarias y
extraordinarias, de conformidad con el Cédigo Municipal.

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

5. Promover y apoyar conforme a lo que establece el Cdodigo Municipal vy
demés leyes aplicables, la participacién y trabajo de los consejos comunitarios de
desarrollo que operen en el municipio.

6. Todas aquellas atribuciones que expresamente le atribuyan las leyes y aquellas que la
legislacion del estado le asigne al municipio y no atribuya a otros érganos municipales.

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

RELACIONES DE TRABAJO:

Con el Concejo Municipal, para presentar la documentacion e informacion
pertinente de conformidad con la ley. Con el personal subalterno, para proporcionar lineamientos
de trabajo, supervisar las actividades desarrolladas y conocer el avance de trabajo.
Con personeros de otras entidades, nacionales e internacionales, para gestionar recursos técnicos
y financieros para beneficio del Municipio. Con los vecinos del municipio.
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AUTORIDAD:

Para actuar como personero legal de la Municipalidad. Para hacer cumplir las ordenanzas,
reglamentos, acuerdos, resoluciones, y demas disposiciones del Concejo Municipal.
Para ejercer la potestad de accion directa y resolver asuntos del municipio que
no estén atribuidos a otra autoridad.

RESPONSABILIDAD:

Actuar de conformidad con la ley, en lo referente a firma de convenios, acuerdos, contratos y
cualquier documento legal en donde el municipio adquiere un derecho o una obligacion.
De ejecutar el Gobierno Municipal conforme las disposiciones del Concejo Municipal.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito del distrito municipal. Saber leer y 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, dictada en proceso penal y Declaratoria
Judicial de interdiccién.

10



Manual de Puestos y Funciones ]
MUNICIPALIDAD DE CHICACACAD DEPARTAMENTO DE SUCHITEPEBUEZ.  Fechade aprobacian:
00/00/2020

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Secretaria de las Comisiones del Concejo
TITULO DEL PUESTO .

Municipal
UBICACION ADMINISTRATIVA Concejo Municipal
JEFE INMEDIATO SUPERIOR Secretario Municipal y Concejo Municipal
SUBALTERNOS Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es

un puesto Administrativo, cuya funcion principal es redactar actas de las actividades de las

Comisiones del Concejo Municipal, ordenar, organizar y atender al publico, que necesita
comunicarse con el Concejo Municipal tanto personal como Telefénicamente sin distincion alguna.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1.

Garantizar el registro y resguardo de la documentacién que respalde la toma de decisiones

del Concejo Municipal,

2.

3

4.

5.

Redactar actas de las comisiones del Concejo Municipal en todas sus actividades.

. Redactar la memoria anual de labores de las Comisiones del Concejo Municipal y presentarla

al secretario Municipal.

Asistir a todas las sesiones de comisiones del Concejo Municipal, con voz informativa, dandole
cuenta de los expedientes, diligencias y demas asuntos sobre la agenda de comisiones por
realizar, en el orden.

Archivar las actas de cada comision del Concejo cronolégicamente y otras actividades del

Concejo Municipal.

6.

7.

8.

9.

Desempefiar cualquier otra funcién que le sea asignada por el Concejo Municipal.
Asistir a requerimiento del Concejo Municipal a todas las comisiones
Archivar documentos importantes del Concejo Municipal por comisiones

Solicitudes varias que se hacen en apoyo a los Consejos Comunitarios de Desarrollo del

municipio, vecinos que solicitan servicio publicos municipales, pastores evangélicos y otras
personas.

11
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RELACIONES DE TRABAJO:

Con el Concejo y Secretario Municipal, rendir informes a los miembros del Concejo, de trabajo
para coordinar actividades y con los vecinos del Municipio para brindarles atencioén e informar
sobre el proceso de sus requerimientos, y demas instituciones publicas y civiles.

AUTORIDAD:
Ninguno

RESPONSABILIDAD:

Llevar el control de todas las actividades de las comisiones del Concejo Municipal, rendir informe al
Concejo Municipal de cualquier requerimiento de algunas instituciones civiles e gubernamentales
respecto a las diferentes comisiones, solicitudes o documentos autorizados y firmados.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

1. Estudios
Poseer Titulo de Secretaria Bilinglie u Oficinista, Bachiller o carrera afin.
Ser de nacionalidad guatemalteca.
Ser ciudadano (a) en el ejercicio de sus derechos politicos.

12
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO Asistente de Alcaldia Municipal
UBICACION ADMINISTRATIVA Alcaldia Municipal

JEFE INMEDIATO SUPERIOR Alcalde Municipal
SUBALTERNOS Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto Administrativo, cuya funcién principal es ordenar, organizar y atender al publico, que
necesita comunicarse con el Despacho Municipal tanto personal como Telefénicamente sin
distincion alguna.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

Atender amablemente al publico.

Contestar llamadas telefénicas.

Llevar el control de la agenda del Alcalde Municipal.

Control de compromisos del sefior Alcalde Municipal.

Llevar un listado de personas que visitan al Alcalde diariamente.

Llevar la secuencia o proceso de posibles soluciones que el Alcalde lleva a cada Vecino

con problemas.

Estar presente en su puesto de trabajo ya que es la presentacion del despacho Municipal.

8. Entregar a cada area de trabajo solicitudes y documentos firmados y autorizados por el
alcalde.

9. Redaccion de documentos varios acorde al puesto.

10. Seleccion de documentos para archivo.

11. Llevar el control de las solicitudes recibidas y resueltas.

12. Revisar Minuciosamente cada documento que le llegue al alcalde para firmas.

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

IR

~

RELACIONES DE TRABAJO:

Con Alcalde Municipal, rendir informes a los demas departamentos o areas de trabajo para
coordinar actividades y con los vecinos del Municipio para brindarles atencién e informar sobre el
proceso de sus requerimientos, y demas instituciones publicas y civiles.

AUTORIDAD:
Ninguno

RESPONSABILIDAD:
Llevar el control de vecinos que ingresan con el Alcalde, rendir informe semanal de problemas
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solucionados por el Alcalde Municipal y entregar a cada area de trabajo solicitudes o documentos
autorizados y firmados.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

2. Estudios
Poseer Titulo de Secretaria Bilinglie u Oficinista, Bachiller o carrera afin.

Ser de nacionalidad guatemalteca.
Ser ciudadano (a) en el ejercicio de sus derechos politicos.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO Auditor (a) Interno

UBICACION

ADMINISTRATIVA Area de Auditoria

RESPONSABLE ANTE | Concejo Municipal

SUBALTERNOS Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto administrativo nombrado por el Concejo Municipal, persona que en cumplimiento del
articulo 88 del decreto 12-2002 del Congreso de la Republica, Codigo Municipal, debera velar por
la correcta ejecucion del presupuesto y debera implantar un sistema eficiente y agil de seguimiento
y ejecucion presupuestaria.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

Velar por la correcta ejecucion presupuestaria.

Implantar un sistema eficiente y agil de seguimiento y ejecucién presupuestaria.

Efectuar Arqueos de Valores periddicamente.

Revisar expedientes tales como: del personal, como de procesos de ejecucion de

proyectos y emitir opinion cuando el caso lo amerite.

5. Reportar mediante informes al concejo sobre la buena marcha de la gestion
de la Unidad de Administracion Financiera Integrada Municipal, asi como reportar cualquier
anomalia detectada en cuanto a procedimientos de ejecucion presupuestaria.

6. Enviar por areas o departamentos recomendaciones sobre debilidades detectadas y dar
sugerencias sobre posible soluciones.

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

PonpE

RELACIONES DE TRABAJO:

e Con el Concejo Municipal, cuando sea requerida su participacion en sesiones

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

e Con el Director de la Unidad de Administracion Financiera Integrada Municipal, y demas
personal de la unidad mencionada.

e Directores de los diferentes departamentos municipales.

RESPONSABILIDAD:
Por toda alteracién, omision, falsificacion o suplantacién cometida en los informes que presente
ante el Concejo Municipal.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

e Ser guatemalteco de origen.
e Ser ciudadano en el gjercicio de sus derechos politicos
e Contador Publico y Auditor colegiado activo.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
TITULO DEL PUESTO Secretario Municipal
UBICACION ADMINISTRATIVA Secretaria Municipal
RESPONSABLE ANTE Alcalde Municipal (Jefe inmediato)
SUBALTERNOS Oficiales

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto administrativo nombrado por el Concejo Municipal y que a su vez atenderd los
requerimientos del Alcalde, tiene bajo su responsabilidad la atencién de las gestiones
administrativas presentadas por los vecinos; y que deben ser resueltas por el Concejo o bien por el

Alcalde.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

Ante el Concejo Municipal y Alcalde Municipal:

1.

10.

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

Proporcionar informacion y orientacion a los miembros del 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 la ley.

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

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

Redactar los Acuerdos y Resoluciones.

Velar porque todos los Acuerdos y disposiciones que deban ser publicadas en el Diario
Oficial, se envien con prontitud a la Tipografia Nacional y que posteriormente cumplido ese
requisito adquiera plena vigencia.

Dirigir y ejecutar la Administracion y funcionamiento de la secretaria municipal.

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

Mantener el control permanente de los libros que se llevan en la Administracion Municipal,
entre ellos los de actas de la alcaldia y Concejo Municipal y demas expedientes.

Llevar un adecuado registro de los expedientes que ingresen a la Municipalidad, ya que es
de suma importancia para la Administracion Municipal como para los vecinos, el cual
debera estar siempre actualizado. para que en cualquier momento se pueda localizar o
saber en poder de quién esta un expediente, para lo cual debera existir el mobiliario
adecuado para formar o establecer el archivador correspondiente.
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. Redactar proyectos de resolucion de expedientes y someterlos a la consideracion del
alcalde o trasladarlos a la comision correspondiente del concejo dependiendo del caso.
Archivar el Diario Oficial y recopilar los reglamentos, acuerdos y resoluciones de la
municipalidad.

Redactar la memoria de labores para lo cual elaborara un proyecto de las labores
realizadas el afio anterior, lo cual se hara solicitindolo a las distintas dependencias
municipales un informe sobre los logros y realizaciones alcanzadas, durante el transcurso
del afio.

Desempefiar cualquier funcibn que le sea atribuida por la Ley o a través del
nombramiento o asignacion por parte del Alcalde.

Someter a consideracion del Alcalde para su autorizacidon, la documentacion
respectiva para la aplicacion de politicas disciplinarias dentro de la Municipalidad.

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

RELACIONES DE TRABAJO:

1. Con el Concejo Municipal, mediante su participacion en sesiones, con funciones de
Secretaria y en el seguimiento de comisiones asignadas. Con el Alcalde, para
recibir instrucciones, presentar informes proyectos y demas gestiones, asi como
hacer consultas con personal de secretaria y publico en general.

2. Con todas las unidades ejecutoras dentro de la Municipalidad y unidades
subalternas en cuanto a la organizacién de funciones y administracion de las
mismas.

3. Con el Concejo Municipal y el Alcalde, en cuanto a la aplicacibn de normas y
ejecucién de reglamentos emitidos.

4. Con los vecinos del municipio, para el rendimiento de informes y/o dictamenes
emitidos de acuerdo a su resolucién de sus solicitudes o requerimientos.

AUTORIDAD:

1. Sobre el personal de la Secretaria Municipal, sobre las unidades ejecutoras y
subalternas jerarquicamente bajo su responsabilidad.

2. Para dar fe puablica, mediante constancias y certificaciones que extienda.
Para distribuir el trabajo de Secretaria Municipal entre los oficiales.

RESPONSABILIDAD:
Por toda alteracion, omisién, falsificacibn o suplantacién cometida en las actas
certificadas que extienda por los libros asignados y autorizados por el Alcalde,
siempre gque se pruebe fehacientemente la falta.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
Ser guatemalteco de origen. Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos politicos.

Carrera cerrada de Derecho ser habil para el ejercicio de su Profesion tener certificado de
aptitud y experiencia comprobada de 4 afio en el ramo.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO Oficial | de Secretaria
UBICACION ADMINISTRATIVA Secretaria Municipal
JEFE INMEDIATO SUPERIOR Secretario Municipal
SUBALTERNOS Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto administrativo que le corresponde atender principalmente a los interesados en
gestionar solicitudes relacionadas con servicios publicos municipales.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

NATURALEZA DEL PUESTO:
Es un puesto administrativos que le corresponde atender principal mente a los interesados
en gestionar solicitudes relacionadas con servicios publicos Municipales.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCINES DEL PUESTO:

1. Redactar correspondencia, para las diferentes gestiones de otras oficinas de la
Municipalidad o bien a otras instituciones, entre las que se encuentran, energia
eléctrica, oficios para diferentes instituciones, certificaciones de actas y otros
documentos varios inherentes al puesto.

Gestionar la autorizacion y registro de matriculas de fierro.

Elaborar actas de situaciones varias.

Sustituir al Secretario Municipal, en su ausencia.

Certificaciones de compra y venta de predios de cementerios Municipales

S

Recibir solicitudes de parejas que quieren realizar matrimonio civil, brindarle
informacion sobre los documentos que se requieren para dicho tramite y darle fecha y
hora de audiencia para realizar matrimonio, previa autorizacién del Alcalde Municipal,
asistir al Alcalde en la hora y fecha indicada cuando se realiza el matrimonio.

Registro de matrimonios civiles en el libro de Matrimonios de Alcaldia Municipal.

8. Realizar los avisos respectivos para la inscripcion del matrimonio ante el RENAP,
teniendo solo quince dias habiles para realizarlo.
9. Y todas aquellas que por su naturaleza sean inherentes al cargo.

RELACIONES DE TRABAJO

1. Con el secretario para recibir instrucciones y presentarle documentos para su firmay
sello.

AUTORIDAD:
Para firmar documentos en ausencia del Secretario Municipal.

18




Manual de Puestos y Funciones ]
MUNICIPALIDAD DE CHICACACAD DEPARTAMENTO DE SUCHITEPEBUEZ.  Fechade aprobacian:
00/00/2020

RESPONSABILIDAD:

Del mobiliario y equipo de oficina asignado. Del resguardo de los libros que se encuentran
en archivo de secretaria municipal.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

1. Educacion:
Titulo a nivel medio o estudiante de Derecho o administracion de empresas

2. Habilidades y destrezas:
Recibir, interpretar y redactar instrucciones de trabajo, manejo de maquinas de oficina
(calculadora, computadora, maquina de escribir, Fotocopiadora, scanner etc.)

Otros Conocimientos
Sobre la ley del servicio municipal, cédigo Civil y Cédigo Municipal.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO Oficial Il de Secretaria
UNIDAD ADMINISTRATIVA Secretaria Municipal
JEFE INMEDIATO SUPERIOR Secretario Municipal
SUBALTERNOS Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto administrativo que le corresponde atender principalmente a los interesados en
gestionar solicitudes relacionadas con servicios publicos municipales.

FUNCIONES Y/O ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

1.

7.

Redactar  correspondencia, para las diferentes gestiones de  otras
oficinas de la Municipalidad o bien a otras Instituciones, entre las que se
encuentran, Constancias de residencia, declaraciones juradas, energia eléctrica, oficios
para diferentes instituciones, certificaciones de actas.

Elaborar actas y citaciones varias.

Recibir solicitudes de parejas que quieren realizar matrimonio civil, brindarle informacién
sobre los documentos que se requieren para dicho tramite y darle fecha y hora de
audiencia para realizar matrimonio, previa autorizacion del Alcalde Municipal, asistir al
Alcalde en la hora y fecha indicada cuando se realiza el matrimonio.

Registro de matrimonios civiles en el libro de Matrimonios de Alcaldia Municipal.

Realizar los avisos respectivos para la inscripcion del matrimonio ante el RENAP,
teniendo solo quince dias habiles para realizarlo.

Encargada de manejar y digitalizar la informacion mensual del COMUDE en el programa
de Indice de Participacion Ciudadana, -IPC- de la secretaria de planificacion y
programacion de la Presidencia (Segeplan), asi como presentar el informe anual al
consejo Nacional de Desarrollo Urbano y Rural. (CONADUR, de la conformacién del
Consejo Municipal de Desarrollo (COMUDE).

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

RELACIONES DE TRABAJO:

Con el Secretario(a) Municipal, para recibir instrucciones y presentarle documentos para su firma y

sello.

Con el Alcalde, para revision y firma de documentos requeridos por los interesados.
Con el publico interesado del servicio prestado

AUTORIDAD:

Para firmar documentos en ausencia del Secretario Municipal y del Oficial primero.
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RESPONSABILIDAD

Del mobiliario y equipo de oficina asignado.
De la documentacion recibida para su gestion
Control y orden de Documentos

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

1. Educacién:
Titulo a nivel medio.

2. Habilidades y destrezas:
Recibir e interpretar instrucciones de trabajo.
Manejo de programas de computacion, Word, Excel, power point, correos

electronicos. Etc.
Otros Conocimientos: Sobre el Cédigo Civil, Cédigo Municipal y demas leyes

relacionadas al trabajo.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO Oficial Il de Secretaria Municipal
UNIDAD ADMINISTRATIVA Secretaria Municipal

JEFE INMEDIATO SUPERIOR Secretario Municipal
SUBALTERNOS Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto administrativo que le corresponde atender principalmente a los interesados en
gestionar solicitudes relacionadas con servicios publicos municipales.

FUNCIONES Y/O ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

1. Redactar correspondencia, para las diferentes gestiones de  otras
oficinas de la Municipalidad o bien a otras Instituciones, entre las que se
encuentran, Constancias de residencia, declaraciones juradas, energia eléctrica, oficios
para diferentes instituciones, certificaciones de actas.

2. Elaborar actas y citaciones varias.

3. Elaborar otro tipo de correspondencia, conforme a las necesidades secretariales del
Concejo Municipal.

4. Recibir solicitudes de parejas que quieren realizar matrimonio civil, brindarle informacién
sobre los documentos que se requieren para dicho tramite y darle fecha y hora de
audiencia para realizar matrimonio, previa autorizacion del Alcalde Municipal, asistir al
Alcalde en la hora y fecha indicada cuando se realiza el matrimonio.

5. Registro de matrimonios civiles en el libro de Matrimonios de Alcaldia Municipal.

6. Realizar los avisos respectivos para la inscripcion del matrimonio ante el RENAP,
teniendo solo quince dias habiles para realizarlo.

7. Habilitar Libros

8. Archivar Expedientes

9. Ordenar Archivos

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

RELACIONES DE TRABAJO:

Con el Secretario(a) Municipal, para recibir instrucciones y presentarle documentos para su firma y
sello. Con el Alcalde, para revision y firma de documentos requeridos por los interesados.

Con el publico interesado del servicio prestado

AUTORIDAD:

Para firmar documentos en ausencia del Secretario Municipal y del Oficial primero.
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RESPONSABILIDAD

Del mobiliario y equipo de oficina asignado.
De la documentacion recibida para su gestion
Control y orden de Documentos

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

1. Educacion:
Titulo a nivel medio.

2. Habilidades y destrezas:
Recibir e interpretar instrucciones de trabajo.
Manejo de programas de computacion, Word, Excel, power point, correos

electronicos. Etc.
Otros Conocimientos: Sobre el Cédigo Civil, Cédigo Municipal y demas leyes

relacionadas al trabajo.

23



Manual de Puestos y Funciones ]
MUNICIPALIDAD DE CHICACACAD DEPARTAMENTO DE SUCHITEPEDUEZ.  Fechade aprobacian:
00/00/2020

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

TITULO DEL PUESTO Recepcionista Municipal
UNIDAD ADMINISTRATIVA Secretaria Municipal
JEFE INMEDIATO SUPERIOR Secretario Municipal
SUBALTERNOS Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:
Es un puesto administrativo, que le corresponde atender al publico y llamadas telefénicas,
transfiriéndolas al personal y funcionarios municipales.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Atencion eficiente al Publico poniendo en practica sus destrezas y habilidades.
2. Tiene a su cargo el control y manejo de la Planta Telefénica, y fotocopiadora.
3. Tiene bajo su responsabilidad llevar el control de las llamadas telefonicas tanto internas

como externas, asi como proporcionar informacion que el usuario le solicita via teléfono.
4. Control escrito de las fotocopias por cada departamento que necesite el servicio
5. Guiar eficientemente a las personas hacia el departamento que se dirijan.
6. Atender amablemente al pablico sin discriminacion alguna.
7. Actuar como enlace entre el personal municipal y el pablico en general.
8. Llevar el control de las personas que visitan la Municipalidad.
9. Atender las gestiones de los vecinos y orientarlos hacia las oficinas correspondientes.
10. Brindar apoyo a las diferentes dependencias de la Municipalidad.
11. Llevar el control de las actividades que se realizaran en el salén municipal.
12. Realizar otras funciones que por necesidades del servicio le sean asignadas por su jefe
inmediato superior, 0 autoridades Superiores de la municipalidad.

RELACIONES DE TRABAJO:

1. Con el Secretario(a) Municipal, para recibir instrucciones.

2. Conlos jefes de los departamentos, con el objeto de trasladar llamadas telefénicas.
3. Con el Departamento de Recursos Humanos.

4. Usuarios y Publico en General.

AUTORIDAD:
Ninguna

RESPONSABILIDAD:
Del mobiliario y equipo a su cargo.
De la planta telefénica y Fotocopiadora
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.

1. Educacién: Secretaria Comercial u Oficinista, o carrera afin.
2. Habilidades y Destrezas:
Recibir e interpretar instrucciones de trabajo.
Manejo adecuado de la planta telefénica, y fotocopiadora
Buenas relaciones interpersonales y humanas.
3. Otros Conocimientos:
Taquigrafia

MUNICIPALIDAD DE CHICACACAD DEPARTAMENTO DE SUCHITEPEQUEZ

Fechade aprobacidn:

00/00/2020
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO Recepcionista Municipal
UBICACION ADMINISTRATIVA Alcaldia Municipal
JEFE INMEDIATO SUPERIOR Alcalde Municipal
SUBALTERNOS | e

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto Administrativo, cuya funcion principal es atender al publico, que necesita
comunicarse con el Despacho Municipal.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1.
2.

Atender amablemente al publico.

Atender todos los requerimientos del Asistente del Alcalde y apoyar en resolver los
problemas diarios municipales.

Mantener constante comunicacién con su jefe inmediato e informarle sobre novedades y
situaciones que se presenten.

Llevar por escrito el control diario de las personas que visitan al sefior alcalde Municipal.
Estar atento de que las personas entren al despacho municipal conforme numero o
conforme van ingresando.

Realizar otras atribuciones que de acuerdo a su competencia, le sean asignadas por su
Jefe
Inmediato.

RELACIONES DE TRABAJO:

Con Alcalde Municipal y con los vecinos del Municipio, y demas instituciones publicas y civiles.

AUTORIDAD:
Ninguno

RESPONSABILIDAD:
Llevar el control de vecinos que ingresan con el Alcalde.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

1.

Estudios:

Poseer Titulo de Secretaria Bilingtie u Oficinista, Bachiller, Maestra (o) o carrera afin.
Ser guatemalteca de origen.

Ser ciudadano (a) en el ejercicio de sus derechos politico
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO

Encargada de la Oficina de acceso a la
Informacidn Publica

UNIDAD ADMINISTRATIVA Unidad de Informacion Publica
RINDE CUENTAS ANTE: Secretario Municipal
SUBALTERNOS Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto administrativo creado para asegurar el seguimiento de atencién a los requerimientos
de informacion publica que solicite a la municipalidad, sirviendo como enlace entre la dependencias
municipales, que genere informacién publica. Es un funcionario publico Municipal, que puede ser
nombrado y removido por el Alcalde, con forme a la estipulado en el articulo 53 literal g) del codigo

Municipal.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

Cumplir sin excusa alguna, con todas las funciones, atribuciones y deberes que sefala
ley de acceso a la informacion publica decreto Numero 57-2008 del congreso de la
republica y ademas las siguientes:

Analizar los requerimientos de informacién Pudblica para determinar que no se
transgreda el ordenamiento juridico.

Dar tramite a las solicitudes del Acceso a la Informacion Publica, conforme a la ley y
los establecimientos y procedimientos establecidos.

Emitir, firmar, sellar las resoluciones que corresponden con forme los requerimientos
de Acceso a la Informacion Publica.

Expedir copias, certificadas de la Informacién Puiblica, siempre que el interesado asi lo
solicite y que se encuentre en los archivos de la Municipalidad.

Coordinar, organizar, administrar, cuestionar y dirigir la sistematizacion de los archivos
de la unidad.

Llevar un registro de las solicitudes que se reciben y de las resoluciones que se emitan
en su oportunidad.

Velar por que se respeten los plazos legales en materia de acceso a la Informacién
Publica.

Elaborar los informes que por mandato legal deba realizar y remitir los mismos a donde
corresponda.

10) Mantener formularios modelos de solicitud de informacién, que tenga como

proposito facilitar el acceso a la informacién publica, cuando la solicitud fuere por
escrito.

11) Es La obligacion del encargado de la Unidad de Informacién Publica Municipal,

de advertir al o los interesados sobre la responsabilidad penal y civil por el
uso, manejo y difusion de la informaciéon publica a la que tenga acceso, de
conformidad con lo que establece la ley especifica.
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12) Mantener actualizada y disponible, en todo momento la informacién a la que se refiere
el articulo 10 del decreto 57-2008 del Congreso de la Republica Ley de Acceso a la
Informacién Publica, con las limitaciones que establece la Constitucién Politica de la
Republica de Guatemala, la que por disposicion expresa de una ley sea considerada
confidencial, y lo que se establezca de igual manera por los tratados o convenios
internacionales ratificados por el Estado de Guatemala que tengan clausula de reserva.

13) Respetar y velar por que se cumplan con la informacién confidencial vy
reservada que sefialan los articulos 22 y 23 del decreto 57-2008 del
Congreso de la Republica Ley de Acceso a la Informacion Publica.

14) Actualizar la informacién en un plazo no mayor de treinta dias, después de
producirse cualquier cambio, respecto a la informacidn que haya que
proporcionar.

15) Verificar que la solicitud de informacién publica a peticion de interesado
llene o consigne los datos que sefiala el articulo 41 del decreto 57-2008 del
Congreso de la Republica Ley de Acceso a la Informacion Publica.

16) Brindar la informacién requerida que llene los requisitos establecidos en la
ley, en base a los plazos que sefialan los articulos 42,43 y 44 del decreto 57-2008 del
Congreso  de la Replblica Ley de Acceso a |la Informacion
Publica.

17) Recepcién de solicitudes, oficios, resoluciones, cédulas de notificacién, escaneo de
documentos para subirlos a la plataforma de la  Municipalidad de Chicacao,
Suchitepéquez, en la pagina electronica —ANAM- la impresion de informacion que se
tiene en digital o fotocopia del documento fisico.

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

19) Orientar a los interesados en la formulacién de las solicitudes.

20) Proporcionar para su consulta la informacién puablica solicitada por los interesados o
notificar la Negativa.

21) Coordinar, organizar, administrar, custodiar y sistematizar los archivos de la unidad
que se encuentren a su cargo, respetando en todo momento la legislacién en la
materia.

22) Actualizacién de la informacién del portal electrénico.

23) Ingresar el informe preliminar a la SECAI (plataforma electrénica).

24) Ingresar datos requeridos por la pagina de SECAI para cumplir con el informe anual.

25) Y todas aquellas que por su naturaleza o por mandato legal sean
inherentes al cargo.

RELACIONES DE TRABAJO:

1. Con el Alcalde

2. Con el secretario Municipal para recibir instrucciones, presentar informes y demas

gestiones, asi como hacer consultas con personal de las diferentes areas sobre la

informacion que se deba tener actualizada.

Con todas las unidades ejecutoras dentro de la Municipalidad.

4. Con los vecinos del municipio y/o cualquier persona que requiera informacion, sobre la
gestion administrativa de la Municipalidad.

w
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RESPONSABILIDAD:
Por toda alteracion, omision, falsificacion o suplantacion cometida en las los
documentos o informes que extienda a las personas que soliciten informacion.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

1. Estudios:
Contar con titulo diversificado
Ser de nacionalidad guatemalteca.
Ser ciudadano (a) en el gjercicio de sus derechos politicos.

2. Habilidades y Destrezas
Tener buenas relaciones personales, para atender a la poblacién.

3. Otros Conocimientos
Sobre el Cadigo Municipal, Ley de Servicio Municipal y Cédigo de Trabajo, de manera
obligatoria el manejo del decreto 57-2008 del Congreso de la Republica Ley de Acceso
a la Informacion Publica.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

DIRECTOR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL

TITULO DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA DAFIM

RINDE CUENTAS ANTE: Concejo, Alcalde municipal

Encargado de Presupuesto
Encargado de Contabilidad
Encargado de compras
Cajera General

Receptoras Municipales
Oficial de Tesoreria Municipal
Encargado del IUSI
Encargada de arbitrios
Encargado de guardalmacén
Auxiliar de Tesoreria

SUBALTERNOS

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto administrativo cuya responsabilidad es de planificar, organizar,
supervisar, evaluar y dirigir el funcionamiento eficiente de Ilas unidades o
puestos administrativos financieros de la municipalidad. Nota: Para los efectos
del presente manual en todos los textos que aparezca las siglas AFIM, debera
entenderse que se refiere a la Unidad de Administracion Financiera Integrada
Municipal.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Cumplir sin excusa alguna, con todas las funciones, atribuciones y deberes
que sefiala el articulo 98 del decreto 12-2002 Cédigo Municipal y ademas las siguientes:

2. Supervisar al personal que tiene bajo su responsabilidad y a quién le ha
asignado una funcién especifica.

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

4. Velar por que el proyecto de presupuesto este congruente con las politicas
publicas vigentes, y en la primera semana del mes de octubre de cada afo,
lo someta a consideracion del Concejo Municipal, de conformidad a lo
establecido en el articulo 131 del Cédigo Municipal.

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

6. Presentar al Alcalde Municipal las solicitudes de endeudamiento y financiamiento asi como
las donaciones que deben ser conocidas por el Concejo Municipal.

7. Presentar la informacién mensual sobre el detalle de los préstamos vigentes y el saldo de
la deuda contratada que establece el Articulo 115 del Cédigo Municipal, que el Concejo
Municipal debe presentar mensualmente a la Direccidn de Crédito Publico del Ministerio de
Finanzas Publicas, con copia al INFOM.

8. Disefar y proponer al Concejo Municipal los procedimientos y formas de transparentar el
uso y resultados del gasto publico municipal.
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Revisar los expedientes administrativos con el fin de verificar que contenga la papeleria
completa y necesaria para poder realizar el pago. Asi como verificar si existe disponibilidad
presupuestaria, previo a realizar un pago.

Firmar de autorizado los cheques mancomunadamente con autoridad superior, asi como
los documentos para la aprobacién de pagos y registros contables.

Realizar todos los pagos de obligaciones financieras que haya contraido la Municipalidad
tales como: sueldos y salarios, honorarios profesionales, materiales y suministros, pago de
obras, amortizacion de deudas y rentas consignadas (PPEM, IGSS, etc.); siempre que
estén fundadas en las asignaciones del presupuesto, verificando previamente su legalidad.
Controlar en forma efectiva la ejecucién del Presupuesto, evitando gastos innecesarios
cumpliendo asi con las normas contenidas en la Ley Orgéanica del Presupuesto.

Ordenar y preparar toda la documentacion que debera ser rendida a la Contraloria de
Cuentas para su examen de conformidad con la Ley.

Elaborar el “Plan Anual de Recaudacion y Recuperacién de la Deuda Morosa” y remitirlo
a su Jefe inmediato para su aprobacion y ejecucion.

Certificar los saldos de los contribuyentes morosos y trasladarlos al Juzgado de Asuntos

Municipales, para iniciar el proceso de cobro por la via legal.

Y todas aquellas que por su naturaleza sean inherentes al cargo, y que le
sean asignadas por el Alcalde Municipal y/o el Concejo Municipal.

OTRAS FUNCIONES DEL DIRECTOR DE LA AFIM DIRECTA O
DELEGABLE:

Control de recibos por ingresos procedentes de la prestacion de servicios.
Recepcién del pago por arbitrios, tasas municipales, impuestos, contribuciones y
donaciones.

Elaborar los recibos de ingresos de los aportes del gobierno central.

Realizar diariamente el corte de caja.

Mantener actualizado el registro de todas las operaciones realizadas.

Realizar informe de ingresos segun el origen.

Regularizar los intereses generados por las cuentas bancarias.

Cualquier otra actividad que le asigne su jefe inmediato.

RELACIONES DE TRABAJO

1. Con el Alcalde Municipal.

2. Con el Encargado de Presupuesto.
3. Con el Encargado de Contabilidad.
4. Con el Encargado de Almacén.

5. Con el Encargado de Compras.

6. Cajero General

7. Receptoras Municipales

8. Oficial de Tesoreria Municipal

9. Encargado del 1USI

10. Encargada de arbitrios

AUTORIDAD
Es quien tiene la autoridad en el cumplimiento de atribuciones y funciones de la unidad de
administracion financiera integrada municipal.

RESPONSABILIDAD
Ante el Concejo Municipal y con el Alcalde Municipal del cumplimiento de atribuciones y
funciones de la unidad de administracion financiera integrada municipal.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
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Ser guatemalteco de origen y ciudadano en el ejercicio de sus derechos politicos.
Poseer titulo de Perito Contador o de Contador Publico y Auditor.

4 afios de experiencia desempefiando un puesto similar.

Conocimientos de la metodologia del presupuesto por programas.

Conocimiento en sistema SICOIN G.L

Conocimiento de Windows y Office,

Valores y ética profesional
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
TITULO DEL PUESTO Oficial de Tesoreria
UNIDAD ADMINISTRATIVA DAFIM
DEPENDENCIA JERARQUICA Director Financiero
SUBALTERNOS Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO

Ejecutar los procesos administrativos de los distintos tramites desarrollados en
la Unidad de la direccion financiera, chequeando, clasificando y registrando documentos de diversa
indole y aplicando correctamente las normas y procedimientos definidos para ello, a fin de dar
cumplimiento a cada uno de esos procesos.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO

1. Chequea que las 6rdenes de pago estén correctamente elaboradas y contengan los
soportes respectivos.

2. Clasifica las érdenes de pago segun conceptos y montos.

3. Registra y envia las 6rdenes de pago, segin monto establecido, a las autoridades
competentes para autorizar el pago.

4. Recibe y codifica manualmente las 6rdenes de pago, segun lista de conceptos o motivos

de pago.

Transcribe en el computador la informacién contenida en las érdenes de pago para

ingresarla en el sistema.

OMantiene actualizado registros manuales o computarizados de datos.

Redaccién de correspondencia varias

[0Control de pagos

Pago y reembolsos de caja menor (caja chica)

o

wCoNOe

RELACIONES DE TRABAJO

Director de DAFIM
Encargado de contabilidad
Encargado de compras
Encargado del presupuesto
Proveedores

aogrwnPE

RESPONSABILIDADES
Del mobiliario y equipo a su cargo.
Maneja en forma indirecta un grado de confidencialidad medio.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Educacion
titulo a nivel diversificado de perito contador, estudiante de auditoria.
cuatro (4) afos de experiencia

2. Con conocimiento en computacion.
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3. Habilidades y Destrezas
Tener buenas relaciones personales, para atender a la poblacion.
Habilidad numérica.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO Encargado de Presupuestos

UNIDAD ADMINISTRATIVA Administraciéon Financiera Integral

Municipal
JEFE INMEDIATO Director de la DAFIM
SUBALTERNOS Ninguna

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto administrativo que se encuentra ubicado dentro de la Unidad de
Administracion  Financiera Integrada Municipal (AFIM), bajo la coordinacion vy
supervision del Director de la AFIM.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Participar en la elaboracion de la politica presupuestaria, asi como en la
formulacion de la politica financiera, que proponga la Unidad de Administracién Financiera
Integrada Municipal (AFIM) a las autoridades municipales.

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

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

4. Asesorar a las dependencias municipales en la elaboracion de sus
anteproyectos de presupuesto.

5. Analizar y ajustar en conjunto con el Director de la Unidad de  Administracion Financiera

Integrada Municipal (AFIM), acuerdo a la politica presupuestaria previa, los anteproyectos

de presupuesto enviados por las dependencias municipales.

Realizar la apertura del presupuesto aprobado por el Concejo Municipal.

Proponer las normas técnicas complementarias a las establecidas en el

Cédigo Municipal para la formulacién, programacion de la ejecucién, transferencias

presupuestarias, evaluacion y liquidacion del presupuesto de las municipalidades.

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

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

10. Supervisar, controlar y apoyar la gestién presupuestaria de las dependencias de la
municipalidad.

11. Evaluar la ejecucién del presupuesto aplicando las normas y criterios establecidos en el
c6digo municipal, la ley organica de presupuesto y las normas internas de la municipalidad.

12. Analizar periddicamente y someter a consideracion del director de la Unidad
de Administracion Integrada Municipal (AFIM) los informes sobre la ejecucion del
presupuesto de gastos.

13. Analizar y elaborar a consideracién del Director de la Unidad de Administracion Integrada
Municipal (AFIM), para someter a las autoridades municipales la informacién periédica
sobre la ejecucion de ingresos.

14. Aprobacion de presupuestaria de los pagos a efectuar, asignacién de cheques e
impresiones de cheques, verificar en el sistema la disponibilidad financiera municipal.

No
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. Verificar pago de retenciones efectuadas e imprimir cheques para pagos, elaboracion de

planillas de pago mensual de los trabajadores municipales.

Verificar disponibilidades presupuestarias para realizar ampliaciones y/o transferencias al
presupuesto.

Enviar informes a la contraloria general de cuentas del cuatrimestre de ejecucién
presupuestaria.

Ingresar a Sicoin GL la liquidacién del presupuesto.

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

RELACIONES DE TRABAJO:
1. Con el Director de la AFIM.
2. Con el encargado de Contabilidad.

3. Con el encargado de compras.

RESPONSABILIDAD
Equipo y mobiliario que se encuentra a su cargo.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.
Escolaridad: Perito Contador
Habilidades y Destrezas:
Conocimiento en equipo de computacion

Capacidad numérica y utilizacion de sumadoras
Interpretacion de informes.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO Encargado(a) de Contabilidad

UNIDAD ADMINISTRATIVA Administracion Financiera Integral

Municipal
JEFE INMEDIATO Director de la DAFIM
SUBALTERNOS Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto administrativo que se encuentra ubicado dentro de la Unidad de
Administracién Financiera Integrada Municipal, bajo la coordinacion y supervisién del Director de la
Unidad de Administracion Integrada Municipal (AFIM).

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Elaboracién de Estados Financieros Municipales.

2. Operacion y Control de los libros de contabilidad.

3. Llevar el control de egresos por renglén, manual (tarjetas) o electronicamente.

4. Llevar el control de pago mensual de cuota laboral y patronal del IGSS.

5. Llevar inventario de los bienes de la municipalidad.

6. Control de tarjetas de responsabilidad.

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

Registrar y validar en el sistema la ejecucidn presupuestaria de gastos e ingresos.
Administrar el sistema contable que permita conocer en tiempo real la gestién
presupuestaria, de caja y patrimonial, activos pasivos asi como los resultados operativos,
econdmicos y financieros de la municipalidad.

10. Mantener actualizado el registro integrado de los bienes durables de la municipalidad.

11. Velar por la integridad de la informacion financiera registrada en el sistema.

12. Resguardar el archivo de documentacion financiera y de soporte de las operaciones de la
municipalidad.

13. Las demas funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y de las actividades
gue le sean asignadas por el Director de la Unidad de Administracién Financiera Integrada
Municipal, el Alcalde Municipal y/o el Concejo Municipal.

©o®

RELACIONES DE TRABAJO:

Con el Director de la AFIM

Con el encargado de Presupuesto.
Con el encargado de Almacén.
Con el encargado de compras.

PonNE

RESPONSABILIDAD

Ante el Director de la AFIM, por el cumplimiento de sus responsabilidades.
Equipo y mobiliario que se encuentra a su cargo.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.
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1. Educacion:
Perito Contador.

2. Habilidades y Destrezas:
Conocimiento en contabilidad.
Manejo del Sistema Integrado de Administracion Financiera.
Habilidad Numérica.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO ENCARGADO DE COMPRAS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Administracion Financiera Integral

Municipal
JEFE INMEDIATO Director de la AFIM
SUBALTERNOS Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es la dependencia responsable de administrar el proceso de compras de acuerdo a los
procedimientos establecidos en legislacion vigente y las aprobadas por el Concejo Municipal,
promoviendo en los procesos de adjudicacion de obras o compras la participacién ciudadana, que
segun las normas sean por cotizaciéon obligatoria o licitacién. Es un puesto administrativo que se
encuentra ubicado dentro de la Unidad de Administracion Financiera Integrada Municipal, bajo la
coordinacion y supervision del Director de la Unidad de Administracion Integrada Municipal (AFIM).

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1.

ok wNnN

~

10.
11.

12.

13.

14.

Adquirir en las mejores condiciones de precio, calidad y tiempo de entrega los materiales e
insumos que se requieran para el cumplimiento de los objetivos de la administracion
municipal.

Recibir y tramitar requerimientos.

Cotizar los articulos solicitados.

Elaborar 6rdenes de compra.

Elaborar informes que le sean solicitados por sus superiores.

Aplicar y/o apoyar los procedimientos de compras y contrataciones, de acuerdo a los
requerimientos de la municipalidad y al marco legal en la materia.

Verificar la disponibilidad presupuestaria para la erogacién solicitada.

Cotizar, analizar y comprar lo solicitado por parte de las diferentes unidades de la
municipalidad.

Verificar la calidad y el ingreso al almacén de los bienes, materiales y suministros,
adquiridos.

Efectuar compras directas, de acuerdo al monto autorizado.

Proponer a la autoridad superior las personas elegibles para conformar las juntas de
cotizacion o licitacion para efectuar compras de acuerdo a los montos establecidos en la
Ley de Contrataciones del Estado.

Verificar la aplicacién de las disposiciones especificas, en cuanto a tomar en cuenta que
toda adquisicion que realice, debe ser con base en las cantidades y calidades establecidas
por el solicitante de los bienes y/o suministros y tomando en cuenta la codificacién y
autorizacion.

presupuestarias correspondientes, segun el Manual de Clasificadores Presupuestarios
emitido por el Ministerio de Finanzas Publicas.

Observar y cumplir con el articulo 15, del Reglamento de la Ley de Contrataciones, en
cuanto a que para efectuar una compra, debe existir el pedido correspondiente, de la
persona que solicita los bienes o servicios aprobada por el jefe inmediato.
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15. Las adquisiciones cuyo monto exceda el limite establecido para compras por medio de
fondo rotativo, se efectuaran con orden de compra.

16. Verificar saldos en las partidas presupuestarias, previo a comprometer el gasto.
17. Cualquier otra actividad que le asigne su jefe inmediato.

RELACIONES DE TRABAJO:
1. Con el Director de la AFIM
2. Con el encargado de Presupuesto.
3. Con el encargado de Contabilidad.
4. Con el encargado de Almacén.

RESPONSABILIDAD
Ante el Director de la AFIM, por el cumplimiento de sus responsabilidades.
Equipo y mobiliario que se encuentra a su cargo.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.

1. Educacion:
Perito Contador.

2. Habilidades y Destrezas:
Conocimiento en contabilidad.
Manejo del Sistema Integrado de Administracién Financiera.
Habilidad Numérica.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO Encargado (a) de arbitrios

UNIDAD ADMINISTRATIVA Administracion Financiera Integral

Municipal
JEFE INMEDIATO Director de la DAFIM
SUBALTERNOS Ninguna

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto operativo, que realiza actividades de recaudacion de impuestos,
arbitrios y tasas a la poblacion contribuyente y usuaria de servicios, como a la
gue se encuentra en morosidad por medio de cobranza administrativa y notificacién de cobro.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Recaudar los diferentes ingresos que percibe la Municipalidad en concepto
de impuestos, arbitrios, tasas, contribuciones por mejoras, aportes y otros.

2. Proponer politicas, estrategias y planes de recaudacion.

3. Velar por el cumplimiento de los planes de arbitrios, impuestos y demas
disposiciones vigentes que fundamentan el proceso de recaudacion.

4. Elaborar y mantener actualizado el registro de contribuyentes.

5. Determinar la morosidad de contribuyentes y de wusuarios de servicios y
clasificarla.

6. Proponer medidas para la disminucion de la morosidad, gestionar su aprobacion y
ejecutarlas.

7. Efectuar el proceso de cobro administrativo a los contribuyentes, usuarios
de servicios morosos, poniendo énfasis en los que tiene ma&s de un servicio
0 impuesto atrasado.

8. Elaborar los convenios de pago para quienes recurran a este medio de
regularizacién de su cuenta morosa.

9. Preparar los expedientes de usuarios y contribuyentes en mora que no se
presentaron a cancelar su adeudo, durante la aplicacion del proceso de
cobro administrativo para que a travées de la Direccion de la Unidad de
Administracién  Financiera Integrada Municipal (AFIM), inicie el proceso de
cobro judicial.

10. Dar seguimiento a los expedientes trasladados para cobro judicial.

11. Presentar  informes  trimestrales a la direccibn de la Unidad de
Administracion  Financiera Integrada Municipal (AFIM) sobre la disminucion
0 situacién de la morosidad.

12. Realizar los cobros periddicos a los usuarios de la Municipalidad.

13. Presentar informes mensuales y anuales del cumplimiento de las metas de
recaudacion y los ingresos de la Municipalidad.

14. Atender con prontitud y esmero a toda la poblacién usuarios de servicios o
contribuyente que se presente a realizar los convenios de pago, confirmar
saldos o a determinar su estado de cuenta corriente.

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

RELACIONES DE TRABAJO:
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Con su jefe inmediato, con el personal de la Unidad de Administracion
Financiera Integrada Municipal (AFIM), y poblacion usuaria de los servicios
municipales y contribuyentes.

AUTORIDAD
Para remitir los requerimientos de pago corriente y de cuentas morosas.
Para elaborar los convenios de pago, en los términos autorizados por el Concejo Municipal.

RESPONSABILIDAD:
Por el manejo de documentacién relacionada con su puesto.

ESPECIFICACIONES:

1. Educacién: Perito Contador

2. Habilidades y Destrezas:

Para mantener relaciones afectivas de trabajo y beneficiarios de servicios publicos
municipales.

Para el uso de equipo de oficina, computadora, calculadora, manejo de programas
informaticos (Word, Exel, Power Point), buenas relaciones interpersonales, para recibir y

ejecutar instrucciones inherentes al cargo.
Honradez, amabilidad y cortesia, y buenas relaciones interpersonales.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO Guardalmacén Municipal

UBICACION ADMINISTRATIVA

Administracién Financiera Integrada

Municipal
JEFE INMEDIATO SUPERIOR Director Financiero
SUBALTERNOS Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:

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

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1.

2.

10.

11.

12.

13.

Presentar a su jefe inmediato superior una planificacion semanal, mensual y anual del
inventario de los bienes materiales.

Llenar el respectivo formulario “Recepcién de bienes y Servicios”, al recibir de los
proveedores los bienes, materiales o suministros, tomando como base la informacién de la
factura y la orden de compra, firmara, sellard y obtendra 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 a presupuesto la copia de la recepcion de Bienes y Servicios, para que se registre
la etapa de devengado.

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

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

Archivar adecuadamente la copia de la Recepcion de Bienes y Servicios y el original de la
Solicitud / Entrega de bienes, cuando fisicamente haya hecho entrega de los mismos.
Identificar y ubicar adecuadamente todos aquellos bienes que se encomienden para su
custodia y control, de manera que se facilite su localizacion.

Controlar por medio de tarjetas numeradas y autorizadas, el ingreso, salida y existencia de
los bienes y / o articulos, bajo su responsabilidad, tanto en unidades como en valores.
Enviar mensualmente a la AFIM, por medio de conocimiento, las copias de Recepcién de
Bienes y Servicios.

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

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

Elaborar mensualmente, un detalle de las existencias de almacén debidamente valorizado
y totalizado y los enviara al Director Financiero, al cual adjuntard las copias respectivas
Recepcién de Bienes y Solicitudes y Entrega de Bienes / Servicios.

Otras que por la naturaleza del cargo le sean asignadas.
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RELACIONES DE TRABAJO:
Con el Director de la DAFIM y compafieros de la Unidad.

AUTORIDAD:
Ninguna

RESPONSABILIDAD:
De custodiar los bienes materiales que sean adquiridos y el resguardo de los mismos.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

1. EDUCACION:
Preferentemente Perito Contador, Perito en administracion Publica.
Con conocimiento de Administracién Financiera Municipal.

2. HABILIDADES, DESTREZAS Y OTROS CONOCIMIENTOS:
En el uso de equipo de oficina, computadora, calculadoras, manejo de programas
informaticos, buenas relaciones interpersonales, para recibir y ejecutar instrucciones
inherentes al cargo. Estar actualizado con la ley de Compras y Contrataciones, Ley del
impuesto sobre la renta (1.S.R.) y del impuesto al valor agregado (IVA), Cddigo Municipal y
otras leyes y reglamentos relacionadas con el trabajo.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO Auxiliar de Tesoreria

UBICACION ADMINISTRATIVA

Direccién Administracién Financiera
Integrada Municipal

JEFE INMEDIATO SUPERIOR Director Financiero

SUBALTERNOS Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:
Es un puesto administrativo de ejecucion de tareas y funciones de mediana complejidad dentro del
sistema de tesoreria.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1.

2.

3.

© N

10.

11.

12.

Archivar y mantener actualizado los documentos y correspondencia relacionada con la
dependencia.

Atender y efectuar llamadas telefénicas que sean necesarias para el funcionamiento de
dicha dependencia.

Citar a los funcionarios, empleados y particulares, cuya comparecencia precise el jefe de la
dependencia.

Atender al personal interno o externo y suministrar informacién autorizada relacionada con
la dependencia.

Disefiar y llevar a la practica un sistema de recepcion, clasificacion y distribucion de la
correspondencia recibida.

Tomar nota y transcribir a maquina o sistemas, los dictados, mensajes, cartas, oficios,
memorandos e informes, como también lo tratado en reuniones.

Redactar oficios y correspondencia de acuerdo con las indicaciones de su jefe.

Responder por los documentos y elementos a su cargo, en especial de los Actos
Administrativos que emita la Alcaldia y su control.

Velar por el buen uso y mantenimiento del equipo de oficina y por la presentacion de la
misma.

Orientar a los usuarios y suministrarles informacion, documentos o elementos que sean
solicitados, de conformidad con los tramites y procedimientos establecidos.

Registrar, archivar y controlar el Kardex, los datos correspondientes a los contribuyentes
del fisico Municipal.

Las demas funciones que le asigne el superior inmediato, relacionadas con la naturaleza
del cargo.

RELACIONES DE TRABAJO:
Con el Director de AFIM y comparieros de la Unidad.

AUTORIDAD:
Ninguna

RESPONSABILIDAD:
De custodiar los documentos financieros municipales y el resguardo de los mismos.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

13.

14.

EDUCACION:
Preferentemente Perito Contador, Perito en administracion Publica.
Con conocimiento de Contabilidad Municipal.

HABILIDADES, DESTREZAS Y OTROS CONOCIMIENTOS:

En el uso de equipo de oficina, computadora, calculadoras, manejo de programas
informaticos, buenas relaciones interpersonales, para recibir y ejecutar instrucciones
inherentes al cargo. Estar actualizado con la ley de Compras y Contrataciones, Ley del
impuesto sobre la renta (I.S.R.) y del impuesto al valor agregado (IVA), CAdigo Municipal y
otras leyes y reglamentos relacionadas con el trabajo.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Técnico de la Oficina
TITULO DEL PUESTO Municipal de Impuesto Unico Sobre
Inmuebles
UNIDAD ADMINISTRATIVA IUSI
JEFE INMEDIATO Director Financiero
SUBALTERNOS Auxiliar del IUSI

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto administrativo, donde se lleva el control de la recaudacion del Impuesto Unico sobre
Inmuebles (IUSI).

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

Efectuar célculos del Impuesto Unico Sobre Inmuebles.
Enviar notas de cobro a los contribuyentes.
Encargado directo de la recepcion de los avisos notariales.

Llevar el control de los ingresos mensualmente, y enviar reporte al Dicavi SAT
Mazatenango, y la Direccion financiera municipal.

Atencién al pablico para el llenado de formularios de autoevalud.
Impresion de solvencias municipales.

Ingreso de Tarjetas de informacion al sistema servicios GL
Operar cuentas corrientes de los contribuyentes.

Integrar y archivar expedientes por cada contribuyente.

10 Y todas aquellas que por su naturaleza sean inherentes al cargo.
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RELACIONES DE TRABAJO:

Con su jefe inmediato y con el personal del departamento, para resolver
problemas de trabajo y otros.

AUTORIDAD:
Ninguna

RESPONSABILIDAD:
De tener actualizados los registros.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

1. Educacion:
Titulo de Perito Contador o Perito en Administraciéon Publica.

2. Habilidades y Destrezas:
Para efectuar calculos matematicos.

Otros Conocimientos:
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De Computacion. )
De la Ley del Impuesto Unico Sobre Inmuebles Decreto Namero 15-98 del Congreso de la
Republica de Guatemala.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO AUXILIAR DEL IUSI
Técnico de la Oficina

UNIDAD ADMINISTRATIVA Municipal de Impuesto Unico Sobre
Inmuebles

JEFE INMEDIATO TECNICO DEL IUSI

SUBALTERNOS Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto administrativo, donde se lleva el control de la recaudacion del Impuesto Unico sobre
Inmuebles (IUSI).

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

Toma de coordenadas con GPS de los inmuebles en el casco urbano y rural.
Atencion al publico para el llenado de formularios de autoevalud.

Impresion de solvencias municipales.

Ingreso de Tarjetas de informacion al sistema servicios GL

Operar cuentas corrientes de los contribuyentes.

Integrar y archivar expedientes por cada contribuyente.

Repartir notas de cobro a los contribuyentes morosos.

Y todas aquellas que por su naturaleza sean inherentes al car
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RELACIONES DE TRABAJO:

Con su jefe inmediato y con el personal del departamento, para resolver
problemas de trabajo y otros.

AUTORIDAD:
Ninguna

RESPONSABILIDAD:
De tener actualizados los registros.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

1. Educacion:
Titulo de Perito Contador o Perito en Administraciéon Publica.

2. Habilidades y Destrezas:
Para efectuar célculos matematicos.
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3. Otros Conocimientos: )
De Computacion.De la Ley del Impuesto Unico Sobre Inmuebles Decreto Numero 15-98
del Congreso de la Republica de Guatemala.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO Cajera General

UNIDAD ADMINISTRATIVA Adm_ln_lstracmn Financiera Integral
Municipal

JEFE INMEDIATO Director de la AFIM

SUBALTERNOS Ninguna

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto operativo responsable de la administracion y control de las cajas
receptoras, entrega de formas autorizadas por la Contraloria  General de
Cuentas para la recepcion de ingresos; recibir la rendicion de cuentas por las
cajeras receptoras, verificacion y recepcibn de cobros realizados por receptores
ambulantes y recepcion de formularios de los cajeros receptores.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

Asignar y apertura de las cajas receptoras.

Recibir la rendicion de cuentas del Cajero receptor o por el cobrador ambulante, por medio
del reporte de transacciones, haciendo el cierre diario.

Cuadrar el efectivo recibido diariamente y trasladarlo al director de la AFIM, para su
depdsito en la cuenta asignada.

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

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

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

Proveer informacion en tiempo real del movimiento efectivo de fondos.
Controlar los recibos por ingresos de piso de plaza u otros ingresos
Entregar talonarios de recibos.

10. Efectuar la conciliacién anual de ingresos.

11. Realizar depésitos bancarios.

12. Supervisar que el personal que tiene bajo su cargo preste un servicio de calidad a los
usuarios.

13. Realizar en el sistema la apertura y cierre diario de caja general y caja receptora.

14. Participar en la elaboracién del presupuesto de ingresos.

15. Elaborar el cuadro analitico del presupuesto de ingresos.

16. Hacer los cortes de caja que consideren necesarios durante el dia de trabajo y al finalizar la
jornada de trabajo, garantizando el cuadre de los documentos de respaldo con la cantidad
recaudada segun el sistema.

©CoN o 0 B~ W DR
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17.Proponer politicas y estrategias de recaudacion, que incluya la disminucién de la
morosidad.

18. velar por el cumplimiento de los planes de tasas, arbitrios y reglamentos, en cuanta a la
percepcién periddica de ingresos.

19.Elaborar y presentar actualizado el registro de contribuyentes y usuarios de servicio en
coordinacion con el catastro municipal y la Oficina de Servicios Publicos Municipales.

20. Determinar y clasificar la morosidad de contribuyentes de impuestos y usuarios de servicio
por antigiiedad de saldo, asi como establecer sus causas.

21.Evitar a través de los mecanismos legales la precisién de los arbitrios a través de los
mecanismos legales la prescripcion de los arbitrios e impuestos.

22. Otras atribuciones inherentes al cargo, asignadas por Director de la AFIM

RELACIONES DE TRABAJO:

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

Receptoras, cobradores mercado municipal.

AUTORIDAD
Para requerir el cobro de tasas, arbitrios y contribuciones a los usuarios de los
servicios publicos.

RESPONSABILIDAD:
Con el manejo de documentacion relacionada con los ingresos de fondos.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

1. Educacién: Perito Contador

2. Habilidades y Destrezas

3. En el uso de equipo de oficina. Para mantener relaciones interpersonales con compaferos
de trabajo y beneficiarios de servicios publicos municipales. Manejo de programas
informaticos (Word, Excel)
Buenas relaciones interpersonales, para recibir y ejecutar instrucciones inherentes al
cargo.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO Receptor |

UNIDAD ADMINISTRATIVA Administracion Financiera Integral

Municipal
JEFE INMEDIATO Director de la DAFIM
SUBALTERNOS Ninguna

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto operativo, que realiza actividades de recepcion de los impuestos, arbitrios, tasas de
los contribuyentes asi como otros ingresos.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:
1. Extender a los contribuyentes y usuarios de servicios, los recibos correspondientes
autorizados por la Contraloria General de Cuentas.
2. Percibir los diferentes ingresos de la municipalidad en concepto de arbitrios, tasas,
contribuciones por mejoras, aportes y otros.
Trasladar a la direccién de la AFIM, para que por su medio se remita al area
de contabilidad, la documentacion de soporte de los ingresos percibidos.
Llevar el control de los recibos que se le han entregado para fines de recaudacion.
Proveer informacion en tiempo real del movimiento efectivo de fondos.
Proporcionar informacién sobre los saldos diarios de caja.
Presentar a su jefe inmediato superior una planificacién semanal, mensual y anual, de las
actividades.
Recepcién de los arbitrios, tasas municipales.
Mantener el SIAF-MUNI actualizado con la cuenta corriente de los diferentes arbitrios,
tasas, contribuciones y arrendamiento de los locales, servicios publicos y otros.
10. Depositar diariamente los recursos financieros percibidos por diferentes conceptos.
11. Llevar un estricto control de los ingresos municipales.
12. Hacer un corte de caja al finalizar la jornada de trabajo, garantizando el cuadre de los
documentos de respaldo con la cantidad recaudada.
13. Otras atribuciones inherentes al cargo, asignadas por Director de la AFIM.

w
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RELACIONES DE TRABAJO:

1. Con su jefe inmediato.

2. Personal de Receptoria Municipal

3. Usuarios de la Municipalidad de Chicacao, Suchitepéquez.
AUTORIDAD

1. Pararecepciény registro de las tasas, arbitrios, IUSI y contribuciones a los usuarios y

beneficiarios de los servicios publicos, que efectlian su pago en la Receptoria Municipal.

RESPONSABILIDAD:

Por el manejo de documentacién relacionada con los ingresos de fondos.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
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EDUCACION:
Titulo a nivel medio.
Preferentemente Perito Contador.

HABILIDADES, DESTREZAS Y OTROS CONOCIMIENTOS:

Para manipular dinero.

Para mantener relaciones interpersonales con comparfieros de trabajo y beneficiaros
de servicios publicos municipales.

En el uso de equipo de oficina, maquina de escribir, computadora, calculadoras,
manejo de programas informaticos, buenas relaciones interpersonales, para recibir y
ejecutar instrucciones inherentes al cargo.

Conocimiento de los reglamentos y ordenanzas municipales.

Amabilidad y cortesia para tratar a los usuarios.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO Receptor lI

UNIDAD ADMINISTRATIVA Adm.m.|straC|on Financiera Integral
Municipal

JEFE INMEDIATO Director de la AFIM

SUBALTERNOS Ninguna

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto operativo, que realiza actividades de recepcion de los impuestos, arbitrios, tasas de
los contribuyentes asi como otros ingresos.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Extender a los contribuyentes y usuarios de servicios, los recibos correspondientes

autorizados por la Contraloria General de Cuentas.

2. Percibir los diferentes ingresos de la municipalidad en concepto de arbitrios, tasas,
contribuciones por mejoras, aportes y otros.
Trasladar a la direccion de la AFIM, para que por su medio se remita al area
de contabilidad, la documentacion de soporte de los ingresos percibidos.
Llevar el control de los recibos que se le han entregado para fines de recaudacion.
Proveer informacion en tiempo real del movimiento efectivo de fondos.
Proporcionar informacién sobre los saldos diarios de caja.
Presentar a su jefe inmediato superior una planificaciéon semanal, mensual y anual, de las
actividades.
Recepcién de los arbitrios, tasas municipales.
Mantener el SIAF-MUNI actualizado con la cuenta corriente de los diferentes arbitrios,
tasas, contribuciones y arrendamiento de los locales, servicios publicos y otros.
10. Depositar diariamente los recursos financieros percibidos por diferentes conceptos.
11. Llevar un estricto control de los ingresos municipales.
12. Hacer un corte de caja al finalizar la jornada de trabajo, garantizando el cuadre de los

documentos de respaldo con la cantidad recaudada.

13. Otras atribuciones inherentes al cargo, asignadas por Director de la AFIM.
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RELACIONES DE TRABAJO:
1. Con su jefe inmediato.
2. Personal de Receptoria Municipal
3. Usuarios de la Municipalidad de Chicacao, Suchitepéquez.
AUTORIDAD
Para recepcién y registro de las tasas, arbitrios, IUSI y contribuciones a los usuarios y

beneficiarios de los servicios publicos, que efectian su pago en la Receptoria Municipal.

RESPONSABILIDAD:
Por el manejo de documentacién relacionada con los ingresos de fondos.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

1. EDUCACION:
Titulo a nivel medio.
Preferentemente Perito Contador.
Con conocimiento de Administracion Financiera Municipal o haber cursado Talleres en
finanzas municipales impartidos por INFOM, ANAM, INAP.

2. HABILIDADES, DESTREZAS Y OTROS CONOCIMIENTOS:

Para manipular dinero.

Para mantener relaciones interpersonales con comparfieros de trabajo y beneficiaros
de servicios publicos municipales.

En el uso de equipo de oficina, maquina de escribir, computadora, calculadoras,
manejo de programas informaticos, buenas relaciones interpersonales, para recibir y
ejecutar instrucciones inherentes al cargo.

Conocimiento de los reglamentos y ordenanzas municipales.

Amabilidad y cortesia para tratar a los usuarios.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
TITULO DEL PUESTO Administrador del Mercado Municipal
UBICACION ADMINISTRATIVA Mercado Municipal
JEFE INMEDIATO SUPERIOR Director Financiero

SUBALTERNOS

Asistente de la Administracion del mercado,
cobradores de impuestos municipales.

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto de caréacter técnico administrativo, de apoyo a la direccion de servicios, con el fin de
llevar el control de puestos de venta del mercado municipal, asi como el ingreso de arbitrios diarios
por cobro de piso plaza.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1.

10.
11.

12.

13.

Dirigir y coordinar los programas de administracion de los mercados y el ordenamiento de
la actividad comercial que opera en el municipio.

Ordenar en lugares adecuados, a comerciantes, agricultores, agricultoras, artesanos,
artesanas, que acuden a ofrecer sus productos y servicios al mercado, de acuerdo a la
naturaleza de su actividad y procurando la libre locomocién de las personas.

Aplicar el control de pesas y medidas, para garantizar la transparencia de las relaciones
comerciales a favor de la poblacion.

Supervisar que la instalaciéon del mercado se mantengan en condiciones adecuadas de
higiene programando las labores de limpieza y fumigaciones en la forma y horario
convenientes, que los desechos sélidos (basura) se coloque en los lugares establecidos
para el efecto y sea retirada oportunamente, sin afectar a la poblacién.

Supervisar que los servicios sanitarios se encuentren en perfectas condiciones de
funcionamiento e higiene, y se cobren las tarifas debidamente autorizadas.

Controlar las condiciones higiénicas y sanitarias de los alimentos que se distribuyen en el
mercado, principalmente productos de origen animal, a la vez coordinar con el Ministerio
de salud Publica y Asistencia Social (articulo 145 del codigo de salud) respecto a la
inspeccion sanitaria por la venta de comida.

Supervisar que las instalaciones moviles, tales como tarimas, mesas y sombras mantenga
la uniformidad correspondiente para mantener la estética y fluidez de los usuarios (as).
Controlar el ingreso de los productos del mercado, la colocacion de los mismos y el cobro
correspondiente de piso plaza y las rentas de locales comerciales.

Supervisar el estado fisico de edificio e instalaciones, reportar cualquier dafio que
presente, y gestionar su reparacion correspondiente, y/o reformas pertinentes.

Establecer y mantener actualizado un registro de locales y arrendatarios (as).

Mantener la disciplina y el orden en el mercado, entre el personal municipal, arrendatarios
(as), consumidores (as),

Establecer una tarifa de cobro acorde a los lugares donde son ubicados los arrendatarios
(as) para la venta de sus productos.

Apoyar a la Direccion Financiera Municipal, en el cobre oportuno de la renta de locales.
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14. Verificar el suministro de agua potable al mercado, tanto para labores de limpieza, como
para servicio de inquilinos y visitantes.

15. Revisar periédicamente las cuotas por piso de plaza, alquiler de locales comerciales para
la sostenibilidad del mismo.

16. Velar por la seguridad del mercado, en coordinaciéon de la policia Municipal, Policia
Nacional Civil, etc.

17. Controlar la proliferacion de basureros clandestinos en los alrededores del mercado para
evitar la contaminacion de alimentos y otros productos que se venden en el mismo.

18. Entregar reporte y Depositar diariamente lo recaudado en relacion de arbitrios por servicios
del mercado municipal, al Banco.

RELACIONES DE TRABAJO:
Alcalde Municipal, Concejo Municipal, personal a su cargo e inquilinos del mercado municipal.

RESPONSABILIDADES:
Es responsable de sus funciones, ademas del mobiliario y equipo asignado para el desarrollo
de sus actividades.

AUTORIDAD:
Con Empleados a su cargo

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

1. EDUCACION:
Titulo Nivel diversificado, de administracién de empresas o Perito contador.
Con conocimientos relacionados al puesto acreditados con entidades publicas y
privadas que los imparten.

2. HABILIDADES Y DESTREZAS:
Capacidad de trabajo en grupo
Capacidad de negociacion
Manejo de herramientas vinculadas a la realizacion de su trabajo.

56



Manual de Puestos y Funciones ]
MUNICIPALIDAD DE CHICACACAD DEPARTAMENTO DE SUCHITEPEBUEZ.  Fechade aprobacian:
00/00/2020

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Asistente del Administrador del Mercado
TITULO DEL PUESTO o
Municipal
UBICACION ADMINISTRATIVA Mercado Municipal
JEFE INMEDIATO SUPERIOR Director Financiero
SUBALTERNOS Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto de caracter técnico administrativo, de apoyo a la administracion del mercado, con el
fin de llevar el control de puestos de ventas del mercado municipal, asi como el ingreso de arbitrios
diarios por cobro de piso plaza.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1.

o

10.
11.

Llevar un registro actualizado de los locatarios y arrendantes, lo que debe llevar lo
siguiente: Fotocopia del Documento Personal de Identificacion DPI, nombre y apellidos
completos y todas las generales, lugar de residencia, nimero y tipo de negocio, fecha de
autorizacion del local, numero de Nit.

Ordenar en lugares adecuados, a comerciantes, agricultores, agricultoras, artesanos,
artesanas, que acuden a ofrecer sus productos y servicios al mercado, de acuerdo a la
naturaleza de su actividad y procurando la libre locomocién de las personas.

Supervisar que la instalaciéon del mercado se mantengan en condiciones adecuadas de
higiene programando las labores de limpieza y fumigaciones en la forma y horario
convenientes, que los desechos sélidos (basura) se coloque en los lugares establecidos
para el efecto y sea retirada oportunamente, sin afectar a la poblacion.

Supervisar que los servicios sanitarios se encuentren en perfectas condiciones de
funcionamiento e higiene, y se cobren las tarifas debidamente autorizadas.

Supervisar que las instalaciones moviles, tales como tarimas, mesas y sombras mantenga
la uniformidad correspondiente para mantener la estética y fluidez de los usuarios (as).
Controlar el ingreso de los productos del mercado, la colocacion de los mismos y el cobro
correspondiente de piso plaza y las rentas de locales comerciales.

Supervisar el estado fisico de edificio e instalaciones, reportar cualquier dafio que
presente, y gestionar su reparacion correspondiente, y/o reformas pertinentes.

Establecer y mantener actualizado un registro de locales y arrendatarios (as).

Mantener la disciplina y el orden en el mercado, entre el personal municipal, arrendatarios
(as), consumidores (as),

Apoyar a la Direccién Financiera Municipal, en el cobro oportuno de la renta de locales.
Verificar el suministro de agua potable al mercado, tanto para labores de limpieza, como
para servicio de inquilinos y visitantes.
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12. Revisar periddicamente las cuotas por piso de plaza, alquiler de locales comerciales para
la sostenibilidad del mismo.

13. Velar por la seguridad del mercado, en coordinacion de la policia Municipal, Policia
Nacional Civil, etc.

14. Controlar la proliferacion de basureros clandestinos en los alrededores del mercado para
evitar la contaminacion de alimentos y otros productos que se venden en el mismo.

15. Otras atribuciones inherentes al cargo, asignadas por su jefe inmediato o autoridades
superiores de la municipalidad.

RELACIONES DE TRABAJO:
Administrador del Mercado Municipal, e inquilinos del mercado municipal.

RESPONSABILIDADES:
Es responsable de sus funciones, ademas del mobiliario y equipo asignado para el desarrollo
de sus actividades.

AUTORIDAD:
Ninguna
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

1. EDUCACION:
Titulo Nivel diversificado, de administracién de empresas o Perito contador.

2. HABILIDADES Y DESTREZAS:

Capacidad de trabajo en grupo

Capacidad de negociacion

Manejo de herramientas vinculadas a la realizacion de su trabajo.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cobradores de impuestos del mercado
TITULO DEL PUESTO -
municipal

UBICACION ADMINISTRATIVA Administracion Financiera Integrada

Municipal
JEFE INMEDIATO SUPERIOR Administrador del Mercado Municipal
SUBALTERNOS Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto operativo que realiza actividades relacionadas con el cobro de piso plaza de los
inquilinos del mercado municipal.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Realizar los cobros a los usuarios de los servicios municipales, piso plaza, arrendamiento
de locales de mercados, y otros tasas o arbitrios.

2. Emitir Unicamente los recibos autorizado por la contraloria general de cuentas por
concepto de lo recaudado.

3. Custodia de los talonarios de recibos de cobro de las tasas o arbitrios.

4. Entregar a todos los usuarios de la municipalidad sus respectivos recibos por cada pago
realizado.

5. Realizar el corte diario de los ingresos juntamente con la Cajera General.

6. Depositar al banco y la cuenta asignada diariamente lo recaudado.

7. Otras actividades cuya naturaleza del cargo le asigne su jefe inmediato.

RELACIONES DE TRABAJO:

Con su jefe inmediato superior, con el personal de la DAFIM, Cajera General y vecinos usuarios de
los servicios municipales.

AUTORIDAD:
En cuanto al cobro de impuesto municipales.
RESPONSABILIDAD:

Por el resguardo y manejo de talonarios de recibos de cobros de las tasas o arbitrios.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

1. EDUCACION:
Nivel diversificado, perito contador o perito en administracion de empresas.

2. HABILIDADES, DESTREZAS Y OTROS CONOCIMIENTOS:
Habilidad matematica basica.
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Para mantener relaciones afectivas de trabajo y beneficiarios de servicios publicos
municipales.
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cobradoras de impuestos de los sanitarios

TITULO DEL PUESTO o N
municipales del mercado municipal.

UBICACION ADMINISTRATIVA Administracion Financiera Integrada

Municipal
JEFE INMEDIATO SUPERIOR Administrador del Mercado Municipal
SUBALTERNOS Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto operativo que realiza actividades relacionadas con el cobro del servicio de los
sanitarios municipales.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Mantener limpios los servicios sanitarios que le sean asignados.

2. Solicitar ante el Guardalmacén Municipal todos los insumos que necesite para la
limpieza General de los servicios municipales que le sean asignados.

3. Recepcioén de las formas 31-B ante el Encargado de Contabilidad de la Municipalidad.

4. Recepcion de pago de ingresos de los bafios Municipales, a través de la forma 31-B.

5. Depositar en la cuenta designada, a nombre de la municipalidad, el efectivo de los
ingresos recibidos a través de la forma 31-B de los bafios municipales.

6. Liquidacién semanal, a través de las respectivas boleta de depdsito, de los ingresos
percibidos a través de la forma 31-B, procedente de cobros de los bafios municipales,
ante el cajero general de la municipalidad.

7. Realizar otras funciones que por necesidad del servicio le sean asignadas, por su jefe
Inmediato Superior, que es el Administrador del mercado municipal y/o Autoridades
Superiores de la Municipalidad.

RELACIONES DE TRABAJO:
Con su jefe inmediato superior, Cajera General y vecinos usuarios de los servicios sanitarios.

AUTORIDAD:

En cuanto al cobro del servicio de los sanitarios.

RESPONSABILIDAD:

Por el resguardo y manejo de talonarios de recibos de cobros de las tasas o arbitrios.
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

1. EDUCACION:
primaria Completa
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
TITULO DEL PUESTO Guardian del mercado Municipal
UBICACION ADMINISTRATIVA Adm_|q|straC|on Financiera Integrada
Municipal
JEFE INMEDIATO SUPERIOR Administrador del Mercado Municipal
SUBALTERNOS Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto operativo que vela por la seguridad nocturna del mercado municipal.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1.

2.

Velar por la seguridad nocturna dentro del mercado, dando aviso inmediato al
Administrador del Mercado Municipal, de cualquier anomalia que observe.

Cumplir las 6rdenes o instrucciones que emanen del administrador del mercado y que
estén fundadas en ley.

Informar al Administrador del Mercado Municipal, de cualquier problema relacionado con
las instalaciones del mercado y de los servicios de agua, energia eléctrica, recoleccion y
disposicion de desechos solidos, alcantarillado u otros.

Dar parte a las autoridades policiacas en los casos de un delito flagrante.

Realizar otras funciones que por necesidades del servicio le sean asignadas, por su jefe
inmediato superior, que es el Administrador del Mercado Municipal y/o autoridades
superiores de la Municipalidad.

RELACIONES DE TRABAJO:
Con su jefe inmediato superior.

AUTORIDAD:
Ninguna

RESPONSABILIDAD:
Del cumplimiento de sus funciones.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

1.

EDUCACION:
Saber Leer y Escribir.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Director de la Oficina Municipal de
TITULO DEL PUESTO e

Planificacién
UNIDAD ADMINISTRATIVA Direccién Municipal de planificacion
JEFE INMEDIATO SUPERIOR Concejo y Alcalde municipal

Secretariay Técnicos y otros que
SUBALTERNOS estén laborando para la Direccién

Municipal de Planificacién

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto técnico, cuya responsabilidad ser4d ejecutar las funciones de
planificacion  Municipal, mediante la elaboracion, ejecucion y control de planes
de desarrollo urbano y rural, programas y proyectos, tomando en cuenta los
planes y programas de Gobierno. Nota: Para los efectos del presente manual
en todos los textos que aparezca las siglas DMP, debera entenderse que se
refiere a la Direccion Municipal de Planificacion.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Cumplir sin excusa alguna, con todas las funciones, atribuciones y deberes que sefiala el
articulo 96 del decreto 12-2002 Cédigo Municipal, y ademas las siguientes:

2. Conformar y mantener actualizado un banco de datos del municipio, asi como de perfiles
de proyectos con base en las necesidades priorizadas.

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

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

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

6. Elaborar informes trimestrales de las actividades realizadas a nivel institucional y un
informe anual que contenga la evaluacion relacionada con el cumplimiento de objetivos y
metas establecidas en el Plan de Desarrollo Urbano y Rural.

7. Proporcionar el apoyo técnico al Director de la AFIM en la formulacién del anteproyecto de
Presupuesto de la Municipalidad.

8. Es el responsable de todo lo que se ingresa al programa de GUATECOMPRAS.

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

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

RELACIONES DE TRABAJO:

1. con los representantes de organizaciones comunales, Alcaldes Auxiliares, COCODES y
vecinos del municipio.

2. Con representantes de entidades publicas, privadas y otros organismos relacionadas con
su trabajo.

3. Con el Concejo Municipal, cuando sea procedente.

AUTORIDAD:
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1. Para requerir informacién ante las comunidades del Municipio y otras entidades
publicas y privadas, por parte de la Municipalidad.

2. Para gestionar en nombre de la Municipalidad, recursos financieros ante otras
entidades.

RESPONSABILIDAD:

Para que los los planes, programas y proyectos sean elaborados y presentados
puntualmente para su aprobacion para poder ejecutarlos.

De presentar los informes indicados en sus atribuciones.

De la conformacién y actualizacién del banco de datos y la elaboracién de perfiles.

De la custodia, conservacion y uso de los documentos e informacién a cargo de la Oficina
de Planificacion.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Educacion: Poseer titulo de nivel medio, preferentemente en las carreras de Perito en
Administracién Publica o Bachiller en Administracion Municipal u otras de igual
naturaleza o con estudios en Arquitectura o ingenieria civil u otra equivalente.

2. Experiencia: Preferentemente contar con tres afios en actividades similares en otras
entidades.

3. Habilidades y Destrezas:

Para el manejo de grupos.

Para establecer y mantener relaciones interpersonales.

Para analizar e interpretar documentos e informacion.

Para desenvolverse en grupos o equipos de trabajo.

Para redactar.

Para desarrollar con eficiencia las actividades relacionadas al cargo.

oghrwnRE

63



Manual de Puestos y Funciones ]
MUNICIPALIDAD DE CHICACACAD DEPARTAMENTO DE SUCHITEPEDUEZ.  Fechade aprobacian:
00/00/2020

IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO

Secretaria de la Oficina Municipal
de Planificacion

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Direccion Municipal de
planificacion

JEFE INMEDIATO SUPERIOR Director de DMP

SUBALTERNOS Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:

Llevar control de la papeleria y correspondencia que se recibe y se genera dentro de la Direccion
Municipal de Planificacién, debiendo clasificar, controlar y archivar documentos, atender publico y
todas aquellas tareas afines a su puesto.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1.

2.

© No U

10.

11.

12.

Llevar control de los documentos que ingresan y se generan dentro de la
Direccion Municipal de Planificacién, ordenar expedientes y control de archivos.

Elaborar documentos, que son dictados por el Director de la Direccién Municipal de
Planificacion.

Atender con cortesia y prontitud a visitantes, instituciones, Alcaldes Auxiliares, Cocodes,
comités, apoyandolos en hacer alguna solicitud o asesorarles en cualquier tramite que
realicen en la municipalidad.

Velar por el cuidado y proteccion de los materiales y equipo de oficina bajo su cargo y
responsabilidad.

Elaboracién de credenciales para COCODES y Alcaldes Auxiliares.

Redactar perfiles cuando sea necesario o cuando su jefe Inmediato le ordene.

Elaboracidon de la correspondencia oficial de la Direccion Municipal de planificacion.

Recibir y llevar el control de la solicitud de proyectos y de los perfiles, planos, y
documentacién relacionados con proyectos.

Llevar control de los pedidos de materiales y del envio para los proyectos que se realizan
por administracién Municipal.

Llevar el archivo de correspondencia de la Direccién Municipal de planificacién y de los
proyectos segun etapas en que se encuentre.

Elaborar informes mensuales, bimestrales, trimestrales y anuales de las actividades
realizadas por la oficina municipal de planificacion.

Realizar todas aquellas funciones que por necesidades del servicio le sean asignadas por
su Jefe Inmediato Superior, que es el Director Municipal de Planificacion y/o las
Autoridades Superiores de la Municipalidad.

RELACIONES DE TRABAJO

1. Con el Director de la Direccién Municipal de Planificacion, para recibir 6rdenes e
instrucciones sobre las labores propias de su puesto.

2. Con el personal de la Direccién Municipal de Planificacién y demas compafieros de
trabajo.

3. Con demas personal de la Municipalidad y sus dependencias.
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RESPONSABILIDAD

De cumplir con puntualidad a sus labores

Del control y custodia de la documentacion que ingresa y egresa de la Direccion Municipal
de Planificacion

De atender con prontitud el requerimiento del personal de la Direccion Municipal de
Planificacion.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Educacion: Poseer titulo de nivel medio de preferencia secretaria comercial o bilinglie
Acreditar dos afios de experiencia en labores secretariales.
2. Habilidades:
1. Pararedactar cartas, actas, memorandums y demas correspondencia.
2. Para manejar equipo de computo.
3. Para manejar archivo
4. Para Recibir, interpretar y redactar instrucciones de trabajo
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
TITULO DEL PUESTO Técnico | en Planificacién Municipal
UBICACION ADMINISTRATIVA Direccién Municipal de Planificacion
JEFE INMEDIATO SUPERIOR Director Municipal de Planificacion
SUBALTERNOS Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:

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

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1.

10.

11.

12.

Colaborar con la Coordinacion de la Direccion Municipal de Planificacion, en los diferentes
estudios, investigaciones y trabajos relacionados con el quehacer de la DMP.

Disefiar y elaborar los estudios de pre inversion y factibilidad técnica de los proyectos.
Elaborar el levantamiento de areas de las diferentes dependencias Municipales para hacer
una evaluacién constante del uso del espacio y sus instalaciones para determinar
propuestas de mejoramiento.

Elaboracion de perfiles, opiniones y dictamenes técnicos sobre factibilidad de proyectos,
diagnéstico municipal, agendas de desarrollo y de negociacion, plan de desarrollo municipal,
formulacion del presupuesto municipal y plan operativo anual.

Disefiar, planificar los costos estimados de proyectos.

Coordina levantamientos topogréficos para generar informacién grafica para la planificacion
de los diferentes proyectos requeridos por la Municipalidad y las comunidades.

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

Mantiene actualizado el inventario de infraestructura social y productiva con la que cuenta
cada centro poblado, asi como la cobertura de los servicios publicos de que gozan estos
(para efectos de dar respuesta a lo que se describe en el Art. 72, del Codigo Municipal).
Recopila y actualiza la informacion geografica de ordenamiento territorial y recursos
naturales, para lo cual coordina con la Unidad de Estadisticas Municipales y Oficina de
Catastro Municipal.

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

Realizar trabajos de campo, en cuanto a la elaboracion de planos y/o perfiles de proyectos
requeridos por la Municipalidad y las comunidades para la presentacion de proyectos ante
las diferentes instancias gubernamentales, no gubernamentales o internacionales.

Otras que por la naturaleza del cargo le sean asignadas.
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RELACIONES DE TRABAJO:

1. Con el Director de la Direccion Municipal de Planificacion, para recibir lineamientos de
trabajo.

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

3. Con la Secretaria Municipal y Direccidén Financiera Municipal para trabajar conjuntamente
temas relacionados con informaciéon municipal, plan de inversiéon y recursos financieros de
los diferentes proyectos a ejecutar o ejecutandose por la Municipalidad, etc.

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

AUTORIDAD

Ninguna

RESPONSABILIDAD

1.
2.

3.

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

Esta informacion debe ser entregada al Director de la Direccién Municipal de Planificacion,
al Alcalde, al Concejo Municipal o al concejal encargado de la Comisién de Urbanismo de
la Municipalidad.

PERFIL DEL PUESTO:

1. EDUCACION

Ser guatemalteco de origen.

Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos politicos.
Poseer titulo a nivel Técnico en Dibujo y Construccibn con especialidad en
Computacion o de preferencia con estudios universitarios de la carrera de Arquitectura o
Ingenieria.

3. HABILIDADES, DESTREZAS Y OTROS CONOCIMIENTOS:

Que maneje el dibujo asistido por computadora: AutoCAD, vector, Photoshop, Disposicion
a realizar trabajo de campo y de gabinete.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
TITULO DEL PUESTO Técnico Il de Planificacién Municipal
UBICACION ADMINISTRATIVA Direccién Municipal de Planificacion
JEFE INMEDIATO SUPERIOR Director Municipal de Planificacion
SUBALTERNOS Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es la persona encargada supervisar, monitorear y evaluar toda clase de proyectos en las
diferentes fases del ciclo de proyectos, relaciona el avance fisico con el financiero en la
ejecucion de las obras e informa de ello, para el buen funcionamiento técnico-administrativo de
la Municipalidad y de las comunidades organizadas, optimizando los recursos municipales.
Gestiona los recursos técnicos, fisicos y financieros necesarios interna y externamente, para la
implementacion de los planes, programas y proyectos de desarrollo municipal.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1.

2.

10.

Colaborar con la Coordinacion de la Oficina Municipal de Planificacion, en los diferentes
estudios, investigaciones y trabajos relacionados con el quehacer de la DMP.

Supervisa la ejecucion de proyectos de infraestructura (social, productiva y equipamiento),
presenta informes alertivos sobre problemas identificados como dictamenes respectivos
sobre avance fisico de los proyectos.

Llevar un estricto control de la gestion de proyectos que han sido presentados a las
diversas instituciones, para realizar las acciones pertinentes segun sea el caso de rechazo
0 aprobacion.

Disefiar, planificar, costos estimados de proyecto.

Elaboracién de Especificaciones Técnicas, Constructivas y Espaciales para cada uno de
los proyectos municipales y las especificaciones técnicas / términos de referencia de base
para el proceso de contratacion de empresas ejecutoras.

Llevar un control del avance fisico y financiero de los proyectos en ejecucidn por
administracion municipal, o por contrato con empresas particulares.

Contribuir en la elaboracién de otras actividades, que le sea solicitados por el Director de la
DMP, el Acalde, Concejo Municipal, COCODE, COMUDE, asi como lo requerido por la
poblacién, para el desarrollo integral del Municipio.

Promover de manera conjunta con la poblacion organizada el analisis y diagnéstico de la
operacion y sostenibilidad de los proyectos tanto a nivel del area urbana y rural, para
efectos de definir mecanismos que garanticen su funcionalidad.

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

Realizar trabajo de campo, en cuanto a sus funciones, requeridas por la Municipalidad y
las comunidades; para la gestién y presentacion de proyectos ante las diferentes instancias
gubernamentales, no gubernamentales o internacionales

RELACIONES DE TRABAJO:

1.

Con el Director de la Direccion Municipal de planificacion, para recibir lineamientos de
trabajo, proponer soluciones y presentarle los informes que sean necesarios.
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2. Con el resto del personal de la DMP, autoridades, funcionarios y personal municipal para
planificacion y coordinacion de diversas actividades.

3. Con Secretaria y Direccion Financiera para trabajar conjuntamente temas relacionados con
informacidn municipal, plan de inversion y recursos financieros de los diferentes proyectos
a ejecutar o ejecutandose por la Municipalidad, etc.

AUTORIDAD
Ninguna

RESPONSABILIDAD

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

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

3. Esta informacion debe ser entregada al Director de la DMP, al Alcalde, al Concejo
Municipal o al Concejal encargado de la Comisién de Urbanismo de la Municipalidad.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

1. EDUCACION:
Poseer titulo a nivel Técnico en Dibujo y Construccion, con especialidad en
Computacion de preferencia con estudios universitarios en ingenieria o
arquitectura.

2. HABILIDADES Y DESTRESAS
Que maneje el dibujo asistido por computadora: autocad, vector, Photoshop.
Buenas relaciones humanas, facilidad de dialogo y habilidad de comunicacion.
Disposicién a realizar trabajo de campo y de gabinete.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO Director de Recursos Humanos

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Departamento de Recursos
Humanos (RR.HH)

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Alcalde Municipal

SUBALTERNOS Secretario de Recursos Humanos

NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto administrativo donde se llevan a cabo las gestiones del personal, vacaciones,
permisos, licencias, control de asistencia del personal administrativo, y promover la capacitacion
de los trabajadores, a través del establecimiento de mecanismos para el bienestar de todo el
personal.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1.

11.

12.

Cumplir en dentro del marco legal y sin excusa alguna, con todas las funciones,
atribuciones 'y deberes que sefiala el articulo 15 del decreto 1-87
Ley del Servicio Municipal, y ademas las siguientes:

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

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

Promover el bienestar social de los trabajadores, cooperando en la solucion de sus
problemas personales y laborales.

Promover la capacitacion, por areas asi como llevar un control sobre la selecciéon y
reclutamiento del personal en una mejor forma.

Control de archivos de expedientes del personal.

Supervisar las actividades del personal basandose con la herramienta del Manual de
Puestos y Funciones.

Controlar la asistencia y los horarios de trabajo, sin perjuicio del control obligatorio que
debe realizar cada direccion.

Control de asistencia del personal municipal.

. Programar y ejecutar programas de bienestar y recreaciobn para los trabajadores

municipales.

Apoyo a trabajadores que se jubilan ante el Plan de Prestaciones del Empleado Municipal
en la gestion de tramites.

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

RELACIONES DE TRABAJO:
Con el Alcalde, Jefes de las Unidades y todo el personal municipal.

AUTORIDAD:
Como Directora de Recursos Humanos.

RESPONSABILIDAD:
Equipo de oficina

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.
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1. Educacién: Titulo Universitario con especialidad en Administracion de
Recursos Humanos.

2. Habilidades y Destrezas
Trabajo en equipo, proactivo (a), pruebas Psicométricas, evaluaciones aplicadas a los
aspirantes, conocimientos de motivacion e incentivo procesos de seleccion de
personal.

3. Otros Conocimientos
Sobre el Cadigo Municipal, Ley de Servicio Municipal y Codigo de Trabajo.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO Secretario de Recursos Humanos

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Departamento de Recursos
Humanos (RR.HH)

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Directora de RRHH

SUBALTERNOS Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto administrativo, de apoyo de la Direccion de Recursos Humanos, donde se llevan a
cabo las gestiones del personal, vacaciones, permisos, licencias, control de asistencia del personal
administrativo.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

10.

11.

12.

13.

14.

Elaborar oficios a los diferentes departamentos o secciones de trabajo de la Municipalidad.
Llevar el control interno y archivo laboral de todos los trabajadores municipales
administrativos y de campo que laboran dentro de la institucion.

Conjuntamente con el Director de Recursos Humanos, llevar el control de Licencias,
Permisos, Vacaciones de los trabajadores municipales.

Informar semanalmente de las actividades que se realizan dentro de la oficina de
Recursos Humanos

Archivar todos los documentos que se operen dentro de la oficina, asi cémos la
correspondencia recibida.

Redaccién de certificaciones que el personal solicite.

Realizacion de oficios a Jefes de dependencias municipales y publicas, a trabajadores
municipales, a vecinos del municipio, invitaciones a seforitas representantes de la belleza
y la cultura para participacion en certdmenes culturales

Oficios para celebraciones socio culturales del municipio tales como celebracién del
aniversario de fundacidn del pueblo de Chicacao el 5 de Marzo de cada afio, actividades
del dia del empleado municipal el 24 y 25 de Julio de cada afio, 15 de septiembre,
celebracion de la feria titular de Concepcién de Maria a mediados del mes de diciembre de
cada afio.

Elaboracién de actas de toma de posesidon de nuevos empleados, entrega de cargos de
empleados que son removidos por diferentes causas.

Elaboracién de actas varias que se realizan por indisciplinas, faltas en el servicio y otros
qgue incurren los empleados municipales.

Elaboracién de solicitudes de vacaciones, permisos por hora, reposicion de tiempo, y otros
a trabajadores administrativos y obras municipales.

Elaboracién de Actas de vacaciones de empleados municipales cuando cumplen un afio de
labores.

Elaboracién de actualizaciones en el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social en
formularios DRPT-59, solicitudes de nueva tarjeta de afiliacion por extravio o deterioro,
inscripciones de menores hijos de afiliados.

Control mensual de los trabajadores que asisten a tratamientos por enfermedad comun,
accidente y/o maternidad.
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Informe mensual circunstanciado que se envia a la Unidad de Acceso a la Informacién
Publica.

Informe mensual circunstanciado que se envia a la Unidad de Acceso a la Informacion
Publica de conformidad con el numeral 3 articulo 10 del Decreto 57-2008 quien los
traslada a la PDH.

Control interno de los expedientes laborales de trabajadores municipales.

Apoyo a trabajadores que se jubilan ante el Plan de Prestaciones del Empleado Municipal
en la gestion de tramites.

Otras actividades que son asignadas por su jefe inmediato y Autoridades superiores
municipales.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
TITULO DEL PUESTO Auxiliar de Secretaria de Recursos Humanos

Departamento de Recursos
Humanos (RR.HH)

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director de RRHH

UNIDAD ADMINISTRATIVA

SUBALTERNOS Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto administrativo, de apoyo a la Secretaria de Recursos Humanos, donde se llevan a
cabo el apoyo al personal, archivar solicitudes de vacaciones, permisos, licencias, control de
asistencia del personal administrativo.

Ayudar en las operaciones diarias de las funciones y obligaciones de RR. HH.

Proporcionar ayuda al secretario en varias actividades de RR. HH.

Compilar y actualizar registros de empleados (copias impresas y electrénicas)

Procesar documentacién y preparar informes relacionados con actividades de personal

(personal, reclutamiento, formacion, reivindicaciones, evaluaciones de rendimiento, etc.)

Coordinar con el secretario de RR. HH. (reuniones, formacion, encuestas, etc.) y elaborar

actas

6. Gestionar solicitudes de empleados referentes a problemas, normas y regulaciones de
RR. HH.

7. Ayudar en la preparacion de informes de los empleados que estén de vacaciones y
permisos emergentes y reposicion de dias

8. Comunicarse con los servicios publicos cuando sea necesario

9. Gestionar de una manera adecuada los procedimientos de quejas y reivindicaciones

10. Coordinar la comunicacion con los candidatos y programar entrevistas

11. Proporcionar la orientacion inicial a los empleados recién contratados

12. Ayudar actualizar datos de los empleados municipales y tener una base de datos

actualizado.

PN

o

RELACIONES DE TRABAJO:

Con la director de Recursos Humanos, Secretario de Recursos Humanos , Jefes de las
Unidades y todo el personal municipal.

AUTORIDAD:
Ninguna.

RESPONSABILIDAD:
Equipo de oficina
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.

1. Educacioén: Titulo a nivel Diversificado, Secretaria, Bachiller, Administracion,

2. Habilidades y Destrezas
Buena redaccion, manejo de paquetes de computacion Word, Excel, Power Point.
Internet, correo electronico.

3. Otros Conocimientos
Sobre el Cédigo Municipal, Ley de Servicio Municipal y Cdédigo de Trabajo.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
TITULO DEL PUESTO Juez de Asuntos Municipales
UNIDAD ADMINISTRATIVA Juzgado de Asuntos Municipales
JEFE INMEDIATO SUPERIOR Alcalde Municipal
SUBALTERNOS Secr_et_ana del Juzgado de Asuntos
Municipales

NATURALEZA DEL PUESTO:

Cargo ejecutivo que debe cumplir las ordenanzas municipales, velar por el
cumplimiento de sus reglamentos y demas disposiciones legales. Ejercera
autoridad en todo el @&mbito territorial del municipio de conformidad con las
normas establecidas en el Cddigo Municipal y demas leyes ordinarias.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Cumplir sin excusa alguna, con todas las funciones, atribuciones y deberes
que sefala el articulo 165 del decreto 12-2002 Cddigo Municipal, y ademas
las siguientes:

2. Ejercer y representar por delegacion la autoridad municipal en asuntos que afecten las
buenas costumbres, el ornato de la poblacién, el medio ambiente, la salud, los servicios
publicos municipales y los servicios publicos en general. Sobre todo, en aquellos casos
cuando el conocimiento de las mismas no esté atribuido al Alcalde, al Concejo Municipal u
otra autoridad, de acuerdo a las normas legales vigentes, dehiendo tomar
medidas de accidn o sanciones por su infraccién segun sea el caso.

3. Esresponsabilidad del Juez de Asuntos Municipales, intervenir en acciones irregulares de
tipo administrativo que incurran en hechos punibles, debiendo de certificar por escrito lo
conducente al Ministerio Pablico.

4. Debera dar parte a las autoridades policiacas en aquellos casos de tratarse de un delito
flagrante, siendo responsable de conformidad con la ley.

5. Debera realizar todas aquellas diligencias y expedientes administrativos que le traslade el
Alcalde o el Concejo Municipal, en que debe intervenir la Municipalidad por mandato legal
o le sea requerido informe, opinion o dictamen.

6. De los asuntos en que una obra nueva cause dafio publico o que se trate de obra
peligrosa para los habitantes y el publico, aplicar el procedimiento, seguin el caso
conforme a la ley de normas y derecho consuetudinario correspondiente, debiendo tomar
las medidas preventivas que el caso amerite.

7. De las infracciones a la ley y reglamentos de transito, cuando la municipalidad ejerza la
administracion del mismo en su circunscripcion territorial.

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

9. Atender la convocatoria del Alcalde cuando éste la requiera, para realizar consultas o
solicitarle informacién sobre asuntos de su competencia.
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10. De todos los asuntos que violen las leyes, ordenanzas, reglamentos o disposiciones del
gobierno municipal.

11. Conocer las infracciones a la ley y reglamento de Transito, cuando la municipalidad ejerza
la administracién del mismo en su circunscripcion territorial y el juzgado esté constituido
como juzgado de asuntos municipales y de transito.

RELACIONES DE TRABAJO:

1. Con el Concejo y el Alcalde Municipal para resolver asuntos de su jurisdiccion,
presentar informes de trabajo y coordinar actividades relacionadas con sus funciones.

2. Con el Juez de Paz local, el Ministerio Publico y la Policia Nacional Civil
cuando las transgresiones administrativas concurran con hechos punibles.

3. Con la Policia Municipal en el cumplimiento de asuntos competencia del Juez.

4. Con los vecinos, para atender asuntos de su competencia.

5. Con otras personas o entidades

AUTORIDAD:

Para actuar en representacion de la autoridad municipal, en el cumplimiento a las
ordenanzas, reglamentos y disposiciones emitidas por el Concejo o el Alcalde.

Sobre la secretaria del Juzgado de asuntos municipales. Para cumplir las demas
atribuciones contempladas por la Ley.

RESPONSABILIDAD:

Dar cumplimiento a las ordenanzas, reglamentos y disposiciones emitidas por el Concejo
Municipal o el Alcalde.
Hacer valer sus atribuciones contempladas en la Ley.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

1. Educacion:
Abogado y Notario colegiado Activo

2. Habilidades y Destrezas:
Facilidad de palabra para hablar con los vecinos del municipio y con otras
autoridades.

3. Otros Conocimientos:
De la Ley de Servicio Municipal, del Codigo Municipal, y otras leyes que tengan
relacién con el puesto.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
TITULO DEL PUESTO Secretaria del Juzgado de Asuntos Municipales
UBICACION ADMINISTRATIVA Juzgado de Asuntos Municipales
JEFE INMEDIATO SUPERIOR Juez de Asuntos Municipales
SUBALTERNOS Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto de caracter administrativo de apoyo al Juez (a) de asuntos Municipales, trabaja bajo
ordenes precisas, cuando encuentra un problema consulta como resolverlo.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO

10.

11.

Atender con cortesia y proporcionar informaciones a las personas que acudan al
juzgado de asuntos municipales.

Recibir expedientes, denuncias, solicitudes de todo tipo, precedentes de otras
dependencias instituciones y de personas interesadas y tramitarlas a donde
corresponde de acuerdo a los plazos y procesos administrativos legalmente
establecidos.

Llevar un estricto control de todos los documentos que ingresen y egresen diariamente
al juzgado, en un libro empastado autorizado por el Alcalde Municipal, asignandoles un
namero correlativo que facilite su localizacion, para la presentacion de un eficaz y
eficiente servicio.

Fraccionar todas las actas todas las actas del juzgado de asuntos municipales,
certificarlas y remitirlas a donde corresponde.

Cuando el caso lo amerite, certificar expedientes que contienen denuncias y enviarlos
al ministerio publico.

Tramitar a donde corresponde todos los expedientes de desmembraciones, de forma
inmediata.

Darle seguimiento a todos los expedientes tramitaos ante el Despacho del Sefior
Alcalde Municipal, hasta que se finalice la gestion y se emita la resolucion legal
respectiva.

Foliar todos los expedientes que ingresen y egresen al Juzgado de Asuntos
Municipales.

Mantener en orden y al dia los archivos del Juzgado de Asuntos Municipales.

Realizar pedido de insumos al departamento de almacén municipal, de acuerdo a las
necesidades del juzgado de asuntos municipales.

Realizar todas aquellas funciones que por necesidades del servicio le sean asignadas
por su Jefe Inmediato Superior, que es el Juez de Asuntos Municipales y/o las
Autoridades Superiores de la Municipalidad.
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RELACIONES DE TRABAJO:

1. Coordina su trabajo con el Juez de asuntos Municipales

RESPONSABILIDAD:

1. Tiene bajo su responsabilidad las funciones asignadas, también es responsable del
mobiliario y equipo asignado para el desempefio de sus labores.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

1. EDUCACION:

Titulo de educacidn media como secretaria Bilingiie o comercial, preferiblemente
estudiante de la carrera de derecho.

2. HABILIDADES:

Conocimiento de los reglamentos de servicios municipales
Capacidad de redaccion
Manejo de equipo de computacion
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Oficial Primero del Juzgado de Asuntos
TITULO DEL PUESTO o _
Municipales y de Transito

UBICACION ADMINISTRATIVA Juzgado de Asuntos Municipales y de

Transito
JEFE INMEDIATO SUPERIOR Juez de Asuntos Municipales y de Transito
AUTORIDAD Ninguna
SUBALTERNOS Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto técnico administrativo creado por la Municipalidad de Chicacao, del Departamento de
Suchitepéquez, para apoyar las diferentes actividades o acciones administrativas que se llevan a
cabo en el Juzgado de Asuntos Municipales y de Transito.

Es un Empleado Municipal, que solo puede ser nombrado y removido por el Alcalde, conforme al
Reglamento interno de Trabajo de ésta Municipalidad, Ley de Servicio Municipal, Pacto Colectivo y
demas leyes conexas.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO

1. Controlar el ingreso de documentos, llevando para el efecto un libro de control interno para
el registro de los expedientes con identificacion de nimero correlativo, fecha de ingreso,
nombre de las partes, procedencia, clase de asunto y traslado necesario para el respectivo
tramite.

2. Redactar notificaciones sobre las resoluciones que emite el Juzgado.

3. Registrar en un libro de conocimientos todas la notificaciones que emanen del Juzgado de
Asuntos Municipales de la Municipalidad de Chicacao del Departamento de
Suchitepéquez, cuidando que las mismas contengan: fecha, lugar, nombre y apellidos
completos de la persona notificada o de quien la reciba, nimero del Documento Personal
de Identificacién, y su firma de enterado; forma de notificacion y firma del notificador.

4. Cumpliendo, cuando el caso asi lo requiera, con las funciones de notificador del Juzgado
Municipal y de Transito, asumiendo las responsabilidades inherentes a tal cargo

5. Control de Audiencias del Juez de Asuntos Municipal y de Transito

6. Colocaciéon de sello de suspension en Construcciones que no tienen licencia de
construccion.

7. Traslado de Licencias Consignadas.

Devolucion de obstaculos y mercancias consignadas

9. Acompafiamiento en operativos en Coordinacién con el Juez de Asuntos Municipales y de
Transito y Policia Municipal de Transito.

10. Otras que el Juez o Secretario del Juzgado de Asuntos Municipales le asigne

©

RELACIONES DE TRABAJO:

Coordina su trabajo con el Juez de asuntos Municipales y de Transito, Policia Municipal de Transito
y Policia Municipal.
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RESPONSABILIDAD:

1. Tiene bajo su responsabilidad las funciones asignadas, también es responsable del
mobiliario y equipo asignado para el desempefio de sus labores.

2. Del Cumplimiento de sus funciones

3. De la custodia, conservacién y uso de los muebles, equipo, expedientes y documentos
relacionados con su cargo.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

1 EDUCACION
Titulo de educacién media, preferiblemente estudiante del sexto semestre de la carrera
de derecho o carrera Universitaria a fin

PERFIL DEL PUESTO:

1. Ser Guatemalteco de origen y de reconocida honorabilidad

2. Haber cursado y aprobado el 6°. Semestre del Pensum de estudios de la carrera de
Derecho o carrera a fin de las Universidades de Guatemala

3. Y otros a consideracion del Alcalde Municipal

HABILIDADES:

Conocimiento de los reglamentos de servicios municipales

Conocimiento de la Ley y Reglamento de la Ley Transito

Cocimiento del Manual de Procedimientos del Juzgado de Asuntos Municipales y de
Transito.

Manejo de equipo de computacion

Capacidad de Redaccion

Capacidad de Comunicacién
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
TITULO DEL PUESTO Jefe de Servicios Publicos
UBICACION ADMINISTRATIVA Servicios Publicos
JEFE INMEDIATO SUPERIOR Alcalde Municipal
SUBALTERNOS Albafiiles, Peones, Electricistas y fontaneros.

NATURALEZA DEL PUESTO:
Unidad administrativa cuyas funciones son:

Planificar, organizar, dirigir y controlar la prestacién de los servicios publicos municipales, bajo
los principios de eficiencia, eficacia, equidad, desconcentracion, descentralizacion
y participacion comunitaria, con el propésito de satisfacer las necesidades y expectativas de la
poblacién.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Planificacion, reglamentacion, programacion, control y evaluacion de los servicios
publicos municipales.

2. Disefiar y aplicar mecanismos de control, para conocer el nivel de satisfaccion de
los usuarios de los servicios.

3. Planificar y dirigir las actividades tendentes a la prestacion eficiente y eficaz de los
servicios.

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

5. Proponer al Concejo Municipal, por intermedio del Alcalde, medidas que tiendan a
la modernizacion y a la eficacia de los servicios.

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

7. Coordinar con la Unidad de Administracion Financiera Integrada
Municipal (AFIM), la reglamentacién, publicacién y divulgacion de los servicios; asi
como el establecimiento periédico de los costos de operacién, mantenimiento,
mejoramiento de calidad y cobertura de éstos.

8. \Verificar la existencia, divulgacion y cumplimiento de las disposiciones legales
vigentes, aplicables a los servicios publicos municipales y proponer las reformas
pertinentes, especialmente en lo relacionado con los reglamentos municipales.

9. Reportar al Juzgado de Asuntos Municipales las infracciones a los
reglamentos, ordenanzas y disposiciones municipales, relativas a los servicios
publicos municipales, para la imposicién de las sanciones que correspondan.

10. Priorizar las solicitudes de servicios y darle seguimiento.
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11.Hacer una evaluacion periodica para verificar el cumplimiento de los servicios
atendidos.

12.Llevar un control mensualmente de los servicios terminados e informar al jefe
inmediato sobre el avance que han tenido.

13. Vigilar que la prestacién de los servicios publicos se realicen.

14. Administrar  eficientemente  los  recursos  humanos, financieros vy
materiales.

15. Clasificar los servicios de necesidades de los vecinos por orden de prioridad para
su respectiva solucion

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

RELACIONES DE TRABAJO:

1. Con el Alcalde Municipal, personal de campo, albafiiles, peones, encargado de agua y
drenaje.

RESPONSABILIDAD:

1. Tiene bajo su responsabilidad las funciones asignadas, también es responsable del
mobiliario y equipo asignado para el desempefio de sus labores.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

3. EDUCACION:
Titulo de educacién media, con estudios técnicos en el ramo de servicios publicos.

HABILIDADES:

Capacidad de dirigir grupos de trabajo
Capacidad de organizacion

Facilidad de comunicacion

Capacidad para mediar en un conflicto
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO Jefe de Agua y Drenajes
UBICACION ADMINISTRATIVA Servicios Publicos
JEFE INMEDIATO SUPERIOR Alcalde Municipal
Asistente de Aguas y Drenajes, Lector de
SUBALTERNOS Contador y Guardianes de Tanque de Agua

NATURALEZA DEL PUESTO:

Dirigir y planificar los distintos trabajos que conciernen a la prestacion del servicio de agua y
drenaje en el municipio. Es puesto de caracter administrativo.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Realizar el trdmite administrativo de los expedientes de las solicitudes de agua potable y
drenaje.

2. Verificar que cuente con los requisitos solicitados cada expediente que ingrese por
instalacion de agua y drenaje.

3. Revisar que paguen el servicio de instalacion de agua y drenaje en receptoria municipal,
antes de realizar la instalacién.

4. Presentar la resolucién y dar la orden donde corresponde para la Instalaciones de servicios
nuevos de agua.

5. Velar que no se realicen conexiones ilicitas de agua y/o drenajes sin tener la previa

autorizacion de la municipalidad.

Revisién de tuberia rota y fuga de contadores.

Bombeo de tuberia que esta tapada.

Cortes de agua por morosidad, cuando se amerite.

Suspension de servicios de agua.

© o N

10. Traslado de servicio de agua.

11. Cambio de contadores en mal estado.

12. Trabajos en dias festivos.

13. Mantenimiento de tuberias principales.

14. Atender al pablico por quejas del agua.

15. Reporte de trabajos diarios de los trabajadores.

16. Hacer pedidos de material de fontaneria.

17. Definir el programa de distribucién de agua en la poblacion, segin disponibilidad de
liquido y su demanda.

18. Reportar todos los problemas que surjan para dicho departamento.

19. Velar porque se cumpla con todas las 6rdenes de servicio requeridas.

20. Mandar notas de cobro a las personas que deben el servicio de agua.

21. Y todas aquellas que por su naturaleza sean inherentes al cargo.
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RELACIONES DE TRABAJO:
Alcalde Municipal, Jefe de Servicios Publicos, Direccién de Recursos Humanos, Fontanero,
Publico en General.

RESPONSABILIDADES:
Es responsable de sus atribuciones y las asignadas a su departamento, también es
responsable del material y equipo asignado para el desarrollo de sus actividades del
departamento que dirige.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

1. EDUCACION:

Tener titulo de nivel diversificado.

Con conocimientos relacionados al puesto acreditados con entidades publicas y privadas
que los imparten.

2. HABILIDADES Y DESTREZAS

Capacidad de comunicacion

Buenas relaciones humanas

DESTREZAS:

Manejo de equipo de computacion
Conocimientos en el manejo de las herramientas que se utilizan en su seccién
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

ASISTENTE DEL ENCARGADO DEL
DEPARTAMENTO DE AGUA'Y DRENAIJE

TITULO DEL PUESTO

UBICACION ADMINISTRATIVA Servicios publicos
JEFE INMEDIATO SUPERIOR Jefe de Aguay Drenaje
SUBALTERNOS Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:

Apoyo a la oficina de Aguas y drenaje encargado de dar una lectura efectiva de los contadores de
agua en todas las viviendas, del casco urbano y colonias aledafias del municipio de Chicacao, que
cuentan con el servicio de agua potable municipal.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Tiene asignado recorrer el territorio del casco urbano y colonias aledafias donde se presta
el servicio de agua potable, para dar lectura a los contadores para el respectivo cobro del
agua potable.

2. Verificar que se haga buen uso de los servicios domiciliares de agua, en cada sector de la
poblacion urbana y colonias aledafas.

3. Velar que no se realicen conexiones ilicitas de agua y/o drenajes sin tener la previa
autorizacion de la municipalidad.

4. Informar al jefe inmediato superior sobre las areas de los centros poblados, que ocasionen

mayores problemas de la deficiencia del servicio de agua y de cualquier problema

relacionado con el servicio de agua y drenajes.

Controlar que los vecinos y/o usuarios del servicio, no hagan mal uso del agua.

Realizar los recibos de cobros y repartirlos en cada vivienda que cuenta con el servicio.

Mandar notas de cobro a las personas que deben el servicio de agua.

Desempefiar cualquier otra funcién que le sea asignada por el jefe inmediato o Alcalde

Municipal.

© No v

RELACIONES DE TRABAJO:

Con el Encargado de Agua y Drenaje
Jefe de servicios publicos

RESPONSABILIDADES:
Es responsable de sus atribuciones y del equipo de trabajo asignado para sus actividades.

VI. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
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EDUCACION:

Titulo nivel diversificado
Experiencia técnica para el puesto.

2. HABILIDADES Y DESTREZAS:

Capacidad de comunicacion
Buenas relaciones humanas
Conocimientos en el manejo de las herramientas de su puesto de trabajo.

Fechade aprobacidn:

00/00/2020
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Encargado de la Unidad de Gestion Ambiental
TITULO DEL PUESTO o .
y Oficina Forestal Municipal

UNIDAD ADMINISTRATIVA Oficina de Gestion Ambiental
RESPONSABLE ANTE: Alcalde Municipal
SUBALTERNOS Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto técnico, que le corresponde proporcionar asistencia en el uso y
conservacion de los recursos naturales, asfi como mantenimiento como
inspecciones de viveros, reforestaciones, plantaciones, para prevencion
de desastres que puedan afectar al sector forestal.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Elaboracion de planificacibon mensual y anual conforme a los formatos
determinados por el Coordinador del Instituto Nacional de Bosques.

2. Elaboracion de informes mensuales y anuales de avances en base a las
planificaciones, presentarlas al Alcalde municipal.

3. Elaboracién y actualizacion del diagnéstico forestal de la situacion actual del municipio,

considerando las organizaciones que trabajan en el area (COCODES y COMUDES),

cobertura, proyectos que ejecutan, proyectos planificados, fuentes financieras, problemas y

necesidades.

Planificar y proponer las acciones municipales en las lineas ambiental y forestal.

Formular y gestionar proyectos agroforestales y ambientales.

Mantener actualizada una base de datos de productores organizados y ONG's que

trabajen en el municipio en el campo agricola forestal.

7. Impulsar proyectos de impacto r4pido de desarrollo econémico local priorizados por una
comisién integrada por representantes de la Municipalidad.

8. Promover la integracion de comisiones de trabajo para el seguimiento de los proyectos
priorizados.

9. Promover la coordinacién entre las organizaciones del municipio, conformando una red de
cooperacion técnica y financiera.

10. Realizacion de talleres de capacitacion, sobre Educacion Ambiental.

11. Realizar por requerimiento del Alcalde Municipal otras actividades afines a su puesto.

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

ook

RELACION DE TRABAJO:
Con el Alcalde Municipal.
Con representantes de consejos comunitarios de desarrollo (COCODES), con el fin de coordinar
las acciones de promocién y gestion social.

RESPONSABILIDAD:

Rendir informes del trabajo ante el Alcalde Municipal.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

1. Educacién Titulo a nivel medio (Perito Agrénomo de preferencia) capacitado para llevar a
cabo actividades de medio ambiente y agroforestal y deforestacién.

2. Experiencia
Dos afios de experiencia en actividades de campo municipal.

3. Habilidades y Destrezas:
Relaciones humanas

Conocimiento de agricultura y de viveros forestales
Conocimiento de leyes forestales

IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO Directora de la Oficina Municipal de la Mujer
UNIDAD ADMINISTRATIVA Oficina Municipal de la Mujer

JEFE INMEDIATO SUPERIOR Alcalde Municipal

SUBALTERNOS Secretaria'y Técnicos

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto administrativo nombrado por el Concejo Municipal, donde se
planifica, organiza, evalla, capacita y se le da seguimiento a las actividades de
la mujer, buscando con ello satisfacer sus necesidades, fomento de su
liderazgo comunitario, participacion econdémica, social y politica, pudiendo ser
extensivo el trabajo a la nifiez, juventud, adulto mayor.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Cumplir sin excusa alguna, con todas las funciones, atribuciones y deberes
que sefiala el articulo 96 Ter.*, del decreto 12-2002 Cobdigo Municipal, y
ademas las siguientes:

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

3. Gestionar ante el Instituto Nacional Técnico de Capacitacion (INTECAP) u
otro similar, capacitaciones con el fin que las mujeres, aprendan oficios que
estimulen su desarrollo intelectual y econ6mico, para coadyuvar en el
desarrollo social y econémico de la familia.

4. Ofrecer apoyo a instituciones que brinden jornadas sociales o de beneficencia, en beneficio
de las comunidades cuando asi lo requieran, como jornadas médico dentales,
oftalmolégicas, medicina general, entrega de viveres, entre otras.

5. Planificaciébn de capacitaciones que fomenten los principios morales y métodos de
superacion personal en la nifiez y la juventud.

89



Manual de Puestos y Funciones ]
MUNICIPALIDAD DE CHICACACAD DEPARTAMENTO DE SUCHITEPEDUEZ.  Fechade aprobacian:
00/00/2020

6. Visitar a las comunidades, para conocer sus necesidades, de manera especial de las
mujeres, nifios y ancianos, con el fin de presentar propuestas de solucion al Concejo
Municipal.

7. Cumplir con los requerimientos que le solicite su jefe inmediato, que es el Alcalde
Municipal.

8. Planificar y programar las acciones de caracter técnico que implementara la oficina
Municipal de la Mujer.

9. Informar al concejo Municipal y a sus Comisiones, al Alcalde, al concejo Municipal de
Desarrollo y sus Comisiones, sobre la situacion de las mujeres del municipio.

10. Ser la responsable de elaborar e implementar propuestas de politicas municipales basadas
en la Politica Nacional de Promocion y Desarrollo de las Mujeres Guatemaltecas para
integrarse a politicas, agendas locales y acciones municipales.

11.Brindar informacién, asesoria y orientacién a las mujeres del municipio, especialmente
sobre sus derechos; asi como apoyar el proceso de organizacion y formalizacién de los
grupos de mujeres, acompafiandolas en la obtencién de su personalidad juridica.

12.Organizar cursos de capacitacion y formacién para las mujeres del municipio para
fortalecer sus habilidades, capacidades y destrezas.

13. Promover la organizacion social y participacion comunitaria de las mujeres en los distintos
niveles del sistema de consejos de desarrollo Urbano y Rural.

14.Coordinar con las dependencias responsables, la gestibn de cooperacion técnica y
financiera con entes nacionales e internacionales, para la implementacién de acciones y
proyectos a favor de las mujeres del municipio.

15. Mantener y actualizar permanentemente un centro de documentacién que contenga
material informativo, de capacitacién y de investigacion asi como leyes generales y
especificas, en especial las que se refieren a los Derechos Humanos de las Mujeres,
participacion ciudadana y auditoria social.

16. Proponer la creacién de guarderias municipales para la atencion de los menores que
habitan el municipio.

17.Pasar informe semanalmente sobre las actividades realizadas al Recursos Humanos y
Alcalde Municipal.

18. Realizar otras funciones que por necesidades del servicio le sean asignadas, por su Jefe
Inmediato Superior, que es el Alcalde Municipal y/o Autoridades Superiores de la
Municipalidad.

RELACIONES DE TRABAJO:
Con su jefe inmediato, técnicos y secretaria de la oficina de la mujer.

AUTORIDAD:
Sobre la secretaria y técnicos de la Oficina Municipal de la Mujer

RESPONSABILIDAD:
De realizar su trabajo de la forma mas eficiente.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.

1. Educacién
Poseer titulo de nivel medio
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Debera ser guatemalteco(a) de origen, ciudadano en ejercicio de sus derechos civiles
y Politicos y profesional en tener experiencia profesional en la materia.

2. Habilidades y Destrezas
Ser proactivo, Organizar, Coordinar, planificar y ejecutar actividades

3. Otros Conocimientos
De computacién, de lenguas y dialectos, manualidades.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Secretaria de la Direccién Municipal

TITULO DEL PUESTO .
de la Mujer (DMM)

UNIDAD ADMINISTRATIVA Direccion Municipal de la Mujer
JEFE INMEDIATO Directora de la DMM
SUBALTERNOS Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:

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

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

Brindar buena atencion y apoyo a los vecinos principalmente al adulto mayor.

Llevar control de archivo de documentos importantes.

Encargada de llevar digitalmente el control de grupos de mujeres que estan Organizadas

en todas las comunidades.

4. Llevar control de capacitaciones de mujeres y determinar qué tipo de Requerimientos es
apto para cada grupo con tal que estimule el desarrollo Intelectual econémico de las
familias.

5. Gestionar y participar en actividades de Jornadas Sociales o de beneficencia en Beneficio

de los vecinos de la poblacién

Atender a mujeres y publico que se presente a la DMM.

Recibir, distribuir y dar seguimiento a la correspondencia que llegue a la DMM.

Dar informacién a Mujeres del Municipio sobre las diferentes actividades que organice la

DMM.

9. Redactar correspondencia y elaborar oficios, informes dictdmenes resoluciones,
providencias y otros documentos similares de la DMM.

10. Asistir a eventos o reuniones de trabajo cuando sea designada.

11. Apoyar al personal de la DMM en la elaboracién de material de apoyo para las
presentaciones y capacitaciones que la DMM lleve a cabo.

12. Llevar registro y control de las actividades organizadas por la DMM.

13. Crear, ordenar, actualizar y proteger los archivos que contengan informacién de la DMM

14. Cumplir con los requerimientos que le solicite su jefe inmediato.

wN e
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RELACIONES DE TRABAJO:
Con su jefe inmediato y Técnicos de la Direccién municipal de la Mujer.

AUTORIDAD:
Ninguna

RESPONSABILIDAD:
De realizar su trabajo de la forma més eficiente.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.
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Educacién

Titulo a nivel medio, preferentemente Secretaria tener experiencia en atencion al
publico y solucion de problemas.
Habilidades y Destrezas

Amabilidad, proactivo(a) Organizadora, Coordinadora Etc.

Otros Conocimientos
De computacion, de lenguas y dialectos.

93



Manual de Puestos y Funciones ]
MUNICIPALIDAD DE CHICACACAD DEPARTAMENTO DE SUCHITEPEDUEZ.  Fechade aprobacian:
00/00/2020

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Técnico 1 de la Direcciéon Municipal

TITULO DEL PUESTO .
de la Mujer (DMM)

UNIDAD ADMINISTRATIVA Direccion Municipal de la Mujer
JEFE INMEDIATO Directora de la DMM
SUBALTERNOS Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto de area de campo, donde se planifica, organiza, evalla, capacita y se le da
seguimiento a las actividades de la mujer, buscando con ello satisfacer sus necesidades,
fomentando su liderazgo comunitario.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Visitar las diferentes comunidades del municipio para formar grupos de mujeres con el fin
de fomentar el valor de las mujeres y realizar actividades que estimule su desarrollo.

2. Ofrecer apoyo a instituciones que brinden jornadas sociales o de
beneficencia, en beneficio de las comunidades cuando asi lo requieran,
como jornadas médico dentales, oftalmoldgicas, medicina general, entrega de viveres,
entre otras.

3. Planificacibn de capacitaciones que fomenten los principios morales vy
métodos de superacion personal de la mujer.

4. Visitar a las comunidades, para conocer sus necesidades, de manera
especial de las mujeres, nifios y ancianos, para realizar estudios socioeconémicos y
poderles proporcionar viveres o medicina.

5. Cumplir con los requerimientos que le solicite su jefe inmediato.

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

RELACIONES DE TRABAJO:
Con su jefe inmediato, secretaria y Técnico de la DMM.

AUTORIDAD:
Ninguna

RESPONSABILIDAD:
De realizar su trabajo de la forma més eficiente.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.

1. Educacién
Titulo a nivel medio, tener experiencia en cursos técnicos (manualidades) relacionados a
la oficina de la muijer.

2. Habilidades y Destrezas
Amabilidad, proactivo(a) Organizador (a), Coordinador (a) Etc.
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Otros Conocimientos
De computacion, de lenguas y dialectos, Manualidades.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Técnico 2 de la Direcciéon Municipal

TITULO DEL PUESTO .
de la Mujer (DMM)

UNIDAD ADMINISTRATIVA Direccion Municipal de la Mujer
JEFE INMEDIATO Directora de la DMM
SUBALTERNOS Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto Técnico relacionado a la labor social, encargado de atender a los usuarios con
necesidades de medicina en la mini farmacia municipal.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Ordenar y archivar documentacion de las solicitudes recibidas en la direccion municipal de
la mujer para medicina.

2. Llevar control inscrito del ingreso y egreso de toda medicina que se encuentra a su cargo.

3. Presentar informe inscrito semanal al Alcalde Municipal sobre el ingreso y egreso de la
medicina.

4. Entregar Medicina por medio de receta médica extendida por un médico colegiado activo.

3. Atender a pacientes tomando signos vitales como: presién arterial, peso, temperatura,
pulso.

4. Apoyar en primeros auxilios y casos de emergencia.

5. Requerir los medicamentos para el funcionamiento de la mini farmacia.

7. Ofrecer apoyo a instituciones que brinden jornadas sociales o de
beneficencia, en beneficio de las comunidades cuando asi lo requieran,
como jornadas médicas.

8. Cumplir con los requerimientos que le solicite su jefe inmediato.

RELACIONES DE TRABAJO:
Con su jefe inmediato, Alcalde Municipal, secretaria y Técnico de la DMM, y publico en general.

AUTORIDAD:
Ninguna

RESPONSABILIDAD:
De realizar su trabajo de la forma mas eficiente.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.
1. Educacion

Titulo a nivel medio, Bachiller en Medicina, enfermeria, o estudios técnicos
relacionados con la salud.
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2. Habilidades y Destrezas
Amabilidad, Relaciones humanas.

Otros Conocimientos
De computacion, de medicinas.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Coordinador (a) de la Oficina de Culturay
TITULO DEL PUESTO .
Deporte y de la juventud

UNIDAD ADMINISTRATIVA Alcaldia Municipal

RESPONSABLE ANTE: Alcaldia Municipal

Asistente de la oficina de Cultura Y Deporte

SUBALTERNOS ,
y de la juventud

NATURALEZA DEL PUESTO:

Realizar Planificacion de Actividades polideportivas y Culturales, con los nifios, jovenes y adultos
de nuestro municipio, para incentivar el hacer deporte, y actividades culturales de nuestro
municipio.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Velar por las buenas condiciones de las areas polideportivas.

2. Requerir el apoyo a otras unidades de trabajo para el buen mantenimiento, adiciones y

mejoras de los centros deportivos del municipio.

promocion de la cultura y el deporte, en nuestro municipio.

Ejecutar instrucciones de la Alcaldia que se relacionan con las areas de cultura y deporte.

Realizar eventos de mafanas y tardes deportivas, futbol, basquetbol en escuelas, institutos

y colegios del municipio.

6. Apoyar en el traslado de implementos como pelotas, gabachas, conos, redes y aros a los
diferentes lugares deportivos.

7. Impartir eventualmente y cuando se requiera clases de educacién fisica o juegos.

8. Participar en reuniones con Directores o Supervisores de establecimientos, para darles a
conocer el programa de actividades anuales.

9. Promover los eventos de las diferentes disciplinas del deporte como boxeo, atletismo,
natacion, volibol, ajedrez, tenis de mesa, futbol y basquetbol, futsala, levantamiento de
potencias y pesas, gimnasia ritmica.

10. Participar en la inauguracion, clausura y premiacion de los Juegos Interescolares.

11. Realizar otras atribuciones que de acuerdo a su competencia, le sean asignadas por su
Jefe Inmediato.

akrw

RELACIONES DE TRABAJO:

Con su jefe inmediato superior, y asistente de la oficina de cultura y deporte, para recibir
lineamientos de trabajo y proponer acciones para la mejora del servicio.

AUTORIDAD
con el asistente de la oficina de cultura y deporte y de la Juventud.

RESPONSABILIDAD:
En realizar sus funciones en la forma mas eficiente.

Especificaciones del puesto:

1. Educacién
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Poseer Titulo a nivel medio, de preferencia Maestro de Educacién Fisica, o con estudios
técnicos en la rama del deporte.

Habilidades y Destrezas

Conocimiento en las ramas de las diferentes disciplinas del deporte.
Dinamico, proactivo, entusiasta.

Buenas relaciones humanas.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Asistente de la Oficina de Cultura y Deporte y
TITULO DEL PUESTO .
de la juventud

UNIDAD ADMINISTRATIVA Alcaldia Municipal
RESPONSABLE ANTE: Alcaldia Municipal
SUBALTERNOS Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:

Dar apoyo al coordinador de la oficina de Cultura y Deporte y de la juventud, en Realizar
Planificacion de Actividades polideportivas y Culturales, con los nifios, jévenes y adultos de
nuestro municipio, para incentivar el hacer deporte, y actividades culturales de nuestro municipio.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Promocion de la cultura y el deporte, en nuestro municipio.

2. Realizar eventos de mafianas y tardes deportivas, futbol, basquetbol en escuelas, institutos
y colegios del municipio.

3. Apoyar en el traslado de implementos como pelotas, gabachas, conos, redes y aros a los
diferentes lugares deportivos.

4. Impartir eventualmente y cuando se requiera clases de educacion fisica o juegos.

5. Participar en reuniones con Directores o Supervisores de establecimientos, para darles a
conocer el programa de actividades anuales.

6. Promover los eventos de las diferentes disciplinas del deporte como boxeo, atletismo,
natacion, volibol, ajedrez, tenis de mesa, futbol y basquetbol, futsala, levantamiento de
potencias y pesas, gimnasia ritmica.

7. Participar en la inauguracion, clausura y premiacion de los Juegos Interescolares.

8. Realizar otras atribuciones que de acuerdo a su competencia, le sean asignadas por su
Jefe Inmediato.

RELACIONES DE TRABAJO:

Con su jefe inmediato superior, para recibir lineamientos de trabajo y proponer acciones para la
mejora del servicio.

AUTORIDAD
Ninguna.

RESPONSABILIDAD:
En realizar sus funciones de la forma mas eficiente

Especificaciones del puesto:
3. Educacién

Poseer Titulo a nivel medio, de preferencia Maestro de Educacion Fisica, o con estudios
técnicos en la rama del deporte.

100




Manual de Puestos y Funciones ]
MUNICIPALIDAD DE CHICACACAD DEPARTAMENTO DE SUCHITEPEBUEZ.  Fechade aprobacian:
00/00/2020

4. Habilidades y Destrezas
Conocimiento en las ramas de las diferentes disciplinas del deporte.
Dinamico, proactivo, entusiasta.
Buenas relaciones humanas.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
TITULO DEL PUESTO Encargado(a) de Biblioteca Virtual
UNIDAD ADMINISTRATIVA Biblioteca virtual Municipal
RESPONSABLE ANTE: Departamento de RR.HH
SUBALTERNOS Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto administrativo, cuya responsabilidad es atender a los usuarios
gue hacen uso de los servicios de la biblioteca virtual municipal y de gestionar ante diferentes
instalaciones la donacién de computadoras y material didactico que
contribuya a promover la educacion y la cultura.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Clasificar el material existente en la Biblioteca Municipal por tema, materia y tipo de
publicacién (ciencia, arte, investigacion, novelas, periodicos, etc.).

2. Atender cortésmente al publico y orientar a los usuarios sobre los libros electrénicos, asi
como ensefiarles a realizar investigacion por medio de internet.

3. Registrar diariamente a las personas que hagan uso de la biblioteca y la bibliografia
utilizada y hacer los reportes que correspondan.

4. Velar por el orden y disciplina en el area de estudio de la biblioteca y el uso adecuado de
las computadoras.

5. Mantener limpias las instalaciones, mobiliario de la biblioteca y equipo de computo.

6. Elaborar boletines que promuevan el uso de la Biblioteca virtual y del material existente por
parte de la poblacion, especialmente los estudiantes.

7. Atendery apoyar a las personas que hagan uso del servicio de Internet.

Velar por el buen uso del equipo de computacion.

9. Llevar control de los servicios de mantenimiento del equipo de computacion y gestionar
ante su jefe superior, las reparaciones que sean necesarias.

10. Llevar registro y control del numero de copias impresas, quemado de CD’s,
hojas escaneadas y otros servicios y reportar mensualmente a su jefe inmediato.

11. Establecer horarios para el uso de Internet que faciliten el acceso al servicio a mayor
namero de personas, especialmente estudiantes.

12. Informar a su jefe inmediato superior de cualquier problema que se presente en su area de
trabajo.

13. Realizar otras actividades inherentes al cargo, que le sean asignadas por su jefe inmediato
superior.

o

RELACIONES DE TRABAJO:

Con su jefe inmediato superior, para recibir lineamientos de trabajo y proponer acciones para la
mejora del servicio.

AUTORIDAD
Ninguna.
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RESPONSABILIDAD:
Por el mobiliario y equipo asignado.

ESPECIFICACIONES:

Educacién Poseer Titulo a nivel medio, y estudios en computacion.
Habilidades y Destrezas

Para tratar con cortesia a los usuarios del servicio.

Para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Para el manejo del equipo de oficina y de computacién asignado a su labor.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
TITULO DEL PUESTO Encargado(a) de la Biblioteca Municipal
UNIDAD ADMINISTRATIVA Biblioteca Municipal
RESPONSABLE ANTE: Departamento de RR.HH
SUBALTERNOS Auxiliar de la Biblioteca Municipal

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto administrativo, cuya responsabilidad es atender a los usuarios que hacen uso de los
servicios de la biblioteca municipal y de gestionar ante diferentes instalaciones la donacién de
libros y material didactico que contribuya a promover la educacion y la cultura.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1.

N

10.
11.

12.

13.
14.

15.

Clasificar el material existente por tema, materia y tipo de publicaciéon (ciencia, arte,
investigacion, novelas, periodicos, etc.).

Elaborar fichas bibliograficas para consulta de los usuarios.

Atender cortésmente al publico y orientar a los usuarios sobre los libros a utilizar segun
area de interés.

Registrar diariamente a las personas que hagan uso de la biblioteca y la bibliografia
utilizada y hacer los reportes que correspondan.

Elaborar listados de libros que solicitan las personas y no se encuentran en la Biblioteca
para futuras gestiones de donacion.

Velar por el orden y disciplina en el area de estudio de la biblioteca y el uso adecuado de
los libros.

Enviar semestralmente al Instituto Nacional de Estadistica —INE- un informe de asistencia
de usuarios y la existencia de libros.

Velar por el resguardo de libros.

Mantener limpias las instalaciones y mobiliario de la biblioteca.

Mantener un inventario actualizado de los libros en existencia.

Gestionar ante el Alcalde, Banco de Guatemala y otras entidades publicas y
privadas, donaciones de libros y otro material didactico.

Elaborar boletines que promuevan el uso del material existente por parte de
la poblacion, especialmente los estudiantes.

Velar por el buen uso del equipo de computacion.

Informar a su jefe inmediato superior de cualquier problema que se presente en su area de
trabajo.

Realizar otras actividades inherentes al cargo, que le sean asignadas por su jefe inmediato
superior.

RELACIONES DE TRABAJO:
Con el Alcalde Municipal, Recursos Humanos, auxiliar de la Biblioteca Municipal, publico
en general.

AUTORIDAD
con el auxiliar de la Biblioteca Municipal

RESPONSABILIDAD:
Por los libros, mobiliario y equipo asignado.
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ESPECIFICACIONES:

1. Educacién
Poseer Titulo a nivel medio

2. Habilidades y Destrezas
Para tratar con cortesia a los usuarios del servicio.
Para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Para el manejo del equipo de oficina y de computacion asignado a su labor.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO Auxiliar de la Biblioteca Municipal

UNIDAD ADMINISTRATIVA Biblioteca Municipal

RESPONSABLE ANTE: Departamento de RR.HH

SUBALTERNOS Auxiliar de la Biblioteca Municipal

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto administrativo, cuya responsabilidad es atender a los usuarios que hacen uso de los
servicios de la biblioteca municipal y de gestionar ante diferentes instalaciones la donacion de
libros y material didactico que contribuya a promover la educacion y la cultura.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Clasificar el material existente por tema, materia y tipo de publicaciéon (ciencia, arte,

investigacion, novelas, periodicos, etc.).

Elaborar fichas bibliograficas para consulta de los usuarios.

Atender cortésmente al publico y orientar a los usuarios sobre los libros a utilizar segin

area de interés.

4. Registrar diariamente a las personas que hagan uso de la biblioteca y la bibliografia
utilizada y hacer los reportes que correspondan.

5. Elaborar listados de libros que solicitan las personas y no se encuentran en la Biblioteca
para futuras gestiones de donacion.

6. Velar por el orden y disciplina en el area de estudio de la biblioteca y el uso adecuado de
los libros.

7. Enviar semestralmente al Instituto Nacional de Estadistica —INE- un informe de asistencia
de usuarios y la existencia de libros.

8. Velar por el resguardo de libros.

9. Mantener limpias las instalaciones y mobiliario de la biblioteca.

10. Mantener un inventario actualizado de los libros en existencia.

11. Gestionar ante el Alcalde, Banco de Guatemala y otras entidades publicas y
privadas, donaciones de libros y otro material didactico.

12. Elaborar boletines que promuevan el uso del material existente por parte de
la poblacion, especialmente los estudiantes.

13. Velar por el buen uso del equipo de computacién.

14. Informar a su jefe inmediato superior de cualquier problema que se presente en su area de
trabajo.

15. Realizar otras actividades inherentes al cargo, que le sean asignadas por su jefe inmediato
superior.

w N

RELACIONES DE TRABAJO:

Con el Alcalde Municipal, Recursos Humanos, Encargada de la Biblioteca Municipal, publico en
general.

AUTORIDAD
NINGUNA
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RESPONSABILIDAD:
Por los libros, mobiliario y equipo asignado.

ESPECIFICACIONES:

1. Educacién Poseer Titulo a nivel medio.
2. Habilidades y Destrezas
Para tratar con cortesia a los usuarios del servicio.
Para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Para el manejo del equipo de oficina y de computacion asignado a su labor.

107



Manual de Puestos y Funciones

MUNICIPALIDAD DE CHICACACAD DEPARTAMENTO DE SUCHITEPEOUEZ.  Fechade aprobacicn:

00/00/2020
IDENTIFICACION DEL PUESTO
TITULO DEL PUESTO Jefe de la Policia Municipal
UBICACION ADMINISTRATIVA Policia Municipal
JEFE INMEDIATO SUPERIOR Alcalde Municipal
SUBALTERNOS Sub jefe de la Policia Municipal, y agentes

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto de caracter administrativo de apoyo a la alcaldia. Trabaja bajo instrucciones del
superior inmediato con grado de independencia al realizar sus atribuciones.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1.

n

Nookw

10.
11.
12.

13.
14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

Inspeccionar la presentacion, conducta y cumplimiento de la policia municipal, de acuerdo
a sus atribuciones.

Dar instrucciones a sus subalternos, para que se mantenga el orden y disciplina dentro y
fuera del mercado y demas instalaciones municipales.

Resolver cualquier problema de orden y seguridad municipal.

Coordinar y asignar funciones a los policias.

Velar por la seguridad del personal a su cargo.

Controlar que los agentes realicen las labores asignadas correctamente.

Redactar documentos e informes sobre los acontecimientos diarios dirigidos al Director de
Recursos Humanos, con copia al Alcalde.

velar por la seguridad de las autoridades y funcionarios en actividades publicas vinculadas
a la Municipalidad.

velar por que se cumplan las resoluciones del Juzgado Municipal.

coordinar actividades con la PNC.

Velar por la seguridad de los bienes municipales.

Velar porque se mantenga orden y disciplina dentro y fuera de las instalaciones del edificio
municipal, mercado y otros.

Mantenerse uniformado durante el horario establecido.

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

Desempefiar los servicios que se le asignen de conformidad con el Reglamento.

Realizar actividades que le sean requeridas por instrucciones superiores, o Recursos
Humanos.

Llevar y traer mensajeria cuando el caso lo amerite dentro y fuera de la jurisdiccion
municipal.

Velar por la seguridad dentro de la Municipalidad, dando aviso al jefe inmediato superior o
encargado de cualquier anomalia que observe.

Cumplir las o6rdenes o instrucciones que emanen Recursos Humanos y el Alcalde
Municipal.

Informar a su jefe inmediato superior de cualquier problema relacionado con las
instalaciones de la Municipalidad.

Atender a las personas que utilizan los servicios de la Municipalidad con la
cortesia y responsabilidad debidas.
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22. Cumplir las leyes y disposiciones vigentes relacionadas con el servicio,
incluyendo ordenanzas, reglamentos u otras que emanen el Concejo Municipal y Alcalde
Municipal.

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

24, Realizar otras actividades inherentes al puesto que le sean requeridas por
parte de la Directora de Recursos Humanos o el Alcalde Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO:
Con el Alcalde, Juzgado de Asuntos Municipales, Recursos Humanos.
AUTORIDAD

Es responsable de sus funciones, asi como de las asignadas a su departamento y las de sus
miembros, también es responsable de llevar el control del equipo asignado a su departamento.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Educacion:
Tener titulo o diploma de educacién media, con conocimientos basicos de leyes, en su defecto

experiencia en el cargo minimo cuatro afios.

HABILIDADES Y DESTREZAS

Conocimientos de seguridad, Capacidad de comunicacion, Capacidad para dirigir grupos de
trabajo, Capacidad de organizacién del trabajo, Conocimiento en el manejo de armas, manejo de
magquina de escribir y equipo de computacion.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO Sub-Jefe de la Policia Municipal
UBICACION ADMINISTRATIVA Policia Municipal
JEFE INMEDIATO SUPERIOR Jefe de la policia Municipal
Agentes de la Policia Municipal en ausencia
SUBALTERNOS del Jefe de la PM

NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto de caracter administrativo de apoyo al jefe de la Policia Municipal, trabaja por
instrucciones precisas.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Atender las 6rdenes que se emanen del Jefe de Policia Municipal, y sustituirlo cuando se
ausente.

Velar porque se mantenga orden y disciplina dentro y fuera de las instalaciones del edificio
municipal, mercado y otros.

Mantenerse uniformado durante el horario establecido.

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

Elaborar informe diario de sus actividades al superior inmediato.

Desempefiar los servicios que se le asignen de conformidad con el Reglamento.

Realizar actividades que le sean requeridas por instrucciones superiores, o Recursos
Humanos.

Llevar y traer mensajeria cuando el caso lo amerite dentro y fuera de la jurisdiccion
municipal.

Velar por la seguridad dentro de la Municipalidad, dando aviso al jefe inmediato superior o
encargado de cualquier anomalia que observe.

Cumplir las ordenes o instrucciones que emanen Recursos Humanos y el Alcalde
Municipal.

Informar a su jefe inmediato superior cualquier problema relacionado con las instalaciones
de la Municipalidad.

Atender a las personas que utlizan los servicios de la Municipalidad con la
cortesia y responsabilidad debidas.

Cumplir las leyes vy disposiciones vigentes relacionadas con el servicio,
incluyendo ordenanzas, reglamentos u otras que emanen concejo Municipal y Alcalde
Municipal.

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

Realizar otras actividades inherentes al puesto que le sean requeridas por
parte de la Directora de Recursos Humanos o el Alcalde Municipal.

Y todas aquellas que por su naturaleza sean inherentes al cargo.
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RELACIONES DE TRABAJO:
Su trabajo lo coordina directamente con el jefe inmediato superior.
RESPONSABILIDAD

Es responsable de las actividades que le han sido asignadas, también es responsable del
mobiliario y equipo asignado para el desarrollo de sus actividades.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
EDUCACION:

Tener titulo o diploma de educacion media, en su defecto cursos técnicos en seguridad, o
experiencia minima de 4 afios de experiencia.

HABILIDADES Y DESTREZAS:
Capacidad de organizacion
Capacidad de redaccion de informes

Manejo de maquina de escribir.
Manejo de equipo de computacién
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
TITULO DEL PUESTO Agente de la Policia Municipal
UNIDAD ADMINISTRATIVA Policia Municipal
JEFE INMEDIATO Jefe Policia Municipal
SUBALTERNOS Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO
Mantener el orden y vigilancia de las instalaciones municipales.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Velar porque se mantenga orden y disciplina dentro y fuera de las instalaciones del edificio
municipal, mercado y otros.

2. Mantenerse uniformado durante el horario establecido.

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

4. Elaborar informe diario de sus actividades al superior inmediato.

5. Desempefiar los servicios que se le asignen de conformidad con el Reglamento.

6. Apoyar en cobro de parqueo y piso plaza, cuando se amerite.

7. Llevary traer mensajeria cuando el caso lo amerite dentro y fuera de la jurisdiccion
municipal.

8. Velar por la seguridad dentro de la Municipalidad, dando aviso al jefe inmediato superior o
encargado de cualquier anomalia que observe.

9. Atender a las personas que utilizan los servicios de la Municipalidad con la

cortesia y responsabilidad debidas.

10. Cumplir las leyes vy disposiciones vigentes relacionadas con el servicio,
incluyendo ordenanzas, reglamentos, que emanen del Concejo Municipal y Alcalde
Municipal.

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

12. Realizar otras actividades inherentes al puesto que le sean requeridas por
parte del jefe inmediato superior, Director de Recursos Humanos o el Alcalde Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO

Con el Alcalde Municipal y Depto. De Recursos Humanos, Jefe inmediato superior, para coordinar
actividades y recibir instrucciones.

AUTORIDAD
Ninguna.

RESPONSABILIDAD
Sobre las funciones que tiene asignadas y mobiliario y equipo a su cargo.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Educacién:

Educacion Primaria, saber leer y escribir
Conocer basicamente leyes y reglamentos de transito para ejercer su actividad.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO Encargado de Relaciones Publicas
UNIDAD ADMINISTRATIVA Relaciones Publicas

JEFE INMEDIATO SUPERIOR Alcalde Municipal
SUBALTERNOS Fotégrafo Municipal

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto técnico cuya responsabilidad serd de divulgacion de los planes,
programas, proyectos y logros municipales, mediante Redes sociales y elaboracién y distribucién
de boletines informativos y otros materiales divulgativos, a través de los medios de comunicacion
adecuados.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Dirigir y supervisar las campafas publicitarias que la Municipalidad promueve por los
diferentes medios de comunicacion.

2. Atender y orientar al publico que desee entrevistarse con funcionarios y autoridades de la
Municipalidad.

3. Coordinar con el comité las festividades que realice la Municipalidad.

4. Asistir a los eventos técnico-culturales, deportivos y sociales de la Municipalidad, dando a
conocer en redes sociales los resultados obtenidos.

5. Preparar informes sobre resultados obtenidos en la gestibn municipal a efecto que sean
divulgados por los medios correspondientes.

6. Cubrir los actos protocolarios durante la participacion de las autoridades
municipales en eventos informativos, inauguracién de obras o de otra indole.

7. Realizar las demas actividades de su competencia cuando sea necesario 0
lo indigue el Alcalde Municipal.

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

RELACIONES DE TRABAJO:

Con el Alcalde Municipal, para recibir lineamientos de trabajo, proponer soluciones y
presentarle los boletines e informes que sean necesarios.

Con el Director de la AFIM para coordinar la asignacion de recursos para las diferentes
publicaciones y actividades con los representantes de organizaciones comunales, Alcaldes
Auxiliares y vecinos del municipio, para la obtencién de informacién que servira para la
emisién de boletines informativos.

Con representantes de entidades pdublicas, privadas u otros organismos,
relacionadas con su trabajo. Con el Concejo Municipal, cuando sea procedente.

AUTORIDAD:

Para solicitar informacion ante las comunidades del Municipio y otras
entidades publicas y privadas, por parte de la Municipalidad.

RESPONSABILIDAD:
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De presentar los informes indicados en sus atribuciones. Por la divulgacion de informacion
oportuna y veraz, de las acciones realizadas por la Municipalidad.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.

1. Educacion:
Poseer titulo a nivel medio, preferente con estudios técnicos en periodismo y/o
comunicacion social.

2. Experiencia:
Preferentemente contar con tres afios en actividades similares en otras entidades.

3. Habilidades y Destrezas:

Para tratar con educacion y cortesia a funcionarios, empleados publicos,
periodistas y publico en general.

Para expresarse en forma clara y concisa, verbalmente y por escrito.

Para establecer y mantener relaciones interpersonales.

Para analizar e interpretar documentos e informacion.

Para desenvolverse en grupos o equipos de trabajo.

Para desarrollar con eficiencia la actividad de investigacion.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
TITULO DEL PUESTO Fotdgrafo Municipal
UNIDAD ADMINISTRATIVA Relaciones Publicas
JEFE INMEDIATO SUPERIOR Encargado de Relaciones Publicas
SUBALTERNOS Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto técnico y administrativo cuya responsabilidad estar presente en
todas las actividades y eventos socioculturales publicos y privados para apoyar
en la obtencibn de informacibn que le servirA al departamento de Relaciones
Publicas.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Apoyo al encargado de Relaciones Publicas, en portar y transportar instrumentos y objetos
de publicidad para llevar a cabo con eficiencia las actividades.

2. Tener presencia en actos Socioculturales y deportivos, para tomar fotografias y/o videos de
las mismas.

3. Colaborar y darle seguimiento a los actos y actividades realizadas por
Instituciones privadas y publicas que necesiten del servicio de la municipalidad.

4. Colaborar en mantener en buenas condiciones las herramientas adecuadas para cubrir
actos protocolarios, eventos informativos, inauguracion de obras o de otra indole.

5. Realizar las demas actividades de su competencia cuando sea necesario o lo que indique
el Alcalde Municipal o Jefe de Relaciones Publicas.

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

RELACIONES DE TRABAJO:
Con el Jefe de Relaciones Publicas, para recibir lineamientos y procedimientos de trabajo.

AUTORIDAD:
Ninguno

RESPONSABILIDAD:
De llevar un control y archivo actualizada de las actividades que realiza el Departamento de
Relaciones Publicas.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.

Educacién: Poseer conocimientos técnicos en la toma de fotografias, preferentemente graduado a
nivel diversificado.

Experiencia:
Tener conocimientos de Relaciones Publicas, Toma de Fotografias y videos y proceso de la
realizacion de eventos y actividades

Habilidades y Destrezas:

Sobre el manejo y uso de herramientas u objetos que le servirhn para llevar a
cabo sus actividades individuales. Para establecer y mantener relaciones interpersonales. Para desarrollar
con eficiencia las actividades de tipo rurales y urbanas.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
TITULO DEL PUESTO Encargada de la Clinica Municipal de Fisioterapia
UNIDAD ADMINISTRATIVA Clinica de Fisioterapia
JEFE INMEDIATO SUPERIOR Alcalde Municipal
SUBALTERNOS Maestra de la Clinica Municipal de fisioterapia

NATURALEZA DEL PUESTO

La Fisioterapia, también conocida como Terapia Fisica o Terapia Ocupacional del ramo de la
Medicina que se enfoca en la reparacion y restauracién de la movilidad fisica de los pacientes que
han sufrido algun tipo de trauma fisico.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:
1. Planificar el cronograma de actividades generales del servicio de la clinica.

2. Promover la participacion activa de los chicacaoenses, a través de donaciones para los
nifios que asisten a los diversos programas de la Clinica Municipal de Fisioterapia.

3. Coordinar la participaciéon multidisciplinaria a través de consultas médicas odontoldgicas y
ortésicas.

4. Elaborar el historial clinico y establecer objetivos individuales y significativos, para cada
paciente de acuerdo a sus necesidades.

5. Ejecutar el protocolo de tratamiento adecuado al paciente y reevaluar constantemente.

6. Gestionar en forma conjunta con la Direccion Municipal de la Mujer aditamentos externos
tales como: sillas de ruedas, andadores, bastones, afos, kafos, Hkafos, entre otros.

7. Promover la educacion inclusiva y programas educativos para los pacientes con
capacidades diferentes, en forma conjunta con la Direccién Municipal de la Mujer.

8. Divulgacion de programas sobre la importancia de la fisioterapia.

Ayudar a la reinsercion de las personas con capacidades diferentes.

10. Participacion activa en programas en forma conjunta con los diversos servicios de salud
del municipio.

11. Presentar a Direccion de Recursos Humanos, un informe mensual sobre las actividades
que se realizan en la Clinica y un registro de los pacientes que atiende.

12. Realizar otras funciones que por necesidades del servicio le san asignadas, por su Jefe
Inmediato Superior, que es el Sefior Alcalde Municipal y/o Autoridades Superiores de la
Municipalidad.

©

RELACIONES DE TRABAJO
Con el Alcalde Municipal, maestra de la clinica municipal de fisioterapia, recursos
humanos, oficina de la mujer, y pacientes de la clinica municipal de fisioterapia.

AUTORIDAD
con la Maestra de la Clinica Municipal de Fisioterapia.
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Para el cumplimiento de sus funciones

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Educacion: Licenciada en Fisioterapia, o en su defecto Técnico en Terapia
Ocupacional, con cierre de pensum de licenciada en fisioterapia.

2. Habilidades:

a) Habilidades de comunicacion:

v' Comunicarse claramente, en especial de manera verbal, para entablar un
entorno comodo y transparente para los pacientes y sus familiares,
respondiendo a sus inquietudes en caso de tener alguna.

v Estar en la capacidad de dar instrucciones claras a los pacientes para el
seguimiento de sus tratamientos.

v' Tener vocacién de servicio y fijar altos estandares para el cuidado y
seguridad del paciente, procurando brindar un trato digno y respetuoso en
todo momento.

b) Sentido de la empatia, compasién y altruismo:
v

v

v

NN

Tener sensibilidad hacia las necesidades de los pacientes.

Tener la habilidad innata de hacer sentir valoradas a otras
personas.

Altos niveles de destreza manual, coordinacién motora y fuerza
fisica:

Prestar atencion a los detalles, tener habilidades manuales y
coordinacion visual.

Tener la fuerza fisica necesaria para alzar y cargar a los pacientes
cuando sea necesario.

Asistir y, en ocasiones, cargar a aquellos pacientes con movilidad
limitada.

Profesionalismo y ética.

Gran sentido de dedicacion, compromiso y responsabilidad.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO Maestra de la Clinica Municipal de Fisioterapia

UNIDAD ADMINISTRATIVA Clinica de Fisioterapia

JEFE INMEDIATO SUPERIOR

Encargada de la Clinica Municipal de
Fisioterapia

SUBALTERNOS Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO

Apoyo a la encargada de la Clinica Municipal de Fisioterapia, coordinar la programacién educativa
para los nifios de la clinica municipal de Fisioterapia, con manualidades, juegos y técnicas de
aprendizaje.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

No gahkw

©

10.
11.
12.
13.

Planificar el cronograma de actividades generales del servicio de la clinica.

Promover la participacion activa de los nifios que asisten a los diversos programas de la
Clinica Municipal de Fisioterapia.

Limpiar y ordenar el area de trabajo.

Preparar material de trabajo, para los nifios durante la semana.

Planificar y organizar la agenda a trabajar con los nifios.

Ejecutar el protocolo de tratamiento adecuado al paciente y reevaluar constantemente.
Promover la educacién inclusiva y programas educativos para los pacientes con
capacidades diferentes.

Divulgacion de programas sobre la importancia de la fisioterapia.

Ayudar a la reinsercion de las personas con capacidades diferentes.

Evaluar y ver el alcance de los nifios para mejorar contenidos.

Evaluar y coordinar los horarios de los nifios y planificacion.

Reforzar a nifios en escuelas integradas.

Realizar otras funciones que por necesidades del servicio le sean asignadas, por su Jefe
Inmediato Superior, y/o Autoridades Superiores de la Municipalidad.

RELACIONES DE TRABAJO

Con el Alcalde Municipal, Encargada de la clinica municipal de fisioterapia, recursos
humanos, oficina de la mujer, pacientes y padres de la clinica municipal de fisioterapia.

AUTORIDAD
Ninguna

RESPONSABILIDAD
Para el cumplimiento de sus funciones

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Educacion: Maestra de Educacién Pre-primaria o Primaria.
2. Habilidades:
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¢) Habilidades de comunicacion:

v" Comunicarse claramente, en especial de manera verbal, para entablar un
entorno comodo y transparente para los pacientes y sus familiares de la
Clinica Municipal de Fisioterapia.

v' Estar en la capacidad de dar instrucciones claras a los pacientes para el
seguimiento de sus tratamientos.

v" Tener vocacién de servicio y fijar altos estandares para el cuidado y
seguridad del paciente, procurando brindar un trato digno y respetuoso en
todo momento.

d) Sentido de la empatia, compasién y altruismo:

v
v

v

AN

Tener sensibilidad hacia las necesidades de los pacientes.

Tener la habilidad innata de hacer sentir valoradas a otras
personas.

Altos niveles de destreza manual, coordinacion motora y fuerza
fisica:

Prestar atencion a los detalles, tener habilidades manuales y
coordinacion visual.

Profesionalismo y ética.

Gran sentido de dedicacion, compromiso y responsabilidad.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO Encargado del Rastro Municipal
UBICACION ADMINISTRATIVA Rastro Municipal

JEFE INMEDIATO SUPERIOR Alcalde Municipal
SUBALTERNOS Auxiliar del Rastro Municipal

NATURALEZA DEL PUESTO:
Procurar el buen funcionamiento del rastro municipal.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Llevar registro de los animales que ingresen para el destace.

2. Verificar el cumplimiento de las normas sanitarias exigidas por salud publica.

3. Verificar que los animales sean sometidos a inspeccion sanitaria antes y durante el
sacrificio de tal forma que se proceda a sellar la carne calificada para consumo humano.

4. Verificar que se cumplan los requisitos correspondientes, haciendo énfasis en la posesion
legal del ganado.

5. Llevar control del cobro de las tasas y precios por servicios de destace y otros que preste

el rastro.

Verificar el orden de los turnos correspondientes de los destaces.

Realizar la limpieza de las instalaciones.

Elaborar un informe mensual de destaces para enviarlo al INE.

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

© N

RELACIONES DE TRABAJO:
Coordina su trabajo con el asistente del Rastro Municipal.

RESPONSABILIDADES:
Es responsable de las actividades que le asignen y las herramientas asignadas para desarrollar su
trabajo.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

1. EDUCACION:
Saber leer y escribir
Con conocimientos relacionados al puesto

2. HABILIDADES Y DESTREZAS:
Buenas relaciones humanas
Manejo de equipo relacionado con su trabajo
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TITULO DEL PUESTO

Asistente del administrador del Rastro
Municipal

UBICACION ADMINISTRATIVA

Rastro Municipal

JEFE INMEDIATO SUPERIOR

Encargado del Rastro Municipal

SUBALTERNOS

NATURALEZA DEL PUESTO:

Procurar el buen funcionamiento del rastro municipal.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

PoONPE

el rastro.

2

Realizar la limpieza de las instalaciones.

Asistir al Administrador del Rastro Municipal.

Llevar registro de los animales que ingresen para el destace.

Verificar el cumplimiento de las hormas sanitarias exigidas por salud publica.
Llevar control del cobro de las tasas y precios por servicios de destace y otros que preste

Verificar el orden de los turnos correspondientes de los destaces.

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

RELACIONES DE TRABAJO:

Coordina su trabajo con el administrador del Rastro Municipal.

RESPONSABILIDADES:

Es responsable de las actividades que le asignen y las herramientas asignadas para desarrollar su

trabajo.
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

EDUCACION:
Saber leer y escribir
Con conocimientos relacionados al puesto

HABILIDADES Y DESTREZAS:
Buenas relaciones humanas
Manejo de equipo relacionado con su trabajo
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
TITULO DEL PUESTO Administrador de los Cementerios Municipales.
UNIDAD ADMINISTRATIVA Servicios Publicos
JEFE INMEDIATO Jefe de Personal de Campo
JEFE SUPERIOR Alcalde Municipal
SUBALTERNOS Asistente de Administrador de Cementerios

NATURALEZA DEL PUESTO

Encargado del espacio fisico adecuado para inhumaciones y velar porque las instalaciones de los
cementerios municipales, permanezcan en condiciones de higiene y ornato.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1.

PN

7.
8.

Establecer un registro y mapa del espacio utilizado y disponible en el area destinada de los
cementerios municipales.

Asignar los predios y nichos del cementerio que otorgue en venta la Municipalidad.

Llevar un libro de las inhumaciones que se realizan en los cementerios municipales.
Presentar mensualmente al Secretario Municipal, una copia del libro de inhumaciones,
realizadas durante el mes,

Llevar control por escrito los nombres de los duefios de los predios de los cementerios
municipales.

Supervisar que las construcciones llevadas a cabo en el cementerio, estén
autorizadas por la Municipalidad, y que hayan pagado el respectivo impuesto.

Supervisar el mantenimiento de la limpieza y ornato en el cementerio.

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

RELACIONES DE TRABAJO
Con los encargados de limpieza del area de los cementerios municipales.

AUTORIDAD
Ninguna.

RESPONSABILIDAD
Las que le sean asignadas que sean inherentes al cargo.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1.
2.

Educacion: Nivel Basico como minimo
Habilidades y destrezas: conocer las instalaciones del cementerio, dar soluciones a
problemas de los vecinos.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Asistente del Administrador de los
TITULO DEL PUESTO . .
Cementerios Municipales.

UNIDAD ADMINISTRATIVA Servicios Publicos

JEFE INMEDIATO SUPERIOR Administrador de Cementerios
JEFE SUPERIOR Alcalde Municipal
SUBALTERNOS Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto administrativo creado para auxiliar al Administrador del Cementerio en el
cumplimiento de sus funciones, y con ello hacer efectivo el servicio para la poblacion.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Sustituir al Administrador del Cementerio en su ausencia.

2. Informar oportunamente a su jefe inmediato de cualquier situacién anémala que observe
para que se tomen las decisiones oportunas.

3. Abriry cerrar las puertas del cementerio en los horarios establecidos.

4. Mantener la limpieza y ornato general del cementerio.

5. Ejercer control y direccion sobre el personal asignado para la prestacion del servicio.

6. Recibir las Actas de defuncion.

7. Elaborar registros para el control e identificacion de la existencia de predios disponibles.

8. Velar porque la construccién de panteones u otras construcciones se ejecuten cumpliendo

los requisitos establecidos.

9. Llevar los libros de inhumaciones y exhumaciones, asi como del cumplimiento de los
requisitos legales.

10. Emitir informe sobre los predios disponibles para que la Municipalidad venda el derecho a
los que lo saliciten.

11. Elaborar inventario de los nichos que existen en los cementerios

12. Rendir informes relacionados con el cumplimiento de sus funciones.

13. Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato.

14. Otras funciones que le sean asignadas a todo el personal

RELACIONES DE TRABAJO
Con el administrador de Cementerios y los encargados de limpieza del area de los cementerios
municipales.

AUTORIDAD
Ninguna.

RESPONSABILIDAD
Las que le sean asignadas que sean inherentes al cargo.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Educacién: Nivel Basico como minimo
2. Habilidades y destrezas: conocer las instalaciones del cementerio, dar soluciones a
problemas de los vecinos.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Pedn de Mantenimiento de los Cementerios
TITULO DEL PUESTO ..

Municipales.
UNIDAD ADMINISTRATIVA Servicios Publicos
JEFE INMEDIATO SUPERIOR Jefe de servicios Publicos
SUBALTERNOS Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO

Encargado de mantener limpia las instalaciones de los cementerios Municipales y que permanezca
en condiciones de higiene y ornato.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

Mantener siempre limpias las instalaciones de los cementerios municipales
Mantener los cercos chapeados, y en buenas condiciones.

Jardinear el area de los cementerios, para brindar un mejor ornato.

Podar arboles que se encuentran en las instalaciones del cementerio.

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

arONRE

RELACIONES DE TRABAJO
Con el Administrador de los cementerios municipales.

AUTORIDAD
Ninguna.

RESPONSABILIDAD
Las funciones que le sean asighadas que sean inherentes al cargo.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Educacioén:
Saber leer y escribir

2. Habilidades y destrezas:
La utilizacién eficaz de las herramientas de trabajo.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO Jefe del Personal de Campo
UNIDAD ADMINISTRATIVA Servicios municipales
DEPENDENCIA JERARQUICA Alcaldia Municipal

SUBALTERNOS

Empleados de campo; Administrador de
Cementerios, Asistente del Administrador
de Cementerios, Personal de Limpieza,
Personal del Tren de Aseo, y Conserjes.

NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto operativo de campo, quien es el encargado de velar que los trabajadores de campo
que tiene a su cargo realicen su trabajo con eficacia, y responsabilidad.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1.

2.

Realizar un plan de trabajo mensual.

Realizar la respectiva distribucion de los empleados a su cargo para los diferentes lugares
donde se necesite que realicen sus labores.

Supervisar a los conserjes municipales de los diferentes establecimientos escolares, para
que estén realizando sus labores.

Supervisar a los conserjes del edificio municipal, para que estén haciendo
limpieza correctamente tanto en las oficinas, pasillos, corredor, bafios municipales, salones
municipales, etc.

Supervisar a las trabajadoras de limpieza de calles, avenidas y parque central, para que
estén realizando su trabajo correctamente.

Trasladar un informe mensual a la Direccion Municipal de planificacion y Alcaldia
Municipal de las labores realizadas, conforme al plan de trabajo.

Trasladar un informe mensual a la Direccion Municipal de planificacion y Alcaldia
Municipal de las labores realizadas, conforme al plan de trabajo.

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

125



Manual de Puestos y Funciones ]
MUNICIPALIDAD DE CHICACACAD DEPARTAMENTO DE SUCHITEPEDUEZ.  Fechade aprobacian:
00/00/2020

RELACIONES DE TRABAJO

Con el Alcalde, con los encargados de las areas de trabajo, con el encargado de bodega,
empleados a su cargo.

AUTORIDAD
Para emitir 6rdenes y girar instrucciones a los empleados a su cargo.

RESPONSABILIDAD
De la prestacion del servicio.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Educacion:
Titulo o diploma nivel medio.
Tres afios de experiencia como minimo, en el campo municipal.

2. Habilidades y Destrezas:

Para coordinar, dirigir y controlar las actividades de los trabajadores a su cargo
Para conocer las problematicas del servicio y proponer soluciones adecuadas.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
TITULO DEL PUESTO Conserje Municipal
UNIDAD ADMINISTRATIVA Servicios Publicos
JEFE INMEDIATO SUPERIOR Supervisor de empleados de campo
SUBALTERNOS Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto operativo al que le corresponden actividades rutinarias, y su principal obligacion es
mantener limpio el edificio municipal y areas donde le fueron asignadas por su jefe inmediato
superior.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Participar en la limpieza diaria que se realiza, ya sea barriendo, trapeando o lavando el
piso.

Limpiar escritorios ventanas, puertas y lugares donde llega el polvo.

Supervisar para que depositen la basura en los lugares asignados.

Mantener recipientes de basura en lugares estratégicos dentro de la municipalidad.
Mantener limpios e higiénicamente los bafios.

Limpiar el salén Municipal cada vez que haya actividad de lo contrario una vez a la
semana.

Realizar pedidos de utensilios de limpieza u otras herramientas que se necesiten para
realizar con eficiencia su trabajo.

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

ogakrwN
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RELACIONES DE TRABAJO
Con su jefe inmediato superior y con sus compafieros de trabajo.

AUTORIDAD

Ninguna.

RESPONSABILIDAD

Porque se mantenga limpio las instalaciones de la Municipalidad.
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacién: Saber leer y escribir

Habilidades:
Efectuar labores de limpieza y la utilizacion eficaz de las herramientas de limpieza.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
TITULO DEL PUESTO Conserje de Alcaldia Municipal
UNIDAD ADMINISTRATIVA Departamento de Recursos Humanos
JEFE INMEDIATO SUPERIOR Supervisor de empleados de campo
SUBALTERNOS Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto operativo al que le corresponden actividades rutinarias, y su principal obligacién es
mantener limpio el despacho municipal y areas donde le fueron asignadas por su jefe inmediato
superior.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Encargada de preparar refacciones para reuniones de COCODES, reuniones de concejo
municipal y/o reuniones con diferentes instituciones, donde se requiera proporcionarles
refaccion a los asistentes.

2. Encargada de preparar café al alcalde, miembros del concejo municipal e invitados de
Alcaldia.

3. mantener limpia la alcaldia municipal, ya sea barriendo, trapeando o sacudiendo.
4, Limpiar escritorios, ventanas, puertas y lugares donde llega el polvo.

5. Mantener limpios e higiénicamente el bafio de alcaldia municipal.

6. Realizar pedidos de utensilios de limpieza u otras herramientas que se necesiten para
realizar con eficiencia su trabajo.

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

RELACIONES DE TRABAJO

Con su jefe inmediato superior, Alcalde Municipal, Concejo Municipal y con sus
comparieros de trabajo.

AUTORIDAD
Ninguna.

RESPONSABILIDAD
En Realizar sus funciones.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Educacién: Saber leer y escribir

Habilidades:
Efectuar labores de limpieza y la utilizacién eficaz de las herramientas de limpieza.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Conserje Municipal con servicio en los

TITULO DEL PUESTO establecimientos educativos del municipio de

Chicacao, Such.

UNIDAD ADMINISTRATIVA Departamento de Recursos Humanos
JEFE INMEDIATO SUPERIOR Jeje de Personal de campo
SUBALTERNOS Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto operativo al que le corresponden actividades rutinarias, y su principal obligacion es
mantener limpio la escuela y areas donde le fueron asignadas.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1.

Realizar las funciones de aseo y limpieza dentro de las instalaciones de la escuela o
Instituto que le fue asignado, del municipio de Chicacao, Suchitepéquez.

Recolectar papeles, basura y desechos dentro del plantel.

Mantener limpios los servicios sanitarios de la escuela o Instituto.

Ejecutar el trabajo con eficiencia y esfuerzo, para el mejor desempefio de sus funciones.

Depositar la basura en los lugares designados para el efecto.

Colocar depésitos de basura en lugares visibles, para que los alumnos la depositen y no la
tiren en el suelo.

Realizar otras funciones que por necesidades del servicio le sea asignado, por su Jefe
Inmediato Superior, y/o Autoridades Superiores de la Municipalidad.

RELACIONES DE TRABAJO
Con su jefe inmediato superior y con sus comparieros de trabajo.

AUTORIDAD

Ninguna.

RESPONSABILIDAD

Porque se mantenga limpio las instalaciones del establecimiento educativo.
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Educacién: Saber leer y escribir

2. Habilidades:
Efectuar labores de limpieza y la utilizacion eficaz de las herramientas de limpieza.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO

CONSERJE MUNCIPAL, CON FUNCIONES EN LA
BODEGA MUNCIPAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA Servicios Publicos
JEFE INMEDIATO SUPERIOR Jefe de Personal de Campo
SUBALTERNOS Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto operativo al que le corresponden actividades rutinarias, y su principal obligacion es
mantener limpio el predio de la bodega municipal.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1.

2.

No o ~®

Realizar las labores de aseo y limpieza en las instalaciones y predio de la bodega
Municipal, ubicada en el Municipio de Chicacao, Suchitepéquez.

Recolectar papeles, basuras y desechos dentro de las instalaciones de la bodega
Municipal, asi como de las areas verdes internas de predio Municipal.

Mantener limpio los servicios sanitaros de la bodega municipal.

Ejecutar el trabajo con eficiencia y eficacia, para el mejor desempefio de sus funciones.
Depositar la basura en los lugares designados para el efecto.

Colocar depdsitos de basura en lugares visibles, para que no la tiren en el suelo.

Realizar otras funciones que por necesidades del servicio le sean asignadas, por Jefe
Inmediato Superior, que es el Jefe de Servicios Publicos y/o Autoridades Superiores de la
Municipalidad.

RELACIONES DE TRABAJO
Con su jefe inmediato superior y con sus compafieros de trabajo.

AUTORIDAD

Ninguna.

RESPONSABILIDAD

Porque se mantenga limpio las instalaciones del predio de la bodega municipal.
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

3. Educacion: Saber leer y escribir

4. Habilidades:
Efectuar labores de limpieza y la utilizacidn eficaz de las herramientas de limpieza.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO Fontanero

UNIDAD ADMINISTRATIVA Servicios Publicos

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Jefe de Servicios Publicos
SUBALTERNOS Ayudante del fontanero

NATURALEZA DEL PUESTO

Le corresponde realizar las tareas relativas a la operacion del sistema de agua potable y
mantenerlo en condiciones éptimas.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

Supervisar las tareas de los ayudantes.

Efectuar la conexidn, corte y re conexion de los servicios.

Revisar y reparar la linea de conduccion y la red de distribucién.
Instalacion de los servicios.

Chequear la turbidez del agua a la entrada y salida de la planta.
Tratamiento del agua, dosificando los quimicos de acuerdo al caudal y
turbidez.

Conectar los servicios nuevos autorizados por la Municipalidad.
Encargado de Limpieza del tanque municipal, cuando se requiera.
Controlar las llaves de distribucion e ingreso al sistema de conduccion de
agua.

10. Y todas aquellas que por su naturaleza sean inherentes al cargo.
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RELACIONES DE TRABAJO
Con su inmediato superior para recibir instrucciones y con los ayudantes de
fontanero para estandarizar las tareas.

AUTORIDAD

Para asignar tareas a los ayudantes.
Para evaluar el desempefio de los ayudantes.

RESPONSABILIDAD

De contribuir al mantenimiento de las instalaciones del sistema de agua potable.
De la herramienta que le sea asignada para el cumplimiento de sus
atribuciones.

De que sus subalternos cumplan con sus atribuciones

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion:
Poseer Diploma de Educacion Primaria.
Carrera técnica en fontaneria.

Habilidades:

Para recibir, asimilar y trasmitir instrucciones.
Para detectar desperfectos en las instalaciones y equipo.

131



Manual de Puestos y Funciones ]
MUNICIPALIDAD DE CHICACACAD DEPARTAMENTO DE SUCHITEPEDUEZ.  Fechade aprobacian:
00/00/2020

IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO Ayudante de Fontanero
UNIDAD ADMINISTRATIVA Servicios Publicos

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Jefe de Servicios Publicos
SUBALTERNOS Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO
Le corresponde realizar principalmente, actividades de mantenimiento del sistema de agua.
ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Participar en la limpieza de los tanques de captacién y distribucién de agua potable.

2. Revisar periédicamente la tuberia y las llaves y reportar los dafios detectados.

3. Hacer inspecciones oculares alrededor de los tanques para detectar y eliminar los
desechos solidos existentes que pudiesen contaminar el agua.

4. Abriry cerrar las llaves de paso.

5. Recorrer las lineas de conduccidn para detectar desperfectos y reportarlos de inmediato.

6. Limpiar el area de embalse y captacion retirando hojas, palos, ramas, arbustos, maleza y
otros objetos extrafos.

7. Controlar el nivel del agua del tanque de distribucion.

8. Limpiar la superficie de los sedimentos, los filtros y la rejilla de entrada a la
planta.

9. Velar porgue funcionen correctamente las valvulas de aire y limpieza.

10. Hacer instalaciones de agua potable y alcantarillado.

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

RELACIONES DE TRABAJO
Con su jefe inmediato superior

AUTORIDAD
Ninguna

RESPONSABILIDAD
De contribuir al mantenimiento de las instalaciones del sistema de agua potable.
De las herramientas que le sea asignada para el cumplimiento de sus atribuciones.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Educacion:
Poseer Diploma de Educacién Primaria.

2. Habilidades: Para detectar desperfectos en las instalaciones.
Para recibir y cumplir ordenes
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

GUARDIAN DEL TANQUE DE DISTRIBUCION DE
TITULO DEL PUESTO

AGUA POTABLE MUNICIPAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA Agua y Drenaje Municipal
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Jefe del agua y Drenaje Municipal
SUBALTERNOS Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO

Le corresponde vigilar y resguardar las instalaciones del tanque de distribucion de agua potable
municipal.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Vigilar las instalaciones donde se encuentre ubicado el tanque de distribucién de
agua potable municipal.

2. Reportar inmediatamente a su jefe Inmediato cualquier situacion que suceda o
algun desperfecto que provoque fuga de agua del tanque otro incidente natural o
provocado.

3. Realizar otras funciones que por necesidades de servicio le sean asignadas por su
jefe Inmediato Superior que es el Maestro de obras Municipales y/o Autoridades
Superiores de la Municipalidad.

RELACIONES DE TRABAJO
Con su jefe inmediato superior

AUTORIDAD
Ninguna

RESPONSABILIDAD
la de sus funciones

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

3. Educacion:
Poseer Diploma de Educacion Primaria.

4. Habilidades: Para detectar desperfectos en las instalaciones.
Para recibir y cumplir ordenes
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Trabajadora de limpieza de calles y parque
TITULO DEL PUESTO

central
UBICACION ADMINISTRATIVA Personal de Campo
JEFE INMEDIATO SUPERIOR Jefe de Personal de Campo
SUBALTERNOS | e

NATURALEZA DEL PUESTO:

Realizar la limpieza de calles, parques y deméas éareas publicas que sean competencia de la
municipalidad.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Realizar el trabajo de limpieza en las calles principales del municipio de Chicacao,
Suchitepéquez.

realizar la limpieza del parque.

realizar la limpieza de los mercados o donde su jefe inmediato le asigne.

Verificar que la basura sea depositada en los lugares asignados para el efecto.

Otras que se le asigne, que vayan con la naturaleza de su puesto.

arwwd

RELACIONES DE TRABAJO:
Coordina su trabajo con el supervisor de empleados de campo y sus comparieros de trabajo.
RESPONSBILIDADES:

Es responsable de las actividades que le asignen y las herramientas asignadas para desarrollar su
trabajo.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

1. EDUCACION:
Saber leer y escribir
Con conocimientos relacionados al puesto

2. HABILIDADES Y DESTREZAS:
Buenas relaciones humanas
Manejo de equipo relacionado con su trabajo
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO Albaniles

UBICACION ADMINISTRATIVA Servicios Publicos

JEFE INMEDIATO SUPERIOR Jefe de Servicios Publicos
SUBALTERNOS Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:

Dirigir organizada y planificadamente los distintos trabajos de albafiileria de los bienes municipales.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Desarrollar todas las actividades que le sean encomendadas que estén relacionadas con
su especialidad.

RELACIONES DE COORDINACION:
Coordina su trabajo con el Jefe de servicios publicos.

RESPONSABILIDADES:
Es responsable de las actividades que le deleguen y del material y equipo que le asignen
para desarrollar su trabajo

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

1. EDUCACION:

Saber leer y escribir y tener certificado de aptitud para el trabajo.
2. HABILIDADES Y DESTREZAS:

Conocimientos basicos de seguridad en su trabajo

Manejo de herramientas de Albaiiileria

135



Manual de Puestos y Funciones ]
MUNICIPALIDAD DE CHICACACAD DEPARTAMENTO DE SUCHITEPEDUEZ.  Fechade aprobacian:
00/00/2020

IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO Pedén Municipal
UBICACION ADMINISTRATIVA Servicios Publicos

JEFE INMEDIATO SUPERIOR Jefe de Servicios Publicos
SUBALTERNOS Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto operativo, responsable del mantenimiento de calles y avenidas, mantenimiento de
drenajes, recoleccién de basura y otras actividades que se le sean asignadas por instrucciones
superiores.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

Mantenimiento de drenajes, de aguas negras y pluviales.
Asistencia en trabajos de albafiileria.

Limpieza de calles.

Mantenimiento y recoleccién de basura.

Otras funciones inherentes al puesto.

SAREI A

RELACIONES DE COORDINACION:
Coordina su trabajo con el Jefe de servicios publicos, y compafieros de trabajo.

RESPONSABILIDADES:
Es responsable de las actividades que le deleguen y del material y equipo que le asignen
para desarrollar su trabajo.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

3. EDUCACION:

Saber leer y escribir y tener certificado de aptitud para el trabajo.
4. HABILIDADES Y DESTREZAS:

Conocimientos basicos de seguridad en su trabajo

Manejo de herramientas de Albafiileria
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO Piloto Municipal
UBICACION ADMINISTRATIVA Servicios Publicos
JEFE INMEDIATO SUPERIOR Alcalde Municipal
SUBALTERNOS Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto operativo, responsable de conducir los vehiculos municipales, con la debida
precaucién y cumplimiento de la leyes de transito.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1.

Conducir el camién/ o vehiculo municipal con la precaucién debida y observar el
cumplimiento de las leyes de transito.

Velar por la buena conservacion y funcionamiento del vehiculo, para evitar la interrupcion
del servicio.

Informar a su jefe inmediato superior de los desperfectos sufridos por el vehiculo y
solicitar el mantenimiento necesario.

Pasar informe semanal al alcalde municipal y encargado de compras, del recorrido
realizado, la cantidad de viajes realizados y la cantidad de combustible utilizado.

Guardar todos los dias el vehiculo en las instalaciones municipales o lugar que se designe
después de la jornada de trabajo.

Reportar a su jefe inmediato superior, cualquier conflicto o anomalia que se presente en el
servicio.

Llevar un libro de bitacora, para el uso del vehiculo oficial del servicio del tren de aseo
municipal.

Realizar otras funciones que por necesidades del servicio le sean asignadas, por su Jefe
Inmediato Superior, que es el Jefe de servicios publicos y/o Autoridades Superiores de la
Municipalidad.

RELACIONES DE COORDINACION:
Coordina su trabajo con el Jefe de servicios publicos, Alcalde Concejo Municipal.

RESPONSABILIDADES:
Es responsable de las actividades que le deleguen y de los vehiculos asignados a su
cargo.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
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5. EDUCACION:
Saber leer y escribir y tener certificado de aptitud para el trabajo.
Tener Licencia de Conducir tipo A profesional.

6. HABILIDADES Y DESTREZAS:
Conocimientos basicos del reglamento de transito.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO Herrero Municipal
UBICACION ADMINISTRATIVA Servicios Publicos

JEFE INMEDIATO SUPERIOR Jefe de servicios publicos
SUBALTERNOS Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:
Es un puesto operativo, responsable del trabajo de herreria de las diferentes obras municipales.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1.
2.

Realizar todo tipo de trabajo relacionado con la herreria y soldadura en general.

Elaborar puertas, balcones, vidrieras, reparacion y reparacién de algunas partes de
vehiculos, reparar carretas, cubetas, herramientas (palas, piochas, azadones, rastrillos,
etc.).

Elaborar canales de hojalata y columpios para parques.

Realizar el presupuesto y solicitar los diferentes materiales que necesite para realizar los
trabajos de herreria Municipal, que le sean ordenados por su jefe inmediato y/o las
Autoridades Municipales.

Realizar trabajos de emergencia, de acuerdo a las necesidades que surjan en las diferentes
dependencias municipales.

Realizar todas aquellas actividades que por necesidades del servicio le sean asignadas por
su jefe Inmediato Superior, que es el Jefe de servicios publicos y/o las Autoridades
Superiores de la Municipalidad.

RELACIONES DE COORDINACION:
Coordina su trabajo con el Jefe de servicios publicos, y comparieros de trabajo.

RESPONSABILIDADES:
Es responsable de las actividades que le deleguen y del material y equipo que le asignen
para desarrollar su trabajo.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

7. EDUCACION:

Saber leer y escribir y tener certificado de aptitud para el trabajo.
8. HABILIDADES Y DESTREZAS:

Conocimientos basicos de seguridad en su trabajo

IDENTIFICACION DEL PUESTO
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Encargado del Alumbrado Publico
TITULO DEL PUESTO . L
(Electricista Municipal)
UNIDAD ADMINISTRATIVA Servicios Publicos
JEFE INMEDIATO SUPERIOR Jefe de Servicios Publicos
SUBALTERNOS Ninguna

NATURALEZA DEL PUESTO

Puesto de Servicios Publicos consiste en establecer un sistema de iluminacion por medio de la
energia eléctrica en los sitios publicos, tales como calles, avenidas, parques, jardines, plazas de
uso comun que permita a los habitantes de una localidad la visibilidad nocturna. Implica, ademas
iluminar las dependencias y areas publicas.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1.

2
3
4.
5
6
7

Realizar revisiones periddicas a las luminarias del alumbrado publico.

Efectuar la limpieza de las lamparas y cambio de las luminarias.

Reportar al Alcalde Municipal, cualquier anomalia en el alumbrado publico.
Llevar registro de los vecinos beneficiados con el servicio Alumbrado Publico.
Velar porque el servicio esté en buen estado.

Realizar otras funciones asignadas por Recursos Humanos o Alcalde Municipal.
Y todas aquellas que por su naturaleza sean inherentes al cargo.

RELACIONES DE TRABAJO
Con los encargados de las areas de trabajo.

AUTORIDAD
Ninguna.

RESPONSABILIDAD
Las que le sean asignadas que sean inherentes al cargo.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Educacién:
Técnico en Electricidad

2. Habilidades y destrezas:
Tener conocimientos de electricidad y experiencia en el manejo y conteo de lamparas.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
TITULO DEL PUESTO Director de la Policia Municipal de Transito
ORGANO Direccién de la Policia Municipal de Transito
AUTORIDAD SUPERIOR Alcalde Municipal
Secretaria, Oficiales Policias Municipales de
SUBALTERNOS Transito, Sub Oficiales, Agentes Peatonales de

Transito.

NATURALEZA DEL PUESTO

En un ente Municipal encargado de Planificar, analizar, organizar, dirigir, controlar al personal a su
cargo y velar por que se cumpla con las funciones y obligaciones que sefialan las leyes y
reglamentos de transito. Disefiar estrategias y operativos de seguridad y transito dentro del

municipio.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1.

10.

11.

Capacitar e instruir constantemente al personal que conforma la Policia Municipal de
Transito, brindar soporto técnico administrativo en los aspectos relacionados a la
gestion de funcionamiento de la Direccion de la Policia Municipal de Transito.

Elaborar toda evaluacién, prevision, planificacion, direccidn, organizacion y control de
las actividades previo a su realizacién, con el fin de brindar el soporte necesario al area
operativa de la Direccién de la Policia Municipal de Transito.

Disefiar estrategias y politicas que sirvan para mantener el buen funcionamiento de la
Direccion Municipal de Transito.

Medir de forma constante los resultados que se obtienen, con el fin que dicha
informacion sea utilizada en la toma de decisiones a nivel superior de la Municipalidad,
siempre en beneficio de la poblacién en general.

Informar el reporte de transito a las emisoras de radio durante horas de mayor
congestionamiento en la mafiana, tarde o a solicitud de los medios de comunicacion.
Realizar supervisiones generales y de patrullaje en forma periddica durante las horas
de mayor congestionamiento.

Supervisar puntos de servicio, operativos 0 apoyos brindados a los vecinos.

Velar por el estricto cumplimiento de los reglamentos, acuerdos resoluciones y demas
disposiciones municipales al hacer del conocimiento del Juez de Asuntos Municipales
de Transito, las transgresiones que les consten para los efectos legales respectivos.
Comunicar a donde corresponde cualquier irregularidad o interrupcién en los servicios
publicos.

Velar por el cumplimiento de las leyes y oponerse a cualquier acto que entrafie la
violacién de las mismas y actuar para impedirla, cualquiera que quiere el infractor y
circunstancia de la misma.

Cumplir con lo estipulado en el reglamento interno de la Direccion de la Policia
Municipal de Transito prestar servicio inmediato a las personas que lo soliciten o
cuando éstas y sus bienes se encuentren en peligro, asi como hacerlo del
conocimiento de la Policia Nacional Civil.
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12. Planificar patrullajes preventivos diurnos y nocturnos en la parte alta, baja y casco
urbano del municipio, a través de los vehiculos que se tienen asignados.

13. Coordinar el apoyo interinstitucional entre el Ministerio de Gobernacion a través de la
jefatura de la Policia Nacional Civil de la localidad.

14. Otras funciones inherentes a su cargo.

RELACIONES DE TRABAJO:

Alcalde Municipal, Juzgado de Asuntos Municipales de Transito, Vecinos, Poblacién en
general, Alcaldes Auxiliares, Sub-Estaciones Policia Nacional Civil de la localidad, Ministerio de
Gobernacién y Direccién General de la Policia Nacional Civil, Departamento de Transito de la
Policia Nacional Civil.

RESPONSABILIDAD:

Instruir adecuadamente al personal de la Policia Municipal de Transito, para cumplir con las
leyes y reglamentos de transito, con el fin de que exista un buen desempefio diario en la
direccidn, asi como el cuidado y resguardo de los bienes municipales.

AUTORIDAD:
con el personal a su cargo

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Ser guatemalteco de origen.

Haber obtenido el curso de Ordenador Vial o de Policia Municipal de Transito.
Conocimiento al reglamento de transito y leyes de transito.

Estar en el goce de sus derechos ciudadanos
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
TITULO DEL PUESTO Sub-Director de la Policia Municipal de Transito
ORGANO Direccién de la Policia Municipal de Transito
AUTORIDAD SUPERIOR Director de la Policia Municipal de Transito

Secretaria, Agentes  Municipales de Transito,

SUBALTERNOS Sub Oficiales, Agentes Peatonales de Transito.

NATURALEZA DEL PUESTO

En un ente Municipal encargado de Planificar, analizar, organizar, dirigir, supervisar y controlar
el trabajo del Area Operativa y personal administrativo.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1.

wnN

No ok

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.
21.
22.
23.
24,

25,

Atender al vecino y publico en general.

Revisar el despacho de operaciones y distribuir la papeleria que ingresa a esa oficina.
Hacer visitas de campo o designar personal para efectuar el estudio previo del lugar donde
se realizara una actividad.

Analizar el impacto vial que provoque la actividad.

Efectuar planes de operaciones para cubrir eventos de mayor magnitud.

Determinar la cantidad de personal y equipo para cubrir las actividades.

Redactar supervisiones generales y de patrullaje en forma periodica durante las horas de
mayor congestionamiento.

Llevar el archivo digital de fotografias y videos, (accidentes, agresiones, labores sociales y
actividades varias).

Designar y supervisar el personal para digitar los formatos de labores sociales, colisiones,
agresiones a agentes y otros.

Tener los formatos necesarios para los peritajes de las unidades asignadas a la Direccion.
Tener control de las cotizaciones y/o compras que efectla la Policia Municipal de Transito.
Control de inventarios de todo lo que esta asignado a la Direccién.

Designar trabajo de digitalizacion de boletas de infraccion.

Llevar las estadisticas de todas las actividades.

Extender las multas correspondientes a los infractores de la ley y reglamentos de transito.
Redactar las metas mensuales.

Realizar reuniones periddicas con los oficiales encargados de cada grupo.

Asistir a reuniones de cualquier indole cuando lo indique el superior.

Tener disponibilidad de tiempo para cubrir situaciones de emergencia municipal y nacional,
en apresto ha llamado.

Apoyar en atencién a la frecuencia de Radio cuando se le solicite.

Llevar el control y acompafiar cando se requiera al personal de Educacion Vial.

Coordinar operativos para la fiscalizacion de vehiculos con multas pendientes de pago.
Coordinar operativos de alcoholemia todos los fines de semana.

Coordinar operativos de velocidad durante la semana de acuerdo a disponibilidad de
tiempo y personal.

Coordinar durante la semana, operativos de revision de tarjeta de rodaje a los vehiculos
afectos.
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. Cumplir con los objetivos, la mision y vision de la Policia Municipal de Transito, asi como

los de la corporacién municipal.
Efectuar informe semanal de las actividades realizadas.
Otras funciones inherentes a su cargo.

RELACIONES DE TRABAJO:
Alcalde Municipal, Juzgado de Asuntos Municipales de Transito, Vecinos, Poblacion en

general Alcaldes Auxiliares, Sub-Estaciones Policia Nacional Civil de la localidad,
Ministerio de Gobernacion y Direccion General de la Policia Nacional Civil, Departamento
de Transito de la Policia Nacional Civil.

RESPONSABILIDAD:
Controlar la logistica para cubrir actividades, eventos en las que se requiera el apoyo y

presencia de la Policia Municipal de Transito, registro y control estadistico de las
actividades y supervisar la digitacion de las boletas de infraccion.

AUTORIDAD:
con el personal a su cargo

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Ser guatemalteco de origen.

Haber obtenido el curso de Ordenador Vial o de Policia Municipal de Transito.
Conocimiento al reglamento de transito y leyes de transito.

Estar en el goce de sus derechos ciudadanos
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
TITULO DEL PUESTO Secretaria/o de la policia municipal de transito
ORGANO Policia Municipal de Transito
AUTORIDAD SUPERIOR Director de la policia Municipal de Transito
SUBALTERNOS Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO

En un ente Municipal encargada de Llevar el control de la papeleria, expedientes y toda
correspondencia en General que ingresa y egresa a la Direccién de la Policia Municipal de
Transito. Asi como la atencion general al publico que visita las instalaciones.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1.

wn

No o

©

10.
11.
12.

13.

14.
15.
16.
17.

18.

Atender al vecino y publico en general por teléfono o personalmente.

Registro y control de llamadas telefonicas y correos electrénicos de la Direccidn.
Elaborar, recibir enviar y archivar providencias, circulares. Oficios expedientes de la
Direccién y otros.

Apoyar en la atencion a la frecuencia de Radio cuando se le solicite.

Llevar la agenda de reuniones del Director.

Llevar la agenda telefénica de contactos, agentes y otros.

Recibir estado de fuerza diariamente del personal y trasladarlos al Director para lo que
corresponda.

Control de kardex del personal asignado a la Direccién, teniendo al dia la informacion.
Gestionar todo lo referente a la documentacion de Direccion Administrativa de la
Municipalidad.

Registro y control del libro de conocimientos.

Control de llamadas de atencién internas por diferentes faltas.

Realizar el pago del salario al personal de la Direcciéon de la Policia Municipal de
Transito, verificando que cada uno firme su codo de cheque o boleta de pago.

Tener disponibilidad para situaciones de emergencia por catastrofes naturales, y asistir
a las actividades organizadas por la municipalidad, asi como las organizaciones por la
Direccion.

Cumplir con los objetivos, la mision y vision de la Municipalidad y los objetivos de la
Policia Municipal de Transito.

Cumplir con todo lo estipulado en el Reglamento Interno Municipal.

Apoyo en la digitacién de boletas infraccidon cuando asi se requiera.

Horario de trabajo, de lunes a viernes 8:00 a 17:00 horas, los dias sdbados de 8:00 a
12:00 horas.

Otras funciones inherentes a su cargo.

RELACIONES DE TRABAJO:
Alcalde Municipal, Director y Sub-Director de la Policia Municipal de Transito, personal de

la Direccion de la Policia Municipal de Transito, personal municipal, vecinos y Poblacién en
general.

RESPONSABILIDAD:
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Atender al vecino y personal de la Municipalidad, organizar la documentacion interna y
externa propia de la Direccion de la Policia Municipal de Transito.

AUTORIDAD:
Ninguna

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Titulo a Nivel diversificado de Secretaria, Bachiller o carrera afin.

Ser guatemalteca de origen.

Haber obtenido el curso de Ordenador Vial o de Policia Municipal de Transito.
Conocimiento al reglamento de transito y leyes de transito.

Estar en el goce de sus derechos ciudadanos

IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO Agente de la Policia Municipal
ORGANO Rgdm—operador, Digitador y controlador de
camaras.
Alcalde Municipal, Director , Sub-Director,
AUTORIDAD SUPERIOR Oficiales y Jefe de Operaciones.
SUBALTERNOS Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO

En un ente Municipal encargado del Enlace y coordinacion en las comunidades entre las
frecuencias radiales las direcciones de la municipalidad, asi como atender via telefénica al vecino y
publico en general, con central, digitaciéon y control de camaras de informacion (Digitacién de
boletas y Estadisticos, controles).

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

n

S

Atender via telefénica al vecino y publico en general.

Atender e informar al personal municipal que porta radio de transmision.

Llevar el control y registro de toda la informacién que se maneja en las frecuencias
de radio y apoyar la transmision.

Control de camaras.

Informar al personal operativo de cualquier situacion andémala en las camaras.
Efectuar las llamadas necesarias para coordinacion con instituciones de
emergencia en casos de accidentes automovilisticos, personas atropelladas o
emergencias en la via publica, asi como fallecidos o disturbios.

Llevar el registro y control de novedades y eventualidades relevantes durante el
servicio.

Entregar y controlar el equipo para uso en los turnos de servicio. (camaras,
linternas, videocdmaras, radios, cascos entrega de llaves de vehiculos, baterias
extras, entrega de formularios para registros de servicios y equipo).
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9. Bitacora de operativos implementacion para verificacion de solvencias y
fiscalizacion de vehiculos.

10. Ingresar la bitacora todos los datos que sean reportados por personal municipal,
vecinos del municipio o publico en general ya sea via teléfono o radio.

11. Recibir y entregar los talonarios de infracciones al personal del area operativa.

12. Digitar las boletas de infraccién al sistema de transito.

13. Llevar control del kilometraje de unidades asignadas antes y al finalizar cada turno.

14. Llevar control de radios con la frecuencia de la Policia Municipal de Transito.

15. Recibir y entregar los libros de control de novedades de cada turno.

16. Digitar y archivar los formatos de labores sociales.

17. Archivar los formatos de colision.

18. Digitar y entregar a la secretaria las consignaciones para trasladar al Juzgado de
Asuntos Municipales.

19. Escanear los reportes internos que realiza el personal del area operativa.

20. Entregar a los encargados de estadisticas las fotografia por operativos de
velocidad.

21. Brindar solvencias al personal del area operativa.

22. Entregar boleta de requerimiento de pago por multas pendientes.

23. Entregar combustible los fines de semana a los oficiales.

24. Llevar control de cierre de boletas por infraccion.

25. Otras inherentes al cargo.

RELACIONES DE TRABAJO:

Alcalde Municipal, Director y Sub-Director de la Policia Municipal de transito, personal de la
Direccién de la Policia Municipal de Transito, personal municipal, y con las instituciones de
emergencia externas, Ambulancias Municipales, Policia Nacional Civil, Bomberos
Municipales, Bomberos Voluntarios, COMRED, Ministerio Publico entre otros.

RESPONSABILIDAD:

Mantener el lazo de comunicacién entre las diferentes unidades que utilizan las frecuencias
de radio de la Direccién de la Policia Municipal de Transito, manteniendo en todo
momento informando a las autoridades superiores.

AUTORIDAD:
Ninguna

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Titulo a Nivel diversificado

Ser guatemalteca de origen.

Haber obtenido el curso de Ordenador Vial o de Policia Municipal de Transito.
Conocimiento al reglamento de transito y leyes de transito.

Estar en el goce de sus derechos ciudadanos
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO Oficial de Grupo

ORGANO

Direccién de Policia Municipal de Transito.

AUTORIDAD SUPERIOR

Alcalde Municipal, Directo, Sub-Director.

SUBALTERNOS Sub Oficiales y Policias Peatonales

NATURALEZA DEL PUESTO

En un ente Municipal encargado de Dirigir, organizar, supervisar y controlar al grupo que tiene
asignado para el cumplimiento de sus funciones

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

n

o s

11.
12.
13.
14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

Pasar asistencia del personal quince minutos antes de inicio de turno y reportar al
personal faltante.

Supervisar que los agentes cumplan con su trabajo en los puntos de servicio.
Patrullar todos los circuitos del municipio verificando el flujo vehicular
constantemente, realizar apoyos sociales al vecino y supervision de apoyas
brindados a otras dependencias tanto municipales como particulares.

Velar porque los Sub-Oficiales cumplan con todo lo asignado.

Firmar papeletas de servicio.

Mantener informado al jefe inmediato sobre acontecimientos ocurridos en el
municipio.

Trasladar el estado de fuerza tanto a central como a la direccién.

Coordinar operativos para la fiscalizacion de vehiculos con multas pendientes de
pago.

Coordinar operativos de alcoholemia todos los fines de semana.

. Coordinar operativos de velocidad durante la semana de acuerdo a disponibilidad

de tiempo y personal.

Coordinar durante la semana, operativos de revisién de tarjeta de rodaje a los
vehiculos afectos.

Ejecutar todas las érdenes y consignas giradas por la Direccion de la Policia
Municipal de Transito.

Reportar al personal que incurra en faltas al reglamento interno.

Evaluar en forma periddica al personal bajo su cargo.

Brindar seguridad al agente mediante patrullajes constantes.

Realizar cierre de turno en el libro de novedades anotando todo lo sucedido
durante el turno, verificar cierre de boletas y labores sociales en las papeletas de
servicio y adjuntarlos al libro.

Controlar vehiculos a cargo de la Policia Municipal de Transito.

Elaborar los cuadros de servicio de la siguiente semana a mas tardar el dia viernes
y adjuntar, informe y formularios de lo sucedido durante el turno.

Velar porque todos los agentes llenen los formularios e informes que se tienen
autorizados dentro de la Direccion.

Velar porque se cuiden los vehiculos, equipo e insumos asignados a su grupo.
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21. Reportar toda situacion que se relacione con la municipalidad y que sea detectada
durante su patrullaje.

22. Tener disponibilidad para situaciones de emergencia y actividades relevantes tanto
municipal y nacional, en apresto al llamado.

23. Cumplir con los objetivos, la Misién y Vision de la Policia Municipal de Transito, asi
como los de la corporacion Municipal.

24. Acatar todas las disposiciones de la superioridad en Asistir a las reuniones
periddicas que la Direccion de la Policia Municipal de Transito y Transporte
disponga.

25. Coordinar para que los vehiculos sean enviados a tiempo a los respectivos
servicios.

26. Otras inherentes al cargo.

RELACIONES DE TRABAJO:
Director y Sub-Director de la Policia Municipal de Transito, personal de la Direccién de la

Policia Municipal de Transito y Transporte, vecinos y poblacién en general.

RESPONSABILIDAD:

Encargado de un turno es responsable de todas las actividades designadas a su grupo,
con el fin de ordenar, regular y dirigir el transito de nuestro municipio con el fin de que sea
un lugar seguro para transitar.

AUTORIDAD:
Ninguna

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Ser guatemalteca de origen.

Haber obtenido el curso de Ordenador Vial o de Policia Municipal de Transito.
Conocimiento al reglamento de transito y leyes de transito.

Estar en el goce de sus derechos ciudadanos
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO

Policia Peatonal de Transito (agente de la policia
Municipal de Transito)

ORGANO

Direccion de Policia Municipal de Transito.

AUTORIDAD SUPERIOR

Alcalde Municipal, Director, Sub-Director.

SUBALTERNOS Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO

En un ente Municipal encargado de Brindar seguridad vial y efectuar el ordenamiento vehicular
velando por la fluidez del transito tanto peatonal como vehicular.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1.
2.

8.

9.

Regular el transito vehicular y peatonal en los puntos asignados.

Hacer operativos para agilizar el transito vehicular, tales como habilitacion de
carriles reversibles, apoyo en sefializacion, habilitacion de vias alternar con previa
autorizacion.

Portar el uniforme completo e insignias que lo identifiqguen correctamente cuando
esté de servicio.

Ser el responsable del cuidado, limpieza, resguardo y buen uso al equipo que se le
asigne (vehiculos, conos, separadores, radios y otros medios que faciliten su
trabajo).

Reportar a su jefe inmediato la fluidez vehicular durante las horas pico en los
puntos de servicio o patrullajes asignados.

Extender las multas correspondientes a los infractores de la ley y reglamento de
transito.

Consignar los vehiculos, tarjetas de circulacion y licencias de conducir efectuando
el procedimiento correspondiente.

Reportar toda situacion que se relacione con la municipalidad y que sea detectada
encontrandose en su punto de servicio y patrullaje.

Tener disponibilidad para situaciones de emergencia y actividades relevantes

municipal y nacional, en apresto al llamado.
10. Cumplir con lo que estipula en el reglamento interno y acatar toda disposicion.
11. Otras inherentes al cargo.

RELACIONES DE TRABAJO:
Director, Oficial, Sub-Oficial, vecinos y poblacion en general.

RESPONSABILIDAD:
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Mantener la fluidez vehicular dentro del municipio, con apego a las leyes y reglamento de
transito, portar uniforme e insignias que lo identifiqguen correctamente durante el turno
respectivo.

AUTORIDAD:
Ninguna

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Ser guatemalteca de origen.

Haber obtenido el curso de Ordenador Vial o de Policia Municipal de Transito.
Conocimiento al reglamento de transito y leyes de transito.

Estar en el goce de sus derechos ciudadanos
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO

Auto patrullero (Agente de la Policia Municipal
de Transito )

Direccion de Policia Municipal de Transito.

ORGANO

Alcalde Municipal, Director, Sub-Director.
AUTORIDAD SUPERIOR Oficiales, sub-oficiales
SUBALTERNOS Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO

A. En un ente Municipal encargado de Velar por la seguridad vial de la poblacién en general
logrando mantener la fluidez vehicular y hacer valer la ley cuando asi lo requiera la
situacion, siempre apegado a las leyes que rigen nuestro pais y con respecto a los
derechos humanos.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

N e

o

© N

10.

11.

12.

13.

14.
15.

Regular el trnsito vehicular y peatonal en los puntos asignados.

Manejar la auto patrulla asignada con pericia, precaucion y respeto.

Portar el uniforme completo e insignias que lo identifiquen correctamente cuando
esté de servicio.

Ser el responsable del cuidado, limpieza, resguardo y buen uso a la auto patrulla
que se le asigne (vehiculos, conos, separadores, radios y otros medios que
facilitan su trabajo).

Realizar el peritaje respectivo antes de realizar la auto patrulla asignada.

Velar por los servicios y mantenimientos necesarios para el buen funcionamiento
de la auto patrulla asignada.

Solicitar los vales de combustible con antelacion.

Al finalizar su turno debera entregar la unidad limpia con peritaje respectivo.
Reportar a su jefe inmediato la fluidez vehicular durante las horas pico en los
puntos de servicio o patrullajes asignados.

Extender las multas correspondientes a los infractores de la ley y reglamento de
transito.

Consignar los vehiculos, tarjetas de circulacién y licencias de conducir efectuando
e procedimiento correspondiente.

Reportar toda situacién que se relacione con la municipalidad y que sea detectada
durante los patrullajes que efectué durante su turno.

Tener disponibilidad para situaciones de emergencia y actividades relevantes
municipal y nacional, en apresto al llamado.

Cumplir con lo que estipula en el reglamento interno y acatar toda disposicion.
Otras inherentes al cargo.

RELACIONES DE TRABAJO:
Director, Oficial, Sub-Oficial, vecinos y poblacién en general.

RESPONSABILIDAD:
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Mantener la fluidez vehicular dentro del municipio, con apego a las leyes y reglamento de
transito, portar uniforme e insignias que lo identifiquen correctamente durante el turno
respectivo.

AUTORIDAD:
Ninguna

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Ser guatemalteca de origen.

Haber obtenido el curso de Ordenador Vial o de Policia Municipal de Transito.
Conocimiento al reglamento de transito y leyes de transito.

Estar en el goce de sus derechos ciudadanos
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO

Motorista (Agente de la Policia Municipal de
Transito)

ORGANO

Direccién de Policia Municipal de Transito.

AUTORIDAD SUPERIOR

Oficiales y Sub-Oficiales

SUBALTERNOS Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO

En un ente Municipal encargado de Brindar seguridad vial y efectuar el ordenamiento vehicular
velando por la fluidez del transito tanto peatonal como vehicular.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1.
2.
3.

o

© N

10.

11.

12.

13.

14.
15.

Regular el transito vehicular y peatonal en los puntos asignados.

Manejar la motocicleta asignada con pericia, precaucion y respeto.

Portar el uniforme completo e insignias que lo identifiquen correctamente cuando esté
de servicio.

Ser el responsable del cuidado, limpieza, resguardo y buen uso a la motocicleta que se
le asigne.

Realizar el peritaje respectivo antes de utilizar la motocicleta asignada.

Velar por los servicios y mantenimientos necesarios para el buen funcionamiento de la
motocicleta asignada.

Solicitar vales de combustible con antelacion.

Al finalizar su turno debera entregar la unidad limpia con peritaje respectivo.

Reportar a su jefe inmediato la fluidez vehicular durante las horas pico en los puntos
de servicio o patrullajes asignados.

Extender las multas correspondientes a los infractores de la ley y reglamento de
transito.

Consignar los vehiculos, tarjetas de circulacion y licencias de conducir efectuando el
procedimiento correspondiente.

Reportar cada situacion que se relacione con la municipalidad y que sea detectada
durante los patrullajes que efectué durante su turno.

Tener disponibilidad para situaciones de emergencia y actividades relevantes
municipal y nacional en apresto llamado.

Cumplir con lo que se estipula en el reglamento interno y acatar toda disposicion.

Otras inherentes al cargo.

RELACIONES DE TRABAJO:
Director, Oficial, Sub-Oficial, vecinos y poblacién en general.

RESPONSABILIDAD:

Mantener la fluidez vehicular dentro del municipio, con apego a las leyes y reglamento de
transito, portar uniforme e insignias que lo identifiguen correctamente durante el turno
respectivo.
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AUTORIDAD:
Ninguna

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Ser guatemalteca de origen.

Haber obtenido el curso de Ordenador Vial o de Policia Municipal de Transito.
Conocimiento al reglamento de transito y leyes de transito.

Estar en el goce de sus derechos ciudadanos
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
TITULO DEL PUESTO Bombero Municipal
ORGANO Bomberos Municipales

AUTORIDAD SUPERIOR

Alcalde Municipal

SUBALTERNOS Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO

El objetivo del bombero municipal, es permanecer de manera permanente, se mantiene presto en
atencion en acciones de atencion de los diversos servicios de emergencia que demanden los
vecinos del municipio, de manera oportuna, contando con la capacidad de prestar funciones de
paramédico con acciones de atencion médica pre hospitalaria a los ciudadanos, cuando esta sea
requerida, tanto en servicios de incendio, como en emergencias que se presenten a diario, siempre
buscando salvaguardar la salud del ciudadano (a). Para realizar sus funciones se hacen turnos
programados de veinticuatro por veinticuatro horas.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1.

Atender siniestros de acuerdo con las instrucciones de su jefe inmediato superior, y las
sistematicas de actuacion vigentes, para procurar el salvamento de las personas y sus
bienes.

Actuar con celeridad, observando en todo momento la seguridad de los ciudadanos,
compariero y la propia.

Realizar todas aquellas labores que le son encomendadas por su jefe inmediato superior
gue sirvan de apoyo rapido al establecimiento de la normalidad.

Propiciar trabajo en equipo mediante la informacién continua de la evolucién del siniestro y
los resultados de sus cometidos en la zona de siniestro donde intervenga.

Permanecer en el puesto o lugar que le sea asignado hasta nueva orden, o finalizacién de
sus cometidos.

Cumplir con su jornada laboral de veinticuatro por veinticuatro horas, de conformidad con
el cronograma realizado durante el mes.

Mantener la destreza y habilidades necesarias para el 6ptimo manejo del material,
observando las normas de seguridad especifica de cada herramienta.

Ser responsable del equipo que forma la dotacion personal y vehiculo asignado,
conocimiento la disposicion del mismo y realizando la revisién pertinente.

Realizar tareas de blsqueda y salvamento en caso de desastre natural o provocado.

. Brindar asistencia sanitaria, y cumplir otras obligaciones que le sean asignadas por el jefe

inmediato superior.

RELACIONES DE TRABAJO:
Con sus comparieros de trabajo y Alcalde y Concejo Municipal

RESPONSABILIDAD:
En cumplir sus funciones
AUTORIDAD:

Ninguna

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
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Ser guatemalteca de origen.
Haber obtenido el curso de Bombero de Tercera Clase.
Estar en el goce de sus derechos ciudadanos
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO

Bombero Municipal (funcién de Radio trasmisor
de bomberos municipales).

ORGANO Bomberos Municipales

AUTORIDAD SUPERIOR

Alcalde Municipal

SUBALTERNOS Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO

Es el encargado de atender llamadas de emergencia en situaciones de siniestros, desastres
naturales, y/o eventos peligrosos, recibe y confirma, si es necesario las llamadas recibidas,
determina las unidades operativas que deben participar en el llamado y les comunica del hecho.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1.

2.
3.

© N

Atiende llamadas de emergencia en situaciones de siniestros, desastres y eventos
peligrosos que sucedan en el municipio.

Recibir y confirmar si es necesario, las llamadas de la comunidad.

Determinar las unidades operativas que deben participar en el llamado y comunicarles del
hecho que estéa sucediendo.

Verificar que las unidades concurran al llamado de emergencia

Recibir y transmitir a quien corresponde las peticiones de mas material o apoyo extremo
necesario.

Atender equipo de transmision y recepcién de mensajes

Recibir lamadas que no sean de emergencia y derivadas a donde corresponda.

Notificar a otras entidades en caso de emergencia.

RELACIONES DE TRABAJO:
Con sus comparieros de trabajo y Alcalde y Concejo Municipal

RESPONSABILIDAD:
En cumplir sus funciones

AUTORIDAD:
Ninguna

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Ser guatemalteca de origen.

Haber obtenido el curso de Bombero de Tercera Clase.
Estar en el goce de sus derechos ciudadanos
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO

Bombero Municipal (funcién Piloto de
bomberos municipales).

ORGANO Bomberos Municipales

AUTORIDAD SUPERIOR

Alcalde Municipal

SUBALTERNOS Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO

El objetivo del Piloto conductor de vehiculos se circunscribe en acciones de operacion y
conduccién de vehiculos de emergencia (ambulancias), destinados a cubrir y atender los servicios
que se presenten oportunamente que el ciudadano informa.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

NogrwNPE

&

Cumplir las 6rdenes del jefe inmediato superior, al que se encuentre adscrito

Operacion y conduccién de los vehiculos (ambulancias)

Traslado del personal indicado al lugar del hecho.

Revision mecéanica basica y mantenimiento de los vehiculos

Limpieza y mantenimientos de los vehiculos bajo su cargo

Conocimiento sobre manejo y operacién de codigos, sirenas, y otros.

Apoyar en momentos necesarios, por situaciones de alto riesgo, provocados por desastres
naturales y/o provocados.

Mantener buenas relaciones con sus comparfieros y publico que solicitan el servicio de las
unidades.

RELACIONES DE TRABAJO:
Con sus comparieros de trabajo y Alcalde y Concejo Municipal

RESPONSABILIDAD:
En cumplir sus funciones

AUTORIDAD:
Ninguna

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Ser guatemalteca de origen.

Haber obtenido el curso de Bombero de Tercera Clase.
Estar en el goce de sus derechos ciudadanos
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