Municipalidad de San Cristébal Verapaz
Departamento de Alta Verapaz

LFVRN Guatemala C.A.
EL INFRASCRITO SECRETARIO MUNICIPAL DE LA CIUDAD DE SAN CRISTOBAL

VERAPAZ, DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ, CERTIFICA: Que, para el efecto tiene a
la vista el libro de Hojas Mdviles de Actas de Sesiones Ordinarias del Concejo Municipal
ndmero cincuenta y uno, autorizado por la Contraloria General de Cuentas con el Nimero de
Registro 18,414/2020, en el cual se encuentra el acta numero Ochenta y uno guion dos mil
veinte (81-2020), de fecha veintisiete de octubre del afio dos mil veinte, y que copiada en su
parte conducente establece el punto sexto:

SEXTO. En esta sesion, la Directora de Recursos Humanos, procede a presentar el Manual de
Funciones que se elaboré para las diferentes areas de trabajo de esta municipalidad, que contiene
las diferentes responsabilidades en cada cargo, esto con el objeto de desempefiar las mismas de
una forma adecuada y eficiente de acuerdo con las politicas y normas de esta Municipalidad. Asi
mismo, define las funciones y tareas organizadas, de manera que cada persona sepa que es lo
que corresponde realizar, asi como el desarrollo de las actividades de cada Direccién o Unidad
Municipal, para alcanzar los objetivos para los cuales fue creada. De esa cuenta es necesario
reglamentar el correcto cumplimiento de las obligaciones asignadas, durante el proceso de
Seleccion y Contratacién de Personal, Induccién y Evaluacién de Desempefio de las personas
nombradas o contratadas, bajo los distintos renglones presupuestarios. Habiendo hecho la
presentacion, el Concejo Municipal establece que el Manual de Procedimientos, es un documento
administrativo que orienta la operacién de la estructura organizacional, de la Municipalidad. La
finalidad de este Manual es lograr mayor eficiencia, optimizacién de los recursos, coordinacioén de
acciones y esfuerzos para el logro de los objetivos y metas establecidas por las autoridades
Municipales, estableciéndose que en este documento se describen las actividades que desarrollan
cada uno de los departamentos y unidades que integran esta Municipalidad, y esta orientado a los
servidores publicos municipales de San Cristébal Verapaz, Alta Verapaz, asi como a los que se
integren en el futuro, por tratarse de un documento normativo y de consulta, debera permanecer
en los centros de trabajo. En vista de que el Plan de Formacién y Capacitacién para Funcionarios
y empleados de la Municipalidad de San Cristébal Verapaz, Alta Verapaz se ha elaborado en el
marco institucional orientado al desarrollo de las capacidades, entre los cuales sobresalen
aquellas relacionadas al fortalecimiento de capacidades humanas en temas que conciernen a la
Gestién Municipal, y que el plan de capacitacion, se formulé con la informacion recopilada a
traves del levantamiento de la Boleta de Deteccion de Necesidades de Capacitacién Municipal, lo
que constituye un instrumento para la gestién propia de la administracion, que determina las
prioridades de capacitacion de los funcionarios y servidores de la Municipalidad de esta poblacion,
para lo cual el sefior Alcalde Municipal al cometer a votacién su aprobacién, el pleno del honorable
Concejo Municipal, en forma unanime, APRUEBA: 1) El Manual de Funciones, el Manual de
Procedimiento y capacitaciones; Il) El departamento de Recursos Humanos, debera darle estricto
cumplimiento al mismo; lll) Notifiquese. Como secretario municipal hago constar que al final del
acta aparecen las firmas ilegibles de cada uno de los miembros del concejo municipal y el
secretario municipal respectivamente, doy fe. -
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Y PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDE, EXTIENDO, SELLO Y FIRMO LA
PRESENTE CERTIFICACION DEBIDAMENTE CONFRONTADA CON SU ORIGINAL, EN

UNA HOJA MEMBRETADA DE PAPEL BOND TAMARNO OFICIO, EN LA CIUDAD DE SAN
CRISTOBAL VERAPAZ ALTA VERAPAZ, A VEINTIOCHO DIAS DEL MES DE OCTUBRE

DEL ANO DOS MIL VEINTE. oS
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MISION:

Entidad publica que promueve el desarrollo integral de las personas humanas, respeta al
medio ambiente y a la vida, que presta eficientemente servicios publicos y administra
recursos en funcion de los objetivos que elevan la calidad de vida de la poblacion,
regulando las actividades al Saneamiento, que promueve la preservacion ecoldgica del
municipio y coadyuva a elevar las condiciones civicas de la Poblacion promoviendo la

revalorizacion de la entidad cultural y la participacién ciudadana, con equidad de género.

VISION

Ser una institucion de gran prestigio en la prestacion de servicios publicos basicos de la
poblacién del municipio, cumplir el deber y la obligaciébn como Alcalde Municipal y su
corporacion el accionar administrativo para ayudar grandemente al fortalecimiento y el

desarrollo integral y sostenible de nuestro municipio.

Municipalidad de San Cristobal Verapaz, A.V.
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OBJETIVOS DEL MANUAL

El presente manual tiene por objetivo principal resguardar los conocimientos profesionales
y técnicos del recurso humano de la Municipalidad de San Cristébal Verapaz, sus
relaciones de trabajo y autoridad, delimitando sus responsabilidades, asi mismo ordenar
el conocimiento de las &reas que se desarrollan dentro de ella, para alcanzar los

presentes objetivos especificos:

e Permitir las adecuadas relaciones de mando, precisando las vias de comunicacién
dentro de la jerarquia interna y externa, optimizando los canales de comunicacién
en relacion con las actividades diarias.

e Determinar adecuadamente los limites funcionales y establecer las
responsabilidades y sus responsables, ademéas de los implicados dentro de los
procesos, demarcando debidamente sus responsabilidades.

e Realizar un ordenamiento de las diferentes especialidades, distribuyendo las tareas
de forma equitativa, ya sea por el tipo o funcién, participando de forma activa en
las variaciones relacionadas con la estructura organizacional de la municipalidad.

e Generar un manual de manera formal, definiendo de forma ordenada la estructura
organizacional y las funciones especificas de acuerdo con lo establecido en la
normativa vigente.

e Ser un instrumento administrativo de orientacién para uso interno y externo, de
utilidad para la gestion interna institucional y el correcto desarrollo de las labores
del personal municipal.

e Ser una fuente de informacion oficial para los demas funcionarios de la institucion
y otras partes interesadas, que detalla la forma como estd estructurada
organizacionalmente la municipalidad, las interrelaciones y niveles jerarquicos, vias
de comunicacion, asi como el ambito de responsabilidad de cada unidad
organizativa interna de acuerdo al marco legal que define su razén de ser,

competencia y funciones.

Municipalidad de San Cristobal Verapaz, A.V.
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PRESENTACION

El presente Manual de Puestos, Funciones y Organizacion; tiene por objeto principal
fortalecer las diferentes areas de trabajo de la Municipalidad de San Cristébal Verapaz,
Alta Verapaz, describiendo los puesto de trabajo y sus respectivas funciones,
responsabilidades y jerarquias relacionadas con la organizacion, definiendo Ila
responsabilidad de cada cargo, con la finalidad de desempefiar las funciones de forma
adecuada y eficiente con las politicas y normas de la Municipalidad de San Cristébal

Verapaz, Alta Verapaz.

Asi mismo, define las funciones y tareas organizadas, de manera que cada persona sepa
que es lo que corresponde realizar, asi como el desarrollo de las actividades de cada
Direccion o Unidad Municipal, para alcanzar los objetivos para los cuales fue creada. De
esa cuenta es necesario reglamentar el correcto cumplimiento de las obligaciones
asignadas, durante el proceso de Seleccion y Contratacion de Personal, Induccion y
Evaluacion de Desempefio de las personas nombradas o contratadas, bajo los distintos

renglones presupuestarios.

En fin, el presente manual sera una herramienta de regulacion y consulta para el personal,

- / ’
autoridades y todas aquellas personas que dese onocerlo, el cual se pondra en

Wiunicipal
gn 2,020-2,024
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MARCO LEGAL

La formulacion, estructuracion y ejecucion del Manual de Puestos, Funciones y
Organizacion de la Municipalidad de San Cristébal Verapaz, Alta Verapaz, se funda en el
Articulo 35, en el inciso j) del Codigo Municipal, donde estipula que es competencia del
Concejo Municipal “la creacion, supresion o modificacion de sus dependencias, empresas
y unidades de servicios administrativos”. Asimismo el articulo 73, del mismo cuerpo legal
indica que la forma de establecimiento y prestacion de los servicios municipales seran
prestados y administrados por: “a) La municipalidad y sus dependencias

administrativas, unidades de servicio y empresas publicas...”

Por su parte en el Articulo 3 sefiala que “La Constitucién Politica de la Republica de
Guatemala garantiza que el municipio, elige a sus autoridades y ejerce por medio de ellas,
el gobierno y la administracion de sus intereses, obtiene y dispone de sus recursos
patrimoniales, atiende los servicios publicos locales, el ordenamiento territorial de su
jurisdiccion, su fortalecimiento econdémico y la emision de sus ordenanzas y reglamentos.
Para el cumplimiento de los fines que le son inherentes coordinara sus politicas con las
politicas generales del Estado y en su caso, con la politica especial del ramo al que
corresponda. Ninguna Ley o disposicion Legal podra contrariar, disminuir o tergiversar la
autonomia municipal establecida en la Constitucion Politica de la Republica.”

Asi mismo, el presente manual de se funda en la siguiente base legal:

e Ley de Servicio Municipal

e Ley Organica del Plan de Prestaciones del Empleado Municipal y su Reglamento.

e Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos y su
Reglamento

e Ley del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

e Ley de Dignificacion de la Mujer

e Ley de Colegiacion Profesional Obligatoria

e Cadigo de Trabajo

e Cadigo de Salud

Municipalidad de San Cristobal Verapaz, A.V.
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e Ley Orgéanica del Presupuesto y su Reglamento

e Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento

e Ley Organica del Instituto de Fomento Municipal INFOM

e Ley del Fondo de Inversion Social y su Reglamento

e Sistema de Contabilidad Integrada Gubernamental SICOIN

e Reglamento de Inventarios de Bienes Muebles de la Administracién Publica

¢ Manual de Clasificacién Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala

¢ Manual de Administracion Financiera MAFIM

e Cdbdigo Municipal, Decreto 12-2012 del Congreso de la Republica y sus reformas.

e Cadigo de Trabajo, Decreto niumero 1441 del Congreso de la Republica y sus
reformas

e Ley de Servicio Municipal, Decreto nimero 1-87 del Congreso de la Republica.

¢ Normas Generales de Control Interno Gubernamental de la Contraloria General

de Cuentas.

Municipalidad de San Cristobal Verapaz, A.V.
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DEFINICION DEL MANUAL

El presente manual es un instrumento que detalla las relaciones de trabajo, autoridad,
mando y subordinacion, el control administrativo que se realiza en la municipalidad de San
Cristébal Verapaz; para lo cual se delimitan las acciones operativas diferenciadas por
areas especificas de trabajo, definidas dentro de la municipalidad y su relacién con las
unidades municipales, el cual debe ser plasmado para preservar el conocimiento
operativo y permitir la continuidad de la funcionalidad de las acciones clave y por
consiguiente mejorar la eficiencia en el accionar institucional, mejorando con ello el
rendimiento de los nuevos elementos y evitando brechas o retrasos mayores a la hora del
retiro del personal municipal. En el presente manual se consideraron las funciones,
atribuciones, responsabilidades y areas basicas de trabajo, a manera de consolidar las

responsabilidades de cada puesto, asi como de la propia unidad.
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JUSTIFICACION DEL MANUAL

El presente Manual representa una compilacion de conocimientos institucionales,
plasmada en una herramienta tangible y de libre acceso para los colaboradores de la
municipalidad y personas particulares que deseen conocerlo, lo cual permitira coadyuvar

a los temas siguientes:

e Visualizar las relaciones de autoridad/responsabilidad dentro de la municipalidad,
permitiendo establecer de mejor manera un control en la rendicion de cuentas
individual y grupal de las actividades en la materia de su competencia y
responsabilidades.

e Definir adecuadamente a los responsables y los implicados dentro de los procesos
de trabajo, definiendo las areas en las cuales se distribuye la carga de trabajo en

las distintas especialidades y sus responsables.

e Elaborar un documento que permitira definir el area, responsables y especialidades

en los procesos de trabajo.

e Crear un método fehaciente para realizar el disefio, revision y nombramiento de los
puestos de trabajo, derivado a que al definir con mayor claridad las
especializaciones y los procesos, deberan ser considerados en el momento de
llenar las vacantes de puestos especificos para cada area, permitiendo definir de
mejor manera quién lo hace, cuando y como deberia realizarse para conocimiento

del personal de la municipalidad.
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AMBITO DE APLICACION

El presente manual de puestos, funciones y organizacion, tiene como ambito exclusivo de
aplicacién La Municipalidad de San Cristobal Verapaz, departamento de Alta Verapaz y
se pretende que sea referente para la determinacién de los diferentes niveles de mando,
canales de comunicacion oficial dentro de la municipalidad, para dar a conocer a los
responsables que intervienen en las actividades relacionadas en las distintas Direcciones
y unidades municipales, asi como el adecuado desarrollo y administracion del talento

humano dentro de la municipalidad.
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ORGANIGRAMA INSTITUCIONAL
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DESCRIPCION DE FUNCIONES Y ATRIBUCIONES CONCEJO MUNICIPAL

El Capitulo VII de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala establece el
Régimen Municipal, especificando en el Articulo 254 que “El gobierno municipal seréa
ejercido por un Concejo, el cual se integra con el alcalde, los sindicos y concejales, electos
directamente por sufragio universal y secreto para un periodo de cuatro afios, pudiendo
ser reelectos.”

De igual forma, el Codigo Municipal en el Articulo 9 establece que “El Concejo Municipal
es el 6rgano colegiado superior de deliberacion y de decision de los asuntos municipales
cuyos miembros son solidaria y mancomunadamente responsables por la toma de
decisiones y tiene su sede en la cabecera de la circunscripcion municipal. El gobierno
municipal corresponde al Concejo Municipal, el cual es responsable de ejercer la
autonomia del municipio. Se integra por el alcalde, los sindicos y los concejales, todos
electos directa y popularmente en cada municipio de conformidad con la ley de la materia.
El alcalde es el encargado de ejecutar y dar seguimiento a las politicas, planes, programas
y proyectos autorizados por el Concejo Municipal.”

El Concejo Municipal celebrara sesiones ordinarias y extraordinarias, seran presididas por
el alcalde o el concejal que legalmente le sustituya temporalmente en el cargo. “Durante
su primera sesion ordinaria anual, se organizaran las Comisiones que considere
necesarias para el estudio y dictamen de los asuntos que conocera durante el afo,
teniendo caracter obligatorio las siguientes:

1. Educacion, educacioén bilingle intercultural, cultura y deportes.

De los derechos humanos y de la paz.

2. Salud y asistencia social.

3. Servicios, infraestructura, ordenamiento territorial, urbanismo y vivienda.
4. Fomento econdmico, turismo, ambiente y recursos naturales

5. Descentralizacion, fortalecimiento municipal y participacion ciudadana
6. De finanzas.

7. De probidad.

8.

9.

De la familia, la mujer y la nifiez.”
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COMPETENCIAS DEL CONCEJO MUNICIPAL

Las competencias de las Comisiones de Trabajo, se establecen en el Cédigo Municipal y
el Reglamento Interno del Concejo Municipal; su funcion debe considerar ademas de los
dictamenes e informes que le sean requeridos con relacion a los asuntos sometidos a su
conocimiento y estudio.

Segun lo establecido en el Articulo 35 del Cddigo Municipal, le compete al Concejo
Municipal:

1. Lainiciativa, deliberacién y decision de los asuntos municipales;

2. El ordenamiento territorial y control urbanistico de la circunscripcién municipal;

3. La convocatoria a los distintos sectores de la sociedad del municipio para la
formulacion e institucionalizacién de las politicas publicas municipales y de los
planes de desarrollo urbano y rural del municipio, identificando y priorizando las
necesidades comunitarias y propuestas de solucion a los problemas locales;

4. El control y fiscalizacién de los distintos actos del gobierno municipal y de su
administracion:

5. El establecimiento, planificacion, reglamentacion, programacion, control vy
evaluacion de los servicios publicos municipales, asi como las decisiones sobre las
modalidades institucionales para su prestacion, teniendo siempre en cuenta la
preeminencia de los intereses publicos;

6. La aprobacion, control de ejecucién, evaluacion y liquidacion del presupuesto de
ingresos y egresos del municipio, en concordancia con las politicas publicas
municipales;

7. La aceptacion de la delegacién o transferencia de competencias;

El planteamiento de conflictos de competencia a otras entidades presentes en el
municipio;

9. La emision y aprobaciéon de acuerdos, reglamentos y ordenanzas municipales;

10.La creacidn, supresion o modificacion de sus dependencias, empresas y unidades
de servicios administrativos;

11.Autorizar el proceso de descentralizacion y desconcentracion del gobierno

municipal, con el propésito de mejorar los servicios y crear los Organos
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institucionales necesarios, sin perjuicio de la unidad de gobierno y gestién del
Municipio;

12.La organizacién de cuerpos técnicos, asesores y consultivos que sean necesarios
al municipio, asi como el apoyo que estime necesario a los consejos asesores
indigenas de la alcaldia comunitaria o auxiliar, asi como de los érganos de
coordinacion de los Consejos Comunitarios de Desarrollo y de los Consejos
Municipales de Desarrollo;

13.La preservacion y promocion del derecho de los vecinos y de las comunidades a
su identidad cultural, de acuerdo a sus valores, idiomas, tradiciones y costumbres;

14.La fijacion de rentas de los bienes municipales sean estos de uso comudn o no;

15.Proponer la creacién, modificacion o supresion de arbitrios al Organismo Ejecutivo,
quién trasladara el expediente con la iniciativa de ley respectiva al Congreso de la
Republica;

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

17.La concesiéon de licencias temporales y aceptacion de excusas a sus miembros
para no asistir a sesiones;

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

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

20.La promocion y mantenimiento de relaciones con instituciones publicas nacionales,
regionales, departamentales y municipales;

21.Adjudicar la contratacion de obras, bienes, suministros y servicios que requiera la

municipalidad, sus dependencias, empresas y demas unidades administrativas de
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conformidad con la ley de la materia, exceptuando aquellas que corresponden
adjudicar al alcalde;

22.La creacion del cuerpo de policia municipal;

23.En lo aplicable, las facultades para el cumplimiento de las obligaciones atribuidas
al Estado por el articulo 119 de la Constitucion Politica de la Republica;

24.La elaboracion y mantenimiento del catastro municipal en concordancia con los
compromisos adquiridos en los acuerdos de paz y la ley de la materia;

25.La promocion y proteccion de los recursos renovables y no renovables del
municipio; v,

26.Las demas competencias inherentes a la autonomia del municipio.
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ATRIBUCIONES Y DEBERES DE LOS SINDICOS Y CONCEJALES

Los sindicos y los concejales, como miembros del 6érgano de deliberacién y de
decision, tienen las siguientes atribuciones, segun el Articulo 54 del Cédigo
Municipal:

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

2. Los concejales sustituiran, en su orden, al alcalde en caso de ausencia temporal,
teniendo el derecho a devengar una remuneracion equivalente al sueldo del alcalde
cuando ello suceda.

3. Emitir dictamen en cualquier asunto que el alcalde o el Concejo Municipal lo
soliciten. El dictamen debe ser razonado técnicamente y entregarse a la mayor
brevedad.

4. Integrar y desempefiar con prontitud y esmero las comisiones para las cuales sean
designados por el alcalde o el Concejo Municipal.

5. Los sindicos representar a la municipalidad, ante los tribunales de justicia y oficinas
administrativas y, en tal concepto, tener, el caracter de mandatarios judiciales,
debiendo ser autorizados expresamente por el Concejo Municipal para

6. El ejercicio de facultades especiales de conformidad con la ley. No obstante lo
anterior, el Concejo Municipal puede, en casos determinados, nombrar
mandatarios especificos.

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

8. Interrogar al alcalde sobre las medidas que hubiere adoptado en uso o
extralimitacién de sus funciones, y por mayoria de votos de sus integrantes,

aprobar o no las medidas que hubiesen dado lugar a la interrogacion.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Alcaldia Municipal
TITULO DEL PUESTO: Alcalde Municipal
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Concejo Municipal
SUBALTERNOS: Funcionarios y trabajadores

municipales en general.

Il. NATURALEZA DEL PUESTO:

Es Funcionario Publico, electo directa y popularmente en cada municipio a
través de un proceso electoral democratico, que le reviste como autoridad
durante un periodo de cuatro afios. Es el representante de la municipalidad
y del municipio; personero legal de la misma, jefe del 6rgano ejecutivo del
gobierno municipal, miembro del Concejo Departamental de Desarrollo y

Presidente del Concejo Municipal de Desarrollo.

[I. FUNCIONES DEL PUESTO:

Enlo que le corresponde, es atribucion y obligacion del alcalde hacer cumplir
las ordenanzas, reglamentos, acuerdos, resoluciones y demas disposiciones
del Concejo Municipal y al efecto expedira las 6rdenes e instrucciones
necesarias, dictard las medidas de politica y buen gobierno y ejercera la
potestad de accion directa y, en general, resolvera los asuntos del municipio
que no estén atribuidos a otra autoridad. El alcalde preside el Concejo

Municipal y tiene las atribuciones especificas siguientes:

a) Dirigir la administracion municipal.

b) Representar a la municipalidad y al municipio.

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

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

e) Dirigir, inspeccionar e impulsar los servicios publicos y obras municipales.
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f) Disponer gastos, dentro de los limites de su competencia; autorizar pagos y
rendir cuentas con arreglo al procedimiento legalmente establecido.

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

h) Ejercer la jefatura de la policia municipal, asi como el nombramiento y
sancion de sus funcionarios.

i) Ejercitar acciones judiciales y administrativas en caso de urgencia.

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

k) Sancionar las faltas por desobediencia a su autoridad o por infraccion de las
ordenanzas municipales, salvo en los casos en que tal facultad esté atribuida
a otros érganos.

[) Contratar obras y servicios con arreglo al procedimiento legalmente
establecido, con excepciéon de los que corresponda contratar al Concejo
Municipal.

m) Promover y apoyar, conforme a este Cddigo y demas leyes aplicables, la
participacion y trabajo de, las asociaciones civiles y los comités de vecinos
gue operen en su municipio, debiendo informar al Concejo Municipal,
cuando éste lo requiera.

n) Tramitar los asuntos administrativos cuya resolucién corresponda al Concejo
Municipal y, una vez substanciados, darle cuenta al pleno del Concejo en la
sesion inmediata.

0) Autorizar, conjuntamente con el secretario municipal, todos los libros que
deben usarse en la municipalidad, las asociaciones civiles y comités de
vecinos que operen en el municipio; se exceptuan los libros y registros
auxiliares a utilizarse en operaciones contables, que por ley corresponde

autorizar a la Contraloria General de Cuentas.
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p) Autorizar, a titulo gratuito, los matrimonios civiles, dando dentro de la ley las
mayores facilidades para que se verifiquen, pudiendo delegar esta funcion
en uno de los concejales.

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

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

s) Ser el medio de comunicacion entre el Concejo Municipal y las autoridades
y funcionarios publicos.

t) Presentar el presupuesto anual de la municipalidad, al Concejo Municipal
para su conocimiento y aprobacion.

u) Las demas atribuciones que expresamente le atribuyan las leyes y aquellas
gue la legislacién del Estado asigne al municipio y no atribuya a otros

organos municipales.

V. RELACIONES DE TRABAJO:

a) Con todas las Dependencias Municipales.

b) Municipalidades del departamento.

c) Instituciones gubernamentales

d) Consejo Departamental de Desarrollo

e) Cooperantes y Agencias internacionales

f) Organizaciones no gubernamentales

g) Sociedad Civil

h) Otras instancias ante las cuales debe recurrir por la naturaleza de sus

funciones.

V. AUTORIDAD.

Ejerce autoridad sobre los funcionarios y trabajadores municipales en
general, verificando que cumplan con las tareas que se les asignan.
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VI. RESPONSABILIDAD:

Administrar, organizar, dirigir, controlar, coordinar, evaluar, fiscalizar y otras
actividades necesarias para el eficiente funcionamiento y desempefio de la
municipalidad, para mejorar la calidad de vida de los vecinos del Municipio,

garantizando la prestacion de los servicios publicos esenciales.

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

a) Ser guatemalteco de origen, Vecino escrito en el distrito municipal.
b) Estar en el goce de sus derechos politicos.
c) Saber leery escribir.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Alcaldia Municipal

TITULO DEL PUESTO: Auditor (a) Interno

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Concejo Municipal, Alcalde Municipal
SUBALTERNOS: Ninguna.

Il NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto ejecutivo, nombrado por el Concejo Municipal y responsable

de sus actuaciones ante el mismo.

. FUNCIONES DEL PUESTO:

a)
b)

f)

9)

h)

Velar por la correcta ejecucion presupuestaria,

Implantar un sistema eficiente y agil de seguimiento y ejecucién
presupuestaria, siendo responsable de sus actuaciones ante el Concejo
Municipal.

Elaborar anualmente el Plan Anual de la Unidad de Auditoria Interna y
presentarla a la Contraloria General de Cuentas con aprobacién del
Concejo Municipal.

Planificar, organizar, supervisar, controlar, desarrollar y dirigir la Unidad de
Auditoria Interna de la Municipalidad de San Cristébal Verapaz

Rendir informes y emitir dictamenes a la Alcaldia Municipal, sobre los
asuntos de su competencia.

Analizar e interpretar los estados financieros de la Municipalidad a efecto
de verificar el pago de los impuestos y si estos fueron cubiertos conforme
a las leyes respectivas.

Dictaminar anualmente o cuando se le requiera sobre las operaciones
financieras de la municipalidad, para conocimiento del Concejo, Alcalde y
Directores de la Municipalidad.

Velar por la salvaguarda de los activos de la Municipalidad.
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i) Supervisar y hacer que se cumplan los objetivos, metas y planes de la
Municipalidad.

J) Asesorar a las autoridades administrativas en asuntos de su competencia.

k) Participar en reuniones de trabajo con el personal de la Municipalidad u
otras instituciones gubernamentales para las que sea nombrado.

[) Mantener informados a los encargados del manejo financiero de los
cambios en las leyes y reglamentos que afecten el manejo del presupuesto
para su adecuada ejecucion.

m) Realizar auditorias preventivas y estudios especiales de auditoria de
acuerdo con las normas técnicas de auditoria y otras disposiciones
dictadas por la Contraloria General de Cuentas y las Normas de Auditoria
Generalmente Aceptadas en cuanto fueren aplicables, en cualquiera de
las unidades administrativas de la Municipalidad y en el momento oportuno.

n) Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias, de
los objetivos y metas, de las politicas, de los planes y de los procedimientos
financieros y administrativos, establecidos.

0) Evaluar en forma regular el sistema de control interno en relacion con los
aspectos contables, financieros y administrativos, con el fin de determinar
su cumplimiento, suficiencia y validez.

p) Evaluar la suficiencia, oportunidad y confiabilidad de la informacién
contable, financiera, administrativa y de otro tipo, producida por la
Municipalidad.

g) Revisar en forma posterior las operaciones contables, financieras y
administrativas, los registros, los informes y los estados financieros y de
ejecucion y liquidacion presupuestarios de la Municipalidad, con el
propésito de que al comunicar los resultados de sus auditorias o estudios
especiales de auditoria por medio de informes con conclusiones y
recomendaciones, se brinde la asesoria pertinente para lograr eficiencia y
eficacia en el sistema de control interno y en la gestion financiera y

administrativa.
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r) Evaluar los informes que prepara la administracion sobre los logros
alcanzados en el cumplimiento de metas y objetivos.

s) Verificar que los funcionarios responsables hayan tomado las medidas
pertinentes para poner en practica y mantener las recomendaciones que
contienen los informes de la Auditoria Interna y de la Contraloria General
de Cuentas.

t) Dar cuenta inmediata y por escrito a las autoridades superiores de
cualquier omisibn que comprobare, asi como de irregularidades o
anomalias identificadas.

u) Atender e investigar denuncias y reclamos dentro del area de su
competencia.

v) Velar por el uso racional y eficiente de los recursos.

w) Revisar las planillas del personal jubilado, de personal a destajo de la
Direccion de Infraestructura y Direccién de Servicios Publicos.

x) Verificar las operaciones relacionadas a los descuentos y depdsitos
respectivos que corresponden al IGSS, tanto las cuotas patronales como
laborales.

y) Verificar los descuentos a los empleados afiliados al Sindicato Municipal.

z) Supervisar fisicamente las obras en ejecucién en cuanto al porcentaje de
avance contra lo reportado en las diferentes estimaciones de trabajo,
mediante visitas de campo en forma semanal.

aa) Elaborar y dar cumplimiento al Plan Operativo Anual de actividades de la
Unidad de Auditoria Interna.

bb) Realizar otras atribuciones que, de acuerdo a su competencia le sean
asignadas.

cc) Realizar otras funciones inherentes al cargo.
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V. RELACIONES DE TRABAJO:

a) Mantiene relacion laboral con el Alcalde Municipal, Concejo Municipal,
Director Financiero, otros funcionarios y empleados que tengan bajo su
resguardo y ejecucion bienes activos y financieros municipales.

b) Se relaciona laboralmente con Contraloria General de Cuentas por
auditorias y emision de informes municipales, Ministerio de Finanzas

Publicas, Instituto Nacional de Fomento Municipal y Sistema Bancario.

V. AUTORIDAD:

Ninguno

VI. RESPONSABILIDAD:

a) Del estricto cumplimiento de sus funciones y obligaciones laborales.
b) De los bienes municipales, mobiliario y equipo que le sean asignados.
c) Custodiar y darle el uso adecuado a los materiales y equipo asignado.

d) Presentar informe mensual de las actividades realizadas.

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

a) Graduado de la carrera de Auditoria.

b) Colegiado Activo.

c) Formacion complementaria, instrucciones en la materia obtenida a lo
largo de su vida profesional.

d) Actitud positiva, saber escuchar, capacidad de negociacion, iniciativa,
facilidad para trabajar en equipo y buenas relaciones interpersonales.

e) Secreto profesional, formacion y capacidad profesional y responsabilidad.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Alcaldia Municipal

TITULO DEL PUESTO: Asesoria Legal

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

Il NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto consultivo y asesor, nombrado por el Concejo Municipal y

responsable de sus actuaciones ante el mismo.

[l. FUNCIONES DEL PUESTO:

a) Asesorar en los procesos que se planteen.

b) Atender consultas, emitir opiniones o recomendaciones de caracter
especifico con el objeto de evitar controversias o resolver conflictos
relacionadas con la materia de su especialidad en la Municipalidad.

c) Asistir a las reuniones de Concejo Municipal, cuando sea necesario

d) Atender citaciones, representar a la Municipalidad y asesorar a las
Autoridades de la Municipalidad ante Autoridades Administrativas o
Judiciales.

e) Asesorar al Sefior Alcalde y/o a las dependencias municipales cuando
sea necesario.

f) Realizar otras funciones inherentes al cargo.

V. RELACIONES DE TRABAJO:

a) Mantiene relacion laboral con el Alcalde Municipal, miembros del
Concejo Municipal y Direcciones Municipales.
b) Autoridades Administrativas y Judiciales.

c) Entidades vinculadas a su especialidad.
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V. AUTORIDAD.
Ninguno

VI. RESPONSABILIDAD:

a) Del estricto cumplimiento de sus funciones y obligaciones laborales.
b) De los bienes municipales, mobiliario y equipo que le sean asignados.
c) Custodiar y darle el uso adecuado a los materiales y equipo asignado.

d) Presentar informe mensual de las actividades realizadas.

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

a) Ser guatemalteco (a) de origen.

b) Ser ciudadano (a) en el ejercicio de sus derechos civiles y politicos.

c) Graduado de la carrera de abogado y notario.

d) Colegiado activo.

e) Formacion complementaria, instrucciones en la materia obtenida a lo
largo de su vida profesional.

f) Actitud positiva, saber escuchar, capacidad de negociacion, iniciativa,
facilidad para trabajar en equipo y buenas relaciones interpersonales.

g) Secreto profesional, formacién y capacidad profesional y responsabilidad.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Alcaldia Municipal
TITULO DEL PUESTO: Asistente de Alcaldia
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Alcalde Municipal
SUBALTERNOS: Ninguno.

. NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto administrativo, nombrado por el Alcalde Municipal y

responsable de sus actuaciones ante el mismo.

[l. FUNCIONES DEL PUESTO:

a) Llevar agenda del Alcalde Municipal, controlando los espacios de tiempo
para reuniones de trabajo, atencién a funcionarios de instituciones
gubernamentales y audiencias solicitadas.

b) Informar al personal que corresponda sobre reuniones de trabajo y el
tema a desarrollar.

c) Citar a personas o funcionarios externos para reuniones de trabajo sobre
aspectos relacionados al municipio.

d) Acompafar al Alcalde en reuniones con el propésito de posteriormente
darle seguimiento a los compromisos adquiridos o instrucciones dadas.

e) Resolver solicitudes que ingresan a la Alcaldia dandole el tramite
respectivo.

f) Trasladar al Alcalde la correspondencia recibida para que emita las
instrucciones al respecto y recibir lineamientos para su gestion.

g) Atender instrucciones cuando el Alcalde llama por teléfono para agilizar
acciones, sobre situaciones emergentes.

h) Atender solicitudes de Directores sobre diversos aspectos de trabajo y dar
soluciones o0 autorizar acciones, de acuerdo a las indicaciones del
Alcalde.

i) Organizar y acompanfar al alcalde en los recorridos para evaluacion de
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avances en las diferentes obras municipales y tomar nota de las
instrucciones para dar seguimiento al cumplimiento de las mismas.

j) Coordinar con el Encargado de Logistica todos los eventos en los cuales
interviene el Alcalde y requerir al Director que corresponda un informe del
tema que se desarrollara.

k) Redactar documentos oficiales y confidenciales.

[) Atender a personas o representantes de organizaciones comunitarias y
vecinos que por la naturaleza y oportunidad de sus demandas no fueren
cubiertas por las areas operativas de trabajo de la municipalidad.

m) Realizar otras atribuciones que de acuerdo a su competencia, le sean

asignadas por su Jefe Inmediato.

V. RELACIONES DE TRABAJO:

a) Mantiene relacion laboral con el Alcalde Municipal, miembros del Concejo
Municipal y Direcciones Municipales.

b) Autoridades Administrativas.

c) Entidades vinculadas a su especializacion.

V. AUTORIDAD.
Ninguno
VI. RESPONSABILIDAD:

a) Del estricto cumplimiento de sus funciones y obligaciones laborales.
b) De los bienes municipales, mobiliario y equipo que le sean asignados.
c) Custodiar y darle el uso adecuado a los materiales y equipo asignado.

d) Presentar informe mensual de las actividades realizadas.

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

a) Ser guatemalteco (a) de origen.

b) Ser ciudadano (a) en el ejercicio de sus derechos civiles y politicos.

26
Municipalidad de San Cristobal Verapaz, A.V.



MANUAL DE PUESTOS, FUNCIONES Y ORGANIZACION DEL PERSONAL MUNICIPAL

c) Graduada de la carrera de Secretaria y Oficinista y con estudios
universitarios.

d) Formacion complementaria, instrucciones en la materia obtenida a lo
largo de su vida profesional.

e) Actitud positiva, saber escuchar, facilidad para trabajar en equipo y

buenas relaciones interpersonales.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Alcaldia Municipal

TITULO DEL PUESTO: Secretaria Recepcionista de Alcaldia
Municipal.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Alcalde Municipal.

SUBALTERNOS: Ninguno.

. NATURALEZA DEL PUESTO:
Es un puesto administrativo, nombrado por el Alcalde Municipal.
1. FUNCIONES DEL PUESTO:

a) Recibir y sellar la correspondencia dirigida al Concejo y Despacho
Municipal, sistematizandolas en el registro correspondiente conforme
namero, origen, fecha de ingreso y destino.

b) Consultar con el Asistente de Alcaldia Municipal la distribucion de la
misma, de acuerdo al contenido de los documentos y correspondencia

c) Entregar la correspondencia, luego de su clasificacion, a la persona
responsable del trdmite en la dependencia municipal respectiva,
mediante firma en el libro de control

d) Atender al publico en general y proporcionar informacién concreta sobre
lo requerido.

e) Atender llamadas telefonicas entrantes y salientes, efectuando la
respectiva comunicacion al Despacho y trasladarlas a las oficinas
correspondientes.

f) Coordinar el ingreso de audiencias al Despacho y dependencias
respectivas.

g) Desempeiar cualquier funcidbn que sea asignada por su inmediato

superior.
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V. RELACIONES DE TRABAJO:

a) Con el Asistente Despacho Municipal, y con las deméas dependencias
municipales.
b) Se relaciona con entidades publicas y privadas, vecinos y otros a quienes

sea necesario atender por las funciones especificas que le han sido

asignadas.
V. AUTORIDAD:
Ninguna
VI. RESPONSABILIDAD:

a) Del estricto cumplimiento de sus funciones y obligaciones laborales.
b) De los bienes municipales, mobiliario y equipo que le sean asignados.
c) Custodiar y darle el uso adecuado a los materiales y equipo asignado.

d) Presentar informe mensual de las actividades realizadas.

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

a) Ser guatemalteco (a) de origen.

b) Ser ciudadano (a) en el ejercicio de sus derechos civiles y politicos.

c) Titulo a nivel medio, preferentemente de Secretaria Ejecutiva o
Secretaria Ejecutiva bilingtie o Perito en Gerencia

d) Conocimientos relacionados al puesto como minimo de 2 afios.

e) Recibir e interpretar instrucciones de trabajo, para el manejo de
maquinas de oficina.

f) Manejo de programas informaticos de oficina.

g) Buenasrelaciones interpersonales, y para redactar notas, cartas y actas.

h) Conocimiento de leyes relacionadas con el trabajo.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Unidad de Comunicacion Social
TITULO DEL PUESTO: Encargado de la Unidad Municipal

de Comunicacion Social
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Alcalde Municipal
SUBALTERNOS: Ninguno.

. NATURALEZA DEL PUESTO
Es un puesto administrativo nombrado por el Alcalde Municipal.
I, FUNCIONES DEL PUESTO

a) Recopilar informacion relevante de las actividades de todas las
dependencias, a través del infograma para contar con datos actualizados
de la dinAmica municipal, con los criterios siguientes:

e Inicio o0 avances de proyectos, programas o actividades relevantes
gue estén en ejecucién o funcionamiento.

e Hechos o situaciones que generen noticias.

e Elaboracién de contenido multimedia.

b) Clasificar la informacion municipal proveniente de las dependencias;
estableciendo la prioridad de aquellas que deben ser divulgadas.

c) Establecer magnifica relacion con los medios de comunicacion locales,
regionales, nacionales y/o extranjeros: radiales, escritos y televisivos;
atendiéndolos adecuadamente.

d) Brindar informacion relevante a los medios de comunicacion, abordando
los temas planteados por ellos, aplicando los criterios siguientes:

e) Proporcionar informacion precisa acerca de las actividades y proyectos
municipales.

f) Brindar informacién persuasiva de las decisiones municipales, aludiendo
las razones que respaldan dichas decisiones, enfatizando los beneficios

hacia la poblacion y el municipio.
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g) Evitar brindar informacién sobre temas coyunturales o que puedan
generar polémica, los mismos deberan ser abordados por la autoridad
superior.

h) Participar en la organizacion de actividades y eventos especiales, tanto
en el area urbana como rural, cuidando los aspectos a los que se esta
enfocado cada proyecto.

i) Disefiar estrategias de marketing para el target de la pagina oficial.

J) Mejorar la imagen de la municipalidad.

k) Ganar credibilidad de la poblacion a través de la publicacién de los
proyectos que se estan realizando y por realizarse.

[) Hacer presencia en actividades especiales tanto en area urbana como
rural, reuniones de COMUDE vy otras, en donde pueda recabar
informacion relevante para comunicarla a la ciudadania.

m) Disefiar campafas especificas de comunicacién que le sean solicitadas
por el Despacho Municipal, las Comisiones de Trabajo y dependencias
municipales.

n) Disefiar y elaborar documentos, boletines, spots radiales y televisivos,
revistas, trifoliares, invitaciones, afiches, entre otros.

0) Monitorear los medios de comunicacion, escritos, televisivos y radiales
para verificar cumplimiento de pautas solicitadas e informarse de las
noticias u opiniones relacionadas con la gestion municipal.

p) Colaborar con la Unidad de Informatica en el mantenimiento actualizado
de la pagina web de la municipalidad.

g) Realizar otras actividades inherentes al cargo que le sean requeridas.

V. RELACIONES DE TRABAJO:

Con el Alcalde Municipal, directores, Jefas de Unidades Municipales y todo
el personal municipal.

V. AUTORIDAD:

Ninguna.
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VI. RESPONSABILIDAD:

a) Del estricto cumplimiento de sus funciones y obligaciones laborales.
b) De los bienes municipales, mobiliario y equipo que le sean asignados.
c) Custodiar y darle el uso adecuado a los materiales y equipo asignado.

d) Presentar informe mensual de las actividades realizadas.

VIl. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

a) Ser guatemalteco (a) de origen.

b) Ser ciudadano (a) en el ejercicio de sus derechos civiles y politicos.
c) Graduado de la carrera de perito en mercadotecnia y publicidad.

d) Poseer capacidad de liderazgo y buenas relaciones humanas.

e) Habilidad para recibir e interpretar instrucciones de trabajo.

f) Conocimientos y manejo de programas de computacion

g) Conocimientos de programa de edicién y manejo de marketing digital.

Municipalidad de San Cristobal Verapaz, A.V.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Secretaria Municipal
TITULO DEL PUESTO: Secretario Municipal
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Alcalde Municipal
SUBALTERNOS: Oficiales 1°, 2°,3°y 4° de la

Secretaria Municipal.

Il NATURALEZA DEL PUESTO:

Funcionario Municipal nombrado por Concejo Municipal, con el objeto de
fungir como Secretario de éste y del Sefior Alcalde Municipal (Articulos 81-
83 del Decreto 12-2002).

. FUNCIONES DEL PUESTO:

a) Realizar funciones de Secretaria en la Alcaldia y Concejo Municipal;

b) Revisar y orientar el tramite a seguir sobre documentacion recibida por el
personal de Secretaria, dirigida al sefior Alcalde y Concejo Municipal,
asimismo diligenciar para su tramite los recursos que de acuerdo a la ley,
debe conocer el Concejo Municipal;

c) Organizacion de Sesiones de Concejo Municipal, COMUDE y otras
actividades de protocolo;

d) Elaborar y distribuir la Agenda de las reuniones ordinarias Yy
extraordinarias del Concejo Municipal;

e) Asistir a todas las sesiones del Concejo Municipal, con voz informativa,
pero sin voto, dandole cuenta de los expedientes, diligencias y demas
asuntos, en el orden y forma que indique el alcalde;

f) Redactar y asentar el acta respectiva de cada sesion ordinaria o
extraordinaria y someterlo a aprobacion en la reunién que corresponda,

el proyecto de acta elaborado;
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g) Elaborar en los libros correspondientes, las actas de las sesiones del
Concejo Municipal y autorizarlas, con su firma, al ser aprobadas de
conformidad con lo dispuesto en el Codigo Municipal;

h) Dar seguimiento al cumplimiento del Acta aprobada, para informar al
respecto;

i) Certificar las actas y resoluciones del alcalde o del Concejo Municipal;

j) Certificary trasladar a las diferentes dependencias los puntos de actas de
Concejo firmando previamente dichos documentos;

k) Archivary resguardar las certificaciones de las actas de cada sesion
del Concejo Municipal;

[) Desarrollar los procesos administrativos legalmente establecidos para la
consecucion de diferentes aprobaciones provenientes del Sefior Alcalde
y/o Concejo, en coordinacion con las instituciones del Estado;

m) Elaborar la planilla de asistencia mensual para pago de dietas al Concejo,
Alcalde y Secretaria;

n) Dirigir y ordenar los trabajos de la Secretaria, bajo la dependencia
inmediata del alcalde, cuidando que los empleados cumplan sus
obligaciones legales y reglamentarias;

0) En fortalecimiento a lo anterior, velar por el buen desempefio del personal
bajo su cargo, reportando a la Direccion de Recursos Humanos, el
incumplimiento de sus funciones, desacato de instrucciones o cualquier
otra situacion que afecte el funcionamiento de su area de trabajo;

p) Efectuar reuniones de trabajo periédicas con su equipo de trabajo;

gq) Redactar la memoria anual de labores y presentarla al Concejo Municipal,
durante la primera quincena del mes de enero de cada afio, remitiendo
ejemplares de ella al Organismo Ejecutivo, al Congreso de la Republica
y al Concejo Municipal de Desarrollo y a los medios de comunicacion a
su alcance;

r) Recolectar, archivar y conservar todos los numeros del diario oficial, asi
como todas las leyes vinculadas con el quehacer municipal y las
disposiciones municipales;
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s) Organizar, ordenar y mantener el archivo de la Municipalidad;

t) Firmar actas, providencias, constancias, certificaciones varias y oficios
elaborados por personal de la Secretaria Municipal para enviar a
diferentes comisiones y dependencias municipales por traslados de
expedientes o fuera del Edificio Municipal;

u) Autorizar conjuntamente con el Sefor Alcalde los libros
correspondientes de conformidad con la ley;

v) Fungir como Secretario del Consejo Municipal de Desarrollo -COMUDE-
, por lo que debe asistir a las reuniones y redactar las actas de sesiones
del mismo;

w) Formular y ejecutar el Plan Operativo Anual y Presupuesto Anual de
Secretaria;

X) Municipal, de acuerdo a los lineamientos establecidos para el efecto.

y) Atender al publico personal o telefénicamente;

z) Elaboracién de contratos de obras;

aa)Desempenfar cualquier otra funcion inherente a su cargo que le sea

asignada por el Concejo Municipal o por el alcalde.

V. RELACIONES DE TRABAJO:

a) Mantiene relacion laboral con el Concejo y Alcalde Municipal
para recibir instrucciones con otras dependencias municipales para

trasladar y recibir informacién o requerimientos.

b) Se relaciona laboralmente con los vecinos y usuarios municipales para
atender y dar respuesta a sus demandas. De igual manera con las
instituciones del estado u organizaciones no gubernamentales que

requieran de su atencion.
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V. AUTORIDAD:

Dirigir, ordenar y supervisar los trabajos de la Secretaria Municipal bajo la

dependencia inmediata del Despacho Municipal, asistiendo al Concejo

Municipal en sus reuniones ordinarias y extraordinarias dando el

seguimiento respectivo a las actas, resoluciones y acuerdos emanados del

mismo.

VI. RESPONSABILIDAD:

a) Los derivados de las decisiones del Concejo y Alcalde Municipal, asi

como de las actividades secretariales del COMUDE, y los concernientes

a las funciones inherentes a la dependencia bajo su responsabilidad.

b) En la aplicacion de las disposiciones municipales, Reglamento Interno del

Personal, normas reglamentarias internas y demas leyes ordinarias

relativas en materia laboral.

c) Por los documentos confidenciales bajo su cargo.

d) De los bienes municipales, mobiliario y equipo que le sean asignados.

VIl. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

a)
b)
c)

d)

f)

Ser guatemalteco (a) de origen.

Ser ciudadano (a) en el ejercicio de sus derechos civiles y politicos.
Licenciado en Ciencias Juridicas y Sociales con conocimientos en el
manejo de equipo de computo y paquetes de Office.

Experiencia comprobada de dos afios en el area de Secretaria Municipal
0 Juzgado Municipal, en la propia Municipalidad u otra.

Conocimiento de la Constitucién politica de la Republica de Guatemala,
Cddigo Municipal, Ley de Servicio Municipal, Ley de Servicio Civil, y
demas leyes de afines al ambito de su trabajo.

Que posea capacidades Técnicas como: Capacidad cognitiva; Dominio

oral y escrito del idioma Espafiol y manejo oral del idioma Pogomchi.
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g) Que posea capacidades de Gestion como: Construccion de relaciones
interpersonales e institucionales, Comprension del entorno
organizacional, Planificacién, seguimiento y evaluacion, Desarrollo de
personal y Coordinacion de equipos de trabajo.

h) Habilidad para recibir e interpretar instrucciones de trabajo.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Secretaria Municipal

TITULO DEL PUESTO: Oficial 1°, Secretaria Municipal
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Secretario Municipal
SUBALTERNOS: Ninguno.

. NATURALEZA DEL PUESTO

Puesto administrativo nombrado por el Alcalde Municipal, atiende

requerimientos de la Secretaria y Despacho Municipal.

. FUNCIONES DEL PUESTO

a) Encargada de la Recepcion de correspondencia general que ingresa
dirigido al Alcalde Municipal y Concejo Municipal;

b) Encargada de la entrega de correspondencia, luego de su clasificacion, a
la persona responsable del trdmite en la dependencia municipal
respectiva, mediante firma en el libro de bitacora,

c) Elaboracion de acuerdos municipales varios;

d) Certificacion de documentos varios;

e) Encargada de Coordinar las reuniones del COMUDE;

f) Encargada de Coordinar las reuniones de la COMUPRE;

g) Encargada de expedientes de Proyectos de Licitacion y Cotizacion;

h) Encargada de expedientes de Titulaciones supletorias;

i) Responsable de la plataforma del Sistema de Consejos de Desarrollo -
SISCODE-

]) Responsable de la plataforma COMUDE-SCEP;

k) Tener bajo su responsabilidad la Inscripcion de Asociaciones de Vecinos
y Representaciones Legales;

I) Elaborar Actas de Supervivencia de jubilados del FOPINDE.
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V. RELACIONES DE TRABAJO:

a) Con el Concejo Municipal, Alcalde Municipal, Directores, Jefes de
Unidades Municipales y todo el personal municipal.

b) Con Consejos Comunitarios de Desarrollo de Primer y Segundo Nivel.

c) Vecinos de San Cristobal Verapaz.

d) Instituciones publicas y privadas, que tienen relacion con las

municipalidades.

V. AUTORIDAD:
Ninguna.
VI. RESPONSABILIDAD:

a) Del estricto cumplimiento de sus funciones y obligaciones laborales.

b) De los bienes municipales, mobiliario y equipo que le sean asignados.
c) Custodiar y darle el uso adecuado a los materiales y equipo asignado.
d) Presentar informe mensual de las actividades realizadas.

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

a) Ser guatemalteco (a) de origen.

b) Ser ciudadano (a) en el ejercicio de sus derechos civiles y politicos.

c) Graduado del Nivel Medio con conocimientos en el manejo de equipo de
computo y paquetes de Office.

d) Experiencia demostrable minima de dos afios en puestos similares y con
conocimientos del Coédigo Municipal, Ley de Servicio Municipal, Ley de
Servicio Civil, y demas leyes de afines al ambito de su trabajo.

e) Que posea capacidad de comunicacion y buenas relaciones humanas.

f) Habilidad para recibir e interpretar instrucciones de trabajo.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Secretaria Municipal

TITULO DEL PUESTO: Oficial 2°, Secretaria Municipal
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Secretario Municipal
SUBALTERNOS: Ninguno.

. NATURALEZA DEL PUESTO

Puesto administrativo nombrado por el Alcalde Municipal, atiende

requerimientos de la Secretaria y Despacho Municipal.

[l. FUNCIONES DEL PUESTO

a) Manejar Correspondencia General (Oficios, Constancias Varias,
Providencias, Circulares);

b) Tramitar y dar seguimiento a documentos relacionados a Compra Venta
de predios para construccién de nichos en el Cementerio General,

c) Desempefiar cualquier otra funcién que sea atribuida por su jefe
inmediato, por el Alcalde o Concejo Municipal, dentro del marco de la ley;

d) Elaboracion de Contratos de compraventa de Semovientes (Cartas de
Venta);

e) Tramitar y dar seguimiento a documentos relacionados a la Autorizacion
de Desmembraciones de Terrenos;

f) Elaboracion de Acuerdos de Compra de Baja Cuantia;

g) Emitir Ordenes de pago referente al servicio que preste;

h) Recepcién, Inscripcion y Acreditacibon a Concejos Comunitarios de
Desarrollo, Concejos Comunitarios de Desarrollo de Segundo Nivel y
Comités Diversos;

i) Tramitar y dar seguimiento a documentos relacionados a exhumacion e
inhumacion de cadaveres del Cementerio General de esta Ciudad,;

]) Registros de fierros para ganado mayor;
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k) Encarga de Archivo General de la Correspondencia Varia.

V. RELACIONES DE TRABAJO:

a) Con el Concejo Municipal, Alcalde Municipal, Directores, Jefes de
Unidades Municipales y todo el personal municipal.

b) Con Consejos Comunitarios de Desarrollo de Primer y Segundo Nivel,

c) Vecinos de San Cristobal Verapaz,

d) Instituciones publicas y privadas, que tienen relacion con las
municipalidades.

V. AUTORIDAD:
Ninguna.
VI. RESPONSABILIDAD:

a) Del estricto cumplimiento de sus funciones y obligaciones laborales.
b) De los bienes municipales, mobiliario y equipo que le sean asignados.
c) Custodiar y darle el uso adecuado a los materiales y equipo asignado.

d) Presentar informe mensual de las actividades realizadas.

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

a) Ser guatemalteco (a) de origen.

b) Ser ciudadano (a) en el ejercicio de sus derechos civiles y politicos.

c) Graduado del Nivel Medio con conocimientos en el manejo de equipo de
computo y paquetes de Office.

d) Experiencia demostrable minima de dos afios en puestos similares y con
conocimientos del Coédigo Municipal, Ley de Servicio Municipal, Ley de
Servicio Civil, y demas leyes de afines al ambito de su trabajo.

e) Que posea capacidad de comunicacion y buenas relaciones humanas.

f) Habilidad para recibir e interpretar instrucciones de trabajo.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Secretaria Municipal

TITULO DEL PUESTO: Oficial 3°, Secretaria Municipal
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Secretario Municipal
SUBALTERNOS: Ninguno.

Il NATURALEZA DEL PUESTO

Puesto administrativo nombrado por el Alcalde Municipal, atiende
requerimientos de la Secretaria y Despacho Municipal.

[l. FUNCIONES DEL PUESTO

a) Elaborar constancias varias con la finalidad de solventar las necesidades
de los usuarios;

b) Elaborar documentos administrativos con la finalidad de comunicar las
decisiones del Acalde Municipal o Concejo a los usuarios o empelados
municipales;

c) Tramitar y dar seguimientos a documentos relacionados a Concesiones
de Transporte;

d) Tramitar y dar seguimientos a documentos relacionados a Cambio de
Vehiculo de Concesiones de Transporte;

e) Tramitar y dar seguimientos a documentos relacionados a exoneracion
por deuda en los pagos de Parqueos y Concesiones de Transporte;

f) Tramitar y dar seguimiento a documentacion relacionada a parqueos
publicos y privados;

g) Elaborar el registro y carnets de Alcalde Auxiliares electos para el afio
fiscal correspondiente;

h) Elaborar actas en las distintas actividades o reuniones que efectué la
municipalidad;
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i) Asistir al Director de la COMRED en cualquier actividad que dicha
comision pretenda ejecutar;

J) Coordinar con otras dependencias municipales por razones de
seguimiento a los asuntos que le han sido asignados;

k) Realizar otras actividades inherentes al cargo o que le sean asignadas

por el jefe inmediato.

V. RELACIONES DE TRABAJO:

a) Con el Concejo Municipal, Alcalde Municipal, Directores, Jefes de
Unidades Municipales y todo el personal municipal.

b) Con Consejos Comunitarios de Desarrollo de Primer y Segundo Nivel,

c) Vecinos de San Cristobal Verapaz,

d) Instituciones publicas y privadas, que tienen relacion con las

municipalidades.

V. AUTORIDAD:
Ninguna
VI. RESPONSABILIDAD:

a) Del estricto cumplimiento de sus funciones y obligaciones laborales.
b) De los bienes municipales, mobiliario y equipo que le sean asignados.
c) Custodiar y darle el uso adecuado a los materiales y equipo asignado.

d) Presentar informe mensual de las actividades realizadas.

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

a) Ser guatemalteco (a) de origen.
b) Ser ciudadano (a) en el ejercicio de sus derechos civiles y politicos.
c) Graduado del Nivel Medio con conocimientos en el manejo de equipo de

computo y paquetes de Office.
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d) Experiencia demostrable minima de dos afios en puestos similares y con
conocimientos del Cédigo Municipal, Ley de Servicio Municipal, Ley de
Servicio Civil, y demas leyes de afines al &mbito de su trabajo.

e) Que posea capacidad de comunicacion y buenas relaciones humanas.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Secretaria Municipal

TITULO DEL PUESTO: Oficial 4°, Secretaria Municipal
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Secretario Municipal
SUBALTERNOS: Ninguno.

Il NATURALEZA DEL PUESTO

Puesto administrativo nombrado por el Alcalde Municipal, atiende

requerimientos de la Secretaria y Despacho Municipal.

. FUNCIONES DEL PUESTO

a) Manejar la Correspondencia General (Oficios, Constancias, Providencias,
Circulares);

b) Tramitar y dar seguimientos a documentos relacionados a Concesiones
de Transporte;

c) Coordinar con otras dependencias municipales por razones de
seguimiento a los asuntos que le han sido asignados;

d) Desempefiar cualquier otra funciébn que sea atribuida por su jefe
inmediato, por el Alcalde o Concejo Municipal, dentro del marco de la ley:

e) Tramitar, dar seguimiento y responder los documentos relacionados a
Licencias de Construccion;

f) Tramitar, dar Seguimiento y responder los documentos relacionados a
Nomenclaturas;

g) Recepcionar las Solicitudes de Matrimonios Civiles, dando seguimiento
respectivo en la programacion de fechas, tramite, suscripcion de Actas y
documentos varios;

h) Asistir al Alcalde o Concejal de Turno en la realizacion de matrimonios
tanto como en el area urbana como rural;

i) Tramitary dar seguimiento a solicitudes de vecinos de Alumbrado Publico;
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j) Elaboracion y Control de Registro de Libros para Autorizacion Municipal;
k) Elaboracion de Contratos de Semovientes (Cartas de Venta);

[) Realizar las Actas de Supervivencia de jubilados del Estado.
V. RELACIONES DE TRABAJO:

a) Con el Concejo Municipal, Alcalde Municipal, Directores, Jefes de
Unidades Municipales y todo el personal municipal.

b) Con Consejos Comunitarios de Desarrollo de Primer y Segundo Nivel,

c) Vecinos de San Cristobal Verapaz,

d) Instituciones publicas y privadas, que tienen relacion con las
municipalidades.

V. AUTORIDAD:
Ninguna.
VI. RESPONSABILIDAD:

a) Del estricto cumplimiento de sus funciones y obligaciones laborales.
b) De los bienes municipales, mobiliario y equipo que le sean asignados.
c) Custodiar y darle el uso adecuado a los materiales y equipo asignado.

d) Presentar informe mensual de las actividades realizadas.

VIl. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

a) Ser ciudadano (a) en el ejercicio de sus derechos civiles y politicos.

b) Graduado del Nivel Medio con conocimientos en el manejo de equipo de
cémputo y paquetes de Office.

c) Experiencia demostrable minima de dos afios en puestos similares y con
conocimientos del Coédigo Municipal, Ley de Servicio Municipal, Ley de
Servicio Civil, y demas leyes de afines al ambito de su trabajo.

d) Que posea capacidad de comunicacion y buenas relaciones humanas.

e) Habilidad para recibir e interpretar instrucciones de trabajo.

f) Conocimientos en Catalogacion y Archivo.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion Financiera Municipal

TITULO DEL PUESTO: Director(a) Financiero(a) Municipal
INMEDIATO SUPERIOR: Alcalde Municipal
SUBALTERNOS: Encargado(a) de Tesoreria

Receptor municipal

Encargado de Contabilidad/Inventario
Encargado de Presupuesto
Encargado de Compras

Encargado de Almacén

.  NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto directivo, considerado Funcionario Municipal y nombrado por
el Concejo Municipal, bajo las érdenes directas del Alcalde Municipal y en

comunicacién constante con las Comisiones de Finanzas y Probidad.

lll.  FUNCIONES DEL PUESTO

a) Dirigir con efectividad la gestion presupuestaria, administrativa y
financiera de las diferentes dependencias municipales.

b) Formular las propuestas de la politica financiera y presupuestaria en
coordinacion con la Direccion Municipal de Planificacion sometiéndolas a
consideracion del Alcalde Municipal, quien a su vez la presenta al Concejo
Municipal.

c) Disefiar, mantener y actualizar los reglamentos, instructivos vy
procedimientos internos, que permitan mejorar la técnica presupuestaria,
en las fases de formulacion, programacion, ejecucion, evaluacion y
liquidacion del presupuesto municipal;

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

47
Municipalidad de San Cristobal Verapaz, A.V.



MANUAL DE PUESTOS, FUNCIONES Y ORGANIZACION DEL PERSONAL MUNICIPAL

e) Evaluar con el encargado de presupuesto, la formulacidon y programacion
de la ejecucion presupuestaria y con los responsables de cada area, la
evaluacion de la gestion presupuestaria.

f) Velar que en la primera semana del mes de octubre de cada afio, el
Alcalde someta a consideracion del Concejo Municipal, el proyecto de
presupuesto de conformidad con el articulo 131 del Cédigo Municipal.

g) Proponer las modificaciones presupuestarias, que conforme el Cdédigo
Municipal le corresponde aprobar al Concejo Municipal.

h) Registrar la ejecucion presupuestaria y contable, para presentar al
Alcalde Municipal los informes de la gestion fisica y financiera del
presupuesto, para su posterior envio al Instituto de Fomento Municipal,
Ministerio de Finanzas Publicas y Contraloria General de Cuentas, por
medio de los procedimientos que se establezcan.

i) Elaborar y mantener actualizado el registro de contribuyentes, en
coordinacion con el Catastro Municipal.

j) Informar al Alcalde y a la Direccion Municipal de Planificacion sobre los
cambios de los objetos y sujetos de la tributacion.

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

[) Administrar la deuda publica municipal, presentando la informacion
mensual sobre el detalle de los préstamos vigentes y el saldo de la deuda
gue establece el articulo 115 del Cdédigo Municipal, que el Concejo
Municipal debe presentar mensualmente a la direccion de Crédito Publico
del Ministerio de Finanzas Publicas, con copia al INFOM.

m) Asesorar al Alcalde Municipal, Concejo y Comisiones de Finanzas,
Probidad; Servicios, infraestructura, ordenamiento territorial, urbanismo y
vivienda, en materia financiera y la importancia de la sujecion a las
normas presupuestarias contenidas en la Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala, el Cddigo Municipal y la Ley Organica del
presupuesto.
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n) Emitir opinidn previa sobre las inversiones temporales de fondos que
realice la municipalidad.

0) Programar el flujo de ingresos y egresos con base a las prioridades y
disponibilidades de la municipalidad, en concordancia con los
requerimientos de sus dependencias municipales, responsables de la
ejecucion de programas y proyectos; asi como efectuar los pagos que
estén fundados en las asignaciones del presupuesto municipal,
verificando previamente su legalidad;

p) Aprobar la caja fiscal de ingresos y egresos debidamente revisada por el
tesorero.

gq) Evaluar cuatrimestralmente la ejecucion del presupuesto de ingresos y
gastos del municipio, presentando el informe respectivo y proponiendo las
medidas que sean necesarias;

r) Efectuar el cierre contable y liquidar anualmente el presupuesto de
ingresos y gastos del municipio; remitir a la Contraloria General de
Cuentas, certificacion del acta que documenta el corte de caja y arqueo
de valores municipales, a mas tardar cinco (5) dias hébiles después de
efectuadas esas operaciones;

S) Recaudar, administrar, controlar y fiscalizar los tributos y, en general,
todas las demas rentas e ingresos que deba percibir la municipalidad, de
conformidad con la ley; evaluando dicha recaudacion

t) Formular, con las demas Direcciones municipales, las estrategias para el
fortalecimiento de las finanzas municipales y mejora de los mecanismos
de recaudacion y tributacion, incluyendo los mecanismos de recuperacion
de la cartera en mora por los servicios municipales prestados,
proponiéndolas al Concejo Municipal, para su implementacion

u) Disefar y proponer al Concejo Municipal los procedimientos y formas de
transparentar el uso y resultado del gasto publico municipal.

v) Mantener una adecuada coordinacion y comunicacion con los entes

rectores de los sistemas de administracion financiera, encargadas del
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mantenimiento y actualizacion del software autorizado, aplicando las
normas y procedimientos que emanen de esto.

w) Coordinar con el Ministerio de Finanzas publicas, Instituto de Fomento
Municipal y la Asociacién Nacional de Municipalidades, los planes de
capacitacion correspondiente para la aplicacion del Codigo Municipal,
leyes conexas y lo relacionado con el software autorizado por la entidad
rectora.

x) Planificar, dirigir, coordinar y controlar las labores de desarrollo de
sistemas de informacién complementarios, y el mantenimiento de los
recursos de la computacion y de comunicacion.

y) Firmar documentos como: comprobantes Unicos de Registro (CUR),
cheques mancomunados con la autoridad superior, asi como los
documentos de legitimo abono para la aprobacion de pago y registros
contables; para solventar los gastos, tanto de inversion como de
funcionamiento.

z) Asistir a todas las reuniones del COMUDE y acompafiar al Alcalde
Municipal a las reuniones del CODEDE vy otras a las que sea convocado,
para brindar asistencia financiera e informacién de respaldo.

aa) Adoptar las recomendaciones emitidas por la Auditora Interna, para
prevenir sanciones o multas del érgano de control superior.

bb)Las demas funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y
de las actividades que le sean asignadas por el Alcalde Municipal y/o el

Concejo Municipal.

V. RELACIONES DE TRABAJO

a) Con todas las dependencias, considerando que la formulacion y
ejecucion del presupuesto es general, Alcalde y Concejo Municipal, asi

como Comisiones de Trabajo.
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b) Vecinos en general, COMUDE, CODEDE, Contraloria General de
Cuentas de la Nacion y otras entidades gubernamentales y no

gubernamentales.

V. AUTORIDAD:
Ejerce autoridad sobre el personal de la Direccion Financiera, verificando

gue cumplan con las tareas que se les asignan.

VI. RESPONSABILIDAD

a) Del estricto cumplimiento de sus funciones y obligaciones laborales.
b) De los bienes municipales, mobiliario y equipo que le sean asignados.
c) Custodiar y darle el uso adecuado a los materiales y equipo asignado.

d) Presentar informe mensual de las actividades realizadas.

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

a) Ciudadano(a) guatemalteco(a) en pleno ejercicio de sus derechos
deberes y politicos, con aptitud para optar al cargo.

b) Profesional colegiado de Contaduria Publica y Auditoria.

c) Necesaria experiencia minima de 4 afios en finanzas municipales.

d) Orientacion al ciudadano y usuarios internos

e) Manejo de paquete Office

f) Conocimiento y manejo de los sistemas de administracion financiera

g) Conocimientos en Leyes y Normas Municipales vinculadas a su
guehacer municipal especifico.

h) Construccion de relaciones interpersonales e institucionales.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

TITULO DEL PUESTO: Encargado de Tesoreria
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion Financiera Municipal
INMEDIATO SUPERIOR: Director Financiero
SUBALTERNOS: Receptor municipal

Il. NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto administrativo y de confianza, nombrado por el Alcalde

Municipal..

[I. FUNCIONES DEL PUESTO

a)

b)

d)

Diseiar, mantener y actualizar las normas, procedimientos e instructivos
qgue regulan el funcionamiento del area de tesoreria, de acuerdo a las
normas establecidas por la entidad rectora,
Planificar, dirigir, coordinar y supervisar las labores del personal que
tiene bajo su responsabilidad y a quien le ha asignado una funcién
especifica.
Elaborar cheques para pago de obligaciones financieras que haya
contraido la Municipalidad tales como: sueldos y salarios, honorarios
profesionales, materiales y suministro, amortizacion de deudas y rentas
consignadas, Plan de Prestaciones del Empleado Municipal e Instituto
de Seguridad Social; avances financieros de proyectos y obras en
ejecucion.
Verificar previo a efectuar pagos: disponibilidad financiera, revision de
anteproyecto del presupuesto de ingresos y egresos, revision de
expedientes de proyectos, revision de expedientes de proveedores
Velar que se cumpla la legalidad de los documentos de pago es decir
que llenen los requisitos exigidos por la Ley y estén incluidos en las
asignaciones del presupuesto municipal
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f)

9)
h)

)

K)

p)

Q)

Y

Realizar llamadas a Proveedores para que se presenten a retirar sus
cheques y realizar el pago a Proveedores;

Reguardar los cheques pendientes de pago con su documentacion;

Revisar la nomina y ejecuta el pago de salarios a todo el personal de la
municipalidad,;

Operar y controlar los libros de los aportes del gobierno central;

Operar en el Sistema Integrado de Administracién Financiera -SIAF- la
aprobacion de los pagos efectuados;

Proporcionar la documentacién para fiscalizacion al auditor interno
municipal;

Presentar al Director de la DFIM el programa mensual de caja, que
incluye: Corte mensual de caja, enviando copia a donde corresponde;
cuadres de saldo respectivos, saldos diarios de caja.

Ordenar y preparar toda la documentacion de respaldo de pagos
efectuados, para trasladarla al Encargado de Contabilidad, para su
archivo y resguardo.

Revisar los pagos de rentas consignadas, (Impuesto Sobre la Renta -
I.S.R.- e IVA, etc.)

Custodiar y llevar el control de los talonarios de formularios oficiales; asi
como otros documentos de propiedad de la municipalidad o de terceros,
gue se pongan a su cargo.

Controlar la utilizacién de los saldos de efectivo de las diferentes
cuentas bancarias;

Archivar la documentacion del respaldo relacionada con la apertura,
mantenimiento, actualizacion y cierre de las cuentas bancarias;
Verificar que se deposite diariamente los recursos financieros
percibidos por diferentes conceptos o su utilizacion;

Programar el endeudamiento, asi como el pago del servicio de la deuda
y presentarlo para su incorporacion al presupuesto de ingreso y egreso
de cada ejercicio fiscal,;

Elaborar el control de las cuentas pendientes con los proveedores;
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u) Presentar en el mes de enero de cada afio al Director de laDFIM, el
informe de como administraron las finanzas municipales en el curso del
afo anterior;

v) Proponer normas tendientes a optimizar la liquidez, mediante al Sistema
de Cuenta Unica;

w) Elaborar, juntamente con el area de Presupuesto la programacion de la
ejecucion del presupuesto programar el flujo de fondos de la
municipalidad,;

X) Administrar el Sistema de Caja Unica de la municipalidad, de manera de
proveer informacion en tiempo real del movimiento efectivo de fondos
para la toma decisiones;

y)  Administrar el Fondo de Caja Chica de la municipalidad y establecer
normas para el manejo y control de los fondos de las dependencias
municipales;

z) Aprobar y firmar Notas de Crédito y Debito;

aa) Registrar en el sistema la cuenta bancaria con la deberd operar la
tesoreria para la ejecucion de los pagos;

bb) Regularizacién de los pagos por la deuda municipal (amortizacion de
capital e intereses); y

cc) Otras atribuciones inherentes al cargo, asignadas por el Director

Financiero Municipal.

V. RELACIONES DE TRABAJO

a) A lo interno de su dependencia, asi como la Direccion Municipal de
Planificacion y otras.

b) Usuarios de los servicios y vecinos, empresas ejecutoras y proveedores.

V. AUTORIDAD:

Ejerce autoridad sobre el receptor municipal.
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VI. RESPONSABILIDAD

a) Del estricto cumplimiento de sus funciones y obligaciones laborales.

b) De los bienes municipales, mobiliario y equipo que le sean asignados.

c) Custodiar y darle el uso adecuado a los materiales y equipo asignado.

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

a) Ciudadano(a) guatemalteco(a) en pleno ejercicio de sus derechos civiles

y politicos y con aptitud para optar al cargo.

b) Titulo a nivel medio en Perito Contador y estudiante universitario de
carrera de Contaduria Publica y Auditoria.

c) Minima de 2 afios en el area financiera municipal.

d) Dominio oral y escrito del idioma Espafiol y manejo oral del idioma
materno

e) Conocimiento y manejo de los sistemas de administracion financiera

f) Conocimientos en Leyes y Normas Municipales vinculadas a su
quehacer municipal especifico.

Municipalidad de San Cristobal Verapaz, A.V.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

TITULO DEL PUESTO: Receptor Municipal

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion Financiera Municipal
INMEDIATO SUPERIOR: Encargado de Tesoreria
SUBALTERNOS: Ninguno

Il. NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto administrativo, nombrado por el Alcalde Municipal..

1. FUNCIONES DEL PUESTO

a) Abrir la Caja Receptora diariamente.

b) Entregar talonarios oficiales a Gestores municipales y Cobradores de
servicios sanitarios.

c) Controlar los recibos por ingresos procedentes de la prestacion de
Servicios.

d) Recibir diariamente, e ingresar el pago por arbitrios, tasas municipales,
impuestos, contribuciones donaciones y otros Ingresos; incluyendo los
recaudados por los Gestores Municipales.

e) Realizar diariamente el corte de caja, efectuando el cierre respectivo,
verificando la sumatoria de recibos operados contra el CUR de ingresos.

f) Elaborar informe diario de formularios 36-B7 y 36-B10 operados, notas de
crédito y débito, depdsitos diarios de los ingresos.

g) Extender a los contribuyentes los comprobantes en su caso recibos y/o
facturas correspondientes autorizados y sefialados por la contraloria
General de Cuentas y ademas entidades, por las sumas que ellos se
perciban.

h) Extender solvencia que genera el sistema al contribuyente.

i) Regularizar los intereses generados por la cuenta bancaria.

J) Elaborar los recibos de ingresos de los aportes del gobierno central
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k) Mantener actualizado el registro de todas las operaciones realizadas.

[) Trasladar a Contabilidad la documentacion de soporte de 0s ingresos
percibidos, que permita elaborar las operaciones contables
correspondientes.

m) Generar reporte sobre multas de transito para entregar al Juzgado
Municipal

n) Realizar otras actividades inherentes al cargo que le requiera su jefe

inmediato.

V. RELACIONES DE TRABAJO

a) Alointerno de su dependencia, asi como la Direccion Municipal de
Planificacion y otras.

b) Usuarios de los servicios y vecinos.

V. AUTORIDAD:

Ninguna.

VI. RESPONSABILIDAD

d) Del estricto cumplimiento de sus funciones y obligaciones laborales.
e) De los bienes municipales, mobiliario y equipo que le sean asignados.

f) Custodiar y darle el uso adecuado a los materiales y equipo asignado.

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

g) Ciudadano(a) guatemalteco(a) en pleno ejercicio de sus derechos civiles
y politicos y con aptitud para optar al cargo.

h) Titulo a nivel medio en Perito Contador y estudiante universitario de
carrera de Contaduria Publica y Auditoria.

i) Minima de 2 afios en el area financiera municipal.
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j) Dominio oral y escrito del idioma Espafiol y manejo oral del idioma
materno

k) Conocimiento y manejo de los sistemas de administracién financiera

[) Conocimientos en Leyes y Normas Municipales vinculadas a su

guehacer municipal especifico.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

TITULO DEL PUESTO: Encargado de Contabilidad
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion Financiera Municipal
INMEDIATO SUPERIOR: Director Financiero
SUBALTERNOS: Ninguno

Il. NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto administrativo, nombrado por el Alcalde Municipal.

1. FUNCIONES DEL PUESTO

a) Procesar de manera contable de la ejecucion presupuestaria,;

b) Operar el Sistema Integrado de Contabilidad de Gobiernos Locales -
SICOINGL-;

c) Elaborar Estados Financieros Municipales;

d) Generar la Caja Fiscal mensualmente, o en su defecto los reportes
generados a través del SICOINGL, que la Contraloria General de
Cuentas autorice en sustitucion de la misma;

e) Revisar la Caja Fiscal de Ingresos y Egresos generada por el sistema
para gestionar la firma del Director Financiero Municipal y el Alcalde
Municipal;

f) Administrar la gestién financiera del registro de la ejecucién, de
conformidad al Sistema Financiero y a los lineamientos emitidos por la
Direccion de Contabilidad del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas
como organo rector de la Contabilidad Integrada Gubernamental;

g) Aplicar la metodologia contable, la periodicidad, estructura y
caracteristicas de los estados financieros a producir, de acuerdo a las
normas de contabilidad integrada gubernamental, dictadas por el

Ministerio de Finanzas Publicas a través de la Direccion de Contabilidad
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del Estado, como ente rector de la Contabilidad Integrada
Gubernamental;

h) Analizar y verificar la documentacion de respaldo para el registro de las
diferentes etapas del gasto y el ingreso en el sistema contable;

i) Registrar y validar en el sistema la ejecucion presupuestaria de gastos e
ingresos;

J) Registrar en el sistema el momento del DEVENGADO en la ejecucion
presupuestaria;

k) Mantener actualizado el registro del endeudamiento municipal y
donaciones;

[) Administrar el sistema contable que permita conocer en tiempo real la
gestion presupuestaria, de caja y patrimonial, activos pasivos asi como
los resultados operativos, econdmicos y financieros de la municipalidad;

m) Participar en las operaciones de cierre presupuestario;

n) Elaborar las operaciones del cierre contable;

0) Adoptar el Plan de Cuentas y los clasificadores contables establecidos
por la Direccién de Contabilidad del Estado del Ministerio de Finanzas
Publicas, adecuados a la naturaleza juridica, caracteristicas operativas y
requerimientos de informacion de la municipalidad;

p) Realizar mensualmente en el sistema la conciliacién bancaria,
observando para el efecto, los procedimientos establecidos en el mismo;

g) Elaborar los ajustes de la informacion ingresada al sistema cuando sea
necesario, a fin de lograr un adecuado registro de las operaciones que
afectan la situacion economica-financiera de la municipalidad;

r) Realizar el analisis e interpretacion de los reportes y estados financieros
para brindar informacion al Director Financiero Municipal,

s) Velar por la integridad de la informacion financiera registrada en el
sistema, oportunidad de los registros y la razonabilidad de las cifras
presentadas;

t) Resguardar el archivo de documentacion financiera y de soporte de las
operaciones de la municipalidad; y
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u) Las demas funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y

de las actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato.

V. RELACIONES DE TRABAJO

c) A lo interno de su dependencia, asi como la Direccion Municipal de
Planificacion y otras.

d) Usuarios de los servicios y vecinos.

V. AUTORIDAD:

Ninguna.

VI. RESPONSABILIDAD

g) Del estricto cumplimiento de sus funciones y obligaciones laborales.
h) De los bienes municipales, mobiliario y equipo que le sean asignados.

i) Custodiar y darle el uso adecuado a los materiales y equipo asignado.

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

m) Ciudadano(a) guatemalteco(a) en pleno ejercicio de sus derechos civiles
y politicos y con aptitud para optar al cargo.

n) Titulo a nivel medio en Perito Contador y estudiante universitario de
carrera de Contaduria Publica y Auditoria.

0) Minima de 2 afios en el area financiera municipal.

p) Dominio oral y escrito del idioma Espafiol y manejo oral del idioma
materno

g) Conocimiento y manejo de los sistemas de administracion financiera

r) Conocimientos en Leyes y Normas Municipales vinculadas a su
guehacer municipal especifico.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

TITULO DEL PUESTO: Encargado de Presupuesto
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion Financiera Municipal
INMEDIATO SUPERIOR: Director Financiero
SUBALTERNOS: Ninguno

Il. NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto administrativo, nombrado por el Alcalde Municipal.

1. FUNCIONES DEL PUESTO:

a) Participar en la formulacion del anteproyecto del presupuesto de ingresos
y egresos Municipal.

b) Evaluar el grado de aplicacién de las normas, sistemas y procedimientos
para la elaboracién del anteproyecto de presupuesto, la programacion de
la ejecucion, y las coherencias de la calidad y reportes del sistema
integrado de administracion financiera municipal.

c) Participar en la elaboraciéon de la politica presupuestaria, asi como en la
formulacién de la politica financiera, que proponga la DFIM a las
autoridades municipales.

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

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

f) Asesorar a las dependencias municipales en la elaboraciéon de sus
anteproyectos de presupuesto.

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

h) Realizar la apertura de presupuesto aprobado por el Concejo Municipal.
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i) Registrar en el sistema el momento del comprometido de la ejecucion
presupuestaria.

J) Proponer las normas técnicas complementarias a las establecidas en el
Cdédigo Municipal para la formulacion, programacion de la ejecucion,
transferencias presupuestarias, evaluacion y liquidacion del presupuesto
de las municipalidades.

k) Analizar y someter a consideracion del Director de la DFIM las solicitudes
de modificaciones presupuestarias presentadas por las dependencias.

I) Registrar en el sistema las modificaciones presupuestarias aprobadas por
el Concejo Municipal.

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

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

0) Analizar periédicamente y someter a consideracién del Director de la
DFIM los informes sobre la ejecucion del presupuesto de gastos.

p) Previo al registro del avance de obra fisica en el sistema, evaluar los
reportes de avance remitidos por la DMP, asi como verificar si los
programas se estan cumpliendo como fueron formulados, las causas de
las desviaciones, si las hubiera, y proponer las medidas correctivas
necesarias.

g) Analizar y elaborar a consideracion del Director de DFIM, para someter
las autoridades municipales la informacion periddica sobre la ejecucion
de ingresos.

r) Codificar facturas.

s) Operar libros auxiliares de controles presupuestarios de ingresos y
egresos.

t) Otras funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y de las
actividades que le sean asignados por el director de la DFIM, Alcalde
Municipal o el Concejo Municipal.
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V. RELACIONES DE TRABAJO

a) A lo interno de su dependencia.
b) Usuarios de los servicios y vecinos.

V. AUTORIDAD:

Ninguna.

VI. RESPONSABILIDAD

a) Del estricto cumplimiento de sus funciones y obligaciones laborales.
b) De los bienes municipales, mobiliario y equipo que le sean asignados.

c) Custodiar y darle el uso adecuado a los materiales y equipo asignado.

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

a) Ciudadano(a) guatemalteco(a) en pleno ejercicio de sus derechos civiles
y politicos y con aptitud para optar al cargo.

b) Titulo a nivel medio en Perito Contador y estudiante universitario de
carrera de Contaduria Publica y Auditoria.

c) Minima de 2 afios en el area financiera municipal.

d) Dominio oral y escrito del idioma Espafiol y manejo oral del idioma
materno

e) Conocimiento y manejo de los sistemas de administracion financiera

f) Conocimientos en Leyes y Normas Municipales vinculadas a su

guehacer municipal especifico.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

TITULO DEL PUESTO: Encargado de compras
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion Financiera Municipal
INMEDIATO SUPERIOR: Director Financiero
SUBALTERNOS: Ninguno

Il. NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto administrativo, nombrado por el Alcalde Municipal.

Il FUNCIONES DEL PUESTO:

a) Realizar el proceso de adquisicion de bienes, materiales, suministro y
servicios que requiera la municipalidad para su administracion y
funcionamiento.

b) Cumplir con los procedimientos legales establecidos para realizar las
compras y contrataciones de la municipalidad, las cuales deben estar
debidamente autorizadas.

c) Ingresar toda la informacion relacionada con los proyectos, al portal de
Guatecompras.

d) Presentar a su jefe inmediato superior una proyeccion bimestral de las
adquisiciones a realizar.

e) Recibir todas las solicitudes de las diferentes areas de la municipalidad,
insumos, mobiliario, equipo y demas bienes que necesiten para su buen
funcionamiento.

f) Velar por que las adquisiciones cumplan con los criterios de precio,
calidad, plazo, entrega y demas condiciones que favorezcan los intereses
de la Municipalidad.

g) Trasladar al Director Financiero Municipal cotizaciones para su

adjudicacion.
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h) Archivar en orden correlativo una copia de las ordenes de compras
emitidas y la documentacién a cargo del area de compras

i) Realizar los pagos de servicio fijos de la municipalidad

J) Exigir que los solicitantes o interesados llenen el formulario de
solicitud/entrega de bienes, conteniendo la firma del solicitante y su jefe
inmediato.

k) Verificar que las solicitudes de adquisicion estén codificadas por el
Encargado de Presupuesto.

I) Formulary firmar la orden de compra respectiva, luego de seleccionar al
proveedor a quien se adjudico la adquisicion, trasladando para las firmas
correspondientes al Encargado de presupuesto, Director de la DFIM,
Alcalde Municipal, Auditor Interno.

m) Verificar que el Encargado de presupuesto reciba la orden de compra y
proceda a verificar las cuotas de programacion financiera y luego registre
el compromiso presupuestario, firmando el formulario correspondiente.

n) Solicitar al proveedor determinado que proceda a entregar al almacén
municipal los bienes, materiales o suministro en la orden de compras
requeridas.

0) Tener un control de las cuentas pendientes con los proveedores.

p) Entregar todos los bienes que sean adquiridos al guarda almacén, para
Su respectivo ingreso al inventario.

g) Solicitar la revision de disponibilidad presupuestaria antes de realizar
cualquier compra, sea esta realizada por caja chica, orden de compra.

r) Cumplir con lo que la ley establece en los procesos de licitacion y
cotizacion, determinados por los montos minimos y maximos de las
adquisiciones solicitadas.

s) Presentar a su jefe inmediato superior un informe de actividades
realizadas de forma mensual y anual; y

t) Otras atribuciones inherentes al cargo que le sean requeridas por su jefe

inmediato.
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V. RELACIONES DE TRABAJO

c) Alo interno de su dependencia.
d) Con los proveedores.

V. AUTORIDAD:

Ninguna.

VI. RESPONSABILIDAD

d) Del estricto cumplimiento de sus funciones y obligaciones laborales.
e) De los bienes municipales, mobiliario y equipo que le sean asignados.

f) Custodiar y darle el uso adecuado a los materiales y equipo asignado.

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

a) Ciudadano(a) guatemalteco(a) en pleno ejercicio de sus derechos civiles
y politicos y con aptitud para optar al cargo.

b) Titulo a nivel medio en Perito Contador y estudiante universitario de
carrera de Contaduria Publica y Auditoria.

c) Minima de 2 afios en el area financiera municipal.

d) Dominio oral y escrito del idioma Espafiol y manejo oral del idioma
materno

e) Conocimiento y manejo de los sistemas de administracion financiera

f) Conocimientos en Leyes y Normas Municipales vinculadas a su

guehacer municipal especifico.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

TITULO DEL PUESTO: Encargado de Almacén
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion Financiera Municipal
INMEDIATO SUPERIOR: Director Financiero
SUBALTERNOS: Ninguno

Il. NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto administrativo, nombrado por el Alcalde Municipal.

1. FUNCIONES DEL PUESTO:

a) Presentar a su jefe inmediato superior una planificacion semanal y anual;

b) Llenar el respectivo formulario “Recepcién de bienes y Servicios” al recibir
de los proveedores los bienes, materiales o suministros, tomando como
base la informacioén de la factura y la orden de compra, firmara y sellara y
obtendré la firma de quien hace la entrega de los articulos. El original de
la recepcién de Bienes de Servicios, sera para el proveedor, para que sea
agregado a la factura,

c) Trasladar a presupuesto la copia de la Recepcion de Bienes y Servicios,
para que se registre la etapa de devengado;

d) 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 suministro que haya en existencia;

e) Colocar a la solicitud / Entrega de Bienes de un sello que diga “no hay
existencia” y programar la compra de la misma segun procedimiento
establecido;

f) Archivar adecuadamente la copia de la Recepcién de Bienes y Servicios y
el original de la solicitud/Entrega de bienes, cuando fisicamente haya

hecho entrega de lo mismo;
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g) ldentificar y ubicar adecuadamente todos aquellos bienes que se
encomienden para su custodia y control, de manera que se facilite su
localizacion;

h) Control 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;

i) Enviar mensualmente a la tesoreria 0 a la AFIM, por medio de
conocimiento, las copias de las Solicitudes / Entrega de Bienes;

j) Enviar mensualmente a la Tesoreria o a la AFIM, por medio de
conocimiento las copias de Recepcidn de Bienes y Servicios;

k) Archivar adecuadamente toda aquella documentacioén que tenga relacion
con los registros de almacén;

[) Elaborar mensualmente, un detalle de las existencias de almacén
debidamente valorizado y totalizado y los enviara a la tesoreria municipal,
al cual adjuntara las copias respectivas Recepcién de Bienes y Solicitudes
y Entrega de Bienes / Servicios.

m) Realizar otras actividades inherentes al cargo que sean requeridas por su

jefe inmediato.

V. RELACIONES DE TRABAJO

a) Alointerno de su dependencia.

b) Con los proveedores.

V. AUTORIDAD:

Ninguna.

VI. RESPONSABILIDAD

a) Del estricto cumplimiento de sus funciones y obligaciones laborales.
b) De los bienes municipales, mobiliario y equipo que le sean asignados.

c) Custodiar y darle el uso adecuado a los materiales y equipo asignado.
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VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

a) Ciudadano(a) guatemalteco(a) en pleno ejercicio de sus derechos civiles

y politicos y con aptitud para optar al cargo.

b) Titulo a nivel medio en Perito Contador y estudiante universitario de
carrera de Contaduria Publica y Auditoria.

c) Minima de 2 afios en el area financiera municipal.

d) Dominio oral y escrito del idioma Espafiol y manejo oral del idioma
materno

e) Conocimiento y manejo de los sistemas de administracion financiera

f) Conocimientos en Leyes y Normas Municipales vinculadas a su

quehacer municipal especifico.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Unidad de Informacion Publica

TITULO DEL PUESTO: Encargado de Unidad de Informacion
Publica

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Alcalde Municipal

SUBALTERNOS: Ninguno.

. NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto administrativo, nombrado por el Alcalde Municipal, en
cumplimiento a lo establecido por la Ley de Acceso a la informacion, Decreto
No. 57-2008.

[l. FUNCIONES DEL PUESTO

a) Garantizar el cumplimiento de la ley especifica, los principios vy
procedimientos establecidos en la misma, para el desempefio de sus
funciones.

b) Coordinar con los Directores y Coordinadores de dependencias, los
mecanismos de registros y seguimiento necesarios para cumplir con los
plazos determinados para la entrega de informacion solicitada.

c) Implementar mecanismos para el adecuado control de solicitudes, para
evaluar la eficiencia de respuesta de la municipalidad.

d) Recibir y tramitar las solicitudes de los interesados, orientandoles en la
formulacién de las mismas, segun lo establecido en el Capitulo Unico,
titulo segundo de la Ley especifica.

e) Localizar y entregar informacion publica solicitada por los interesados o
notificar justificadamente la negativa de la informacion.

f) Expedir copia simple o certificada de la informacidén publica solicitada,

siempre que se encuentre en los archivos de la municipalidad.
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g) Coordinar, organizar, administrar, custodiar y sistematizar los archivos
gue contengan la informacién publica a su cargo, respetando en todo
momento la legislacion en la materia.

h) Proporcionar para consulta la informacion solicitada por los interesados,
gue pueda ponerse a disposicidon de manera inmediata, previniendo de
las medidas de seguridad, cuidado y manejo de los mismos; en caso de
destruccion, menoscabo o uso indebido, debe informar inmediatamente a
la autoridad superior.

i) Elaborary presentar informe escrito ante la PDH, correspondiente al afio
anterior, a mas tardar antes de que finalice el dltimo dia habil del mes de
enero siguiente.

J) Promover en las unidades y departamentos de la municipalidad los
mecanismos adecuados para el trabajo en equipo;

k) Coordinar con la Unidad de Informatica el desarrollo de sistemas de
informacién complementarios, y el mantenimiento de los recursos de
computacion y de comunicacién en su puesto de trabajo.

) Realizar estudios y proponer normas tendientes a mejorar los
procedimientos de acceso a la informacién publica municipal.

m) Recibir y dar seguimiento a las quejas y planteamientos realizados por
los vecinos, de acuerdo a los procedimientos establecidos para el efecto.

n) Orientar a todos los vecinos en lo relacionado con los tramites
municipales, proporcionandoles los requisitos necesarios, informaciéon de
plazos y otros.

0) Revisa las solicitudes de tramite orientando al Ciudadano para dirigirse a
la dependencia respectiva, si el expediente esta completo.

p) Realizar otras funciones inherentes al cargo.

V. RELACIONES DE TRABAJO:

a) Con todas las dependencias municipales.
b) Con los vecinos o grupos interesados en informacion publica o tramites
municipales.
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c) Con la Procuraduria de Derechos Humanos.

V. AUTORIDAD:
Ninguna
VI. RESPONSABILIDAD:

a) Del estricto cumplimiento de sus funciones y obligaciones laborales.

b) De los bienes municipales, mobiliario y equipo que le sean asignados.
c) Custodiar y darle el uso adecuado a los materiales y equipo asignado.
d) Presentar informe mensual de las actividades realizadas.

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

a) Ser guatemalteco (a) de origen.

b) Ser ciudadano (a) en el ejercicio de sus derechos civiles y politicos.

c) Que posea capacidad de liderazgo y buenas relaciones humanas.

d) Habilidad para recibir e interpretar instrucciones de trabajo.

e) Conocimientos y manejo de programas de computacion.

f) Conocimiento en leyes aplicables a la materia.

g) Preferiblemente un afio de experiencia en trabajo municipal para estar

familiarizado con la naturaleza institucional y la atencion a los ciudadanos.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

VIII. IDENTIFICACION DEL PUESTO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Juzgado de Asuntos Municipales
TITULO DEL PUESTO: Juez (a) de Asuntos Municipales
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Alcalde Municipal.
SUBALTERNOS: Oficial del Juzgado de Asuntos

Municipales

. NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto ejecutivo y de confianza, nombrado por el Concejo Municipal
regido para el efecto especificamente por el articulo 163 del Codigo

Municipal.

. FUNCIONES DEL PUESTO

a) Atender y resolver asuntos legales de la Municipalidad concernientes a la
ejecucion de sus ordenanzas, cumplimiento de sus reglamentos y
demas disposiciones; de acuerdo a lo establecido en el Capitulo Il del
Caddigo Municipal.

b) Intervenir por delegacion de 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; de acuerdo a las normas legales vigentes, debiendo tomar
medidas de accion o sanciones por su infraccion segun sea el caso.

c) Intervenir las acciones irregulares de tipo administrativo que concurran
con hechos punibles, debiendo certificar por escrito o conducente al
Ministerio Publico y//o dando parte a las autoridades de la Policia Nacional
Civil si se tratare de delito flagrante; o bien las instancias legales
correspondientes de acuerdo a los hechos suscitados.

d) Realizar todas aquellas diligencias y expedientes administrativos que le
traslade el Alcalde o Concejo Municipal, en que debe intervenir la
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Municipalidad por mandato legal o le sea requerido informe, opinién o
dictamen.

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

f) Conocer, resolver y ejecutar las infracciones a la ley y reglamentos de
transito, cuando la municipalidad ejerza la administraciéon del mismo en
su circunscripcion territorial.

g) Conocer, resolver y ejecutar las infracciones a la ley y reglamentos
sanitarios que cometan a los que expendan alimentos o ejerzan el
comercio en mercados municipales, rastros, ferias municipales y ventas
en la via publica de su respectiva circunscripcion territorial.

h) Conocer y resolver los asuntos que violen las leyes, ordenanzas,
reglamentos o disposiciones del gobierno municipal, como aquellas
situaciones en que el usuario haya infringido algun reglamento, como:
conexiones ilicitas de agua potable, construcciones sin licencias,
morosidad en pagos por prestacién servicios publicos y otros hechos
irregulares.

i) Tramitar denuncias presentadas por los vecinos, cuando la naturaleza de
la situacion asi lo requiera.

]) Extender las autorizaciones de Desmembraciones de Terrenos de
personas particulares; lo cual se realiza en conjunto con el Alcalde
municipal.

k) Diligenciar todo documento que llegue de Juzgados jurisdiccionales,
Ministerio Publico e Instancias Legales.

I) Brindar asesoria juridica a las diferentes dependencias de la

Municipalidad.
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m) Tramitar, diligenciar y resolver Recursos de revocatoria y reposicion
planteados por vecinos inconformes y/o elaborar informes de
Recursos, revocatoria y reposicion planteados por el Despacho.

n) Trasladar expedientes si se requiere dictamen u opinibn de la
Procuraduria General de la Nacion.

0) Revisar el Diario Oficial, para verificar las publicaciones oficiales
relacionadas con la municipalidad u otras entidades que puedan ser de
utilidad para el municipio.

p) Asistir ala convocatoria del Alcalde cuando éste la requiera, para realizar
consultas o solicitarle informacion sobre asuntos de su competencia.

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

r Realizar otras funciones inherentes al cargo.

V. RELACIONES DE TRABAJO:

a) Con el Concejo y Alcalde Municipal para emitir informes o ejecutar
ordenanzas.

b) Con funcionarios, empleados y dependencias municipales en el ejercicio
de sus actividades.

c) Con ciudadanos y representantes de entidades publicas y privadas, con

los que deba tratar por asuntos relacionados con temas legales.

V. AUTORIDAD:
Ejerce autoridad sobre el Oficial del juzgado de Asuntos Municipales
VI. RESPONSABILIDAD:

a) Del estricto cumplimiento de sus funciones y obligaciones laborales.
b) De los bienes municipales, mobiliario y equipo que le sean asignados.
c) Custodiar y darle el uso adecuado a los materiales y equipo asignado.

d) Presentar informe mensual de las actividades realizadas.
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VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

a) Guatemalteco de origen, de reconocida honorabilidad.

b) Abogado y Notario Colegiado Activo.

c) Experiencia en las areas de derecho consuetudinario, administrativo y
procesal.

d) Conocimientos en Leyes vigentes asi como lo relacionado a la
legislacion Municipal vinculadas a su quehacer municipal especifico.

e) Dominio oral y escrito del idioma espafiol y de preferencia manejo oral del

idioma materno donde ejercera sus funciones.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Juzgado de Asuntos Municipales

TITULO DEL PUESTO: Oficial | del Juzgado de Asuntos
Municipales

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Juez (a) de Asuntos Municipales

SUBALTERNOS: Ninguno

1. NATURALEZA DEL PUESTO
Es un puesto administrativo nombrado por el Alcalde Municipal.
I, FUNCIONES DEL PUESTO

a) Asistir al Juez(a) Municipal en la elaboracion de oficios, providencias,
citaciones, actas, conocimientos, resoluciones, notificaciones y otros
documentos o requerimientos que se deriven del Juzgado Municipal;
asi como el control y registro de los expedientes relacionados con
inconformidades, denuncias y solicitudes de transito en el Municipio.

b) Atender y dar informacién a los usuarios internos y externos, personal o
telefGnicamente.

c) Recibir y diligenciar expediente o solicitudes de todo tipo procedentes
de otras dependencias e instituciones y usuarios interesados-

d) Recepcion de Denuncias en Acta o conocimiento y darles el seguimiento
correspondiente.

e) Realizar los procedimientos de notificaciones de Juzgado o diligencias de
localizacion requeridas por las distintas dependencias municipales para
el cumplimiento de las ordenanzas o reglamentos especificos con los
vecinos del municipio que han incurrido en incumplimiento o faltas.

f) Realizar y enviar érdenes de suspension de obras en caso de personas
gue no cuenten con la licencia municipal de construccion o no esté

vigente, asi como demolicién en casos de construcciones desalineadas.
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g) Recibir y dar seguimiento a vecinos infractores a las leyes y reglamentos,
gue presenten por escrito su inconformidad, desacuerdo o descargo,
trasladando los mismos al Juez municipal.

h) Realizar las inspecciones que se consideren necesarias y Ssean
requeridas por su jefe inmediato.

i) Seguimiento a casos relacionados con imposicion de multas de transito
por la Policia Municipal de Transito.

J) Manejar el archivo de asuntos que le han sido asignados en el desempefio
de su puesto.

k) Desempefiar cualquier funcion inherente al cargo.
V. RELACIONES DE TRABAJO:

a) Se tiene relacion laboral con funcionarios, empleados y dependencias
municipales, especialmente con las siguientes: Direccidén de Planificacion,
Direccion de Servicios Publicos, Direccion de Recursos Humanos, Unidad
de Agua y Saneamiento, Policia Municipal, Policia Municipal de
Transito, Catastro y Secretaria Municipal fundamentalmente para
recepcion de denuncias, casos varios y entrega de expedientes.

b) Con ciudadanos y representantes de entidades publicas y privadas, con
los que deba tratar por asuntos relacionados con sus funciones y la

atencion en general.

V. AUTORIDAD:
Ninguna
VI. RESPONSABILIDAD:

a) Del estricto cumplimiento de sus funciones y obligaciones laborales.
b) De los bienes municipales, mobiliario y equipo que le sean asignados.
c) Custodiar y darle el uso adecuado a los materiales y equipo asignado.

d) Presentar informe mensual de las actividades realizadas.
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VI. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

a) Guatemalteco o guatemalteca de origen en el pleno ejercicio de sus
derechos politicos.

b) Titulo a nivel medio, estudiante de la Facultad de Ciencias Juridicas y
Sociales.

c) Experiencia Minima un afio en puesto similar.

d) Dominio oral y escrito del idioma espafiol y manejo oral del idioma
materno.

e) Uso de tecnologia: equipo de computo.

f) Conocimientos en Leyes vigentes asi como lo relacionado a la

legislacion Municipal vinculadas a su quehacer municipal especifico.

Municipalidad de San Cristobal Verapaz, A.V.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

~ UNIDAD ADMINISTRATIVA:! Policia Municipal.
TITULO DEL PUESTO: Director (a) Policia Municipal
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Alcalde Municipal
SUBALTERNOS: Sub-director, Auxiliar de Personal,
Secretario y Agentes de Policia
Municipal.

Il. NATURALEZA DEL PUESTO:
Es un puesto administrativo y operativo, nombrado por el Concejo Municipal.
[l FUNCIONES DEL PUESTO

a) Inspeccionar la presentacion, conducta y cumplimiento de la Policia
Municipal, de acuerdo a sus atribuciones.

b) Dar instrucciones a sus subalternos, para que se mantenga el orden y
disciplina dentro y fuera de todas las instalaciones municipales.

c) Gestionar capacitacion para el personal de la policia municipal, para servir
con eficiencia.

d) Proteger la viday la seguridad de las personas y sus bienes.

e) Vigilar el ornato, aseo y salubridad municipal.

f) Realizar investigaciones municipales y notificaciones judiciales a vecinos
dentro del perimetro de la ciudad.

g) Organizar y distribuir el trabajo segun su naturaleza y de acuerdo al
volumeny personal disponible.

h) Realizar otras actividades inherentes al puesto que le sean asignadas por
su jefe inmediato.

i) Coordinar con el Director de la Policia Municipal de Transito para el flujo
vehicular en la Ciudad cuando exista emergencia.

j) Realizar otras funciones inherentes al cargo.
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V. RELACIONES DE TRABAJO:

a) Con el Alcalde Municipal, para recibir instrucciones y coordinar

actividades.

b) Con los vecinos proporcionando informacién pertinente sobre prestacion

de los servicios municipales.

c) Con la Policia Municipal de Transito y la Policia Nacional Civil para

coordinar y apoyar seguridad en operativos.

V. AUTORIDAD:

Ejerce autoridad sobre los guardias municipales, verificando que cumplan

con las tareas que se les asignan.

VI. RESPONSABILIDADES:

a) Del estricto cumplimiento de sus funciones y obligaciones laborales.

b) De los bienes municipales, mobiliario y equipo que le sean asignados.
c) Custodiar y darle el uso adecuado a los materiales y equipo asignado.
d) Presentar informe mensual de las actividades realizadas.

VII. PERFIL DEL PUESTO:

a) Ser guatemalteco de origen.

b) Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles y politicos.
c) Tener la condicion fisica apropiada

d) Persona con valores y ética profesional.

e) Habilidades de trabajo en equipo.

f) Preferiblemente haber prestado servicio militar.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Policia Municipal.
TITULO DEL PUESTO: Subdirector Policia Municipal
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director Policia Municipal
SUBALTERNOS: Auxiliar de personal, Secretario, y

agentes policia Municipal.

l. NATURALEZA DEL PUESTO:
Es un puesto administrativo y operativo, nombrado por el Concejo Municipal.
1. FUNCIONES DEL PUESTO:

a) Supervisar a los agentes de la Policia Municipal y cumplir con todas las
funciones y actividades oficiales e inherentes al cargo que desempefia y

otras que le sean asignadas por el Director de la Policia Municipal.

b) Encargado de nombrar a los agentes de la Policia Municipal a los

diferentes puestos de servicio.

. RELACIONES DE TRABAJO:

a) Con la Policia Municipal de Transito para coordinar y apoyar seguridad en

operativos.

b) Con el Alcalde Municipal y Director de la Policia Municipal, para recibir
instrucciones y coordinar actividades de la ciudad de San Cristobal

Verapaz, A.V.

c) Con los vecinos proporcionando informacién pertinente sobre prestacion

de los servicios municipales.
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V. AUTORIDAD:

El sub-director también tiene autoridad sobre los guardias municipales,

verificando que cumplan con las tareas que se les asignan.

V. RESPONSABILIDADES:

a) Del estricto cumplimiento de sus funciones y obligaciones laborales.
b) De los bienes municipales, mobiliario y equipo que le sean asignados.
c) Custodiar y darle el uso adecuado a los materiales y equipo asignado.

d) Presentar informe mensual de las actividades realizadas.

VI. PERFIL DEL PUESTO:

a) Ser guatemalteco de origen.

b) Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles y politicos.
c) Tener la condicion fisica apropiada

d) Persona con valores y ética profesional.

e) Habilidades de trabajo en equipo

f) Preferiblemente haber prestado servicio militar.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Policia Municipal

TITULO DEL PUESTO: Auxiliar de Personal Policia
Municipal

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director (a) de policia Municipal

SUBALTERNOS Ninguno.

Il NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto operativo, nombrado por el Alcalde Municipal.
. FUNCIONES DEL PUESTO:

a) Determinar cuantos agentes se encuentran en cada puesto de servicio.

b) Coordinar la investigacibn de las constancias de residencia con los

agentes.
c) Coordina la supervision de las carretas churrasquearas, parque central.
d) Coordina seguridad en las actividades culturales y deportivas.

e) Coordinar y controlar la instalacion de mantas publicitarias, verificando si
estan autorizadas o si ya se vencio el plazo, dicha verificacién lo realizara

en conjunto con el Director de servicio Publico.

V. RELACIONES DE TRABAJO

a) Con la Policia Municipal de Transito para coordinar y apoyar seguridad en
operativos.

b) Con la Direccion Financiera Municipal, coordinan seguridad para
cobradores en el campo de la feria y semana santa

c) Bomberos Voluntarios, Policia Nacional Civil, Cruz Roja, CONRED,
Gobernacion, por cualquier emergencia que se dé en la ciudad solicitar
apoya o apoyar.

d) Con los vecinos para poder realizar las investigaciones.

e) Con organizadores de eventos deportivos para mantener el orden.
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V. AUTORIDAD:
Ninguna
VI. RESPONSABILIDADES:

a) Del estricto cumplimiento de sus funciones y obligaciones laborales.
b) De los bienes municipales, mobiliario y equipo que le sean asignados.
c) Custodiar y darle el uso adecuado a los materiales y equipo asignado.

d) Presentar informe mensual de las actividades realizadas.

PERFIL DEL PUESTO

a) Ser guatemalteco de origen.

b) Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles y politicos.

c) Graduado del nivel medio y con conocimientos basicos de programas de
computacion.

d) Tener la condicion fisica apropiada

e) Persona con valores y ética profesional.

f) Habilidades de trabajo en equipo.

86
Municipalidad de San Cristobal Verapaz, A.V.



MANUAL DE PUESTOS, FUNCIONES Y ORGANIZACION DEL PERSONAL MUNICIPAL

V.

V.

DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Policia Municipal

TITULO DEL PUESTO: Secretario (a) Policia Municipal
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director (a) de policia Municipal
SUBALTERNOS Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto administrativo, nombrado por el Alcalde Municipal.

FUNCIONES DEL PUESTO

a)

b)

f)

9)

Elaboracion de documentos de oficina.

Elaboracion de reportes e informes que le sean requeridos por su jefe

inmediato.

Recepcidn de correspondencia de la unidad.
Requerimientos de Utiles y enseres.

Atender llamadas telefénicas.

Atencion al vecino y personas de instituciones.

Realizar otras funciones inherentes al cargo.

RELACIONES DE TRABAJO

a) Con el Director de la Policia Municipal, y el Auxiliar de
personal, para recibir instrucciones y realizar las actividades
del municipio.

b) Con las diferentes Direcciones y unidad municipales.

AUTORIDAD
Ninguna
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VI. RESPONSABILIDADES:

a) Del estricto cumplimiento de sus funciones y obligaciones laborales.
b) De los bienes municipales, mobiliario y equipo que le sean asignados.
c) Custodiar y darle el uso adecuado a los materiales y equipo asignado.

d) Presentar informe mensual de las actividades realizadas.

VII. PERFIL DEL PUESTO

a) Ser guatemalteco de origen.

b) Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles y politicos.

c) Graduado del nivel medio y con conocimientos basicos de programas de
computacion.

d) Tener la condicion fisica apropiada.

e) Persona con valores y ética profesional.

f) Habilidades de trabajo en equipo.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Policia Municipal

TITULO DEL PUESTO: Agente de Policia Municipal
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director de Policia Municipal
SUBALTERNOS Ninguno

Il NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto operativo, nombrado por el Alcalde Municipal.

[l. FUNCIONES DEL PUESTO:

a)

b)
c)
d)
e)

f)

)

h)

)
K)

Velar porque se mantenga el orden y disciplina dentro y fuera de las
instalaciones del edificio municipal, mercados y otros.

Proteger la vida y la seguridad de las personas y sus bienes.

Vigilar el ornato, aseo y salubridad municipal.

Realizar investigaciones municipales y notificaciones judiciales.

Elaborar informe diario de sus actividades al superior inmediato.

Auxiliar a sus compafieros en el fiel cumplimiento de las atribuciones que
correspondan.

Realizar cobros de parqueos, asi mismo derecho de paso de vehiculos
que trasportan: Ganado, Materiales de construccion, madera y otros
productos de consumo diario.

Servicio de seguridad de cobradores.

Servicio de seguridad en eventos culturales y deportivas.

Apoyo a los Policias Municipales de Transito.

Apoyo a dependencias Municipales (segun orden del Alcalde Municipal)
Atencion al publico proporcionando informacién pertinente sobre

prestacion de los servicios municipales.

m) Uso adecuado de Radio de Comunicacion hacia compaieros PM.

n)

Realizar otras funciones inherentes al cargo.
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RELACIONES DE TRABAJO:

a) Con el Director de la Policia Municipal, para recibir instrucciones y realizar
las actividades de la ciudad.

b) Con todos los comparieros segun el puesto de servicio que le toque cubrir.

c) Bomberos Voluntarios, Policia Nacional Civil, Cruz Roja, CONRED,
Gobernacion, por cualquier emergencia que se dé en la Ciudad de San
Cristébal Verapaz.

d) Con los vecinos proporcionando informacion pertinente sobre prestacion

de los servicios municipales.

AUTORIDAD:
Ninguna.
RESPONSABILIDADES:

a) Del estricto cumplimiento de sus funciones y obligaciones laborales.
b) De los bienes municipales, mobiliario y equipo que le sean asignados.
c) Custodiar y darle el uso adecuado a los materiales y equipo asignado.

d) Presentar informe mensual de las actividades realizadas.

PERFIL DEL PUESTO

a) Ser guatemalteco de origen.

b) Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles y politicos.
c) Tener la condicidn fisica apropiada.

d) Persona con valores y ética profesional.

e) Habilidades de trabajo en equipo.

f) Saber leer y escribir.

g) Haber prestado servicio militar.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Policia Municipal de Transito
TITULO DEL PUESTO: Director de la Policia Municipal de
Transito
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Alcalde Municipal
SUBALTERNOS: Sub-director, Secretario, oficiales

Policias Municipales de Transito,
Sub Oficiales, Agentes Peatonales
de la Policia Municipal de Transito.

Il. NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto administrativo y operativo nombrado por el Concejo Municipal.

[I. FUNCIONES DEL PUESTO

a)

b)

Capacitar e instruir constantemente al personal que conforma la Policia
Municipal de Transito, brindar soporte técnico administrativo en los
aspectos relacionados a la gestion del funcionamiento de la direccion de la
Policia Municipal de Transito.

Portar el uniforme completo e insignias que lo identifiquen correctamente
cuando esté de servicio.

Elaborar toda evaluacién, prevision, planificacién, direccion, organizacion
y control de las actividades previo a su realizacion, con el fin de brindar el
soporte necesario al area operativa de la Policia Municipal de Transito.
Diseflar estrategias y politicas que sirvan para mantener el buen
funcionamiento de la Policia Municipal 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 interno de
la Policia Municipal de Transito, a nivel superior en la Municipalidad,

siempre en beneficio de la poblacion en general.
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f)

g)

h)

)

K)

p)

Q)

Informar el reporte del transito a las emisoras de radio durante horas de
mayor congestionamiento en la mafiana, tarde y noche 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 servicios, operativos o0 apoyos brindados a los
Vecinos.

Velar por el estricto cumplimiento de las leyes, reglamentos y disposiciones
gue rigen el municipio.

Velar por el 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 interrupcion en
los servicios publicos.

Velar por el cumplimiento de las leyes u oponerse a cualquier acto que
entrafie la violacion de las mismas y actuar para impedirla, cualquiera que
fuere el infractor y circunstancia de la misma.

Cumplir con lo estipulado en el Reglamento Interno 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.

Tener los formatos necesarios para los peritajes de las unidades asignadas
a la Direccion.

Tener control de las cotizaciones y/o compras que efectia la Policia
Municipal de Transito.

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.

Coordinar el apoyo interinstitucional entre el Ministerio de Gobernacion a

través de la jefatura de la Policia Nacional Civil de la localidad.
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r Realizar otras funciones inherentes al cargo.

V. RELACIONES DE TRABAJO:

Alcalde Municipal, Juzgado de Asuntos Municipales de Transito, vecinos,
poblacion en general, Alcaldes Auxiliares, Comisarias, Estaciones y Sub-
Estaciones de 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.

V. AUTORIDAD:

Ejerce autoridad sobre el sub-director, secretaria, oficiales Policias
Municipales de Transito, Sub oficiales, Agentes Peatonales de la Policia
Municipal de Transito respetando la jerarquia institucional de la

municipalidad.

VI. RESPONSABILIDAD:

a) Del estricto cumplimiento de sus funciones y obligaciones laborales.
b) De los bienes municipales, mobiliario y equipo que le sean asignados.
c) Custodiar y darle el uso adecuado a los materiales y equipo asignado.

d) Presentar informe mensual de las actividades realizadas.

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

a) Ser guatemalteco de origen.

b) Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles y politicos.

c) Graduado del nivel medio y con conocimientos basicos de programas de computacion.
d) Tener la condicion fisica apropiada

e) Persona con valores y ética profesional.

f) Habilidades de trabajo en equipo

g) Preferiblemente haber prestado servicio militar
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DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Policia Municipal de Transito

TITULO DEL PUESTO: Sub-Director de la Policia Municipal
de Transito.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director de la Policia Municipal de
Transito

SUBALTERNOS: Secretaria, Oficiales, Sub-Oficiales,

Agentes Peatonales de la Policia,
Municipal de Transito

Il. NATURALEZA DEL PUESTO:
Es un puesto administrativo y operativo nombrado por el Concejo Municipal.
1. FUNCIONES DEL PUESTO:

a) Atender al vecino y publico en general.

b) Portar el uniforme completo e insignias que lo identifiquen correctamente
cuando esté de servicio.

c) Revisar el despacho de operaciones y distribuir la papeleria que ingresa a
esa oficina.

d) Hacer visitas de campo o designar personal para efectuar el estudio previo
del lugar donde se realizara una actividad.

e) Analizar el impacto vial que provoque la actividad.

f) Efectuar planes de operaciones para cubrir eventos de mayor magnitud.

g) Determinar la cantidad de personal y equipo para cubrir las actividades.

h) Redactar supervisiones generales y de patrullaje en forma peridédica
durante las horas de mayor congestionamiento.

i) Llevar el archivo digital de fotografias y videos, (accidentes, agresiones,
labores sociales y actividades varias).

J) Designar y supervisar el personal para digitar los formatos de labores

sociales, colisiones, agresiones a agentes y otros.
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k) Control de inventarios de todo lo que esta asignado a la Policia Municipal
de Transito.

[) Designar trabajo de digitalizacién de boletas de infraccion.

m) Llevar las estadisticas de todas las actividades.

n) Extender las multas correspondientes a los infractores de la ley y
reglamentos de transito.

0) Redactar las metas mensuales.

p) Realizar reuniones periodicas con los oficiales encargados de cada grupo.

g) Asistir a reuniones de cualquier indole cuando lo indique el superior.

r) Tener disponibilidad de tiempo para cubrir situaciones de emergencia
municipal y nacional, en apresto al llamado.

s) Apoyar en atencion a la frecuencia de Radio cuando se le solicite.

t) Llevar el control y acompafar cuando se requiera al personal de Educacion
Vial.

u) Coordinar operativos para la fiscalizacibn de vehiculos con multas
pendientes de pago.

v) Coordinar operativos de alcoholemia todos los fines de semana.

w) Coordinar operativos de velocidad durante la semana de acuerdo a
disponibilidad de tiempo y personal.

X) Coordinar durante la semana, operativos de revision de tarjeta de rodaje a
los vehiculos afectos.

y) Cumplir con los objetivos, la mision y visiébn de la Policia Municipal de
Transito; asi como los de la Corporacion Municipal.

z) Efectuar informe semanal de las actividades realizadas.

aa) Suplir al Director en caso de ausencia.

bb) Otras funciones inherentes a su cargo.

V. RELACIONES DE TRABAJO:

Alcalde Municipal, Director de la Policia Municipal de Transito, Juzgado de
Asuntos Municipales de Transito, vecinos, poblacién en general, Alcaldes
Auxiliares, Comisarias, Estaciones y Sub-Estaciones de Policia Nacional Civil
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de la localidad, Ministerio de Gobernacion y Direccion General de la Policia
Nacional Civil, Departamento de Transito de la Policia Nacional Civil.
V. AUTORIDAD:

Ejerce autoridad sobre la secretaria, oficiales, sub Oficiales, Agentes
Peatonales de la Policia Municipal de Transito, respetando la jerarquia

institucional de la municipalidad.

VI. RESPONSABILIDAD:

a) Del estricto cumplimiento de sus funciones y obligaciones laborales.
b) De los bienes municipales, mobiliario y equipo que le sean asignados.
c) Custodiar y darle el uso adecuado a los materiales y equipo asignado.

d) Presentar informe mensual de las actividades realizadas.

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

a) Ser guatemalteco de origen.

b) Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles y politicos.

c) Graduado del nivel medio y con conocimientos basicos de programas de
computacion.

d) Tener la condicion fisica apropiada

e) Persona con valores y ética profesional.

f) Habilidades de trabajo en equipo.

g) Preferiblemente haber prestado servicio militar.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Policia Municipal de Transito

TITULO DEL PUESTO: Secretario de la Policia Municipal de
Transito.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director y Sub-Director.

SUBALTERNOS: Ninguno.

I. NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto administrativo nombrado por el Alcalde Municipal.

II. FUNCIONES DEL PUESTO:

a)
b)

c)

d)

f)

9)
h)

)

K)

Atender al vecino y publico en general por teléfono o personalmente.
Portar el uniforme completo e insignias que lo identifiquen correctamente
cuando esté de servicio.

Registro y control de llamadas telefénicas y correos electronicos de la
Policia Municipal de Transito.

Elaborar, recibir, enviar y archivar providencias, circulares, oficios
expedientes de la Policia Municipal de Transito 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 telefonica 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 Direccion, 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.
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Control de llamadas de atencion internas por diferentes faltas.

Tener disponibilidad para situaciones de emergencia por catastrofes
naturales, y asistir a las actividades organizadas por la Municipalidad, asi
como las organizadas por la Direccion.

Cumplir con los objetivos, la mision y la vision de la Municipalidad y lo
objetivos de la Policia Municipal de Transito.

Cumplir con todo lo estipulado en el Reglamento Interno Municipal.

Otras funciones inherentes a su cargo.

RELACIONES DE TRABAJO:

Alcalde Municipal, Director y Sub-Director de la Policia Municipal de Transito,

personal de la Policia Municipal de Transito, personal municipal, vecinos y

poblacién en general.

AUTORIDAD:

Ninguno

RESPONSABILIDAD:

a)
b)
c)
d)

Del estricto cumplimiento de sus funciones y obligaciones laborales.
De los bienes municipales, mobiliario y equipo que le sean asignados.
Custodiar y darle el uso adecuado a los materiales y equipo asignado.

Presentar informe mensual de las actividades realizadas.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

a)
b)
c)

d)
e)

f)

Ser guatemalteco de origen.

Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles y politicos.
Graduado del nivel medio y con conocimientos basicos de programas de
computacion.

Tener la condicion fisica apropiada

Persona con valores y ética profesional.

Preferiblemente haber prestado servicio militar
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DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Policia Municipal de Transito

TITULO DEL PUESTO: Oficial de Grupo de la Policia Municipal
Municipal de Transito.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director de la Policia Municipal de
Transito

SUBALTERNOS: Ninguno.

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto operativo, nombrado por el Alcalde Municipal.

Il. FUNCIONES DEL PUESTO:

a)
b)

f)

9)

h)

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 alternas
con previa autorizacion.

Portar el uniforme completo e insignias que lo identifiquen 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
facilitan su trabajo).

Reportar al Sub Oficial u Oficial 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 transito y
su reglamento.

Consignar los vehiculos, tarjetas de circulacién y licencias de conducir
efectuando el procedimiento correspondiente.

Reportar toda situacién que se relacione con la Municipalidad y que sea

detectada encontrdndose en su punto de servicio y patrullaje.

99



MANUAL DE PUESTOS, FUNCIONES Y ORGANIZACION DEL PERSONAL MUNICIPAL

i) Tener disponibilidad para situaciones de emergencia y actividades
relevantes municipal y nacional, en apresto al llamado.

J) Cumplir con lo que se estipula en el reglamento interno y acatar toda
disposicion.

k) Realizar otras funciones inherentes al cargo.

[I. RELACIONES DE TRABAJO:

Director, Sub-Director, Oficial, Sub-Oficial, vecinos y poblacién en general.
V. AUTORIDAD:

Ninguno
VI. RESPONSABILIDAD:

a) Del estricto cumplimiento de sus funciones y obligaciones laborales.

b) De los bienes municipales, mobiliario y equipo que le sean asignados.
c) Custodiar y darle el uso adecuado a los materiales y equipo asignado.
d) Presentar informe mensual de las actividades realizadas.

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

a) Ser guatemalteco de origen.

b) Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles y politicos.

c) Graduado del nivel medio y con conocimientos basicos de programas de
computacion.

d) Tener la condicion fisica apropiada.

e) Persona con valores y ética profesional.

f) Habilidades de trabajo en equipo.

g) Preferiblemente haber prestado servicio militar.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Policia Municipal de Transito

TITULO DEL PUESTO: Auto-patrullero

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director de la Policia Municipal de
Transito

SUBALTERNOS: Ninguno.

NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto operativo, nombrado por el Alcalde Municipal.

FUNCIONES DEL PUESTO

a) Regular el transito vehicular y peatonal en los puntos asignados.

b) Manejar el auto patrulla asignado con pericia, precaucion y respeto.

c)

cuando esté de servicio.

patrulla que se le asigne; asi como los conos separadores, radios y otros

medios que facilitan su trabajo.

funcionamiento del auto patrulla asignado.

respectivo.

en los puntos de servicio o patrullajes asignados.

y su Reglamento.

efectuando el procedimiento correspondiente.

detectada durante los patrullajes que efectué durante su turno.

Portar el uniforme completo e insignias que lo identifiquen correctamente

Ser el responsable del cuidado, limpieza, resguardo y buen uso al auto

Velar por los servicios y mantenimiento necesarios para el buen

Al finalizar su turno debera entregar la unidad limpia con el peritaje

Reportar al Sub Oficial y Oficial la fluidez vehicular durante las horas pico

Extender las multas correspondientes a los infractores de la Ley de Transito

Consignar los vehiculos, tarjetas de circulacién y licencias de conducir

Reportar toda situacién que se relacione con la Municipalidad y que sea

101



MANUAL DE PUESTOS, FUNCIONES Y ORGANIZACION DEL PERSONAL MUNICIPAL

k) Tener disponibilidad para situaciones de emergencia y actividades
relevantes municipales y nacionales, en apresto al llamado.

[) Cumplir con lo que se estipula en el reglamento interno y acatar toda
disposicion.

m) Realizar otras funciones inherentes al cargo.

V. RELACIONES DE TRABAJO:

Director, Sub-Director, Oficial, Sub-Oficial, vecinos y poblacién en general.

V. AUTORIDAD:
Ninguno
VI. RESPONSABILIDAD:

a) Del estricto cumplimiento de sus funciones y obligaciones laborales.
b) De los bienes municipales, mobiliario y equipo que le sean asignados.
c) Custodiar y darle el uso adecuado a los materiales y equipo asignado.

d) Presentar informe mensual de las actividades realizadas.

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

a) Ser guatemalteco de origen.

b) Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles y politicos.

c) Graduado del nivel medio y con conocimientos basicos de programas de
computacion.

d) Tener la condicién fisica apropiada

e) Persona con valores y ética profesional.

fy Habilidades de trabajo en equipo

g) Preferiblemente haber prestado servicio militar.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Policia Municipal de Transito

TITULO DEL PUESTO: Motorista.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director de la Policia Municipal de
Transito

SUBALTERNOS: Ninguno.

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto operativo, nombrado por el Alcalde Municipal.

FUNCIONES DEL PUESTO:

a) Regular el transito vehicular y peatonal en los puntos asignados.

b) Manejar la motocicleta asignada con pericia, precaucién y respeto.

c)

cuando esté de servicio.

motocicleta que se le asigne.

e) Realizar el peritaje respectivo antes de utilizar la motocicleta asignada.

f)

funcionamiento de la motocicleta asignada.

g) Solicitar los vales de combustible con antelacion.
h) Al finalizar su turno debera entregar la unidad limpia con peritaje respectivo.

i) Reportar al Sub Oficial u Oficial la fluidez vehicular durante las horas pico

en los puntos de servicio o patrullajes asignados.

y su Reglamento.

k) Realizar otras funciones inherentes al cargo.

RELACIONES DE TRABAJO:

Director, Sub-Director, Oficial, Sub-Oficial, vecinos y poblacién en general.

Portar el uniforme completo e insignias que lo identifiquen correctamente

Ser el responsable del cuidado, limpieza, resguardo y buen uso a la

Velar por los servicios y mantenimientos necesarios para el buen

Extender las multas correspondientes a los infractores de la Ley de Transito
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V. AUTORIDAD:
Ninguna.
VI. RESPONSABILIDAD:

a) Del estricto cumplimiento de sus funciones y obligaciones laborales.
b) De los bienes municipales, mobiliario y equipo que le sean asignados.
c) Custodiar y darle el uso adecuado a los materiales y equipo asignado.

d) Presentar informe mensual de las actividades realizadas.

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

a) Ser guatemalteco de origen.

b) Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles y politicos.

c) Graduado del nivel medio y con conocimientos basicos de programas de

computacion.
d) Tener la condicion fisica apropiada
e) Persona con valores y ética profesional.
f) Habilidades de trabajo en equipo

g) Haber prestado servicio militar
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DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Policia Municipal de Transito

TITULO DEL PUESTO: Ciclista

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director de la Policia Municipal de Transito
SUBALTERNOS: Ninguno.

Il. NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto operativo, nhombrado por el Alcalde Municipal.

[I. FUNCIONES DEL PUESTO:

a)
b)
c)

d)

e)

f)

)

h)

)

K)

Regular el transito vehicular y peatonal en los puntos asignados.

Manejar la bicicleta 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
bicicleta que se le asigne.

Realizar la revision respectiva antes de utilizar la bicicleta asignada.

Velar por los servicios y mantenimiento necesarios para el buen
funcionamiento de la Bicicleta asignada.

Al finalizar su turno debera entregar la unidad limpia con la revision
respectiva.

Reportar al Sub Oficial u Oficial 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 de Transito
y su Reglamento.

Consignar los vehiculos, tarjetas de circulacion y licencias de conducir
efectuando el procedimiento correspondiente.

Reportar toda situacién que se relacione con la Municipalidad y que sea
detectada durante los patrullajes que efectué durante su turno.
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[) Tener disponibilidad para situaciones de emergencia y actividades
relevantes municipales y nacionales, en apresto llamado.

m) Cumplir con lo que se estipula en el reglamento interno y acatar toda
disposicion.

n) Otras inherentes al cargo.
V. RELACIONES DE TRABAJO:

Director, Sub-Director, Oficial, Sub-Oficial, vecinos y poblacién en general.

V. AUTORIDAD:
Ninguno.
VI. RESPONSABILIDAD:

a) Del estricto cumplimiento de sus funciones y obligaciones laborales.
b) De los bienes municipales, mobiliario y equipo que le sean asignados.
c) Custodiar y darle el uso adecuado a los materiales y equipo asignado.

d) Presentar informe mensual de las actividades realizadas.

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

a) Ser guatemalteco de origen.

b) Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles y politicos.

c) Graduado del nivel medio y con conocimientos basicos de programas de
computacion.

d) Tener la condicion fisica apropiada

e) Persona con valores y ética profesional.

f) Habilidades de trabajo en equipo

g) Preferiblemente haber prestado servicio militar.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Unidad Municipal de Recursos Humanos
TITULO DEL PUESTO: Director (a) de Recursos Humanos
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Alcalde Municipal

SUBALTERNOS: Asistente de Recursos Humanos,

Secretaria de Recursos Humanos.

Il. NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto de confianza de caracter administrativo, que depende directamente
del Alcalde Municipal, cuya funcién principal es lograr el desarrollo integral de los
recursos humanos de la municipalidad.

II. FUNCIONES DEL PUESTO:

a)

b)

f)

g)

Planificar, programar, organizar, dirigir, ejecutar, supervisar y controlar
todas las actividades inherentes a la de Recursos Humanos.

Diseflar e implementar politicas estratégicas para la identificacion y
administracion de los recursos humanos.

Ejercer el control y velar por el estricto cumplimiento de las disposiciones
municipales, Reglamento Interno del Personal, normas reglamentarias
internas y demas leyes ordinarias relativas en materia laboral.

Autorizar documentos de Recursos Humanos, relacionados con la
administracion del personal municipal.

Brindar asesoria a los mandos medios para alcanzar los objetivos
planteados.

Implementar programas de desarrollo y capacitacion del recurso humano,
a fin de promover la carrera administrativa dentro de la municipalidad.
Coordinar  acciones interinstitucionales relacionadas con las

municipalidades.
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h) Promover las evaluaciones psicoldgicas de los aspirantes a una plaza, con
la finalidad de medir la capacidad de los mismos para desempefar
cualquier puesto dentro de la Municipalidad.

i) Promover el bienestar econdmico, social y cultural de los trabajadores,
procurando un equilibrio en la solucién de sus problemas personales y
laborales.

J) Realizar otras actividades inherentes al cargo o que le sean asignadas por

el jefe inmediato.

RELACIONES DE TRABAJO:

a) Con el Alcalde Municipal, Directores, Jefes de Unidades Municipales y todo
el personal municipal.

b) Con Instituciones publicas y privadas, que tienen relacion con las
municipalidades.

AUTORIDAD:

Ejerce autoridad sobre el Asistente de Recursos Humanos, Secretaria de
Recursos Humanos, Encargada de Ndéminas y Planillas, Encargado de
Contratos y Encargado de Capacitaciones y Formaciéon, Encargado de
Reclutamiento y Seleccion de Personal, Encargado de Personal, y Encargado
de Contratos; asi mismo para la administracién de los asuntos relacionados

con la misma, respetando la jerarquia institucional de la municipalidad.

RESPONSABILIDAD:

a) Del estricto cumplimiento de sus funciones y obligaciones laborales.
b) De los bienes municipales, mobiliario y equipo que le sean asignados.
c) Custodiar y darle el uso adecuado a los materiales y equipo asignado.

d) Presentar informe mensual de las actividades realizadas.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
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a)
b)
c)

d)

f)

Ser guatemalteco (a) de origen.

Ser ciudadano (a) en el ejercicio de sus derechos civiles y politicos.
Graduado de las carreras de Administracion de Empresas, Recursos
Humanos, Psicologia Industrial o experiencia comprobada en el puesto.
Experiencia demostrable minima de dos afios en puestos similares y con
conocimientos del Cédigo Municipal, Ley de Servicio Municipal, Ley de
Servicio Civil, Cédigo de Trabajo y demas leyes de afines al &mbito de su
trabajo.

Que posea capacidad de liderazgo y buenas relaciones humanas.

Habilidad para recibir e interpretar instrucciones de trabajo.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Recursos Humanos.

TITULO DEL PUESTO: Asistente de Direccion Recursos
Humanos.

SUPERIOR: Director (a) de Recursos Humanos.

SUBALTERNOS: Ninguno.

Il. NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto administrativo de apoyo al Director (a) de Recursos Humanos

en el desarrollo integral del recurso humano institucional.

II. FUNCIONES DEL PUESTO:

a)

b)

d)

Apoyar al Director de Recursos Humanos en la implementacion de politicas
y programas de desarrollo y capacitacion del recurso humano y llevar los
registros necesarios.

Elaborar, juntamente con el Director de Recursos Humanos las
herramientas necesarias para el proceso de convocatoria, reclutamiento,
seleccion, induccion y capacitacion del personal.

Llevar un control del recurso humano institucional con los datos bésicos
gue permitan implementar la carrera administrativa municipal: nombre
completo, nacionalidad, edad, estado civil, cargas familiares, situacion
académica, puestos ocupados, experiencia de trabajo (cargos ocupados a
nivel de la municipalidad y de otras instituciones), participacion en eventos
de capacitaciébn y asistencia técnica debidamente comprobados, otra
informacion necesaria.

Cumplir las acciones que le indique el Director de Recursos Humanos,

relacionadas con movimientos del personal (nombramientos, contratos,
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sanciones, licencias, permisos, bajas, reanudacion de labores,
suspensiones, etc.).
e) Ejecutar otras actividades que le indique el Director de Recursos Humanos,

relacionadas con su area de trabajo.

V. RELACIONES DE TRABAJO:

a) Con el Director de Recursos Humanos, para coordinar acciones y aportar
sugerencias para el desarrollo efectivo de las actividades de la Unidad.
b) Con el personal municipal en cumplimiento de su trabajo.

V. AUTORIDAD:

Ninguno.

VI. RESPONSABILIDAD:

a) Del estricto cumplimiento de sus funciones y obligaciones laborales.
b) De los bienes municipales, mobiliario y equipo que le sean asignados.
c) Custodiar y darle el uso adecuado a los materiales y equipo asignado.

d) Presentar informe mensual de las actividades realizadas.

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

a) Ser guatemalteco de origen.

b) Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles y politicos.

c) Cierre de pensum en las carreras de Administracion de Empresas,
Recursos Humanos o Psicologia Industrial, 0 experiencia comprobada en
el puesto.

d) Experiencia demostrable minima de dos afos en puestos similares y con
conocimientos del Cadigo Municipal, Ley de Servicio Municipal, Ley de
Servicio Civil, Codigo de Trabajo y demas leyes de afines al ambito de su
trabajo.

e) Que posea capacidad de liderazgo y buenas relaciones humanas.

f) Conocimiento y manejo de programas de computacion.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direcciéon de Recursos Humanos.

TITULO DEL PUESTO: Secretaria de Direccion Recursos
Humanos.

SUPERIOR: Director (a) de Recursos Humanos.

SUBALTERNOS: Ninguno.

I. NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto nombrado por el Alcalde Municipal, para atender los

requerimientos del Director (a) de Recursos Humanos.

II. FUNCIONES DEL PUESTO:

a)

b)

c)
d)
e)
f)
9)
h)
)
)
k)
)

Recibe, revisa, tramita y remite correspondencia, segun instruccién del
Director (a).

Redacta y digitaliza documentos diversos relacionados con la gestion de la
Unidad.

Atencion a empleados municipales.

Elaborar Constancias de Salario.

Elaborar Constancias de Trabajo.

Atencion al publico para dar informacion de lo solicitado.

Proporcionar informes requeridos por las diferentes oficinas.

Llenar formularios de sobrevivencia de jubilados.

Elaborar oficios, circulares, providencias y memorandums

Elaborar Certificados IGSS.

Elaboracion de Requerimientos insumos y Utiles de oficina.

Envio de documentacién y da seguimiento hasta el archivo de la misma.

m) Rendir informes del cumplimiento de sus funciones.

n)

Otras funciones que por la naturaleza del cargo le corresponda.
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V. RELACIONES DE TRABAJO:

a) Mantiene relacion laboral con el Director de Recurso Humanos, para recibir
instrucciones y coordinar actividades y con las demas dependencias
municipales para requerir documentacion e informacion.

b) Con todas las dependencias municipales para atender todo lo relacionado
al personal municipal.

c) Se relaciona con diferentes instituciones para corroborar y confirmar
informacion.

d) Realizar otras funciones inherentes al cargo.

V. AUTORIDAD:
Ninguna.
VI. RESPONSABILIDAD:

a) Del estricto cumplimiento de sus funciones y obligaciones laborales.
b) De los bienes municipales, mobiliario y equipo que le sean asignados.
c) Custodiar y darle el uso adecuado a los materiales y equipo asignado.

d) Presentar informe mensual de las actividades realizadas.

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

a) Ser guatemalteca de origen.

b) Ser ciudadana en el ejercicio de sus derechos civiles y politicos.

c) Graduada de la Carrera de Secretariado y Oficinista, preferiblemente con
estudios universitarios en las carreras de Administracion de Empresas o
Auditoria.

d) Experiencia demostrable minima de dos afios en puestos similares.

e) Habilidad para recibir e interpretar instrucciones de trabajo.

f) Habilidad matemética y de célculo.

g) Conocimiento y manejo de programas de computacion.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Recursos Humanos
TITULO DEL PUESTO: Encargada de Nominas y Planillas
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director (a) de Recursos Humanos
SUBALTERNOS: Ninguno.

Il. NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto administrativo cuyo titular es responsable de preparar y verificar

el sistema de planillas de pagos y desc