MUNICIPALIDAD DE
SAN MIGUEL IXTAHUACAN
DEPARTAMENTO DE SAN MARCOS

SECRETARIA MUNICIPAL

San Miguel Ixtahuacan, San Marcos, 01 de febrero del afio 2024.

Por medio de la presente se adjunta el documento que contiene informacion
existente sobre el numeral 1 del articulo 10 de la ley del libre acceso a la
informacion publica de la Municipalidad de San Miguel Ixtahuacan,
correspondiente al mes de enero del presente afio.

Sin otro particular me suscribo de usted.

Atentamente.
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EL INFRASCRITO SECRETARIO MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DE SAN
MIGUEL IXTAHUACAN, DEL DEPARTAMENTO DE SAN MARCOS: CERTIFICA:
Tener a la Vista El libro de Actas Ordinarias, aparece el acta que copiada
literalmente en su parte condecente dice asi: --==============rssssrrrrrmmmmmmmrrrereeeeeecennnnas
ACTA NUMERO 22-2.021. Sesion Piblica Ordinaria celebrada por el Concejo
Municipal del Municipio de San Miguel Ixtahuacdn, del Departamento de San
Marcos, a las diecisiete horas del dia diez del mes de Junio del afio dos mil veintiuno,
presidida por el Alcalde Municipal Timoteo Feliciano Veldsquez Bdmaca, sindicos
municipales Primero y Segundo en su orden, Cruz Agustin Castaiéon Veldsquez y
Antoliano Julidn Ruiz Bautista, Concejales Municipales del Primero al quinto en su
orden, Santos Timoteo Paz Ldpez, Lorenzo Cruz de Paz Mejia, Eligio Natalio Aguilar
Bimaca, Victoriano Francisco Lorenzo Veldsquez, Simén Pedro Bémaca Aguilar y
quien suscribe, Edgar Herndn Lipez Bémaca, Secretario Municipal procediendo de
la siguiente forma: -==---==<---+sr=sererm e
OCTAVO: El Alcalde municipal, manifestd ante su Concejo, que para su
consideracion, se tiene a la vista una nota firmada y sellada por la Directora de la
Direccion de Recursos Humanos, de la municipalidad de San Miguel Ixtahuacsin,
departamento de San Marcos; adjuntando y presentando a su vez:' 1) “Organigrama
de la Municipalidad, de San Miguel Ixtahuacédn, San Marcos’”; solicitando su
respectiva socializacion y aprobacion de dicho organigrama. Dejindolo a
consideracion de los presentes, quienes después de una amplia deliberacion y en base
a las facultades de Ley, por UNANIMIDAD el Concejo Municipal ACUERDA:

A. Aprobar el “Organigrama de la Municipalidad, de San Miguel Ixtahuacén, San

Marcos”, para el ejercicio fiscal 2021.

B. Certifiquese a donde corresponde. ---==-================nsmmmmmm i
Fs.) Ilegible, Ilegible, Ilegible, Ilegible, Ilegible, Ilegible, Ilegible, Ilegible e Ilegible.
PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDE, SE EXPIDE ACTA CERTIFICADA,
DEBIDAMENTE CONFRONTADA CON SU ORIGINAL EN SECRETARIA
MUNICIPAL, A TREINTA DIAS DEL MES DE JUNIO DEL ANO DOS MIL
VEINTIUNQ., =======nnsrntmsnsnuna oottt ettt e e e e m e
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EL INFRASCRITO SECRETARIO MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DE SAN
MIGUEL IXTAHUACAN, DEL DEPARTAMENTO DE SAN MARCOS: CERTIFICA:
Tener a la Vista El libro de Actas Ordinarias, en la que aparece el acta que copiada
literalmente en su parte condecente dice asi: -==+=+=+======r===srsrrmmmmmrer s
ACTA NUMERO 24-2.021. Sesion Piblica Ordinaria celebrada por el Concejo
Municipal del Municipio de San Miguel Ixtahuacdn, del Departamento de San
Marcos, a las diecisiete horas del dia veinticuatro del mes de junio del afio dos mil
veintiuno, presidida por el Alcalde Municipal Timoteo Feliciano Veldsquez Bémaca,
sindicos municipales Primero y Segundo en su orden, Cruz Agustin Castaién
Veldsquez y Antoliano Julidn Ruiz Bautista, Concejales Municipales del Primero al
quinto en su orden, Santos Timoteo Paz Lopez, Lorenzo Cruz de Paz Mejia, Eligio
Natalio Aguilar Bdmaca, Victoriano Francisco Lorenzo Veldsquez Simén Pedro
Bamaca Aguilar y quien suscribe, Edgar Herndn Ldpez Bdmaca, Secretario
Municipal, procediendo de la siguiente forma: --=--===-============sssscmmmrmtmriiiineeeine
SEPTIMO: El Alcalde municipal, manifesto ante su Concejo, que para su
consideracion, se tiene a la vista una nota firmada y sellada por la Directora de la
Direccion de Recursos Humanos, de la municipalidad de San Miguel Ixtahuacin,
departamento de San Marcos’ adjuntando a la misma el siguiente manual’ 1)
“‘Manual de Descripcion de Puestos y Funciones, Municipalidad de San Miguel
Ixtahuacdn, San Marcos”; solicitando su respectiva socializacién y aprobacion de
dicho manual. Dejandolo a consideracion de los presentes, quienes después de una
amplia deliberacion y en base a las facultades de Ley, por UNANIMIDAD el Concejo
Municipal ACUERDA:

A. Aprobar el “Manual de Descripcion de Puestos y Funciones, Municipalidad de

San Miguel Ixtahuacdn, San Marcos”.

B. Certifiquese a donde corresponde. -------==+-======+=rsesmermmmumceee e
Fs.) Ilegible, Ilegible, llegible, Ilegible, Ilegible, Ilegible, Ilegible, Ilegible e Ilegible.
PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDE, SE EXPIDE ACTA CERTIFICADA,
DEBIDAMENTE CONFRONTADA CON SU ORIGINAL, EN SECRETARIA
MUNICIPAL, A TREINTA DIAS DEL MES DE JUNIO DEL ANO DOS MIL
VEDNTIUNG, »7rrswtnnmemassensnsnsusssansnssusonssns e s o o s s n o S E wsn h weHa A w2
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MANUAL DE DESCRIPCION DE
PUESTOS Y FUNCIONES
MUNICIPALIDAD DE SAN MIGUEL
IXTAHUACAN, SAN MARCOS.

2021-2024
~
- GOBIERNO MUNICIPAL DE PUERTAS
ABIERTAS.
™~

San Miguel Ixtahuacan, Junio 2021.
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ACRONIMOS
COMUDE Consejo Municipal de Desarrollo

COCODE Consejo Comunitario de Desarrollo Urbano y Rural

DAFIM Direccion Administrativa Financiera Integral Municipal
DMP Direccion Municipal de Planificacion

DMM Direccion Municipal de la Mujer

DRRHH Direccioén de Recursos Humanos

INFOM Instituto Nacional de Fomento Municipal

JAM Juzgado de Asuntos Municipales

LAIP Ley de Acceso a la Informacion Publica

OMAS Oficina Municipal de Agua y Saneamiento

OFM Oficina Forestal Municipal

OMDEL-SAN Oficina Municipal de Desarrollo Econémico Local,

Seguridad Alimentaria Nutricional.

OMC Oficina Municipal de Cuencas.

RENAP Registro Nacional de las Personas

UMGAR Unidad Municipal de Gestion Ambiental y de Riesgo.
UAIP Unidad de Acceso a la Informacion Pablica

OME Oficina Municipal de Educacion.

WEB Pagina web o redes sociales

OMPNA Oficina Municipal de Proteccion de la Nifiez y

Adolescencia.
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PRESENTACION

Uno de los enfoques del presente manual, es elevar las capacidades que tienen los gobiernos locales
para administrarse a si mismo y en este sentido, es innegable la importancia que ejerce la calidad
del capital humano con que cuentan estas instituciones, para asumir las responsabilidades que se
les demanda en el proceso de modernizacion y descentralizacion del Estado.

Para que los municipios puedan atender sus competencias de manera sostenible, es importante que
dispongan de los instrumentos necesarios para hacer un manejo adecuado de sus recursos
humanos, en el marco de una administracion municipal profesional y eficaz, al servicio de la
poblacion.

5 &
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INTRODUCCION

El Concejo y Alcalde Municipal asumiendo el reto de mejorar la capacidad administrativa de
la municipalidad, velando por el cumplimiento eficaz de las funciones que les asignan la
Constitucién Politica de la Republica y el Cédigo Municipal; con el objeto de establecer
normas para el funcionamiento de la administracion municipal aprueba el Manual de Puestos
y Funciones de la Municipalidad de San Miguel Ixtahuacén, San Marcos. a fin de garantizar la
buena gestion publica en beneficio a la poblacion Miguelense.

El propésito es contar con un instrumento practico de apoyo y consulta al personal para el
cumplimiento de las funciones de cada uno de los puestos de trabajo. Es importante tener

™ presente que, con el fin de cumplir con los objetivos de este Manual, es necesario que el mismo
sea objeto de revisiones periddicas por el Jefe y/o Director de cada Dependencia; y notificarlo
de manera oficial impresa y digital a la Direccion Administrativa Municipal para su
actualizacion. Por lo que es un instrumento flexible y adaptable a los cambios que se produzcan,
lo que implica la necesidad de actualizarlo y ajustarlo en apego a las funciones y necesidades
establecidas por la Institucion.

Este Manual es un instrumento técnico administrativo de apoyo al proceso Organizacional de
la Municipalidad de San Miguel Ixtahuacan, el cual contempla dentro de otros aspectos
describir la naturaleza del puesto, funciones y atribuciones, responsabilidades, nivel jerarquico
y otros aspectos relevantes sobre cada puesto de trabajo dentro de la institucion, asi como los
perfiles ideales para la contratacion de los ocupantes de los puestos que conforma la
Organizacion Municipal, cuyo ordenamiento jerarquico facilitara la identificacion de las
funciones que debe ejecutar cada funcionario o empleado municipal.

Con la autorizacion de este manual, se contintia dando cumplimiento a lo establecido por la
o Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas de la Nacion, en relacion a la obligatoriedad
' de las entidades publicas del Estado de contar con Manuales Administrativos para una eficiente
gestion publica, cumpliéndose también con los lineamientos técnicos establecidos por la
Municipalidad de San Miguel Ixtahuacén, San Marcos.

En este contexto, el manual en mencion se fundamenta con base a lo preceptuado en la
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, en cuanto a que, las Municipalidades son
instituciones auténomas y que acttian por delegacion del Estado.

El alcance del presente manual es de aplicacion exclusiva para todos los oOrganos
administrativos, técnicos y operativos, que conforman la Municipalidad de San Miguel
Ixtahuacan. San Marcos.

6 /
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CAPITULO 1

MARCO FILOSOFICO MUNICIPAL

1.1.  MISION DE LA MUNICIPALIDAD

Somos una entidad autdnoma encaminada a promover el desarrollo integral de las comunidades
del municipio de San Miguel Ixtahuacan, a través de la gestion, administracion y ejecucion,
con transparencia, eficiencia y eficacia de planes, proyectos y programas de desarrollo urbano
y rural, que generen la mejora en la calidad de vida de sus habitantes.

1.2.  VISION DE LA MUNICIPALIDAD

Ser una institucion piblica Modelo, no lucrativa que promueve el desarrollo integral de los

habitantes del municipio, encaminada en prestar bienes y servicios de calidad, priorizando sus U
necesidades y administrando los recursos de manera adecuada y razonable, velando por la auto
sostenibilidad de los mismos.

1.3.  PRINCIPIOS Y VALORES

El cumplimiento de las funciones de los empleados y funcionarios municipales, se deben de
llevar a cabo de acuerdo a los siguientes principios y valores.

v Transparencia

v' Eficiencia y eficacia
v" Responsabilidad
v Respeto

v’ Participacion

v Honestidad

v Equidad

1.4. OBIJETIVOS MUNICIPALES

v Promover el desarrollo integral de los habitantes del municipio.

v' Prestar bienes y servicios de calidad a la poblacion del municipio de san miguel Ixtahuacan,
priorizando sus necesidades y administrando los recursos de manera adecuada y razonable.

v Velar por la auto sostenibilidad de los servicios ptblicos que se prestan a la poblacion.

7, /
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CAPITULO II.

OBJETIVOS Y MARCO JURIDICO.

2.1. OBJETIVO GENERAL DEL MANUAL

Fortalecer la capacidad de la municipalidad para el ejercicio de su competencia, mediante la
adecuada descripcion de los puestos de cada empleado, que les permita el 6éptimo
funcionamiento y prestacion del trabajo con calidad, procurando lograr el desarrollo integral
del recurso humano municipal, en favor del servicio que se viene prestando hacia la poblacion
en general.

2.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

o * Facilitar un adecuado ordenamiento de la estructura organizacional de la municipalidad, a
' través de la definicion clara de atribuciones y el establecimiento de relaciones entre el
personal y las unidades vinculadas a la administracion municipal.

* Describir las funciones de cada puesto de trabajo que permita la adecuada funcionalidad
de la prestacion del servicio publico, haciendo buen uso de los recursos humanos, fisicos y
financieros con que cuenta la municipalidad.

* Desconcentrar atribuciones, tradicionalmente asignadas al Alcalde Municipal, en una
unidad responsable de coordinar las mismas.

* Contar con una herramienta administrativa que permita determinar en forma sencilla las
responsabilidades de cada puesto de trabajo, incentivando la eficiencia de los empleados.

» Facilitar la coordinacion de trabajo, promoviendo el trabajo en equipo.

o 2.3. MARCO JURIDICO

El presente Manual de puestos y Funciones. esta basado en los procedimientos administrativos
y financieros que se han venido realizando en la Municipalidad y se basa en las competencias
que le asigna la Constitucion Politica de la Republica, el Coédigo Municipal. el Manual de
Administracion Financiera Integrada Municipal -MAFIM-, la Ley de Consejos de Desarrollo
su Reglamento y la Normativa Interna del Funcionamiento del COMUDE, que contiene en
forma basica lo necesario para fortalecer la administracion financiera y estructura de control
interno, este establece que en la Municipalidad regule como Manual especifico, de cada
actividad, asi como cada definicion de responsabilidades sobre ¢l trabajo que realiza cada uno
de los empleados de la Municipalidad de San Miguel Ixtahuacan.
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MARCO LEGAL DE LA ESTRUCTURA ORGANICA MUNICIPAL

El fundamento para la creacion de una estructura organica municipal se encuentra en el articulo 35
reformado, en el inciso j) del Cédigo Municipal, donde se establece que es competencia del Concejo
Municipal “la creacion, supresion o modificacion de sus dependencias, empresas y unidades de servicio
administrativos. Asi mismo, el articulo 73, del mismo Cédigo 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.

b) La mancomunidad de municipios seglin regulaciones acordadas conjuntamente.

¢) Concesiones otorgadas.

En la estructura organica municipal se crean las dependencias y unidades de servicios administrativos y U
publicos reguladas en el Codigo Municipal y sus reformas, que en algunos casos se sefialan como puestos,

sin embargo, por el solo hecho de existir un puesto, objetivo y servicio especifico, crea, dentro de la

estructura organica una dependencia, como se describe en el presente Manual de Organizacion y Funcion
Municipal.

Las competencias del gobierno municipal a partir del contenido de la Constitucion Politica de la Republica
de Guatemala y del Cédigo Municipal reformado, Decretos 12-2002 y 22-2010, del Congreso de la
Republica, a continuacion, se agrupan en las materias y la base legal siguiente para el cumplimiento de las
competencias municipales:

Ley de servicio Municipal.

Articulo 9, 10, 11, 15. Ley de servicio Municipal

En materia de organizacion de la administracion municipal:
Articulo 34. Codigo Municipal Reformado

En Materia de prestacion de servicios municipales: &
Articulos 1,2 y 253 de la Constitucion Politica de la Republica.
Articulos 103 y 104 Cédigo de Salud.

Articulos 68, 72 y 73 del Cédigo Municipal, reformados.

En Materia de prestaciéon de servicios municipales:
Articulos 139, 140 y 141 del Codigo Municipal reformado.

En Materia de servicios administrativos:

Articulos 97,98 Codigo Municipal reformado.
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En materia de finanzas municipales:

Articulo 99 del Codigo Municipal.

Articulo 100 del Codigo Municipal reformado.

En materia de planificacion y ordenamiento territorial de los municipios:
Articulos 22, 142 y 147 del Codigo Municipal reformado.

Articulo 143 del Codigo Municipal.

Articulo 4 y 23 del Codigo Municipal. reformado.

En materia de respeto a la interculturalidad:

Articulos 20 y 21 del Cédigo Municipal reformado.

En materia de respeto a la Organizacion Municipal Indigena:
Articulos 55, 56, 57 y 58 del Cddigo Municipal.

En materia de coordinacién interinstitucional:

Articulo 10 del Codigo Municipal.

Articulo 49 y 50 del Codigo Municipal, reformados.

En materia de ambiente y recursos naturales:

Articulo: 97 de la Constitucion Politica de la Republica.

Articulo: 13, 1, 6, 7, 26 y 28 de la ley de proteccion del medio ambiente.
En materia de la descentralizacion

Articulos 6 y 8 de la Ley General de Descentralizacion.

N Lo anterior constituye el fundamento legal de la administracion municipal, que determina la forma en que

; se debera ordenar, delegar y distribuir funciones de manera que sean adecuadas y efectivas para las

dependencias de los niveles de autoridad, coordinacion y responsabilidad y funciones dentro del orden

organizacional de la institucion con el objeto de brindar un servicio de calidad, eficiente y eficaz a la

poblacion que hace uso de estos servicios, mismos que deben ser proyectos ejecutados con dignidad,
transparencia y respeto a los derechos humanos, culturales y de género en las comunidades.

Debe tomarse en cuenta que en los procesos administrativos municipales ya sea que se trate de municipios
con recursos ilimitados o no, se debe promover la carrera administrativa de los servidores publicos
municipales para con ello mantener vigentes los proyectos institucionales y estos no se pierda por cuestiones
de caracter politico o de otra indole que venga a afectar el bienestar de lo poblacion en cuanto a los servicios
que tiene derecho a utilizar como medio de desarrollo tanto individual como colectivo en la comunidad
debido a la rotacion de personal de manera injustificada.

La municipalidad debe velar porque la poblacién conozea su mision, vision y valores con los que funciona
la administracion publica municipal, si en una caso no estuvieran planteados, es necesario que se elaboren
en el seno de la institucion con la participacion de los servidores publicos municipales y concejo municipal
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de desarrollo -COMUNE- tomando en cuenta que el personal municipal forma parte de un cuerpo, es decir
la organizacion municipal, en la que cada organo, dependencia o unidad tiene una funcion; cada uno
participa para alcanzar objetivos y metas trazadas, por medio de la coordinacion. integracion, y sinergia
(integracion de sistemas que conforman un nuevo objeto).

NORMAS TECNICAS Y PRINCIPIOS APLICADOS PARA LA ORGANIZACION
MUNICIPAL

La Contraloria General de Cuentas emitid las Normas Generales de Control Interno Gubernamental,
aprobadas por medio del Acuerdo Interno No.09-03, del Contralor General de Cuentas, de fecha de 8 de
julio de 2003 y vigentes del 2 de agosto del mismo aiio.

Estas normas son aplicables a los sistemas de administracion general y deben ser de observancia en las
entidades del Estado y consecuentemente en las municipalidades y se refieren a los criterios técnicos y
metodoldgicos aplicables a cualquier institucion, para que los sistemas de administracion se definan y
ajusten en funcion de los objetivos institucionales, de tal manera que se evite la duplicidad de funciones y
atribuciones mediante la adecuacion y fusion, creacion o supresion de unidades administrativas, para
alcanzar eficiencia, efectividad y economia en las operaciones.

En tal sentido los sistemas de administracion general de la Municipalidad se fundamentan en los conceptos
de centralizacion normativa, la cual implica dar orientacion e integrar, desde el punto de vista de las
politicas, normas y procedimientos, el funcionamiento de cada uno de los sistemas y la desconcentracion
se basa, a su vez, en que la administracion de los mismos, para que sea eficiente y eficaz, debe ejecutarse
en cada una de las dependencias municipales, vinculado tanto al marco politico, juridico y administrativo
vigente y a las mayores o menores capacidades administrativas de gestion se realizara lo mas cerca posible
de donde se realizan los procesos de prestacion de servicios o produccion de bienes.

ORGANIZACION Y FUNCIONES MUNICIPALES
La municipalidad como entidad publica, estd organizada internamente de acuerdo con sus objetivos,
naturaleza de sus actividades y operaciones dentro del marco legal general y especifico.

Por consiguiente para la elaboracion del presente Manual, fueron aplicados los principios y conceptos mas
importantes para la organizacion interna de la Municipalidad. siendo los siguientes:

* Unidad de mando: establece que cada servidor (a) publico municipal debe ser responsable
tnicamente ante la jefatura inmediata superior.

*  Delegacion de autoridad: en funcion de los objetivos v la naturaleza de sus actividades, la maxima
autoridad delegara en los distintos niveles de mando. De manera que cada ejecutivo o ejecutiva asuma
la responsabilidad en el campo de su competencia, puedan tomar decisiones en los procesos de
operacion y cumplir las funciones que les sean asignadas con el debido respeto y las relaciones
labores Optimos en la unidad a su cargo.

*  Asignacion de funciones y responsabilidades: se refiere a que cada puesto de trabajo debe
establecerse en forma clara y por escrito las funciones y responsabilidades que cada servidor piblico
municipal desempeiia.

* Lineas de comunicaciéon: se estableceran y mantendran lineas definidas y reciprocas de
comunicacion en todos los niveles y entre las diferentes unidades administrativas, tanto internas
como externas; con el fin de evitar la concentracion de informacion en una persona o unidad
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administrativa; y asi disminuir al maximo la burocracia o la demora en los tramites o servicios
solicitados por los usuarios.

*  Supervision: los distintos niveles de supervision deben estar establecidos de manera concreta, segiin
la estructura organizacional y administrativa de la municipalidad o segin las caracteristicas del
municipio. Esto debido a que debe darsele de manera gerencial el respectivo seguimiento y control
de las operaciones de los procesos que facilitan los servicios a los usuarios, identificar riesgos y tomar
decisiones administrativas que permitan el desarrollo de las actividades laborales con base en los
objetivos y metas a corto y largo plazo.

*  Gerencia por excepcion: cada nivel ejecutivo debera decidir sobre asuntos que no se pueden resolver
en los niveles inferiores, de tal manera que su atencion se oriente al andlisis y solucion de asuntos de
trascendencia que beneficien a la institucion en su conjunto.

*  Gerencia por resultados: este enfoque significa establecer objetivos y metas que se apeguen a las
) necesidades y a los recursos que se tengan, definir las politicas como guias de accién, preparar planes
de corto, mediano y largo plazo en concordancia con los conceptos modernos del presupuesto por
programas, asi como dirigir y motivar al personal para ejecutar las operaciones y controlar los
resultados de acuerdo al presupuesto especifico.

ESTRUCTURA ORGANICA Y DEFINICION DE LAS COMPETENCIAS
MUNICIPALES

Estructura orgénica: Consiste en el esquema de jerarquizacion y division de las funciones componentes
de la Municipalidad. Establece lineas de autoridad y responsabilidad (de arriba hacia abajo) a través de los
diversos niveles que le corresponde a cada puesto.

La estructura organica delimita la responsabilidad de cada servidor (a) municipalidad, lo cual permite ubicar
a las unidades administrativas en relacion con las que son subordinadas en el proceso de la autoridad. El
valor de una jerarquia bien definida consiste en que reduce la confusion respecto a quien da las 6rdenes y
quien las debe ejecutar.

Define como se dividen, agrupan y coordinan formalmente las tareas en los puestos.

™ Competencia municipal se refiere a las atribuciones que en forma expresa le confiere a los municipios y
que se observan en el Codigo Municipal el cual en su Articulo 1, hace mencion que el objetivo principal
del mismo, consiste en desarrollar los principios constitucionales referentes a la organizacion, gobierno.
administracion y funcionamiento de los municipios y demas entidades locales determinadas y el contenido
de las competencias que correspondan a los municipios por medio de las alcaldias municipales.

Previo a definir y establecer la estructura organica y las competencias municipales, se determina el concepto
y definicion de municipio, constituyéndose el anterior una unidad territorial en la que se llevan a cabo
relaciones entre diferentes elementos. Es decir, se desarrolla una dinamica de interrelaciones entre personas,
Instituciones, organizaciones y la interaccion de estas con el medio ambiente el cual es considerado como
el entorno que afecta a las personas y condiciona especialmente las circunstancias de vida tanto individuales
como colectivas en su desarrollo general comunal, lo cual relaciona al conjunto de valores, soluciones,
sociales v culturales existentes en un lugar y un momento determinado, que influyen en la vida del ser
humano y en las Generaciones venideras. Es decir, no se trata solo del espacio en el que se desarrolla la
sino que también abarca, objetos, y las relaciones entre ellos.
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En el marco de lo anterior, es imperante que la Alcaldesa o Alcalde Comunitario o Auxiliar dentro de la
gestion administrativa que realizan promueven la educacion sobre el cuidado del medio ambiente (Articulo
58, literal I, del Codigo Municipal).

Los municipios, a su vez, constituyen la unidad territorial integrada por aldeas, caserios, parajes, cantones,
fincas. barrios, zonas, colonias, lotificaciones, parcelamientos urbanos y agrarios, microrregion, fincas y
otras formas de ordenamiento territorial definidas localmente. Se considera importante mencionar que el
territorio de la Republica se divide, para su administracion, en departamento y estos en municipios, Articulo
224 de la Constitucion Politica de la Republica.

En municipio, caracterizado por sus relaciones permanentes de vecindad, multietnicidad, pluriculturalidad
y multilingiiismo, ejerce competencias en los términos establecidos por la ley y los convenios
correspondientes de descentralizacion de competencias del Organismo Ejecutivo, en atencién a las
caracteristicas de la actividad publica de la municipalidad y a la capacidad de gestion del gobierno
municipal. La estructura organica se elabord en funcion de las competencias basicas siguientes:

En materia de organizacion de la administracion municipal

La actual consiste en la “administracion territorial” es decir, que tiene como elemento fundamental el
territorio en la que despliega sus competencias mismas que deben ir proyectadas. en el bienestar colectivo
de sus habitantes, procurando brindarles con responsabilidad, trasparencia y respeto a los derechos
ciudadanos, el mejor servicio para el desarrollo general del municipio con base a los anterior se describen
los siguientes articulos:

Articulo 34, Cédigo Municipal Reformado

Emitir su propio reglamento interno de organizacion y funcionamiento, los reglamentos y ordenanzas para
la organizacion y funcionamiento de sus oficinas, emision del reglamento de viaticos asi como el
reglamento de personal y demas disposiciones que garanticen la buena marcha de la administracion
municipal, lo cual implica que se debe efectuar estudios con base en instrumentos que determinen las
fortalezas, oportunidades, debilidades o amenazas con el propésitos de implementar la carrera
administrativa y de esta forma ofrecer a los servidores municipales estabilidad laboral lo cual por ende
determinara las acciones en los servicios que brindan las municipalidades a la comunidad con eficiencia y
eficacia. )

Estructura organizacional y delegacion de autoridad

La delegacion de autoridad se define en los niveles jerarquicos establecidos en la clasificacion y
agrupacion de actividades. La estructura organica municipal, esta conformada en cuatro niveles
jerarquicos, asi:

Nivel 1, Gobierno municipal o nivel superior
El gobierno del municipio le compete al Concejo Municipal como ante responsable el Alcalde. es
la autoridad del organo ejecutivo del gobierno municipal.

El concepto Gobierno determina basicamente la accion de Gobernar, lo cual obedece a la
capacidad de administrar con equidad, dignidad, transparencia y con el reconocimiento y apoyo
de todas las personas que participan dentro de la organizacion de los procesos municipales, en este
caso.
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El gobierno del municipio. el Articulo 9, del Codigo Municipal 22-2010, refiere que el gobierno
municipal, es el 6rgano colegiado superior de deliberacion y de decision de los asuntos municipales
cuyos miembros son solidarios y mancomunidades responsables por 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.

Nivel 2, Nivel de funcionarios y funcionarias municipales v asesoria:

A los funcionarios y las funcionarias municipales les compete ejercer la autoridad de segundo
nivel, delegada por el gobierno del municipio y son encargados o encargadas de velar por el fiel
cumplimiento de las politicas de desarrollo y la administracion de la municipalidad.

Nivel 3, Direcciones, coordinaciones o jefaturas:

Los departamentos o unidades, son el tercer nivel de autoridad, estan encargados de dirigir las
actividades relacionadas con su departamento o unidad y son responsables de operar las politicas
que impulsa la municipalidad.

Nivel 4, Puestos:

Se refiere a los puestos que realizan las actividades operativas, tanto administrativas como del
campo. De acuerdo con los niveles jerarquicos descritos, a nivel de dependencias se puede
establecer la estructura organizacional en un organigrama general que se adecue a las necesidades
de cada municipalidad.
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CAPITULO 111

ORGANIGRAMA DE LA MUNICIPALIDAD Y DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES

3.1. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA (ORGANIGRAMA)

ORGANIGRAMA DE LA MUNICIPALIDAD DE SAN MIGUEL IXTAHUACAN, SAN MARCO
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3.2. MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

3.2.1. CONCEJO MUNICIPAL

El Concejo Municipal es el organo superior de deliberacion y de decision de los asuntos
municipales, cuyos miembros son solidarios y mancomunadamente responsables por la toma
de decisiones y tiene su sede en la cabecera municipal. El gobierno municipal corresponde al
Concejo Municipal (Articulo 9 del Codigo Municipal). Es un érgano en el cual todos sus
miembros tienen la misma calidad y el mismo poder de decision.

ATRIBUCIONES GENERALES:

ARTICULO 35.* Atribuciones Generales del Concejo Municipal.
Segun el articulo 35 del Codigo Municipal, las atribuciones del Concejo Municipal son
Las siguientes:

La iniciativa, deliberacion y decision de los asuntos municipales.

El ordenamiento territorial y control urbanistico de la circunscripcion municipal.

La convocatoria a los distintos sectores de la sociedad del municipio para la formulacion
e institucionalizacion 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.

El control y fiscalizacion de los distintos actos del gobierno municipal y de su
administracion.

El establecimiento, planificacion, reglamentacion, programacion, control y 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.

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

La aceptacion de la delegacion o transferencia de competencias.

El planteamiento de conflictos de competencia a otras entidades presentes en el municipio.
LLa emision y aprobacion de acuerdos, reglamentos y ordenanzas municipales.

La creacion, supresion o modificacion de sus dependencias, empresas y unidades de
servicios administrativos, para lo cual impulsara el proceso de modernizacion tecnolégica
de la municipalidad y de los servicios piblicos municipales o comunitarios, asi como la
administracion de cualquier registro municipal o publico que le corresponda de
conformidad con la ley.

Autorizar el proceso de desconcentracion del gobierno municipal, con el propdsito de
mejorar los servicios y crear los organos institucionales necesarios, sin perjuicio de la
unidad de gobierno y gestion de la administracion municipal.
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e La organizaciéon 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 organos de coordinacion de los
Consejos Comunitarios de Desarrollo y de los Consejos Municipales de Desarrollo.

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

e La fijacién de rentas de los bienes municipales, sean éstos de uso comin o no, la de tasas
por servicios administrativos y tasas por servicios publicos locales, contribuciones por
mejoras o aportes compensatorios de los propietarios o poseedores de inmuebles
beneficiados por las obras municipales de desarrollo urbano y rural. En el caso de
aprovechamiento privativo de bienes municipales de uso comun, la modalidad podra ser
a titulo de renta, servidumbre de paso o usufructo oneroso.

e Proponer la creacion, modificacion o supresion de arbitrio al Organismo Ejecutivo, quien
trasladara el expediente con la iniciativa de ley respectiva al Congreso de la Republica.

e 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.

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

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

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

e La promociéon y mantenimiento de relaciones con instituciones publicas nacionales,
regionales, departamentales y municipales.

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

La creacion del cuerpo de policia municipal.
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 de Guatemala.

e La eclaboracion y mantenimiento del catastro municipal en concordancia con los
compromisos adquiridos en los acuerdos de paz y la ley de la materia.

La promocion y proteccion de los recursos renovables y no renovables del municipio.

e Emitir el dictamen favorable para la autorizacion de establecimientos que por su
naturaleza estén abiertos al ptblico, sin el cual ninguna autoridad podra emitir la licencia
respectiva.

Las demas competencias inherentes a la autonomia del municipio
La discusion, aprobacion y control de ejecucion y evaluacion de las politicas municipales
de desarrollo de la juventud.
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CONCEJAL MUNICIPAL
ATRIBUCIONES DEL PUESTO:
Titulo del Puesto: Concejal Municipal
Unidad Concejo Municipal
administrativa:
Autoridad superior: Ninguno
Personal a cargo: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:

Los concejales, como miembros del érgano de deliberacion y de sesion tienen las siguientes
atribuciones.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

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

* 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.

+ 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.

* Los Concejales estan obligados, Integrar y desempefar con prontitud y esmero las
comisiones para las cuales sean designados por el Alcalde o el Consejo Municipal.

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

* Interrogar al Alcalde sobre las medidas que hubiere adoptado en uso o extralimitacion de sus
funciones. y por mayoria de votos de sus integrantes, aprobar o no las medidas que hubiesen
dado lugar a la interrogacion.

* Dentro de su participacion en los trabajos de las Comisiones del Concejo debera rendir

~ informes y dictdmenes con la mayor brevedad posible.
: + Estar informado de la marcha de la administracion municipal, para poder sugerir soluciones
y mejoras en la misma.

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

+ Coordinar las comisiones del COMUDE., con el apoyo del personal municipal que tiene la
funcion de soporte técnico de las comisiones del COMUDE.

» Observar y cuidar que los empleados de la Municipalidad cumplan con sus
responsabilidades, tanto en el trabajo como para con el publico que atienden, debiendo
informar de inmediato al Alcalde de cualquier irregularidad y se efectuen los correctivos
correspondientes.

RELACION DE TRABAJO:

* Con el Alcalde Municipal.
* Con los demas miembros del Concejo Municipal, para tratar asuntos de su competencia.

18 A
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« Con personal de la Municipalidad, cuando acttie por delegacion del Concejo Municipal, para
resolver problemas tendientes a la mejora de la prestacion de servicios a los usuarios o en
sustitucion del Alcalde en su ausencia.

+ (Con las instituciones gubernamentales y no Gubernamentales.

« Con personeros de otras entidades, COCODES, COMUDE y Alcaldes Auxiliares, para tratar

asuntos propios de laMunicipalidad.

RESPONSABILIDAD:
« Asistir a las sesiones ordinarias y extraordinarias del Concejo Municipal.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
» Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.

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

* Art. 44 Cédigo Municipal, Los cargos de sindico y concejal son de servicio a la comunidad.
por lo tanto de prestacion gratuita, pero podran ser renumerados por el sistema de dietas
por cada sesion completa a la que asista, siempre y cuando la situacion financiera lo permita
y lo demande el volumen de trabajo, debiendo en todo caso, autorizarse las remuneraciones
con el voto de las dos terceras (2/3) partes del total de miembros que integran el Concejo
Municipal.
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3.2.2 SINDICO MUNICIPAL

DESCRIPCION DEL PUESTO:
Titulo del Puesto: Sindico Municipal
Unidad Concejo Municipal
administrativa:
Autoridad superior: | Ninguno
Personal a cargo: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:
Los sindicos, como miembros del érgano de deliberacion y de sesion tienen las siguientes
atribuciones.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

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

«  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.

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

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

 Interrogar al Alcalde sobre las medidas que hubiere adoptado en uso o extralimitacion de
sus funciones, y por mayoria de votos de sus integrantes, aprobar o no las medidas que
hubiesen dado lugar a la interrogacion.

o « Dentro de su participacion en los trabajos de las Comisiones del Concejo deberd rendir
" informes y dictamenes con la mayor brevedad posible.

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

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

» Coordinar las comisiones del COMUDE, con el apoyo del personal municipal que tiene
la funcion de soporte Técnico de las comisiones del COMUDE.

»  Ordenar a Directora de Recursos Humanos o Secretario Municipal que cuiden que los
empleados de la Municipalidad cumplan con sus responsabilidades, tanto en el trabajo
como para con el publico que atienden, debiendo informar de inmediato al Alcalde y
concejo de cualquier irregularidad y se efectiien los correctivos correspondientes.

RELACION DE TRABAJO:
» Con el Alcalde Municipal.

«  Con los demas miembros del Concejo Municipal, para tratar asuntos de su competencia.
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* Con personal de la Municipalidad, cuando actie por delegacion del Concejo Municipal,
para resolver problemas tendientes a la mejora de la prestacion de servicios a los usuarios
o0 en sustitucion del Alcalde en su ausencia.

»  Con personeros de otras entidades, para tratar asuntos propios de la Municipalidad.

RESPONSABILIDAD:
»  Asistir a las sesiones ordinarias y extraordinario del Concejo Municipal.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
»  Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.
« Saber leer y escribir.

» Estar en el goce de sus derechos Politicos.

* Art. 44 Codigo Municipal, Los cargos de sindico y concejal son de servicio a la
comunidad, por lo tanto de prestacion gratuita, pero podran ser renumerados por el
sistema de dietas por cada sesion completa a la que asista, siempre y cuando la situacion
financiera lo permita y lo demande el volumen de trabajo, debiendo en todo caso,

autorizarse las remuneraciones con el voto de las dos terceras (2/3) partes del total de
miembros que integran el Concejo Municipal.
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3.2.3. AUDITORIA INTERNA.

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Titulo del Puesto: Auditor Interno Municipal

Unidad Auditoria Municipal

administrativa:

Autoridad superior: Alcalde Municipal / Concejo Municipal
Personal a cargo: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:
Cargo administrativo de asesoria, Asesorar al Concejo Municipal, al Alcalde Municipal,
~ Director de la Direccion Administrativa Financiera Integrada Municipal -DAFIM- y Unidades
Administrativas. Le corresponde velar por la correcta ejecucion presupuestaria; implantar un
sistema eficiente y 4gil de seguimiento y ejecucion presupuestaria; crear, proponer y velar
porque se cumplan los controles internos y las regulaciones municipales en materia de
administracion financiera.

FUNCIONES DEL PUESTO:

Asesorar, organizar, evaluar y dar seguimiento a las actividades que debe realizar en el ejercicio de
su puesto para cumplir las funciones de su competencia de acuerdo al plan anual de auditoria.

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

* Evaluar los controles internos existentes y elaborar propuestas para su mejoramiento y
aplicacion.

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

* Velar por el uso eficiente de los recursos humanos, materiales y financieros de la
Municipalidad.

* Dar seguimiento y auditar la ejecucion presupuestaria

» Practicar cortes de caja y arqueos de valores en las dependencias encargadas de la
recaudacion de ingresos municipales.

» Revisar periodicamente las conciliaciones bancarias y los cortes de caja efectuados por la
Comision de Finanzas Municipal.

* Velar porque la informacion administrativa y financiera sea oportuna, correcta y confiable
para la toma de decisiones y para la rendicion de cuentas ante el Concejo Municipal,
Contraloria General de Cuentas y otras instancias, de conformidad con las leyes y
reglamentos correspondientes.

* Auditar las adquisiciones, la recepcion y liquidacion, pagos y contrataciones de obras y
servicios, con base en las normas y procedimientos que se preparen.

2
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 Evaluar como minimo anualmente el inventario de bienes y velar porque las alzas y bajas
del mismo estén debidamente operadas, actualizadas y respaldadas.

« Verificar que el presupuesto municipal cumpla con los requerimientos técnicos y sea
presentado a las diferentes instancias, de conformidad con laley.

« Velar por la elaboracion y actualizacion de tarjetas de responsabilidad de los bienes
municipales.

« Cuidar porque el personal responsable utilice las formas escritas y herramientas
electronicas proporcionadas por la Contraloria General de Cuentas, el Ministerio de
Finanzas y otras entidades relacionadas con la gestion municipal.

« Rendir informes que le correspondan por la naturaleza del puesto o le sean requeridos por
el Concejo Municipal o el Alcalde.

» Determinar la razonabilidad y veracidad de los datos contables financieros,
presupuestarios y administrativos. v

« Asesorar y dar asistencia permanente a la gestion municipal.

» Apoyar el proceso de rendicion de cuentas.

« Apoyo a las autoridades superiores y a los diferentes niveles jerdrquicos de la
Municipalidad, para mejorar su funcion directa, encaminada al logro de los objetivos y
metas institucionales, por medio de la realizacion de auditorias y evaluacion permanente
e imparcial de las estructuras tendientes a fortalecer los controles internos, promover una
rendicion de cuentas oportuna y transparente.

» Las demas actividades que le sean asignadas por la Ley y las que le delegue el Concejo o
Alcalde Municipal en el &mbito de su competencia.

+  Orientar todas las acciones administrativas y financieras para evitar caer en sanciones
ante la Contraloria General de Cuentas.

RELACION DE TRABAJO:

» El Auditor Interno trabaja directamente, en asesoria al Concejo Municipal y al Alcalde
Municipal. A ellos presenta sus informes, propuestas y recomendaciones, y les ayuda a
tomar las decisiones correctivas que sean pertinentes. Debiendo opinar sobre los informes
que rinde la Municipalidad ante los 6rganos de control.

« El Auditor Interno mantiene relaciones de colaboracion y control con todas las
dependencias de la Municipalidad, especialmente con las vinculadas al tema de
administracion financiera y aplicacion de controles internos.

RESPONSABILIDAD:
*  Proponer normas que eficienten las actividades de la Unidad de Contabilidad.
» Presentar los informes indicados en sus atribuciones.
» Responder de las acciones legales que se deduzcan por negligencia al Concejo, Alcalde o
empleados municipales en el desempefio de su cargo.
« Las responsabilidades que establezcan las leyes.
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PERFIL DEL PUESTO:
Segun el articulo 88 del Decreto 12-2002, Codigo Municipal, el auditor interno debe ser:

Guatemalteco de origen.

Ciudadano en el ejercicio de sus derechos Civiles.

Contador Publico y Auditor Colegiado Activo.

Certificado por la Contraloria General de Cuentas en normas ISSAL

Otros conocimientos: Poseer conocimientos sobre administracion y finanzas municipales,
Cédigo Municipal, Sistema de SICOIN GL, Sistema de Auditoria Gubernamental,

SAG-UDAL Ley Organica del Presupuesto, leyes fiscales y normas internas vigentes y
demas leyes relacionadas con su area de trabajo.

Gobierno Municipal de Puertas Abiertas "Siempre Amigos™




MUNICIPALIDAD
SAN MIGUEL IXTAHUACAN

SAN MARCOS E‘é*‘_)

www.munisanmiguel.com.gt

3.2.4 ASESORIA JURIDICA
IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Titulo del Puesto: Asesor Juridico
Unidad Asesoria Juridica
administrativa:
Autoridad superior: | Alcalde Municipal / Concejo Municipal
Personal a cargo: Ninguno
NATURALEZA DEL PUESTO:

Cargo administrativo de asesoria, Asesorar al Concejo Municipal, al Alcalde Municipal y
dependencias Administrativas en asuntos de caracter técnico-legal de conformidad con el
ramo del Derecho.

FUNCIONES DEL PUESTO: L 4
 Asesorar a la Municipalidad, sobre soluciones legales a los problemas y demas asuntos que
se presenten en la gestion diaria, especialmente en materia Fiscal, Administrativa y
Laboral.
» Asesorar a la Institucion, en los procedimientos de contratacion, en concordancia con la
normativa vigente y demas fuentes doctrinarias.
+ Asesorar a la Municipalidad, sobre la interpretacion de textos legales y contractuales, y

sobre la elaboracion de normativas internas.

« Evaluar las consultas formuladas en materia juridica.

Emitir opiniones y dictdmenes de naturaleza juridica, requeridos por las autoridades de la
Municipalidad.

* Revisar documentacion que se maneja en la alcaldia y Secretaria Municipal.

* Representar y asumir la defensa legal de la Municipalidad, en los casos en que para ello
haya sido debidamente autorizado e investido con los poderes especiales que se requieran.

* Emitir los dictamenes técnicos en materia de contrataciones.

» Las demas que le sean asignadas por las autoridades y reglamentos competentes. <

RELACION DE TRABAJO:
 El Asesor Juridico trabaja directamente, en asesoria al Concejo y Alcalde Municipal. A
ellos presenta sus informes, propuestas y recomendaciones, y les ayuda a tomar las
decisiones correctivas que sean pertinentes.
+  El Asesor Juridico mantiene relaciones de colaboracién con todas las dependencias de la
Municipalidad. especialmente con las vinculadas a temas legales.

RESPONSABILIDAD:
E Asesoramiento.
. Datos confidenciales.
. Documentacion.
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PERFIL DEL PUESTO:
* Titulo de Abogado y Notario.

*  Colegiado Activo.

*  Guatemalteco de origen.

* Ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles

» Experiencia minima de cinco afios en materia de Derecho Administrativo y Laboral,
preferentemente en aspectos Contencioso-Administrativo.
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4. ALCALDIA MUNICIPAL

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Titulo del Puesto: Alcalde Municipal
Unidad Alcaldia Municipal
administrativa:

Autoridad superior: Concejo Municipal en pleno, en su calidad de 6rgano colegiado,
de Acuerdo a las facultades otorgadas por el Codigo Municipal.
Personal a cargo: De acuerdo a lo establecido en la literal g) del Articulo 53 del
Codigo Municipal, desempena la jefatura superior de todo el
personal de la Municipalidad.

NATURALEZA DEL PUESTO:

Puesto ejecutivo, a cargo de un funcionario electo en forma popular, a través del voto W
mayoritario de los vecinos de su municipio y que de conformidad con el articulo 52 del Codigo

Municipal, Decreto Numero 12-2,002 preside y representa a la municipalidad, es el personero

legal de la misma. miembro del Consejo Departamental de Desarrollo y Presidente del

Concejo Municipal de Desarrollo, siendo responsable del cumplimiento de las disposiciones

y resoluciones tomadas por el Concejo Municipal y de propiciar una efectiva administracion

de la municipalidad.

Es atribucion y obligacion del Alcalde hacer cumplir las ordenanzas, reglamentos, acuerdos.
resoluciones y para tal efecto expedird las ordenes e instrucciones necesarias, dictara las
medidas de politica y buen gobierno y ejercerd la potestad de accion directa y, en general,
resolvera los asuntos del municipio que no estén atribuidos a otra autoridad.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

e Dirigir la administracion municipal.

e Representar a la municipalidad y al municipio.

e Presidir las sesiones del Concejo y convocar a sus miembros a sesiones ordinarias y ./
extraordinarias, de conformidad con el Codigo Municipal.

e Velar por el estricto cumplimiento de las politicas municipales de los planes, programas
y proyecto del desarrollo de municipio.

Dirigir, inspeccionar e impulsar los servicios publicos y obras municipales.

e Disponer gastos, dentro de los limites de su competencia; autorizar pagos y rendir cuentas
con arreglo al procedimiento legalmente establecido.

e Desempeiiar 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.

e Ejercer la Jefatura de la Policia Municipal, asi como el nombramiento y sancién de sus
funcionarios.

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

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

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

Tramitar los asuntos administrativos cuya resolucion corresponda al Concejo Municipal
y. una vez substanciados, darle cuenta al pleno del Concejo en la sesion inmediata.
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 exceptiian los libros y registros auxiliares a utilizarse en operaciones
contables, que por ley corresponde autorizar a la Contraloria General de Cuentas.
Autorizar a titulo gratuito, los matrimonios civiles, dando dentro de la ley las mayores
facilidades para que se verifiquen, pudiendo delegar esta funcion en uno de los concejales.
Tomar el juramento de ley a los concejales, sindicos y a los alcaldes comunitarios o
auxiliares, al darles posesion de sus cargos.

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

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

Presentar el presupuesto anual de la Municipalidad al Concejo Municipal para su
conocimiento y aprobacion.

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

Las demas atribuciones que expresamente le atribuyan las leyes y aquellas que la
legislacion del Estado asigne al municipio y no atribuya a otros 6rganos municipales.

RELACION DE TRABAJO:

L]

Con el Concejo Municipal, para presentar la documentacion e informacién pertinente de
conformidad con la ley.

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

Con personeros de otras entidades, nacionales e internacionales para gestionar recursos
técnicos y financieros para beneficio del municipio.

Vecinos y poblacion en general.
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AUTORIDAD:
 Para actuar como personero legal de la municipalidad.
« Para hacer cumplir la ordenanza, reglamentos, acuerdos, resoluciones y demas
disposiciones del Concejo Municipal.
 Para ejecutar la potestad de accion directa y resolver asuntos del municipio que no estén
atribuidos a otra autoridad.

RESPONSABILIDAD:

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

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

PERFIL DEL PUESTO: ;
e Art. 43 Coédigo Municipal <
Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.
» Saber leer y escribir.
» Estar en el goce de sus derechos Politicos.

POLICIA MUNICIPAL
ENCARGADO DE LA POLICiA MUNICIPAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Titulo del Puesto: Encargado de la Policia Municipal
Unidad Policia Municipal

administrativa:

Autoridad superior: | Alcalde Municipal

Personal a cargo: Personal asignado a la dependencia

NATURALEZA DEL PUESTO:
Articulo 79 Cédigo Municipal, La policia Municipal observara las Leyes de la republica y
velara por el cumplimiento de los acuerdos, reglamentos, ordenanzas y resoluciones emitidas
por el concejo y Alcalde Municipal. respetando los criterios basicos de las costumbres y
tradiciones propias de las comunidades del municipio.

FUNCIONES DEL PUESTO:
»  Supervision de la formacion de los agentes.

«  Reuniones de trabajo con el Alcalde Municipal.
»  Supervision de puestos de servicio de los agentes.
* Planifica, organiza, dirige, coordina y supervisa las actividades del personal a su

cargo.
«  Apoyo a las diferentes oficinas de la municipalidad.
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*  Coordinar las actividades que ejecutan los agentes en las diversas actividades promovidas
por la Municipalidad o para las cuales se le requiera el apoyo.

*  Supervisar el cumplimiento de las funciones de los agentes.

*  Coordinar los horarios, turnos y descansos del personal.

*  Presentar informe mensual de actividades consolidado de la dependencia.

*  Desarrollar otras funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y las que le
sean asignadas.

RELACIONES DE TRABAJO:
* Con el resto del personal de la policia.
* Publico en general.
* Con el Alcalde y Concejo Municipal.

RESPONSABILIDAD:
Las que se adquieren en el desempefio en sus labores.

PERFIL DEL PUESTO:
» Hablar el idioma principal del municipio.

» Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.

» Ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles.
* Nivel Primario como minimo.
* Manejo de paquete office.

Experiencia en manejo de personal.

AGENTE DE LA POLICiA MUNICIPAL
IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Titulo del Puesto: Agente de Policia Municipal
Unidad Policia Municipal
administrativa:

Autoridad superior: Encargado de la Policia Municipal
Personal a cargo: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:
La policia Municipal observa las Leyes de la republica y velar por el cumplimiento de los
acuerdos. reglamentos, ordenanzas y resoluciones emitidas por el Concejo y Alcalde
Municipal, respetando los criterios basicos de las costumbres y tradiciones propias de las
comunidades del municipio.

FUNCIONES DEL PUESTO:
* Regulacion de ventas informales.

* Resguardo del edificio municipal.
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+ Resguardo de las dependencias municipales.
» Resguardo de la bodega municipal.
« Vigilar el ornato, aseo y salubridad municipal.

» Realizar notificaciones municipales,
« Organizar y distribuir el trabajo segun su naturaleza y de acuerdo al volumen y
personal disponible.

 Presentar los informes que le sean requeridos.
» Desarrollar otras funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y las que le

sean asignadas por su jefe inmediato, Alcalde y Concejo Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO:
» Con el resto del personal de la policia.

» Publico en general. ‘
« Con el Concejo y Alcalde Municipal. A4

RESPONSABILIDAD:
Las que se adquieren en el desempefio de sus labores.

PERFIL DEL PUESTO:
» Hablar el idioma principal del municipio.

+  Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.
« Ciudadano en ¢l ejercicio de sus derechos civiles.

* Estudio minimo nivel primario.

* Responsable.

ASISTENTE DE ALCALDIA
IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Titulo del Puesto: Asistente de Alcaldia. v
Unidad Alcalde Municipal.
administrativa:
Autoridad superior: | Alcalde y Concejo Municipal.
Personal a cargo: Ninguno.
NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto nombrado por el Alcalde Municipal para encargarse de toda la parte de la
comunicacion Social del sefior Alcalde hacia el pueblo Miguelense.

FUNCIONES DEL PUESTO:
»  Velar por la imagen institucional y corporativa de la Alcaldia Municipal.
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Proporcionar informacion a medios de comunicacion televisivos. radiales.
escritos, electronicos y otros existentes, respecto a las actividades promovidas por la
alcaldia municipal previamente consensuado con el Alcalde o Concejo Municipal.
Coordinar conferencias de prensa.

Producir programaciones radiales, televisivas, electronicas mismas que pueda requerir la
Municipalidad y otras.

Presentar informe mensual de actividades.

Apoyo en eventos y/o actividades municipales.
Coordinacioén y ejecucion de relaciones publicas.
Administrador de la pagina de Facebook, de la Municipalidad.

Redaccion de notas informativas de los proyectos y actividades de la Municipalidad.
Grabacion de videos, toma de Fotografias y entrevistas.
Trabajo periodistico.

Presentar informe mensual de las actividades del Alcalde a Oficina de Informacién Publica.
Desarrollar otras funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y las que le
sean asignadas por el Alcalde y Concejo Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO

Con el alcalde municipal.
Empleados de otras dependencias.

Publico en general.
Con medios de comunicacion

RESPONSABILIDAD
Es responsable de todo aquello que se derive de sus acciones de conformidad con la ley.

PERFIL DEL PUESTO:

Poseer titulo de nivel medio.
Tener conocimientos en computacion, manejo de programas de Edicion.

Hablar el idioma principal del municipio.
Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.

Contar con habilidades y destrezas para recibir y ejecutar instrucciones de trabajo; buenas
relaciones humanas, facilidad de dialogar y habilidad de comunicacion.
Ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles.
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RECEPCION MUNICIPAL
IDENTIFICACION DEL PUESTO:
Titulo del Puesto: Recepcionista Municipal
Unidad Alcaldia Municipal
administrativa:
Autoridad superior: | Alcalde Municipal
Personal a cargo: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:
Es un puesto Administrativo creado por el Concejo Municipal, Ayuda y asiste al Alcalde y
Concejo Municipal en el control de papeleria recibida y enviada a esta dependencia.

FUNCIONES DEL PUESTO: .
» Recibir correspondencia dirigida al Alcalde, Concejo Municipal y demas Oficinas de la

municipalidad.

* Llevar el control de las llamadas telefénicas tanto internas como externas, asi como
proporcionar informacion a los usuarios internos y externos.

» Revision de documentos previo a firma del Alcalde Municipal.

* Tramitar vy enviar documentos a San Marcos periddicamente de Primer ingreso,
actualizacion y sobrevivencias anuales a los adultos Mayores.

» Llevar el control, listado de los vecinos quienes visitan la Municipalidad, diaria, semanal y
mensualmente.

¢ Atencion al pablico.

* Apoyar eventos y reuniones municipales.

« Archivar expedientes inherentes al cargo.

» Desarrollar otras funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y las que le sean
asignadas por el Alcalde y Concejo Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO:
Con todas las dependencias de la Municipalidad, el Concejo y Alcalde Municipal, asi como
con otras instituciones y publico en general.

RESPONSABILIDAD:
Es responsable de todo aquello que se derive de sus acciones de conformidad con las 6rdenes
emitidas por su autoridad superior.

PERFIL DEL PUESTO
* Poseer titulo de nivel medio.

¢ (Ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles.
» Hablar el idioma principal del municipio.
* Ser guatemalteca de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.
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PILOTO DE ALCALDIA

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Titulo del Puesto: Piloto de alcaldia

Unidad Alcaldia Municipal

administrativa:

Autoridad superior: | Alcalde Municipal

Personal a cargo: Ninguno
NATURALEZA DEL PUESTO:

Trasladar al Alcalde Municipal a los lugares que ¢l establezca, segin el cumplimiento de sus
labores y la agenda que €l deba cumplir diariamente. '

FUNCIONES DEL PUESTO
» Conducir el vehiculo del Alcalde Municipal.

» Traslado del Alcalde Municipal a los lugares que el establezca.

» Control de servicio del vehiculo.

» Llenar la bitacora asignada para el control de combustible.

« Control de mantenimiento del vehiculo.

+ Revision basica del vehiculo.

* Desarrollar otras funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y las que le
sean asignadas por el Alcalde y Concejo Municipal.

Atender todas las disposiciones contenidas en la ley y reglamento de transito.

RELACIONES DE TRABAJO
« Personal de todas las oficinas.
» Alcalde y Concejo Municipal.
» Publico en general.

RESPONSABILIDAD:
Mantener en buenas condiciones el vehiculo utilizado para transportar al sefior Alcalde y
Concejo Municipal a las actividades que €l lo necesite.

PERFIL DEL PUESTO:
« Saber leer y escribir.

» Hablar el idioma principal del municipio.

» Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.
» Experiencia en el manejo de vehiculos.

« Ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles.

» Conocimiento de los lugares a nivel nacional.

* Tener Licencia de conducir tipo B como minimo.
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APOYO A LA SALUD

BOMBEROS MUNICIPALES
IDENTIFICACION DEL PUESTO:
Titulo del Puesto: Bombero Municipal
Unidad Bombero Municipal
administrativa:
Autoridad superior: | Alcalde y Concejo Municipal.
Personal a cargo: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO.
Puesto nombrado por el Alcalde Municipal para apoyar a la estacion Numero 47 de Bomberos
Municipales Departamentales, en la prestacion de los servicios de atencion de todo tipo de
emergencias que surjan dentro del territorio del municipio.

o

FUNCIONES DEL PUESTO
»  Control de incendios forestales, urbanos, rurales.
»  Asistir todo tipo de emergencias.
»  Traslado de pacientes a centros Hospitalarios
*  Brindar atencion pre hospitalaria a las personas.
»  Desarrollar otras funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y las que le

sean asignadas por el Alcalde y Concejo Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO
» Con el alcalde y concejo municipal.

« Con el piblico en General.

+ Conla ASONBOMD )
*  Coordinacion con entidades de salud.

*  Con los demas empleados municipales.

RESPONSABILIDAD.
Las que se adquieren en el desempefio de sus labores.

PERFIL DEL PUESTO:
«  Poseer nivel medio de Escolaridad.
«  Experiencia en Rescate.
*  Diploma de Primeros Auxilios u otros.
» Estar en el goce de sus derechos civiles.
*  Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.

« Hablar el idioma principal del municipio.
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NOTA: Todo el Personal contratado y/o que desempeiie funciones que involucre con educacion o
relacion con nifios, debera presentar certificacion de que la persona no consta dentro
del Registro Nacional de Agresores Sexuales, el cual es llevado por el Ministerio
Publico. esto en cumplimiento al articulo 6 del Decreto 22-2017 del Congreso de la
Republica de Guatemala.

PILOTOS DE BOMBERO MUNICIPAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Titulo del Puesto: Piloto Bombero Municipal
Unidad Bombero Municipal
administrativa:
Autoridad superior: Alcalde y Concejo Municipal.
Personal a cargo: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO.

Puesto nombrado por el Alcalde Municipal para apoyar a la estacion Numero 47 de Bomberos
Municipales Departamentales en la prestacion de los servicios de atencion de todo tipo de
emergencias que surjan dentro del territorio del municipio.

FUNCIONES DEL PUESTO.
»  Conducir las unidades de la estacion 47 de Bomberos Municipales.
« Mantener en Optimas condiciones la ambulancia a su cargo.
+ Velar por el Mantenimiento preventivo y correctivo de las unidades.
» Llevar el control de uso de las unidades en bitacora.
»  Asistir todo tipo de emergencias.

» Traslado de pacientes a centros Hospitalarios
*  Brindar atencion pre hospitalaria a las personas.
*  Desarrollar otras funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y las que le

sean asignadas por el Alcalde y Concejo Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO
e Con el alcalde y concejo municipal.

» Con el ptblico en General.
+ (Coordinacion con entidades de salud.
+  (Conla ASONBOMD

» Con los demas empleados municipales.

RESPONSABILIDAD.
Las que se adquieren en el desempefio de sus labores.
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PERFIL DEL PUESTO:
» Estudios de nivel medio de escolaridad
* Poseer Licencia de conducir tipo A o B.
* Diploma de Primeros Auxilios u otros.
» Ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles.
» Hablar el idioma principal del municipio.
* Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.

NOTA: Todo el Personal contratado y/o que desempeiie funciones que involucre con educacion
o relacion con nifios, debera presentar certificacion de que la persona no consta dentro
del Registro Nacional de Agresores Sexuales, el cual es llevado por el Ministerio
Publico, esto en cumplimiento al articulo 6 del Decreto 22-2017 del Congreso de la
Republica de Guatemala.

CONVOY MUNICIPAL
COORDINADOR DE LA UNIDAD DE MANTENIMIENTO DE LA RED VIAL.

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Titulo del Puesto: Coordinador de la unidad de mantenimiento de la red vial.
Unidad Convoy municipal

administrativa:
Autoridad superior: Alcalde y Concejo Municipal
Personal a cargo: Personal asignado a la dependencia

NATURALEZA DEL PUESTO:
Puesto nombrado por el Alcalde Municipal para ser el encargado de la coordinacion de la
unidad de mantenimiento de la red vial del municipio.

FUNCIONES DEL PUESTO: :
* Supervision de trabajos realizados por los operadores.

* Traslado y suministro de combustible a las maquinarias.

» Traslado de los pilotos en el drea de trabajo.

» Encargado del control y supervision del personal a su cargo.

« Elaborar y presentar informe mensual de actividades a la oficina de informacion Publica.

* Desarrollar otras funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y las que le
sean asignadas por el Alcalde y Concejo Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO:
* Con el alcalde y Concejo municipal.
* Autoridades Locales.

* Con otras dependencias municipales.
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RESPONSABILIDAD:
Las que se adquieren en el desempefio de sus labores.

PERFIL DEL PUESTO:
» Estar en el goce de sus derechos civiles.

» Hablar el idioma principal del municipio.

* Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.
» Tener conocimientos sobre el uso de maquinaria pesada.

* Experiencia en el manejo de personal.

OPERADOR DE VIBROCOMPACTADOR
IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Titulo del Puesto: Operador de Vibrocompactador
Unidad Convoy municipal
administrativa:

Autoridad superior: Coordinador de la dependencia
Personal a cargo: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:

Puesto nombrado por el Alcalde Municipal para operar el Vibrocompactador en la ejecucion
de las actividades programadas en las comunidades.

FUNCIONES DEL PUESTO:
* Operar la maquina asignado a su cargo.

* Mantener en Optimas condiciones la maquina a su cargo.
» Velar por el buen funcionamiento de la maquina a su cargo

+ Desarrollar otras funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y las que le
sean asignadas por su jefe Inmediato, el Alcalde y Concejo Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO:
» Con el jefe inmediato, Alcalde y Concejo Municipal.

* Con el resto del personal del convoy
« Con las autoridades locales.

RESPONSABILIDAD:
Las que se adquieren en el desempefio de sus labores.

PERFIL DEL PUESTO:
« Estar en el goce de sus derechos civiles.

» Hablar el idioma principal del municipio.
* Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.
» Licencia para la operacion de maquinaria pesada.
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PILOTO DE CAMION DE VOLTEO

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Titulo del Puesto: Piloto de camion
Unidad Convoy municipal
administrativa:
Autoridad superior: Jefe de dependencia, Alcalde y Concejo Municipal.
Personal a cargo: Ninguno
NATURALEZA DEL PUESTO:

Puesto nombrado por el Alcalde Municipal para operar el Camion de Volteo en la ejecucion
de las actividades programadas en las comunidades.

L4
FUNCIONES DEL PUESTO:
* Operar el vehiculo a su cargo.
» Acarreo y traslado de material, hacia diferentes puntos de trabajo.
« Mantener en 6ptimas condiciones el vehiculo a su cargo.
» Velar el mantenimiento preventivo y correctivo del vehiculo asignado.
» Desarrollar otras funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y las que le
sean asignadas por su jefe Inmediato, el Alcalde y Concejo Municipal.
RELACIONES DE TRABAJO:
» Con el jefe inmediato, Alcalde y Concejo Municipal.
« Con autoridades comunitarias.
« Conel personal del convoy municipal.
RESPONSABILIDAD:
Las que se adquieren en el desempeifio de sus labores. W
PERFIL DEL PUESTO:

» Estar en el goce de sus derechos civiles.
» Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.

« Hablar el idioma principal del municipio.
 Licencia de conducir tipo A.

P
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OPERADOR DE RETROEXCAVADORA

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Titulo del Puesto: Operador de retroexcavadora
Unidad Convoy municipal
administrativa:
Autoridad superior: Jefe de dependencia, Alcalde y Concejo.
Personal a cargo: Ninguno
NATURALEZA DEL PUESTO:

Puesto nombrado por el Alcalde Municipal para operar la Retroexcavadora del convoy
municipal en la ejecucion de las actividades programadas en las comunidades.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:
* Operar la Retroexcavadora.

* Apertura, ampliacion y mejoramiento de carreteras.

* Limpieza de derrumbes.

» Carga de materiales a los camiones.

* Mantener en Optimas condiciones la maquina a su cargo.

* Velar por el uso adecuado y mantenimiento de la Retroexcabadora

* Desarrollar otras funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y las que le
sean asignadas por su jefe inmediato, el Alcalde y Concejo Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO:
* Con el jefe inmediato, Alcalde y Concejo Municipal
* Conel personal del convoy municipal.
» Con las autoridades comunales.

RESPONSABILIDAD:
Las que se adquieren en el desempeiio de sus labores.

PERFIL DEL PUESTO:
» Estar en el goce de sus derechos civiles.

» Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.

» Hablar el idioma principal del municipio.
» Licencia para la operacion de la maquinaria pesada.
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OPERADOR DE MOTONIVELADORA
IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Titulo del Puesto: Operador de motoniveladora
Unidad Convoy municipal
administrativa:
Autoridad superior: Jefe de dependencia, Alcalde y Concejo Municipal.
Personal a cargo: Ninguno
NATURALEZA DEL PUESTO:

Puesto nombrado por el Alcalde Municipal para operar la Motoniveladora del convoy
municipal en la ejecucion de las actividades programadas en las comunidades.

FUNCIONES DEL PUESTO:
*  Operar la Motoniveladora.

+ Nivelacion, limpieza y conformacion de materiales en caminos de terraceria.

» Mantener en 6ptimas condiciones la maquina a su cargo.

+ Velar por mantenimiento preventivo y correctivo de la motoniveladora.

» Desarrollar otras funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y las que le
sean asignadas por su jefe inmediato, el Alcalde y Concejo Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO:
« Con el jefe inmediato, Alcalde y Concejo Municipal.

» Con el personal del convoy municipal.
« Con autoridades comunitarias.

RESPONSABILIDAD:
Las que se adquieren en el desempefio de sus labores.

PERFIL DEL PUESTO:
Tener conocimientos sobre el uso de maquinaria pesada.
» Estar en el goce de sus derechos civiles.
« Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.

» Hablar uno de los idiomas principales que se habla en el municipio.
» Licencia de operacion de maquinaria pesada.
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4.1 INFORMATICA
TECNICO DE INFORMATICA

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Titulo del Puesto: Técnico de Informatica

Unidad Informatica

administrativa:
Autoridad superior: Alcalde y Concejo Municipal.
Personal a cargo: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO.
Puesto nombrado por el Alcalde Municipal para Llevar el Control y Mantenimiento de los
) diferentes equipos de computo de la Municipalidad de San Miguel Ixtahuacan.

FUNCIONES DEL PUESTO.

»  Reparacién, Mantenimiento y servicio a todo equipo de computo instalado, audio y
cualquier otro equipo de computo relacionado a la Municipalidad.

»  Mantener en buen estado las redes para el adecuado funcionamiento de los sistemas que
se manejan en la Municipalidad.

»  Mantenimiento de los semaforos y camaras en el casco urbano de la Municipalidad.

» Instalacion de Audio en todos los eventos Municipales.

«  Edicion e impresion carné a Alcaldes auxiliares, COCODE, CAS, vecinos organizados,
Medios de comunicacion, credenciales de todos los empleados Municipales.

» Instalacion de programas requeridos para el funcionamiento de las actividades de cada
Oficina de la Municipalidad.

»  Velar por el buen uso y funcionamiento del internet

»  Brindar apoyo a las oficinas de la Municipalidad en la ejecucion de actividades para los
cuales se requiere de su participacion.

»  Brindar apoyo y asistencia técnica a los empleados en asuntos de informatica siempre y
cuando sea de interés para la municipalidad.

»  Dictaminar asuntos de baja de bienes municipales.

»  Desarrollar otras funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y las que le
sean asignadas por el Alcalde y Concejo Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO
« Con Direccion de Recursos Humanos, Alcalde y Concejo Municipal.

» Con los demas empleados municipales.
» Con el publico en general.
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RESPONSABILIDAD.
Las que se adquieren en el desempeiio de sus labores.

PERFIL DEL PUESTO:
* Poseer el titulo de bachiller en Computacion como minimo 6 Estudiante de la Carrera de

Ingenieria en Sistemas.
« 2 afios de experiencia en puestos similares.
* Ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles.

* Hablar uno de los idiomas principales que se habla en el municipio.
* Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.
« Conocimientos en reparacion y mantenimiento de computacion.
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4.2. SECRETARIA MUNICIPAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Titulo del Puesto: Secretario Municipal

Unidad Secretaria Municipal

administrativa:

Autoridad superior: Alcalde y Concejo Municipal

Personal a cargo: Todo el personal de Secretaria Municipal

NATURALEZA DEL PUESTO:
Es un puesto administrativo nombrado por el Concejo Municipal, cuya responsabilidad
principal es participar en las reuniones del Concejo Municipal para suscribir actas, elaborar
distintos tipos de contratos, documentos propios de Secretaria asi como coordinar las
actividades del personal a su cargo. y que a su vez atendera los requerimientos del Alcalde,
tiene bajo su responsabilidad la atencion de las gestiones administrativas presentadas por los
vecinos y que deben ser resueltas por el Concejo o bien por el Alcalde.

FUNCIONES DEL PUESTO:
Atribuciones del Secretario segun el articulo 83 del Codigo Municipal.

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 este Codigo.
Certificar las actas y resoluciones del alcalde o del Concejo Municipal.

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

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.

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.

e Archivar las certificaciones de las actas de cada sesion del Concejo Municipal.

e Recolectar, archivar y conservar todos los nimeros del diario oficial.

e Organizar, ordenar y mantener el archivo de la municipalidad.

e Desempenar cualquier otra funcion que le sea asignada por el Alcalde y Concejo Municipal.
RELACIONES DE TRABAJO:

Con el Alcalde y Concejo Municipal.
Con todas las unidades ejecutoras dentro de la Municipalidad y unidades subalternas.

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

)
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+ Con los COCODES y Alcaldes Auxiliares.

RESPONSABILIDAD:
» Mantener el control de las actas, acuerdos y resoluciones del Concejo Municipal

» Llevar un control de los expedientes ingresados
» Procurar el buen desempeiio del personal que esta a su cargo de conformidad con lo que
establece la ley.

PERFIL DEL PUESTO:
Articulo 83 del codigo Municipal.
e Para ser nombrado secretario se requiere ser guatemalteco de origen.

Ciudadano en ejercicio de sus derechos politicos.
Tener aptitud para optar al cargo, de conformidad con el reglamento municipal

respectivo. @
Poseer como minimo sexto semestre universitario en cualquiera de las carreras de Ciencias

Juridicas. Economicas, o de la Administracion.
e Experiencia minima de dos afios en puestos o cargos similares.
e Alta capacidad de redaccion.
e Amplio conocimiento de la legislacion nacional.
e Manejo de paquete Office.
e Buenas relaciones humanas.
e Hablar el idioma principal del municipio.
e Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.

AUXILIAR DE SECRETARIA MUNICIPAL
IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Titulo del Puesto: Auxiliar de Secretaria Municipal :
Unidad Secretaria Municipal

administrativa:

Autoridad superior: Secretario Municipal

Personal a cargo: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:
Es un puesto administrativo cuya responsabilidad principal es elaborar distintos tipos

de documentos requeridos por los vecinos, apoyar a la Secretaria General y atender
las demandas de informacion.

FUNCIONES DEL PUESTO:
»  Asistir al Secretario Municipal y demas trabajadores de Secretaria.

» Revisar y confrontar las actas de Concejo Municipal.
* Certificar de Actas de inicio.
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Apoyar en la revision y confrontacion las actas de sesiones de Concejo Municipal.
Sacar fotocopias a las actas de Concejo Municipal y enviar una copia de cadaactaa cada
miembro del Concejo.

Inscripcion de COCODES y comités locales de agua y saneamiento y de comités de
mujeres.

Redaccion de notas del ministerio Publico.

Realizar actas de matrimonios.

Redaccion de conocimientos varios.

Redaccion de notas y circulares.

Redaccion de Actas de sobrevivencia jubilados del Estado del 01-12 al 15-D1.
Redaccion de Constancias, (Recomendacion, Residencia, Sobrevivencia, no tener luz.
Atencion al Pablico en general.

Imprimir las actas de sesiones de Concejo Municipal.

Apoyo en la autorizacion de libros.

Registro y archivo de expedientes varios.

Desarrollar otras funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y las que le sean
asignadas por el Secretario €l Alcalde y Concejo Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO:

Secretario Municipal, Alcalde y Concejo Municipal, Con todas las unidades ejecutoras
dentro de la Municipalidad, unidades subalternas y demas oficiales de Secretaria.

Con los vecinos del municipio.

Con los demas empleados de las demas dependencias.

RESPONSABILIDAD:
Las que le sean atribuidas por el puesto desempeinado.

PERFIL DEL PUESTO:

Poseer titulo de nivel medio.

Tener conocimientos de computacion.

Capacidad de redaccion.

Hablar el idioma principal del municipio.

Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.
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OFICIAL I DE SECRETARIA MUNICIPAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Titulo del Puesto: Oficial 1 de Secretaria Municipal
Unidad Secretaria Municipal
administrativa:

Autoridad superior: | Secretario Municipal

Personal a cargo: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:
Es un puesto administrativo que le corresponde atender todo lo relacionado a la asistencia

administrativa al Secretario Municipal.

FUNCIONES DEL PUESTO: "

*  Redactar correspondencias de la Secretaria, para la gestion de expedientes a otras oficinas
de la Municipalidad o bien a otras Instituciones, entre las que se encuentran, ventas y
traspasos de terrenos, exhumaciones y construcciones en el cementerio, expedientes del
mercado.

» Elaborar contratos varios.

» Certificar actas, acuerdos y realizar citaciones varias.

» Sustituir al Secretario Municipal, en su ausencia.

*  Ordenar la documentacion relacionada con el Concejo Municipal.

» Trascribir los acuerdos del Concejo.

» Elaborar la nomina de dietas, por cada sesion celebrada.

* Elaborar las convocatorias para las sesiones del Concejo y distribuirlas oportunamente,
conforme le sea indicado.

» Elaborar y remitir notificaciones y citaciones.

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

» Llevar el control de las audiencias para las sesiones del Concejo.

« Desarrollar otras funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y las que le

sean asignadas por el Secretario, Alcalde y Concejo Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO:
« Secretario Municipal, Alcalde y Concejo Municipal.

» Con todas las unidades ejecutoras dentro de la Municipalidad y unidades subalternas.

RESPONSABILIDAD:
Las que le sean atribuidas por el puesto desempefiado.

PERFIL DEL PUESTO:
» Poseer titulo de nivel medio.

» Tener conocimientos de computacion.
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*» Contar con habilidades y destrezas para recibir y ejecutar instrucciones de trabajo.
» Buenas relaciones humanas. facilidad de dialogo.

+ Ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles.

Hablar el idioma principal del municipio. Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito
en el distrito municipal.

OFICIAL II DE SECRETARIA MUNICIPAL
IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Titulo del Puesto: Oficial II de Secretaria Municipal
Cargo: Encargado de Matrimonios
m Unidad Secretaria Municipal
administrativa:
Autoridad superior: Secretario Municipal
Personal a cargo: Ninguno
NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto administrativo, cuya responsabilidad principal es elaborar distintos tipos de
documentos requeridos por los vecinos, apoyar a la Secretaria General y atender las demandas
de informacion.

FUNCIONES DEL PUESTO:
» Atencion al pablico.
« Elaboracion de Actas, Documentos, oficios.
+ Fotocopiar documentos seglin sean los requerimientos del puesto.
» Hacer providencias y resoluciones varias.
* Realizar la presentacion de matrimonios, certificaciones y avisos correspondientes.
m * Redactar el acta de matrimonio en el libro de actas correspondiente.
» Archivar copias de expedientes de matrimonios y otros.
» Presentar informe personal de actividades mensuales.
* Prestar asistencia a los demas oficiales de secretaria.
» Informar sobre resoluciones que le soliciten.
* Desarrollar otras funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y las que le sean
asignadas por €l Secretario. Alcalde y Concejo Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO
» Con el Secretario, Alcalde y Concejo Municipal.

« Con los demas empleados.
» Con el publico en general.
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RESPONSABILIDAD
Es responsable de todo aquello que se derive de sus funciones.

PERFIL DEL PUESTO:
» Titulo de nivel medio.

« Contar con habilidades y destrezas para recibir y ejecutar instrucciones de trabajo.
» Buenas relaciones humanas, facilidad de dialogo.

* Manejo de paquete Office.

» Ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles.

+ Hablar el idioma principal del municipio.

« Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.

v
OFICINA DE LIBRE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
OFICIAL 111 ENCARGADO DE LA OFICINA DE LIBRE ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA.
IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Titulo del Puesto: Encargado de la Oficina de Libre Acceso a la Informacion Publica

Unidad Secretaria Municipal

administrativa:

Autoridad superior: Secretario Municipal

Personal a cargo: Ninguno -
@

NATURALEZA DEL PUESTO:
Es un puesto administrativo cuya responsabilidad principal es elaborar distintos tipos de
documentos requeridos por los vecinos, apoyar a la Secretaria General y atender las demandas
de informacion.

FUNCIONES DEL PUESTO:

« Planificacion, organizacion, direccion y control de las acciones que promuevan la calidad
en el servicio de acceso a la informacion publica en la Municipalidad de San Miguel
Ixtahuacan, San Marcos.

* Recabar la informacion publica que le sea requerida de conformidad con laley.

» Recibir, dar tramite y archivar correlativamente las solicitudes de Libre Acceso a la
Informacion Publica en el plazo establecido en la ley y los procedimientos internos
establecidos.
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Promover y coordinar con las dependencias administrativas la actualizacion permanente
de la informacion en el ambito de su competencia.

Auxiliar al publico en general en la elaboracion de solicitudes y orientarlos en los tramites
respectivos.

Realizar los tramites internos necesarios para recabar la informacion misma que estaran a
la disposicion de la sociedad civil.

Elaborar y presentar informes a la procuraduria de los Derechos Humanos de conformidad
con la ley.

Emitir, firmar y sellar las resoluciones que correspondan a los requerimientos de Libre
Acceso a la Informacion publica.

Elaborar el informe mensual y anual y su respectivo monitoreo.

Coordinar con instituciones afines para el buen funcionamiento de ladependencia.

Recepcion de solicitudes de informacién publica que se presenten via, Oral, Escrita y
Electronica a la oficina, asi como responder por la misma via las resoluciones.
Elaboracion de resoluciones de los tramites.

Redaccion de notas. oficios, resoluciones, providencias y cualquier otro tipo de documento
que sea necesario para el funcionamiento de la dependencia.

Reproduccion e impresion de la informacion publica solicitada cuando corresponda.
Realizacion de notificaciones de la oficina.

Orientacion a los interesados en la formulacion de solicitudes de informacion publica y la
forma de pago para reproducciones ¢ impresiones.

Coordinacion con los sindicos y concejales responsables de la comision de Probidad del
COMUDE, la formulacion de proyectos que incorporen los instrumentos y normativas
existentes de acuerdo a Listado Taxativo, entre otros), promoviendo la asignacion
presupuestaria respectiva.

Desarrollo de otras funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y las que le

sean asignadas por, Secretario, Alcalde y Concejo Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO

-

Con el Secretario Municipal el Alcalde y Concejo Municipal.

Con los demas empleados.
Con el publico en general.

RESPONSABILIDAD
Es responsable de todo aquello que se derive de sus funciones.

PERFIL DEL PUESTO:

Titulo de nivel medio.

Contar con habilidades y destrezas para recibir y ejecutar instrucciones de trabajo.
Buenas relaciones humanas, facilidad de dialogo.

Manejo de paquete Office.

Ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles.

Conocimiento de la ley de acceso a la informacion publica.
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» Hablar el idioma principal del municipio.
« Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.

OFICIAL IV SECRETARIA MUNICIPAL
IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Titulo del Puesto: Oficial de Secretaria Municipal

Cargo: Encargado de archivo de Secretaria

Unidad Secretaria Municipal

administrativa:

Autoridad superior: Secretario Municipal

Personal a cargo: Ninguno W

NATURALEZA DEL PUESTO:
Es un puesto administrativo cuya responsabilidad principal es elaborar distintos tipos de
documentos requeridos por los vecinos, apoyar a la Secretaria General y atender las demandas
de informacion.

FUNCIONES DEL PUESTO:
» Atencion al publico en general.

» Elaborar las constancias de supervivencia, de residencia, cargas familiares y desintegracion
familiar.

» Elaborar las constancias de ingresos economicos.

» Revisar y ordenar la correspondencia inherente a las gestiones que realiza, tales como
certificaciones y constancias.

» Extender licencias para actividades. Religiosas. bailables, fiestas titulares, cantonales y de
la jurisdiccion.

+ Extender 6rdenes de pago para construccion de nichos. o

* Presentar informe personal de actividades mensuales

* Prestar asistencia a los demas oficiales de secretaria.

» Informar sobre resoluciones que le soliciten.

« Otras que se le requieran de acuerdo a sus funciones.

» Certificar actas o acuerdos de los libros existentes en el archivo de Secretaria Municipal

* Organizar, ordenar y mantener el archivo de las licencias de Construccion,
desmembracion, agua potable. drenaje. proyectos, y demas de la municipalidad que se
encuentren en su poder.

* Presentar informe personal de actividades mensuales.

* Prestar asistencia a los demas oficiales de secretaria.
» Informar sobre resoluciones que le soliciten.
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*  Desarrollar otras funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y las que le
sean asignadas por el Secretario, Alcalde y Concejo Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO
* Con el Secretario, Alcalde y Concejo Municipal.

* Con los demas empleados.
« Con el pablico en general.

RESPONSABILIDAD
Es responsable de todo aquello que se derive de sus funciones.

PERFIL DEL PUESTO:
* Titulo de nivel medio.

* Contar con habilidades y destrezas para recibir y ejecutar instrucciones de trabajo.
* Buenas relaciones humanas, facilidad de dialogo.

* Manejo de paquete Office.

» Ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles.

* Hablar uno de los idiomas principales que se habla en el municipio.

* Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.
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4.3. DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA INTEGRADA
MUNICIPAL

DIRECTOR DE ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL
IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Titulo del Puesto: Director de la Direccion Financiera Integrada Municipal

Unidad Direccion de la Administracion Financiera Integrada Municipal

administrativa:

Autoridad superior: Alcalde — Concejo Municipal

Personal a cargo: Todo el personal, de la Direccion de la Administracion Financiera
Integrada Municipal

NATURALEZA DEL PUESTO:

ARTICULO 97.* Administracion Financiera Integrada Municipal.
Es un puesto nombrado por el Concejo Municipal, Para efectos de cumplir y hacer cumplir
todo lo relativo al régimen juridico financiero del municipio, la recaudacion y administracién
de los ingresos municipales, la gestion de financiamiento, la ejecucién presupuestaria y
control de los bienes comunales y patrimoniales del municipio, cada municipalidad debera
contar con la Administracion Financiera integrada Municipal, la que organizara acorde a la
complejidad de su organizacion municipal. Dicha unidad debera contar como minimo con las
areas de tesoreria, contabilidad y presupuesto.
Las funciones de cada una de dichas 4reas seran normadas en el reglamento interno
correspondiente.

FUNCIONES DEL PUESTO:
ARTICULO 98 del Codigo Municipal, Competencia y funciones de la Direccion de
Administracion Financiera Integrada Municipal.

«  Proponer, en coordinacion con la oficina municipal de planificacion, al Alcalde (]
Municipal, la politica presupuestaria y las normas para su formulacion, coordinando y
consolidando la formulacion del proyecto de presupuesto de ingresos y egresos del
municipio, en lo que corresponde a las dependencias Municipales.

e Rendir cuenta al Concejo Municipal, en su sesion inmediata, para que resuelva sobre los
pagos que haga por orden del Alcalde y que, a su juicio, no estén basados en la ley, lo que
lo eximira de toda responsabilidad con relacion a esos pagos.

»  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.

» Llevar el registro de la ejecucion presupuestaria y de la contabilidad de la municipalidad
y preparar los informes analiticos correspondientes.

et
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* Remitir a la Contraloria General de Cuentas, certificacion del acta que documenta el corte
de caja y arqueo de valores municipales, a més tardar cinco (5) dias hébiles después de
efectuadas esas operaciones.

* Evaluar cuatrimestralmente la ejecucion del presupuesto de ingresos y gastos del
municipio y proponer las medidas que sean necesarias.

* Efectuar el cierre contable y liquidar anualmente el presupuesto de ingresos y gastos del
municipio.

* 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.

*  Asesorar al Alcalde y al Concejo Municipal en materia de administracién financiera.

* Mantener una adecuada coordinacién con los entes rectores de los sistemas de
administracion financiera y aplicar las normas y procedimientos que emanen de éstos.

* Elaborar y mantener actualizado el registro de contribuyentes, en coordinacién con el

Y catastro municipal.

*  informar al Alcalde y a la Oficina Municipal de Planificacion sobre los cambios de los
oblatos y sujetos de la tributacién;

*  Administrar la deuda pablica municipal;

*  Administrar la cuenta caja tinica, basandose en los instrumentos gerenciales, de la Cuenta
Unica del Tesoro Municipal.

*  Elaborar y presentar la informacion financiera que por ley le corresponde; ys

*  Desempefiar cualquier otra funcién o atribucién que le sea asignada por la ley, por el
Concejo o por el alcalde Municipal en materia financiera.

RELACIONES DE TRABAJO:
* Con el Secretario, Alcalde y Concejo Municipal.
* Conla DMP

* Con el personal de la DAFIM.
* Ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles.
* Con el Auditor Interno.
™ * Con proveedores de la Municipalidad.
* Demas empleados municipales.

RESPONSABILIDAD
La que se adquieren en el desempefio de sus labores.

PERFIL DEL PUESTO
* Guatemalteco de origen.

* Profesional nivel medio.

*  Poseer conocimientos sobre administracién y finanzas municipales, legislacion municipal,
leyes fiscales y normas internas vigentes y demas leyes relacionadas con su area de trabajo.

* Experiencia minima de 2 afios en cargo similar.

* Manejo de paquetes Microfost Office (Word, Excel, Power Point).

* Buenas relaciones interpersonales.
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ENCARGADO (A) DE PRESUPUESTO
IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Titulo del Puesto: Encarada (0) de presupuesto

Unidad Direccion de la Administracion Financiera Integrada Municipal
administrativa:

Autoridad superior: Director de DAFIM — Alcalde y concejo Municipal

Personal a cargo: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:

Puesto técnico administrativo, cuya responsabilidad es de apoyar en la elaboracion de los disefios
y actualizacion de los procedimientos que garanticen la técnica presupuestaria en las fases de
formulacién, programacion, ejecucion, evaluacion y liquidacion del presupuesto municipal.

FUNCIONES DEL PUESTO:

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

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

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

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

« Realizar la apertura del presupuesto aprobado por el Concejo Municipal.

+  Proponer las normas técnicas complementarias a las establecidas en el Codigo Municipal
para la formulacion y programacion de la ejecucion, transferencias presupuestarias,
evaluacién y liquidacion del presupuesto de la municipalidad. W

 Analizar y someter a consideracion del Concejo Municipal, las solicitudes de
modificaciones presupuestarias.

«  Velar por las modificaciones presupuestarias que se realicen conforme a la aprobacion del Concejo
Municipal.

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

« Evaluar la ejecucion del presupuesto aplicando las normas y criterios establecidos en el
Codigo Municipal, la ley orgénica de presupuesto y las normas internas de la
municipalidad

«  Analizar periédicamente y someter a consideracion del Concejo Municipal los informes
sobre la ejecucion del presupuesto de gastos.

«  Analizary elaborar a consideracion del Director Financiero, para someter a las autoridades
municipales la informacion periédica sobre la ejecucion de ingresos y egresos municipales.

 Realizar los acreditamientos en el banco.
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*  Elaboracion de informes cuando lo solicita la Unidad de Informacién Piblica.
* Desarrollar otras funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y las que le
sean asignadas por el Director de la DAFIM. Alcalde y Concejo Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO:
* Director DAFIM.

* Demas personal de DAFIM.
* Con el personal de compras.
* Proveedores.

RESPONSABILIDAD:
La que se adquieren en el desempefio de sus labores.

PERFIL DEL PUESTO:
* Ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles.
* Manejos de paquete office.
* Titulos de diversificado, preferente de Perito Contador o carrera a fin.
*  Experiencia laboral 2 afios en puestos similares.

* Hablar el idioma principal del municipio.

¢ Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.

*  Poseer conocimientos sobre el Cédigo Municipal, ordenanzas y disposiciones emitidas
por el Concejo Municipal, Ley de Presupuesto, Ley Organica de la Contraloria de
Cuentas y demas leyes relacionadas con su trabajo, asi como del sistema SICOIN GL.

OFICIAL DE DAFIM (ENCARGADO DE CONTABILIDAD)
IDENTIFICACION DEL PUESTO:

|_Titulo del Puesto: | Oficial de DAFIM (Encargado de Contabilidad) |
Unidad Direccién de la Administracién Financiera Integrada Municipal
administrativa:
Autoridad superior: Director de DAFIM
Personal a cargo: Ninguno
NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto, cuya responsabilidad sera organizar, evaluar y diri gir el funcionamiento eficiente
de la unidad de contabilidad de la Municipalidad.

FUNCIONES DEL PUESTO:

* Administrar la gestion financiera del registro de la ejecucion, de conformidad con el
sistema financiero y los lineamientos emitidos por la Direccién de Contabilidad del Estado
del Ministerio de Finanzas Publicas como 6rgano rector de la Contabilidad Integrada
Gubernamental.

* Participar en la formulacién de la politica financiera, que elabore la Direccién de
Administracion Financiera Integrada Municipal (DAFIM).
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+  Aplicar lametodologia contable y la periodicidad, estructura y caracteristicas de los estados
contables financieros a producir por los Gobiernos Locales, conforme a su naturaleza
juridica, caracteristicas operativas y requerimientos de informacion, de acuerdo a las
normas de Contabilidad Integrada Gubernamental.

«  Aplicar el Plan de Cuentas y los clasificadores contables establecidos por la Direccion de
Contabilidad del Estado, adecuados a la naturaleza juridica, caracteristicas operativas y
requerimientos de informacion de los Gobiernos Locales.

«  FEfectuar el analisis a los Estados Financieros y elaborar los informes para la toma de
decisiones de la Autoridad Superior.

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

« Mantener actualizado el registro documental de los bienes durables de los Gobiernos
Locales. .

« Coordinar el envio mensual del reporte “Caja Municipal de Movimiento Diario” a la i
Contraloria General de Cuentas.

« Participar en las operaciones de cierre presupuestario y contable.

« Realizar analisis e interpretacion de los reportes y estados financieros para brindar
informacion a nivel gerencial para la toma de decisiones.

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

« Presentar informe en la Unidad de Informacion Publica cuando sea requerido.

Desarrollar otras funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y las que le
sean asignadas por él Director de la DAFIM, Alcalde y Concejo Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO
« Director DAFIM.

« Personal de DAFIM.

» Auditoria Interna.
+ Con el personal municipal que corresponda. )

RESPONSABILIDAD
La que se adquieren en el desempefio de sus labores.

PERFIL DEL PUESTO
« Ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles.

«  Poseer conocimientos sobre administracion y finanzas municipales, y legislacion vigente.
« Manejo en sistemas de computacion.

« Titulo de nivel medio, preferente Perito contador o carrera afin.

+ Hablar el idioma principal del municipio.

 Experiencia de 2 afios en puestos similares.

+  Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.
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RECEPTORIA MUNICIPAL
IDENTIFICACION DEL PUESTO:
Titulo del Puesto: Receptor
Unidad Direccién de la Administracion Financiera Integrada Municipal
administrativa:
Autoridad superior: Cajero General - Director de AFIM
Personal a cargo: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:

Coordinar, organizar y controlar eficientemente el area de receptoria municipal, verificando para
ello el registro de la recaudacion, control de formas oficiales.

FUNCIONES DEL PUESTO:
¢ Atencion al cliente.

» Control de recibos 7B por ingresos procedentes de la prestacion de servicios.

* Recepcién del pago por arbitrios, tasas municipales, impuestos, contribuciones,
donaciones y otros Ingresos.

* Extender a los contribuyentes los comprobantes en su caso recibos correspondientes
autorizados y sefialados por la contraloria General de Cuentas.

+ Elaborar informe diario de formularios 7B.

* Realizar diariamente el cierre de caja

* Mantener actualizado el registro de todas las operaciones realizadas.

* Generar reportes de ingresos.

 Verificar sumatoria de recibos operados contra el CUR de Ingreso.

» Realizar los depdsitos diariamente.

* Elaboracién de informes cuando lo solicita la Unidad de Informacion Pablica y Oficna de
') Servicios Pablicos Municipales.

*» Desarrollar otras funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y las que le

sean asignadas por ¢l Director de la DAFIM, Alcalde y Concejo Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO
* Director DAFIM.

» Personal de DAFIM.
» Cajera general.

RESPONSABILIDAD
La que se adquieren en el desempefio de sus labores.

PERFIL DEL PUESTO
* Hablar el idioma principal del municipio.
* Ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles.

58//
Gobierno Municipal de Puertas Abiertas “Slempre Amigos"™




MUNICIPALIDAD
SAN MIGUEL IXTAHUACAN

SAN MARCOS ( i&)

www. munisanmiguel.com.gt

«  Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal
« Manejos en sistemas de computacion.
 Titulos de diversificado, preferente Perito contador o carrera afin.

ENCARGADO (A) DE COMPRAS DAFIM

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Titulo del Puesto: Encargado de compras
Unidad Direccion de la Administracion Financiera Integrada Municipal
administrativa:
Autoridad superior: Director de DAFIM, Alcalde y Concejo Municipal o
Personal a cargo: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto cuya responsabilidad es coordinar, verificar y controlar la realizacién de compras,
en observancia a las disposiciones legales aplicables para el caso.

FUNCIONES DEL PUESTO:
 Elaboracion, publicaciéon y actualizacion del Plan Anual de Compras PAC de la

municipalidad.
» Control y publicacion de Compras de baja cuantia.
» Control y publicacion de compras directas.

» Manejo, control y revision de documentos de soporte de los diferentes eventos subidos al
sistema de GUATECOMPRAS.
« Cotizacién de compras directas.
« Creacion de expedientes de orden de compra y gasto recurrentes variable en el sistema -
SICOIN GL. v
» Archivo de documentacion de los procesos realizados.

» Mantener la confidencialidad en el desempefio de sus funciones.

« Elaboracion de informes cuando lo solicita la Unidad de Informacion Publica.

+ Desarrollar otras funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y las que le
sean asignadas por el Director de la DAFIM, Alcalde y Concejo Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO
¢ Director DAFIM.

* Personal de DAFIM.
» Con las dependencias municipales
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RESPONSABILIDAD
La que se adquieren en el desempefio de sus labores.

PERFIL DEL PUESTO
* Hablar el idioma principal del municipio.
» Ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles.
* Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.
* Poseer conocimientos sobre administracion y finanzas municipales.
* Poseer conocimiento sobre la legislacion municipal referente a sus actividades
* Manejos de paquete office.
* Titulos de diversificado, preferente de Perito Contador o carrera a fin.

Encargado de Combustibles y Lubricantes:

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Titulo del Puesto: Encargado de Combustibles y Lubricantes.

Unidad administrativa: | Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal
Autoridad superior: Director de DAFIM

Personal a cargo: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto creado por el Alcalde Municipal, Coordinar, organizar y controlar eficientemente el
movimiento de Combustibles y lubricantes, verificar el registro, llevar el control y emisién de
vales.

FUNCIONES DEL PUESTO:

» Entregar vales de Combustibles.
Llevar el control de vales.
Llevar el control de los Mantenimientos de la Maquinaria y vehiculos municipales.
Mantener actualizado las bitacoras.
Desarrollar otras funciones de trabajo y las que le sean asignadas por el Director de la
DAFIM, El Alcalde y Concejo Municipal.

VVVY

RELACIONES DE TRABAJO
* Director DAFIM.

* Personal de DAFIM.
* Personal del Convoy Municipal.
» Pilotos Municipales.

RESPONSABILIDAD
La que se adquieren en el desempeiio de sus labores.
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PERFIL DEL PUESTO
« Hablar el idioma principal del municipio.

» Ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles.

+  Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal
« Manejos en sistemas de computacion.

« Experiencia de 1 afios en puestos similares.

 Titulos de diversificado.
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4.4. DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION

DIRECTOR (A) DE LA DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION
IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Titulo del Puesto: Director de la Direccién Municipal de Planificacion
Unidad Direccién Municipal de Planificacion
administrativa:

Autoridad superior: Alcalde — Concejo Municipal

Personal a cargo: Todo el personal de la DMP

NATURALEZA DEL PUESTO:
Es un puesto creado por el Concejo Municipal cuya responsabilidad es coordinar, organizar,
o supervisar y consolidar los diagnosticos, planes, programas y proyectos de desarrollo urbano

y rural del municipio, tomando en cuenta los planes y programas del Gobierno Municipal y
central.

Es responsable de crear alianzas internas y externas para lograr la concrecién del ciclo del
proyecto. Debe de velar por la operatividad de la Ley de los consejos de Desarrollo Urbano y
Rural. Tiene bajo su responsabilidad que las actividades llevadas a cabo por su equipo
cumplan con la calidad y puntualidad esperada y se inserten en la obtencién de metas definidas
por las autoridades municipales en la planificacion participativa.

FUNCIONES DEL PUESTO:
ARTICULO 96 del Codigo Municipal, Atribuciones del coordinador de la oficina municipal de
Planificacion. Son atribuciones del coordinador de la oficina municipal de planificacion:

e Cumplir y ejecutar las decisiones del Concejo Municipal en lo correspondiente a su
responsabilidad y atribuciones especificas.

» Elaborar los perfiles, estudios de preinversion, y factibilidad de los proyectos para el
desarrollo del municipio, a partir de las necesidades sentidas y priorizadas.

* Mantener actualizadas las estadisticas socioecondémicas del municipio, incluyendo la
informacion geografica de ordenamiento territorial y de recursos naturales.

e Mantener actualizado el registro de necesidades identificadas y priorizadas y de

* los planes, programas y proyectos en sus fases de perfil, factibilidad, negociacién y
ejecucion.

e Mantener un inventario permanente de la infraestructura social y productiva con que
cuenta cada centro poblado; asi como de la cobertura de los servicios publicos de los que
gozan éstos.

e Asesorar al Concejo Municipal y al alcalde en sus relaciones con las entidades de desarrollo
publicas y privadas.

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

e Mantener actualizado el catastro municipal.

62//
Gobierno Municipal de Puertas Abiertas "Siempre Amigos™




MUNICIPALIDAD
SAN MIGUEL IXTAHUACAN

“.;_ SAN MARCOS (_“_9
— www.munisanmiguel.com.gt o

e [Las municipalidades podran contratar en forma asociativa los servicios de un coordinador
de sus oficinas municipales de planificacion.

RELACIONES DE TRABAJO.
« Con el Concejo Municipal y Alcalde Municipal.

» Con el resto del personal de la DMP.
« Con el Director de DAFIM.
-  Con representantes de organizaciones gubernamentales y no gubernamentales.

«  Con representantes de los Concejos Comunitarios de Desarrollo “COCODE” y Concejo
Municipal de Desarrollo “COMUDE"”.
« Con comités comunitarios de desarrollo.

 Con instituciones de cooperacion gubernamental y no gubernamental y otros.
» Con la Unidad de Auditoria Interna.

AUTORIDAD
« Intermedia, en dependencia directa de Alcalde Municipal.

« La autoridad le faculta para distribuir, exigir y supervisar el cumplimiento de funciones al
personal a su cargo.

RESPONSABILIDAD:
« Presentar los informes indicados en sus funciones.

+ Conformacion y actualizacion del banco de datos, banco de proyectos y la elaboracion de
perfiles de proyectos.
 Conservacion, custodia y uso del equipo, informacién y documentos a cargo de la DMP.

PERFIL DEL PUESTO:
» Ser guatemalteco de origen.
» Poseer titulo Nivel Medio.

» Ciudadano en el ejercicio de sus derechos Civiles.
« Experiencia comprobada de tres afios en puestos similares.
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SUPERVISOR DE PROYECTOS DE DMP

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Titulo del Puesto: Supervisor de Proyectos de la Direccion Municipal de
Planificacion

Unidad Direccion Municipal de Planificacion

administrativa:

Autoridad superior: Director Municipal de Planificacion — Alcalde y Concejo
Municipal

Personal a cargo: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:
- Es responsable de supervisar la ejecucion de los proyectos ejecutados por la Municipalidad.

FUNCIONES DEL PUESTO:
* Supervisar la correcta ejecucion de los proyectos tanto por contrato como por
administracion.
* Verificar y asesorar la construccion de proyectos de la municipalidad.

* Dar seguimiento hasta su finalizacion y liquidacion de los proyectos ejecutados por la
Municipalidad.

* Brindar asesoramiento técnico en asuntos de infraestructura Fisica.

* Realizar el debido control de calidad en materiales, maquinaria y equipos dispuestos para
el proyecto.

* Dar dictdmenes técnicos en diferentes fases de los proyectos. Inicio, avance fisico y
finalizacion.

* Revisar los estudios técnicos de factibilidad antes de ingresarlos al sistema de SNIP y
GUATECOMPRAS.

+ Coordinar y vigilar el correcto desempefio de la obra, de manera que todas las actividades

o se realicen bajo el total cumplimiento de las normas y especificaciones técnicas y de

seguridad, siguiendo asi lo mejor posible el disefio elaborado en los planos del proyecto.

* Recabar todo tipo de documentos generales de consulta y control.

* Mantener la relacion debida para el desempefio del trabajo.

* Presentar informes de avances fisicos de las obras, drdenes de cambio, 6rdenes de trabajo
extra y trabajos suplementarios de conformidad a la Ley de contrataciones del estado.

+ Coordinar las actividades de supervision con la comision de infraestructura del Concejo
Municipal.

» Participar conjuntamente con la comision receptora de proyectos municipales.

* Desarrollar otras funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y las que le
sean asignadas por el Director de la DMP, Alcalde y Concejo Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO.
* Con el Alcalde y Concejo Municipal.

e Con el Director de la DMP.
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» Con el resto del personal de la DMP.
« Con el Secretario Municipal.
» Con representantes de COCODE.

RESPONSABILIDAD:
Presentar los informes necesarios de acuerdo a sus funciones.

PERFIL DEL PUESTO:
 Ser guatemalteco de origen
 Poseer titulo universitario, preferentemente en la carrera de Ingenieria Civil.
« Ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles.
« Experiencia comprobada de dos afios en puestos similares.

W
TECNICO (A) DE LA DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION
IDENTIFICACION DEL PUESTO:
Titulo del Puesto: Técnico de la DMP
Unidad Direccion Municipal de Planificacion
administrativa:
Autoridad superior: Director Municipal de Planificacion — Alcalde y Concejo
Municipal
Personal a cargo: Ninguno
NATURALEZA DEL PUESTO:
Es un puesto nombrado por el Alcalde Municipal que atenderd los requerimientos de la '

Direccion Municipal de Planificacion.

FUNCIONES DEL PUESTO:
e FElaboracion de estudios de Prefactibilidad y Sostenibilidad.

e Verificacion y toma de datos

e [Levantamiento Altimétrico

e Levantamiento Planimétrico.

e Elaboracion de Informes técnicos.

e Elaboracion de planos.

e Elaboracion de presupuesto.

e Elaboracion de especificaciones técnicas.

e Evaluacion de sistemas de Agua Potable.

e Apoyo en la elaboracion de perfiles de proyectos.
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 Elaboracion de planos de registro general de la propiedad.

* Desarrollar otras funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y las que le sean
asignadas por €l Director de la DMP, Alcalde y Concejo Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO.
* Con el Alcalde y Concejo Municipal

* Con el Director de DMP
* Con el resto del personal de la DMP
* Con OMAS.

« Con autoridades locales.

RESPONSABILIDAD:
o Presentar los informes necesarios de acuerdo a sus funciones.

FERFIL DEL PUESTO:
» Ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles.

*  Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.
*  Poseer titulo nivel Medio.

* Experiencia comprobada de dos afios en puestos similares.

@) ASISTENTE I DE LA DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION
IDENTIFICACION DEL PUESTO:
Titulo del Puesto: Asistente I de la Direccion Municipal de Planificacion
Unidad Direccion Municipal de Planificacion
administrativa:
Autoridad superior: Director de DMP
Personal a cargo: Ninguno
NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto nombrado por el Alcalde Municipal, que atendera los requerimientos de la
Direccion Municipal de Planificacion.

FUNCIONES DEL PUESTO:
» Colaborar en los diferentes trabajos relacionados con el quehacer de laDMP.
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«  Atender con cortesia y prontitud a visitantes y empleados que concurren a la DMP.

« Apoyo en la redaccion de documentos y solicitudes de los COCODES, referentes a
proyectos ejecutados por la Municipalidad.
« Coordinar la entrega de convocatorias de reuniones de COMUDE.

« Participar en la organizacion de las reuniones de COMUDE.
« Apoyo en la revisién y seguimiento de los expedientes de proyectos del CODEDE.

« Apoyo en la conformacion de expedientes de los proyectos, segin los lineamientos
vigentes o de las normas SNP Y SEGEPLAN.

«  Proporcionar informacién general, sobre el estado de los expedientes en tramite de los
proyectos.

* Formulacion de proyectos.

+ Mantener un registro de los proyectos, que se estin ejecutando.

+ Recibiry llevar control de las solicitudes de proyectos como el seguimiento de la misma. v
« Desarrollar otras funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y las que le
sean asignadas por el Director de la DMP, Alcalde y Concejo Municipal.
RELACIONES DE TRABAJO:
= Con el Director de la DMP.
» Con el resto del personal de la DMP, y empleados de otras dependencias municipales.
» Con el pablico en general.
+ Con autoridades locales.
RESPONSABILIDAD:
» Presentar los informes indicados en sus funciones.
» Atender de manera profesional al publico.
PERFIL DEL PUESTO:
» Poseer titulo de nivel medio. )

» Hablar el idioma principal del municipio.

« Ciudadano en el gjercicio de sus derechos civiles.

«  Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal
» Buenas relaciones interpersonales

« Manejo de programas basicos de computacion.
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ASISTENTE II DE DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION
IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Titulo del Puesto: Asistente II de la Direccion Municipal de Planificacion
Unidad Direccién Municipal de Planificacion

administrativa:

Autoridad superior: Director de DMP

Personal a cargo: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:
Es un puesto nombrado por el Alcalde Municipal que atendera la elaboracion de expedientes
de proyectos, redaccion de documentos y atencion al publico.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:
* Archivo de documentos y expedientes de proyectos.

» Redaccion de oficios, notas y documentos administrativos necesarios para el tramite de
expedientes de proyectos.

» Capacitar a los COCODE de ler y 2do nivel sobre la Ley de concejos de Desarrollo, su
reglamento general y la normativa interna de funcionamiento del COMUDE de San
Miguel Ixtahuacan.

*  Gestion de documentos de proyectos con los COCODES de las comunidades del municipio.

+ Atencion a los COCODES.
* Control y manejo de documentos y expedientes de proyectos.

* Realizar informe mensual de actividades, para la oficina de Informacion Publica.
« Elaboracion de perfiles de proyectos.

» Conformacion de expedientes.

* Encargado del seguimiento del modulo SNP.

* Georeferenciacion de proyectos.

» Desarrollar otras funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y las que le
sean asignadas por el Director de la DMP, Alcalde y Concejo Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO:
* (Con el Director de la DMP.

* Con el resto del personal de la DMP y personal de otras dependencias municipales.
« Publico en general.
* Con autoridades locales.

RESPONSABILIDAD:
» Atender de manera profesional al publico.

PERFIL DEL PUESTO:
« Poseer titulo nivel medio.

« Hablar el idioma principal del municipio.
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» Ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles.

* Buenas relaciones interpersonales.

* Manejo de programas basicos de computacion.

» Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.

o
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4.4.1. UNIDAD MUNICIPAL DE GESTION AMBIENTAL Y DE RIESGO -
UMGAR- Y OFICINA MUNICIPAL DE CUENCAS-OMC.

COORDINADOR DE UMGAR Y CUENCAS

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Titulo del Puesto: Coordinador de la UMGAR y la Oficina Municipal de Cuencas
Unidad UMGAR y Oficina Municipal de Cuencas
administrativa:
Autoridad superior: | DMP, Alcalde y Concejo Municipal.
Personal a cargo: Ninguno
NATURALEZA DEL PUESTO:

Puesto creado y nombrado por el Concejo Municipal, con el Coordinar y promocionar cambios
graduales en la gestion municipal respecto al ambiente y los riesgos existentes en el municipio.
Promover el manejo y conservacion de los recursos naturales a través de la gestion y cogestion
con enfoque de cuencas.

FUNCIONES DEL PUESTO:
UNIDAD MUNICIPAL DE GESTION AMBIENTAL Y RIESGOS.

« Formular y/o adoptar planes, programas y proyectos que respondan a las propuestas
generales de la oficina, en relacion puntual a las cuatro dimensiones de la gestion de riesgo
(comprension y reduccion del riesgo y adaptabilidad al cambio climatico, prevencion,
mitigacion, preparacion, respuesta a la emergencia y recuperacion temprana) utilizando de
base leyes y politicas nacionales del Gobierno de Guatemala.

* Coordinar la Mesa Técnica para la elaboracion del Plan de Desarrollo Municipal y
Ordenamiento Territorial, mecanismo que debe ser actualizado en el cambio de cada
Gobierno Municipal, para la planificacion estratégica contina como lo establece el
Sistema Nacional de Planificacion, Sistema Nacional de Inversion Publica, Sistema de
Consejos de Desarrollo y para el seguimiento y evaluacion del progreso del PDM-OT.

»  Coordinar con personal de la Oficina Municipal de Agua y Saneamiento, Oficina Forestal
Municipal, Oficina Municipal de Cuencas, Oficina de Desarrollo Econémico Local y
Seguridad Alimentaria Nutricional, Juzgado de Asuntos Municipales, Direccion Municipal
de la Mujer y otras. con el proposito de implementar la Estrategia para Institucionalizar la
Gestion Ambiental y de Riesgos, contemplada en la Guia de Fortalecimiento Municipal,
institucionalizada a nivel nacional por la Secretaria de Planificacion y programacion de la
Presidencia -SEGEPLAN-.

» Apoyar en la elaboracion de escenarios de riesgo (mapas) identificando las amenazas,
zonas vulnerables y de expansion, tanto en el ambito comunitario como cabecera del
municipio y todas las acciones en temas de la gestion ambiental.

» Realizar y coordinar talleres comunitarios para elaborar escenarios de riesgo (mapas) que
permita una mejor comprension del riesgo, las formas de reduccién del mismo y el
levantamiento de la informacion ambiental.

»  Realizar y coordinar talleres con los actores sociales. instituciones, ONGS en temas de
planificacion estratégica y territorial, asi como de gestion ambiental y de riesgos.
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»  Asistir a las capacitaciones institucionales en relacion a la planificacion estratégica y
territorial, gestion ambiental y riesgos, especialmente aquellas coordinadas por
SEGEPLAN, MARN y SECONRED.

*  Coordinar con la Delegacion Departamental de SECONRED, la organizacion, capacitacion
y acreditacion; y/o actualizacion de Coordinadoras Locales para la Reduccion de Desastres;
la elaboracién y actualizacion de Planes Locales de Respuesta, actualizacion de la
Coordinadora Municipal para la Reduccion de Desastres y su Plan Municipal de Respuesta,
respectivamente, como lo establece la Ley CONRED.

»  Verificar el cumplimiento de los procesos y procedimientos, asi como ¢l reglamento para
el ordenamiento territorial del municipio, de la gestion ambiental y riesgos.

» Realizar propuestas para las intervenciones de los espacios publicos, control de la
ocupacion de calles, avenidas, banquetas, alrededores de mercados, y generar espacios que
permitan tener accesos al comercio informal.

»  Garantizar la transversalizacion de la variable riesgo en el plan de desarrollo y
ordenamiento territorial del municipio (caracter organizacional y operativo), definiendo | 4
vinculos de coordinacion y monitoreo.

* Promover el plan de formacion y mejora continua de los empleados. que incorpore la
gestion ambiental y de riesgos para que sea vinculante con las dependencias dentro de la
municipalidad y sea transversal la variable riesgo.

* Coordinar con los sindicos y/o concejales responsables de la Comisién de Servicios,
Infraestructura, Ordenamiento Territorial, Urbanismo y Vivienda -COSIOTUVI- y con la
Comision de Fomento Economico, Turismo, Ambiente y Recursos Naturales -
COFETARN- del COMUDE, la formulacion de proyectos que incorporen los instrumentos
y normativas existentes para el ordenamiento territorial, gestion ambiental y de riesgos
(AGRIP, EIA de acuerdo a Listado Taxativo, entre otros), promoviendo la asignacion
presupuestaria respectiva.

*  Gestionar ante organismos nacionales e internacionales, asesoria técnica o financiera para
fortalecer las capacidades del personal a su cargo y la prestacion de los servicios a su cargo.

» Entrega de Informe mensual a la Oficina de Informacion Publica.

* Todas las demas actividades que le sean asignadas por el Alcalde Municipal y/o Concejo
Municipal. )

OFICINA MUNICIPAL DE CUENCAS

* Asistencia técnica a grupos poseedores de viveros forestales en coordinacion con Técnico
Forestal Municipal.

* Promocion de los programas de incentivos forestales del INAB con Comisiones y/o
consejos de Microcuencas.

» Elaboracion de Diagnosticos con enfoque de medios de vida y Planes de Manejo de
Microcuencas.

*  Acompaifiamiento a Comisiones y/o Consejos de Microcuenca en la gestion de Planes de
Manejo de Microcuencas.

» Elaboracion de expedientes de incentivos forestales del INAB.

* Elaboracion de mapas relacionados con el Ordenamiento Territorial con Enfoque de
Cuencas.

* Elaboracién de informes mensuales.
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Elaboracion de perfiles de proyectos.

Conformacion y fortalecimiento de organizaciones de Cuencas a nivel municipal.
Promover actividades de restauracion en las Microcuencas.

Implementacion de practicas de conservacion de suelos y agua, en las microcuencas del
municipio.

Elaboracion de planes de proteccion de fuentes de agua.

Coordinacion interinstitucional para la cogestion.

RELACIONES DE TRABAJO:

Alcalde, Concejo Municipal, DMP, DMM, OSPM, DMP, DAFIM, OMAS, OMDEL-SAN,
OFM, OMC y JAM.

Publico en general.

Con las instituciones civiles, publicas e internacionales, encargadas en materia de la

planificacion estratégica y territorial, asi como la gestion ambiental, de riesgos y cambio
climatico.

RESPONSABILIDAD:
Las que se adquieren en el desempeifio de sus labores.

PERFIL DEL PUESTO:

Nivel universitario en la carrera de Agronomia, Forestal. Agroforestal. Ambiental; minimo
Pensum Cerrado.

Originario y/o vecino del municipio de San Miguel Ixtahuacan, mayor de edad y ser
ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles y politicos.

Experiencia minimo de 1 afo.

Estudios en manejo integrado de Cuencas.

Regente forestal.

Experiencia en manejo de equipos forestales.

Conocer geograficamente el municipio.

Manejo del paquete office y softwares del Sistema de Informacion Geogréfica —SIG-.
Cartografica basica y uso de GPS.

Desarrollar otras funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y las que le
sean asignadas por el Director de la DMP, Alcalde y Concejo Municipal.
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4.8 OFICINA MUNICIPAL DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL

COORDINADOR DE LA OFICINA
IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Titulo del Puesto: Coordinador de la Oficina Municipal de Desarrollo Econémico
Local y Seguridad Alimentaria y Nutricional
Unidad Oficina Municipal de Desarrollo Econémico Local
administrativa:
Autoridad superior: Direccion Municipal de Planificacion, Alcalde y Consejo
Municipal.
Personal a cargo: Ninguno
NATURALEZA DEL PUESTO: W/

Es un puesto directivo operativo por delegacion del Concejo Municipal y la COFETARN, de
formular, disefiar, planificar, dirigir, implementar, controlar y evaluar la politica y el Plan de
Desarrollo Economico Local, y proyectos que incentiven y orienten la utilizacion de los
recursos naturales, segin su capacidad y potencialidad. para la gestion del desarrollo del
municipio en materia de empleo y autoempleo y por ende el mejoramiento de la calidad de
vida de los habitantes del territorio.

FUNCIONES DEL PUESTO:

*  Encoordinacion con la Comisién de Fomento Econémico, Turismo, Ambiente y Recursos
Naturales (COFETARN), velar porque se cumpla lo estipulado sobre el desarrollo
econdémico local, en las diferentes leyes y politicas DEL/ACC vigentes en el pais,
principalmente las disposiciones contenidas en el Coédigo Municipal y sus reformas.

« Fortalecer a la Comision de Fomento Econémico, Turismo, Ambiente y Recursos
Naturales, especificamente a la Subcomision de Fomento Econémico y Turismo.

* Actualizar el Plan y Politica de Desarrollo Econémico Local en coordinacion con el
Concejo Municipal. dependencias municipales relacionadas al tema y la Comision de
Fomento Econémico, Turismo, Ambiente y Recursos Naturales. <

*  Activar la economia municipal por medio de actividades diversas, coordinando con otros
entes involucrados en el sector economico.

«  Promover la asociatividad de los sectores productivos y comerciales del municipio.

*  Motivar a la sociedad civil a que se involucre en el proceso de Desarrollo Econémico Local
y Seguridad Alimentaria y Nutricional.

*  Promover la consolidacion de los factores de produccion.

* Promover la generacion de empleo en el municipio e incorporar a personas adultas y
jovenes.

*  Coordinar con la DMP las inversiones municipales para proyectos contemplados en el Plan
y Politica de Desarrollo Economico Local y Seguridad Alimentaria y Nutricional.

*  Coordinar con los COCODES la gestion e implementacion del Plan y Politica de Desarrollo
Economico Local y ACC, en el drea rural y drea urbana.

* Coordinar con las OG y ONG, acciones estratégicas contempladas en Plan y Politica de
Desarrollo Econémico Local.
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* Coordinar con los sindicos y/o concejales responsables de la Comision de Fomento
Economico, Turismo, Ambiente y Recursos Naturales -COFETARN- del COMUDE, la
formulacion de proyectos que incorporen los instrumentos y normativas existentes de
acuerdo a Listado Taxativo. entre otros), promoviendo la asignaciéon presupuestaria
respectiva.

«  Entregar de Informe mensual a la Oficina de Informacién Publica.
«  Desarrollar otras funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y las que le sean
asignadas por Alcalde y Concejo Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO:
+ Publico en general.
+ Alcalde y Concejo Municipal.
» Con entidades publicas y privadas que contribuyan a las actividades de la dependencia.
» Con las dependencias municipales afines a la naturaleza del trabajo de la oficina.

RESPONSABILIDAD:
Las que se adquieren en el desempeiio de sus labores.

PERFIL DEL PUESTO:

» Debe ser guatemalteco/a de origen, vecino del municipio, ciudadano en el ejercicio de sus
derechos civiles y profesionales.

» Poseer como minimo cierre de pensum de Ingeniero Agronomo, ambiental, forestal o en
Administracién de Empresas y tener experiencia calificada en la materia.

« Estar actualizado en las leyes siguientes:
Codigo Municipal y sus reformas, Ley de Consejos de Desarrollo y Otras relacionadas.

» En el uso de equipo de computo. manejo de programas informaticos (Word, Excel, Power
Point, Sistemas de Informacion Geografica)

» Buenas relaciones interpersonales, para dar, recibir y ejecutar instrucciones inherentes al
cargo.
 Hablar el idioma principal del municipio.
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4.5. DIRECCION MUNICIPAL DE LA MUJER

DIRECTORA DE LA DIRECCION MUNICIPAL DE LA MUJER
IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Titulo del Puesto: Directora Municipal de la Mujer

Unidad Direccién Municipal de la Mujer

administrativa:

Autoridad superior: Alcalde Municipal — Concejo Municipal

Personal a cargo: Todo el personal asignado a la DMM
NATURALEZA DEL PUESTO:

ARTICULO 96 Bis. Codigo Municipal *Oficina Municipal de la Mujer.

El Concejo Municipal creard, antes de finalizar el afio 2010, mediante el acuerdo
correspondiente, la Oficina Municipal de la Mujer, que sera la responsable de la atencion de
las necesidades especificas de las mujeres del municipio y del fomento de su liderazgo
comunitario, participacion economica, social y politica. El Concejo Municipal debera velar
porque a dicha Oficina se le asignen fondos suficientes en el presupuesto municipal de cada
afio, para su funcionamiento y para el cumplimiento de sus objetivos. La Oficina Municipal
de la Mujer coordinara sus funciones con las demas oficinas técnicas de la Municipalidad.

La responsable de la Oficina Municipal de la Mujer sera nombrada por el Concejo
Municipal; debe ser guatemalteca, vivir en el municipio que la seleccione, hablar el o los
idiomas principales que se hablen en el municipio, tener experiencia en trabajo con mujeres
y encontrarse en ejercicio de sus derechos civiles y politicos.

FUNCIONES DEL PUESTO:
ARTICULO 96 Ter. Del Cédigo Municipal *Atribuciones de la Oficina Municipal de la Mujer.

Son atribuciones de la Oficina Municipal de la Mujer:

e Planificar y programar las acciones de caracter técnico que implementara la Oficina
Municipal de la Mujer.

e Proponer al Concejo Municipal para el funcionamiento de la Oficina Municipal de la Mujer
y el cumplimiento de sus atribuciones.

e Elaborar el Manual de las Funciones de la Oficina Municipal de la Mujer especifico del
municipio.

e Informar al Concejo Municipal y a sus Comisiones, al alcalde o Alcaldesa, al Consejo
Municipal de Desarrollo y a sus comisiones, sobre la situacion de las mujeres del
municipio.

e Ser la responsable de elaborar e implementar propuestas de politicas municipales basadas
en la Politica Nacional de Promocion y Desarrollo de las Mujeres Guatemaltecas para
integrarlas a politicas, agendas locales y acciones municipales.
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Brindar informacion, asesoria y orientacion a las mujeres del municipio, especialmente
sobre sus derechos, asi como apoyar el proceso de organizacion y formalizacion de los
grupos de mujeres, acompanandolas en la obtencion de su personalidad juridica.
Organizar cursos de capacitacion y formacion para las mujeres del municipio, para
fortalecer sus habilidades, capacidades y destrezas.

Informar y difundir el quehacer de la Oficina Municipal de la Mujer a través de los medios
de comunicacion, con el objeto de visualizar las acciones que la Oficina realiza en el
municipio.

Promover la organizacion social y participacion comunitaria de las mujeres en los distintos
niveles del Sistema de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural.

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

Mantener y actualizar permanentemente un centro de documentacion que contenga
material informativo, de capacitacion y de investigacion, asi como leyes generales y
especificas, en especial las que se refieren a los derechos humanos de las mujeres.
participacion ciudadana y auditoria social.

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

RELACIONES DE TRABAJO

-

Alcalde y Concejo Municipal.

Secretario Municipal y los Directores de la DMP y DAFIM.

Con las representantes de las organizaciones comunales de grupos de mujeres, alcaldes
auxiliares, COCODES y vecinos del municipio.

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

RESPONSABILIDAD
Es responsable de todo aquello que se derive de sus funciones.

PERFIL DEL PUESTO:

Articulo 96 bis Codigo Municipal

Ser guatemalteca.

Originaria del Municipio.

Hablar el idioma principal del Municipio.

Estudios universitarios minimo de tercer afio aprobado en la carrera de trabajo social o
area afin.

Experiencia minima de dos afios en trabajo con mujeres y/o grupos de trabajo.
Contar con habilidades y destrezas para recibir y ejecutar instrucciones de trabajo.
Buenas relaciones humanas, facilidad de dialogo.

Manejo de paquete de Office.

Encontrarse en ejercicio de sus derechos civiles.




MUNICIPALIDAD
SAN MIGUEL IXTAHUACAN

SAN MARCOS E(.é"a

www. munisanmiguel.com.gt

ASISTENTE I DIRECCION MUNICIPAL DE LA MUJER
IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Titulo del Puesto: Asistente I Direccion Municipal de la Mujer
Unidad Direccion Municipal de la Mujer
administrativa:
Autoridad superior: Directora de la Direccion Municipal de la Mujer
Personal a cargo: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto nombrado por el Alcalde Municipal, con el objetivo de atender las necesidades
especificas de las mujeres del municipio y del fomento de su liderazgo comunitario,
participacion econdmica, social y politica.

FUNCIONES DEL PUESTO. L

* Encargada de lograr la participacion activa de las mujeres.

»  Realizar acciones para lograr la participacion de las mujeres en la institucionalizacion de
la Comision de la Mujer en el seno de COCODES y COMUDE.

» Fortalecimiento del liderazgo de las mujeres.

* Implementacion de las actividades planificadas en el Plan Operativo Anual de la Oficina
Municipal de la Mujer.

* Asesoria y acompafiamiento a los grupos de mujeres de todas las comunidades del
municipio.

* Realizar informes mensuales en relacion a las actividades realizadas.

*  Coordinacién con otras instituciones para la implementacion de proyectos de desarrollo en
las comunidades del municipio en beneficio del sector mujer.

»  Promover la participacion activa de las mujeres del municipio.

* Apoyar a diferentes actividades que la municipalidad promueve en beneficio de la

poblacion.
*  Administrar correctamente los recursos y el equipo que le sean asignados.
* Esresponsable del cuidado del mobiliario y herramientas a su cargo. W/

*  Desarrollar otras funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y las que le sean
asignadas por el Alcalde y Concejo Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO
*  Con la Directora Municipal de la Mujer.
* Con las representantes de las organizaciones comunales de grupos de mujeres, alcaldes
auxiliares, COCODES y vecinos del municipio.
»  Con representantes de entidades publicas, privadas y otros organismos relacionados con su
trabajo.
* Alcalde y Concejo Municipal.
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RESPONSABILIDAD
Es responsable de todo aquello que se derive de sus funciones.

PERFIL DEL PUESTO:

Poseer Titulo de nivel medio

Ser mujer, originaria y residente del municipio.
Hablar el idioma principal del municipio.
Encontrarse en ejercicio de sus derechos civiles.

ASISTENTE 11 OFICINA MUNICIPAL DE LA MUJER

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Titulo del Puesto: Asistente I Direccion Municipal de Mujer
Unidad Direccion Municipal de la Mujer
administrativa:
Autoridad superior: Directora de la DMM
Personal a cargo: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto nombrado por el Alcalde Municipal. con el objetivo de atender las necesidades
especificas de las mujeres del municipio y del fomento de su liderazgo comunitario,
participacion economica, social y politica.

FUNCIONES DEL PUESTO.

Promover la participacion para contribuir al desarrollo integral de las mujeres.

Realizar andlisis situacional para identificar las necesidades de los grupos de mujeres de
las comunidades del municipio.

Promover y fortalecer la organizacion comunitaria de las mujeres para la incorporacion en
los espacios de toma de decisiones.

Incidir a través de campaiias de sensibilizacion de la prevencion de la violencia
intrafamiliar y la divulgacién del marco juridico legal existente para la prevencion.
Realizar y dar a conocer los resultados de diagndsticos sobre la situacién social,
economica y politica de las mujeres y la seguridad alimentaria y nutricional en el
municipio.

Mantener constante comunicacion con los grupos de mujeres de las comunidades para
conocer sus demandas y necesidades.

Canalizar las demandas y propuestas de grupos de mujeres del municipio, que presenten
como alternativas de solucion a la problematica que se vive en el municipio.

Potenciar el aporte cultural de la mujer, fomentando su participacion en la vida social y
politica, procurando su participacion en las decisiones que les afecten, con el objeto de
que expresen sus propias demandas y propuestas de la comunidad.

Rendir informe a la Directora de la DMM sobre el trabajo que realiza.
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e Apoyar y fortalecer la incorporacion de los grupos de mujeres a la comision de la mujer
del COMUDE.

e Desarrollar otras funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y las que le sean
asignadas por la Directora de la DMM, Alcalde y Concejo Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO
e Con la Directora Municipal de la Mujer.
e Con las representantes de las organizaciones comunales de grupos de mujeres, alcaldes
auxiliares, COCODES y vecinos del municipio.
e Con representantes de entidades publicas, privadas y otros organismos relacionados con su
trabajo.
e Alcalde y Concejo Municipal.

RESPONSABILIDAD W
Es responsable de todo aquello que se derive de sus funciones.

PERFIL DEL PUESTO:
* Poseer Titulo de nivel medio.
* Ser mujer, originaria y residente del municipio.
» Hablar el idioma principal del municipio
» Encontrarse en ejercicio de sus derechos civiles y politicos.
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OFICINA DE LA NINEZ, ADOLESCENCIA Y JUVENTUD COORDINADOR (A)
IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Titulo del Puesto: Coordinadora de la Oficina de proteccion de la nifiez y
Adolescencia

Unidad Oficina de Nifiez, Adolescencia.

administrativa:

Autoridad superior: Directora Municipal de la Mujer / Alcalde y Concejo Municipal

Personal a cargo: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:
Es un puesto nombrado por el Alcalde Municipal, responsable de asumir la ejecucion de las
) politicas e implementar las directrices que surjan desde la Asamblea y Junta Directiva la
Comision Municipal de la Nifiez, por lo que le corresponde dirigir, coordinar, orientar, dar
seguimiento y monitorear las planificaciones y actividades de las areas y unidades subalternas.

FUNIONES DEL PUESTO:
. Impulsar politicas, planes, programas, proyectos y acciones que le competen como OMPNA.
C Asumir de forma conjunta con la Comision Municipal de la Mujer, Nifiez y Adolescencia el
cumplimiento, seguimiento y evaluacion del Plan Estratégico 2020-2025 que orienta el quehacer
de la OMPNA.

° Elaborar de forma participativa e incluyente el Plan Operativo y Presupuesto Anual de la OMPNA
en consulta y con el involucramiento activo de Nifiez y Adolescencia.

° Asumir la integracion del Plan Operativo y Presupuesto Anual de la OMPNA al Plan Operativo
y Presupuesto Anual de la Municipalidad.

. Realizar estudios que evidencien el aporte, capacidades y demandas de la Nifiez y Adolescencia
en las comunidades y el municipio.
. Sistematizar experiencias que den a conocer el avance y aportes de la Nifiez y Adolescencia maya
mam y ladina del municipio.
~ . Orientar al Concejo Municipal sobre el enfoque de derechos de la Nifiez y Adolescencia y su

responsabilidad en la priorizacion e incidencia en las demandas, propuestas y proyectos de la
OMPNA en el Plan de Desarrollo Municipal, Plan Operativo y Presupuesto Anual de la
Municipalidad.

Incidir en el COMUDE sobre propuestas y proyectos en beneficio de la Nifiez y Adolescencia.
Asumir de forma conjunta con la Comision Municipal de la OMPNA, la identificacion,
formulacién y gestion de proyectos ante el Concejo Municipal, el COMUDE, el CODEDE,
organismos de cooperacion y ministerios los cuales se sustentaran en el Plan Estratégico 2020-

2025.

. asumir la coordinacién y alianzas estratégicas con otras expresiones de la Nifiez y Adolescencia,
movimientos sociales a fin de velar por el desarrollo integral de la Nifiez y Adolescencia
Miguelense.

o Promover en coordinacion con las comisiones del COMUDE, el impulso de politicas y proyectos

sustentados en el Plan Estratégico de la OMPNA que promuevan el real cumplimiento del
desarrollo de la Nifiez y Adolescencia del municipio.

80 &

Gobierno Municipal de Puertas Abiertas "Siempre Amigos™ /




MUNICIPALIDAD
SAN MIGUEL IXTAHUACAN

SAN MARCOS (,'L_a

www.munisanmiguel.com.gt

® Establecer convenios de coordinacion y cooperacion con entidades gubernamentales y no
gubernamentales para el impulso de proyectos y acciones en favor de los derechos de la Nifez y
Adolescencia.

o Coordinar con las dependencias municipales, organizaciones gubernamentales y no
gubernamentales, la gestion de cooperacion técnica y financiera para la implementacion de
proyectos y acciones en favor de la Nifiez y Adolescencia.

® Proponer al Concejo Municipal el presupuesto detallado para el funcionamiento e inversion de la
OMPNA y para la ejecucion anual del Plan Operativo que se sustenta en el Plan Estratégico de la
OMPNA.

. Asumir la formulacion y socializacion de informes Mensuales, cuatrimestrales y anuales de la
OMPNA, y la rendicion de cuentas hacia el Concejo Municipal, el COMUDE y otras instancias.

° Coordinar con el Alcalde/Concejal o Sindico responsables de Coordinar la Comision de, la

familia, la mujer, la nifiez, la juventud, adulto mayor, la formulacién de proyectos que
incorporen los instrumentos y normativas existentes para la Comision.

“ Sistematizar y registrar toda la informacion y procesos teoricos, técnicos, metodologicos y :
experiencias de participacion ciudadana, politica, recreativa, deportiva, social y econoémica de la L4
Nifiez y Adolescencia y que se gestan e impulsan desde la OMPNA.

° Coordinar actividades, programas y proyectos basados en la proyeccion del pleno desarrollo de la
Nifiez y Adolescencia en el municipio mediante la politica nacional de la Nifiez y Adolescencia
v sus modificaciones.

e  Desarrollar otras funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y las que le
sean asignadas por la Directora de la DMM, Alcalde y Consejo Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO
*» Conel Alcalde y Concejo Municipal.

* Con la Comision Municipal de la Familia, Comision de la Mujer, Comision de la Nifiez,
Adolescencia, Tercera Edad del Concejo Municipal.

» Con la Direccion Municipal de Planificacion.

» Con la Direccion Municipal de la Mujer.

RESPONSABILIDAD _
Es responsable de todo aquello que se derive de sus acciones de conformidad con la ley. O

PERFIL DEL PUESTO:
« Poseer titulo de nivel medio.
» Hablar el idioma principal del municipio.
» Estar en gocé de sus derechos civiles.
* Ser guatemalteco (a) de origen y vecino (a) inscrita en el distrito municipal.
* Mujer u hombre sensible y comprometida/o con la vida y los derechos de la Nifiez y
Adolescencia.
» Persona amable, solidaria, respetuosa, honrada y no discriminadora.
+ Manejo de paquete de office.
* Contar con habilidades y destrezas para recibir y ejecutar instrucciones de trabajo.
* Buenas relaciones humanas, facilidad de dialogar y habilidad de comunicacion.
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NOTA: Todo el Personal contratado y/o que desempefie funciones para la Direccion Municipal
de la Mujer, debera de presentar certificacion de que la persona no consta dentro del
Registro Nacional de Agresores Sexuales, el cual es llevado por el Ministerio Publico,
esto en cumplimiento al articulo 6 del Decreto 22-2017 del Congreso de la Republica
de Guatemala.

n
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4.6 DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DIRECTOR/A DE RECURSOS HUMANOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Titulo del Puesto: Directora (0) de Recursos Humanos
Unidad Direccion de Recursos Humanos
administrativa:
Autoridad superior: Alcalde y Concejo Municipal
Personal a cargo: Personal que le sea asignado
NATURALEZA DEL PUESTO:
Es un puesto nombrado por el Concejo Municipal, con el objeto de dirigir todo lo referente al )

recurso humano contratado por la Municipalidad de San Miguel Ixtahuacan, San Marcos.

FUNCIONES DEL PUESTO:
ARTICULO 15. Deberes y atribuciones del director (a):

EI Director de la Oficina Asesora de Recursos Humanos de las Municipalidades tiene los deberes y

atribuciones siguientes:

*  Dirigir la actividad técnica y administrativa de la Oficina y supervisar a todo su personal.

* Asesorar a las Municipalidades para la correcta aplicacion de la presente ley y sus reglamentos,
organizando sistemas de administracion de recursos humanos al servicio de la administracion
municipal de acuerdo con los principios establecidos en esta ley.

¢ Nombrar y remover al personal de la Oficina Asesora de Recursos Humanos de las Municipalidades
de acuerdo con lo preceptuado en esta ley.

¢ Cuando las municipalidades se le soliciten por considerarlo conveniente, reclutar, seleccionar y
proponer a los candidatos elegibles para integrar el personal de las municipalidades comprendidos
en el Servicio de Carrera, de conformidad con los preceptos de esta ley. o

*  Establecer y mantener un registro de todos los empleados municipales comprendidos en el servicio <
de carrera.

e Disefiar y coordinar conjuntamente con los centros de adiestramiento y capacitacién, programas
especificos para los trabajadores municipales.

* Investigar, informar y proponer soluciones respecto a la aplicacion y efectos de la presente ley y sus
reglamentos, a las municipalidades y a la Junta de Personal de las Municipalidades.

*  Resolver las consultas que se le formulen en relacion con la administracion de recursos humanos de
las municipalidades y la aplicacion de esta ley y sus reglamentos.

®  Resolver todas aquellas consultas derivadas de la aplicacion de la presente ley que le hagan las
municipalidades.

¢ Cuando se lo solicite las Municipalidades, elaborar los proyectos de reglamentos que sean necesarios
para la ejecucion de esta ley.

T
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e Dictaminar sobre los proyectos de reglamentos de personal que sometan a su consideracion las
Municipalidades de la Repiblica. Estos reglamentos deben contener inicamente las disposiciones de
ejecucion de caracter interno de cada Municipalidad, para la aplicacion de la presente ley.

e Los demas deberes y atribuciones que le impone esta ley y sus reglamentos.

RELACIONES DE TRABAJO
» Con el Alcalde y Consejo Municipal.

* Con todas las dependencias.
» Con todos los empleados Municipales.

RESPONSABILIDAD
Es responsable de todo aquello que se derive de sus acciones de conformidad con la ley.

PERFIL DEL PUESTO:
Articulo 10 del Cédigo Municipal. Para ser nombrado Director y Sub-Director de la Oficina

Asesora de Recursos Humanos de las Municipalidades, se requiere ser persona de reconocida
honorabilidad y ademas llenar los requisitos siguientes:

e Ser guatemalteco, mayor de treinta afios de edad y encontrarse en pleno goce y ejercicio de
sus derechos civiles.

e Poseer titulo universitario y acreditar conocimientos técnicos en administracion de personal y
experiencia minima de dos afios en administracién municipal.

e Ser colegiado activo.
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4.7 JUZGADO DE ASUNTOS MUNICIPALES

JUEZ DE ASUNTOS MUNICIPALES
IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Titulo del Puesto: Juez de Asuntos Municipales
Unidad Juzgado Municipal
administrativa:
Autoridad superior: Concejo Municipal
Personal a cargo: Personal asignado a la dependencia
NATURALEZA DEL PUESTO: W/

Es un puesto administrativo, que le corresponde la ejecucion de las ordenanzas emitidas por
el Concejo Municipal, asi como el cumplimiento de sus reglamentos, demas disposiciones y
leyes ordinarias.

FUNCIONES DEL PUESTO:

* El juez de asuntos municipales ejerce jurisdiccion y autoridad en todo el ambito de la
circunscripcion municipal, conforme a las normas de la Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala, Codigo Municipal y demas leyes ordinarias, ordenanzas.
reglamentos y demas disposiciones municipales y leyes de la materia, asi como el derecho
consuetudinario correspondiente.

* Es competente para conocer, resolver y ejecutar lo que juzgue:

» De todos aquellos asuntos en que se afecten las buenas costumbres, el ornato y limpieza
de las poblaciones, el medio ambiente, la salud. los servicios publicos municipales y los
servicios publicos en general.

» En caso que las transgresiones administrativas concurran con hechos punibles tendra, la
obligacion de certificar lo conducente al Ministerio Publico, si se tratare de delito
flagrante, dar parte inmediatamente a las autoridades de la Policia Nacional Civil, siendo
responsable, de conformidad con la ley. por su omision.

» De las diligencias voluntarias de titulacion supletoria, con el sélo objeto de practicar las
pruebas que la ley especifica asigna al alcalde, remitiendo inmediatamente el expediente
al Concejo Municipal para su conocimiento y, en su caso, aprobacion. El juez municipal
cuidarda que en estas diligencias no se violen arbitrariamente las normas
consuetudinarias cuya aplicacion corresponde tomar en cuenta.

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

De los asuntos en los que una obra nueva cause dafo publico, o que se trate de obra
peligrosa para los habitantes y el publico, procediendo. seglin la materia, conforme a la
ley y normas del derecho consuetudinario correspondiente, debiendo tomar las
medidas preventivas que le caso amerite.

v
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» De las infracciones de las leyes y reglamentos sanitarios que cometan los que expendan
alimentos o ejerzan el comercio en mercados municipales, rastros y ferias municipales,
y ventas en la via pablica de su respectiva circunscripcionterritorial.
+ Presentar informe mensual de actividades de la dependencia a la oficina de Informacion
Publica.
* Coordinar con los sindicos y/o concejales responsables, todo lo relacionado con la
comision de derechos humanos y de la Paz del COMUDE.

» Desarrollar otras funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y las que le sean
asignadas por ¢l Concejo Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO:
* Con el alcalde Municipal.
* Con el publico en general.
» Con personal de las demas dependencias municipales.
« Con los empleados a cargo.

RESPONSABILIDAD:
La que se adquieren en el desempefio de sus labores.

PERFIL DEL PUESTO:
* Debe de ser Abogado y Notario, colegiado activo.
+ Habilidades y destrezas para recibir y ejecutar instrucciones de trabajo.
* Buenas relaciones humanas.
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4.9. OFICINA MUNICIPAL DE AGUA Y SANEAMIENTO

COORDINADOR DE LA OFICINA MUNICIPAL DE AGUA Y
SANEAMIENTO/OFICNA FORESTAL MUNICIPAL.

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Titulo del Puesto: Coordinador de la Oficina de Oficina Municipal de Agua y
Saneamiento Oficina Forestal Municipal.
Unidad Oficina Municipal de Agua y Saneamiento
administrativa:
Autoridad superior: | Alcalde y Concejo Municipal -
Personal a cargo: Personal que le sea asignado

NATURALEZA DEL PUESTO:
Puesto creado y nombrado por el Alcalde Municipal con el fin de promover y garantizar el
suministro de agua potable y saneamiento en el municipio.

FUNCIONES DEL PUESTO:

«  Dirigir el funcionamiento general de la OMAS.

*  Elaborary desarrollar Plan de Trabajo Estratégico y el Plan Operativo Anual de la OMAS.

«  Formular presupuesto anual de la OMAS y programar la ejecucion presupuestaria.

«  Elaborary presentar planes ¢ informes de la OMAS ante la Municipalidad y COMUDE.

*  Autorizar y firmar toda aquella papeleria y correspondencia inherente a su cargo.

*  Mantener un proceso continuo de capacitacion de los miembros de la OMAS a su cargo.

*  Supervisar tareas asignadas a técnicos, fontaneros, lectores de contador, encargados de
recoleccion de residuos y aguas residuales y los sub alternos de ellos.

*  Verificar el cumplimiento de 6rdenes de trabajo y mantenimiento. tay
*  Llevar un archivo claro y ordenado, con todas las acciones tales como peticiones y entrega de
recursos.

*  Supervisar el buen uso de los equipos y materiales que se encuentran en la oficina asi como
mantener actualizado el inventario, con el fin de controlar su conservacion y garantizar su
adecuado funcionamiento.

*  Mantener actualizada la tarjeta de responsabilidades del personal (Equipo, documentos).

«  Elaboracion de informes, dirigido a las autoridades municipales, sobre las actividades de la
OMAS, semanales, mensuales o los que sean necesarias de acuerdo a las actividades.

*  Coordinar y elaborar la memoria de labores de la institucion.

*  Proponer acciones para la gestion del recurso hidrico y de los recursos naturales en el municipio.

*  Coordinar con DMP la elaboracion y evaluacion de perfiles de proyectos de agua y saneamiento.

*  Participar activamente en una instancia municipal de la sociedad civil (COMUDE, Comisién,
mesas, comité, asociacion, etc.) que contribuyan a desarrollar la gestion del recurso hidrico en el
municipio.

87 &

CGobierno Municipal de Puertas Abiertas “Siempre Amigos"™ /




MUNICIPALIDAD
SAN MIGUEL IXTAHUACAN
SAN MARCOS ° __)
www.munisanmiguel.com.gt ( o

Atender las solicitudes de conexiones nuevas de agua y drenaje e inscripcion al tren de aseo.
Coordinar la elaboracion de murales, afiches, material didactico, alusivos a las actividades de la
OMAS.

Monitorear, evaluar y darle seguimiento a las acciones de la OMAS.

Velar por el cumplimiento del Reglamento de Agua y Saneamiento Municipal.

Representar a la oficina en reuniones municipales y externas, tanto con organizaciones
locales y nacionales como internacionales.

Responsable del cumplimiento de objetivos, resultados e indicadores de los planes y
proyectos que la OMAS desarrolle o tenga a su cargo.

En coordinacion con DAFIM verificar el adecuado funcionamiento de los fondos rotatorios
de la OMAS.

Coordinar con el director de DAFIM las actividades presupuestarias.

Coordinar con otras instancias la elaboracion del inventario hidrico y geo referenciar los
sistemas de agua del municipio.

Coordinar con las entidades estatales y no gubernamentales las actividades relacionadas con
agua y saneamiento.

Control y monitoreo del uso de CPP del personal.

Apoyar al personal en actividades especificas, promoviendo el trabajo en equipo.
Desarrollar otras funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y las que le sean
asignadas el Alcalde y Concejo Municipal.

OFICINA FORESTAL MUNICIPAL

Supervision, gestion, capacitacion y control del proyecto Proteccion fuentes de agua y
proteccion, ampliacion y seguimiento de vivero forestal.
Inspeccion de licencias de corte de arboles.

Asistencia a aforos.
Asistencias a conferencias.
Asistencias a talleres y capacitaciones.

RELACIONES DE TRABAJO:

«Publico en general.
» Alcalde Municipal v Concejo Municipal.
«Con entidades publicas y privadas que contribuyan a las actividades de la dependencia.

RESPONSABILIDAD:
Las que se adquieren en el desempefio de sus labores.

PERFIL DEL PUESTO:

« Poseer titulo universitario en las areas de Ingenieria Civil. Ambiental y Agronomica.
« Manejo de paquete Office.

« Experiencia en manejo de equipos de trabajo.

» Vecino inscrito en el distrito municipal.

P
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» Hablar el idioma principal del municipio.
* Ciudadano en el ¢jercicio de sus derechos civiles.

TECNICO I OFICINA MUNICIPAL DE AGUA Y SANEAMIENTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Titulo del Puesto: Técnico I de Oficina Municipal de Agua y Saneamiento
Unidad Oficina Municipal de Agua y Saneamiento
administrativa:
Autoridad superior: Encargo de la OMAS, Alcalde y Concejo Municipal
Personal a cargo: Ninguno
NATURALEZA DEL PUESTO: 4

Puesto creado y nombrado por el Alcalde Municipal con el fin de promover y garantizar el
suministro de agua potable y saneamiento en el municipio.

FUNCIONES DEL PUESTO:

*  Elaborar su planificacion semanal de equipo y presentarlo al Coordinador (a) de OMAS.

»  Elaborar informes de avances y limitaciones mensuales y presentar a coordinacion de
OMAS.

» Junto al coordinador elaborar y evaluar perfiles de proyecto para mejor el funcionamiento
del sistema del area urbana.

*  Dar acompafiamiento y asesoria técnica a la gestion de proyectos urbanos.

*  Elaborar diagnosticos técnicos de sistemas de agua y saneamiento a nivel urbano y rural.

*  Geo referenciar puntos importantes del sistema de agua del area urbana.

» Elaborar inventario, oficios y reportes de materiales y/o herramientas bajo su

responsabilidad.
»  Control de archivos y documentos técnicos relacionados con su area de trabajo.
* Control de solicitudes de nuevas conexiones domiciliares o de clausura del servicio. )

»  Supervisar tareas asignadas a fontaneros y/o encargados de la cloracion del agua.

» Elaborar el plan de operacion y mantenimiento del sistema del drea urbana.

*  Apoyar en la realizacion periodica de aforos en los diferentes sistemas de agua en el
municipio.

»  Capacitar a fontaneros (as) y personal operativo bajo su responsabilidad.

* Instruir a las y los usuarios sobre manejo de aguas residuales.

«  Coordinar con el Area de Salud para realizar analisis fisico - quimicos y bacteriologico
del sistema de agua urbano y dar seguimiento segin sus resultados.

»  Velar por el cumplimiento de reglamento de agua urbano.

»  Elaborar y actualizar el catastro de usuarios de los sistemas de agua y saneamiento a nivel
urbano.

*  Realizar procesos de cobro.

»  Emitir 6rdenes de trabajo y suspension de servicios.

*  Verificar conexiones domiciliarias (que no tengan fugas).
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+  Notificar a usuarios corte del sistema de agua.
»  Asistir a las reuniones de coordinacion que se realicen internamente.
»  Realizar ayudas de memoria de reuniones técnicas cuando se le soliciten.

. Coordinar con los sindicos y/o concejales responsables de la Comision de Salud y
Asistencia Social del COMUDE, la formulacion de proyectos que incorporen los
instrumentos y normativas existentes de acuerdo a Listado Taxativo, entre otros),
promoviendo la asignacion presupuestaria respectiva.

»  Desarrollar otras funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y las que le
sean asignadas por su Jefe inmediato el Alcalde y Concejo Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO:
» Publico en general.
* Alcalde municipal y Concejo Municipal.
» Con entidades publicas y privadas que contribuyan a las actividades de la dependencia.

o » Comisiones de agua, COCODES y Auxiliares.
RESPONSABILIDAD:
Las que se adquieren en el desempefio de sus labores.
PERFIL DEL PUESTO:
+  Poseer titulo de nivel medio de escolaridad.
»  Manejo de paquete Office.
«  Experiencia en manejo de equipos de trabajo.
»  Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.
»  Hablar el idioma principal del municipio.
« Ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles.
PLANTA DE TRATAMIENTO DE RESIDUOS SOLIDOS
™

ENCARGADO DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO DE RESIDUOS SOLIDOS
IDENTIFICACION DE PUESTO

Titulo del Puesto: Encargado Planta de Tratamiento de Residuos Solidos
Unidad Encargo de la OMAS, Alcalde y Consejo Municipal
administrativa:
Autoridad superior: OMAS y Oficina de Servicios Publicos
Personal a cargo: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO.

Puesto nombrado por el Alcalde Municipal para que el contratado vele por el mantenimiento
y vigilancia de las instalaciones de la Planta de Tratamiento de Residuos Sélidos.

FUNCIONES DEL PUESTO
+ Vigilar la planta de tratamiento de residuos so6lidos.
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* Mantenimiento del area y areas recreativas.

* Clasificacion de la basura.

* Siembra de arboles y cuidado de los mismos.

» Pintar las areas cuando asi lo requiera.

* Llevar el control de entrada de la cantidad de residuos y desechos sélidos.

* Desarrollar otras funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y las que le
sean asignadas por el Coordinador de la Oficina Municipal de Agua y Saneamiento, el

Alcalde y Concejo Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO
+ Con el Coordinador de OMAS.
* Con los demas empleados.
* Con el publico en general.

RESPONSABILIDAD.
Las que se adquieren en el desempefio de sus labores.

PERFIL DEL PUESTO:
*  Nivel académico diversificado.
*  Guatemalteco de origen. vecino del municipio y en ¢jercicio de susderechos.
*  Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.
+ Hablar el idioma principal del municipio.
+ Ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles.

VIVERO MUNICIPAL
ENCARGADO DEL VIVERO MUNICIPAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Titulo del Puesto: Encargado del Vivero Municipal

Unidad Oficina Municipal de Agua y Saneamiento
administrativa:
Autoridad superior: Encargado Oficina Municipal de Agua y Saneamiento, Alcalde y
Concejo Municipal

Personal a cargo: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:
Es un puesto operativo cuya responsabilidad principal es cuidar el vivero, sembrar arboles y
cuidar de los mismos, de manera que existan plantas para la reforestacion.

FUNCIONES DEL PUESTO:
* Presentar Informe y programacién de actividades al coordinador.
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+ Establecimiento y mantenimiento de especies agroforestales.

» Realizar operaciones de propagacion de plantas en vivero.

» Realizar operaciones de produccion de semillas.

»  Montar instalaciones agrarias, realizando su mantenimiento.

» Introduccion, continuidad de mejoras y de nuevos cultivos.

»  Realizar presupuestos anuales de produccion y su control.

» Recoleccion y acondicionamiento de los productos.

»  Participar en la proteccion de los cultivos.

» Pondra en practica las medidas profilacticas necesarias.

»  Tratamientos necesarios, distinguir anomalias en los cultivos. tales como

enfermedades, parésitos, necesidades de irrigacion y/o polinizacion.

* Velar por el buen uso del equipo que esta bajo su responsabilidad.

»  Presentar informe mensual y cuatrimestral de actividades a la Direccion Municipal de
o Recursos Humanos.

»  Desarrollar otras funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y las que le

sean asignadas por OMAS, ¢l Alcalde y Concejo Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO:
*  Publico en general
»  Alcalde municipal
»  Con los demas empleados Municipales

RESPONSABILIDAD:
Las que se adquieren en el desempefio en sus labores

PERFIL DEL PUESTO:
» Saber leer y escribir.
« Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.
+ Hablar el idioma principal del municipio.

™ + Contar con habilidades y destrezas para recibir y ejecutar instrucciones de trabajo.
+ Buenas relaciones humanas, facilidad de dialogar.
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FONTANERIA MUNICIPAL

DESCRIPCION DE PUESTO

Titulo del Puesto: Fontanero Municipal

Unidad Fontaneria Municipal
administrativa:

Autoridad superior: Oficina Municipal de Agua y Saneamiento

Personal a cargo: Personal que le sea asignado
NATURALEZA DEL PUESTO:

Puesto nombrado por el Alcalde Municipal para que el contratado sea el encargado de ejecutar
actividades que le sean asignadas asi mismo es el encargado de velar por la red de conduccion
y distribucion de agua potable. )

FUNCIONES DEL PUESTO:

*  Encargado de mantenimiento a la red de distribucion de agua potable.

*  Arreglo de fugas de la red general de distribucion de agua potable.

*  Limpieza de tuberias de la red general de distribucion de agua potable.

*  Reinstalacion de servicios.

* Instalaciones de nuevos servicios.

+  Movimientos de llaves.

*  Cambio de llaves a los usuarios de los servicios de agua.

*  Limpieza de los cinco tanques de distribucion cada tres meses.

*  Limpieza de las captaciones del nacimiento de agua.

*  Limpieza del paso aéreo de las tuberias de cada paso de zanjon de los cinco nacimientos
que abastecen el casco urbano.

*  Apertura y cierre de llaves.

*  Presentar informe mensual de actividades a la OMAS.

*  Encargado de la cloracion de los cinco tanques de agua en el casco urbano los dias Lunes <
y Viernes.

*  Chequeo diario de los tanques de agua y mantenimiento de los termos de cloracion.

. Desarrollar otras funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y las que le
sean asignadas por Alcalde y Concejo Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO:
*  Con los demas empleados.

*  Con el publico en general.

RESPONSABILIDAD.
Las que se adquieren en el desempefio de sus labores.

PERFIL DEL PUESTO:
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» Experiencia en el campo de trabajo.

» Saber leer y escribir.
« Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.

« Hablar el idioma principal del municipio.
« Ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles.

AUXILIAR DE FONTANERIA

DESCRIPCION DE PUESTO

Titulo del Puesto: Ayudante de fontanero

Unidad Fontaneria Municipal

administrativa:

Autoridad superior: | OMAS

Personal a cargo: Ninguno
NATURALEZA DEL PUESTO.

Puesto nombrado por el Alcalde Municipal para que el contratado sea el encargado de ejecutar
actividades que le sean asignadas asi mismo es el encargado de velar por la red de conduccion
y distribucion de agua potable.

FUNCIONES DEL PUESTO
» Limpieza de contadores.
» Cambio de contadores.
+ Arreglo de fugas de agua en la red de distribucion general.
« Limpieza de tuberias de la red de distribucion general.
» Reinstalaciones de servicios.
« Instalaciones de nuevos servicios.
* Movimiento de llaves.
» Turnos de noche y fines de semana.
+ Presentar informe mensual de actividades.
» Desarrollar otras funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y las que le
sean asignadas por su jefe inmediato, el Alcalde y Concejo Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO
» Con los demas empleados.
» Con el pablico en general.

RESPONSABILIDAD.
Las que se adquieren en el desempeiio de sus labores.

PERFIL DEL PUESTO:
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« Experiencia en trabajos realizados por fontaneria municipal.

« Saber leer y escribir.
» Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.
+ Ciudadano en el ejercicio de sus derechos.

+ Hablar el idioma principal del municipio.

DEPARTAMENTO DE LIMPIEZA /TREN DE ASEO
ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE LIMPIEZA
IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Titulo del Puesto: Encargado Tren de Aseo W
Unidad Departamento de limpieza

administrativa:

Autoridad superior: | Alcalde Municipal

Personal a cargo: Servicios Publicos

NATURALEZA DEL PUESTO:
Puesto creado y nombrado por el Concejo Municipal con el fin de que la persona contratada
sea el encargado del control y supervision de la limpieza del municipio.

FUNCIONES DEL PUESTO:
* Llevar el control de la limpieza del area urbana del municipio.

* Control de la limpieza en el mercado.
* Supervision que la limpieza realizada por los jornaleros, se realice de la mejor manera
» Concientizacion y supervision al comercio informal y formal porque lleven su basura a las
estaciones de deposito. W
* Supervision del camién encargado de recoleccion de basura por el horario y que la
recoleccion sea completa.
» Control de los insumos y utensilios de la dependencia.

+ Control, de feriados y descansos de los trabajadores a fin de que se cumpla con la
limpieza del drea asignada a cada trabajador.

+ Control de la limpieza del carreton de basura.

* Desarrollar otras funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y las que le

sean asignadas por su jefe inmediato, el Alcalde y Concejo Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO:
« Publico en general.

* Alcalde y Concejo municipal.
* Con los demas empleados Municipales.
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RESPONSABILIDAD:
Las que se adquieren en el desempeiio de sus labores

PERFIL DEL PUESTO:
» Saber leer y escribir.

» Hablar el idioma principal del Municipio.

+  Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.
» Contar con habilidades y destrezas para recibir y ejecutar instrucciones de trabajo.

« Ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles.
» Buenas relaciones humanas, facilidad de dialogar.

PERSONAL TREN DE ASEO

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Titulo del Puesto: Personal tren de Aseo

Unidad Tren de Aseo

administrativa:

Autoridad superior: Alcalde Municipal

Personal a cargo: Servicios Publicos
NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto operativo cuya responsabilidad principal es realizar actividades que contribuyan
al mantenimiento en adecuadas condiciones de funcionamiento de calles y avenidas de la
cabecera municipal.

FUNCIONES DEL PUESTO:
« Barrer diariamente, calles y avenidas asignadas de la cabecera municipal.
« Recoge y traslada, diariamente, la basura al centro de recoleccion.
+ Corta diariamente, monte y grama que crece en las banquetas.
« Limpia, diariamente. tragantes de agua pluvial.
« Limpieza en el drea que ocupan los vendedores informales.

« Poda de arboles y remocién de plantas de las cunetas y drenajes del municipio.

« Vacia y limpia el carreton de basura diariamente y el area de ubicacion de la misma.

« Desarrollar otras funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y las que le
sean asignadas por su jefe inmediato, el Alcalde y Concejo Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO:
» Publico en general.

« Direccion de Servicios Publicos, Alcalde y Concejo Municipal.
» Con los demas empleados Municipales.
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RESPONSABILIDAD:
Las que se adquieren en el desempeiio de sus labores.

PERFIL DEL PUESTO:
» Saber leer y escribir.

* Hablar el idioma principal del Municipio
» Guatemalteco de origen, vecino del municipio.
+ Ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles.

* Contar con habilidades y destrezas para recibir y ejecutar instrucciones de trabajo.
* Buenas relaciones humanas, facilidad de dialogo.
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4.10 OFICINA DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
COORDINADOR DE SERVICIOS PUBLICOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Titulo del Puesto: Coordinador de Servicios Publicos Municipales
Unidad Oficina de Servicios Publicos Municipales
administrativa:
Autoridad superior: DAFIM, Alcalde y concejo Municipal.
Personal a cargo: Personal que le sea asignado

NATURALEZA DEL PUESTO:
Es un puesto nombrado por el Concejo Municipal para cuyas funciones se encuentran
enfocadas a buscar la calidad de los servicios publicos que presta la municipalidad de San
Miguel Ixtahuacén.

FUNCIONES DEL PUESTO:
« Formular propuestas de inversion para el mejoramiento de la infraestructura, cuando

proceda.

« Planificar y dirigir las actividades tendentes a la eficiente prestacion de los servicios a la
poblacion.

« Supervisar periddicamente el estado de las instalaciones y el funcionamiento de los
servicios municipales, como base para aplicar y/o proponer al Alcalde las medidas
correctivas.

« Proponer al Alcalde medias que tiendan a la modernizacién y a hacer eficiente la

prestacion de servicios municipales.

Proveer informacion oportuna al Alcalde, sobre el estado fisico de los servicios, problemas

y/o potencialidades existentes en la administracion, operacion y mantenimiento y

propuestas para su atencion.

« Realizar actividades tendientes a la verificacion financiera de los servicios publicos
municipales. segun la informacion proporcionada por la dependencia que corresponda.

« Mantener informacion actualizada sobre la situacion de los servicios publicos municipales.

« Establecer mecanismos sistematicos de evaluacion periédica y permanente de las
dependencias encargadas de la prestacion de servicios publicos municipales.

« Brindar asesoria y asistencia a las diferentes comisiones del Concejo Municipal y Consejo
Municipal de Desarrollo COMUDE, cuando asi lo requieran, relacionadas con las
funciones de esta dependencia.

« Gestionar eventos de formacion, capacitacion y actualizacion para el personal encargado
de la administracion, operacion y mantenimiento de los servicios publicos municipales.

« Coordinar con otras instituciones gubernamentales y no gubernamentales, acciones de
apoyo y coordinacion para que la prestacion de los servicios publicos municipales se
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realice con apego a las disposiciones legales, administrativas, financieras, fisicas y
ambientales.

* En los casos que amerite coordinar con UMGAR, OMAS, DMP y otras entidades del
estado segun se necesite.

* Presentar Informe de oficina a Informacion Publica.

* Presentar informe mensual de actividades a DAFIM.

* Propiciar el fortalecimiento de la recaudacion presupuestaria a través de la elaboracion de
herramientas adecuadas.

* Todas las demas actividades que le sean asignadas por el Alcalde y Concejo Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO
*Publico en general.

» Alcalde Municipal y Concejo Municipal.
» Con entidades publicas y privadas que contribuyan a las actividades de la dependencia.

o

RESPONSABILIDAD

Es responsable de todo aquello que se derive de sus acciones de conformidad con la ley.
PERFIL DEL PUESTO:

* Nivel medio.

* Hablar el idioma principal del municipio,

* Contar con habilidades y destrezas para recibir y ejecutar instrucciones de trabajo;

* Buenas relaciones humanas, facilidad de dialogo y habilidades de comunicacion.

* Poseer experiencia en manejo de personal.

* Ciudadano en el gocé de sus derechos civiles.

Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.
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MERCADOS

ADMINISTRADOR DE MERCADOS MUNICIPALES Y PLAZAS PUBLICAS DEL

MUNICIPIO.
IDENTIFICACION DEL PUESTO:
Titulo del Puesto: Asistente y Administrador del mercado
Unidad Servicios Publicos
administrativa:
Autoridad superior: | Coordinador de Servicios Publicos y Alcalde Municipal
o Personal a cargo: Ninguno
NATURALEZA DEL PUESTO

Puesto nombrado por el Alcalde Municipal el cual se crea con el fin de administrar, controlar,
y supervisar las actividades del mercado Municipal.

FUNCIONES DEL PUESTO
« Informar oportunamente al Director de Servicios Publicos para facilitar la toma de
decisiones.

» Rendir cuentas ante la DAFIM de acuerdo a la forma y plazos que le sean establecidos.
« Velar por el cumplimiento del reglamento del mercado y hacer las observancias si
se requiriera alguna modificacion del mismo.
+ Coordinar actividades de limpieza de las instalaciones.
» Ejercer control sobre los usuarios del servicio.
« Coordinar la realizacién oportuna de cobros a usuarios del servicio, para evitarmorosidad.

« Enviar a la DAFIM un informe mensual sobre el estado de morosidad en el
m servicio de mercado.

 Elaborar los contratos anualmente de los inquilinos.

« Gestionar recursos para el funcionamiento y mantenimiento de los edificios.

+ Proponer soluciones a problemas encontrados.

« Dar cumplimento al reglamento de mercados y plazas publicas. Conforme al articulo 3 del
reglamento de mercados.

» Supervision de la limpieza.

« Presentar informe circunstanciado a la Oficina de Servicios Publicos por casos
controversiales.

« Presentar informe Circunstanciado a oficina de Servicios Publicos en el marco de la
morosidad y concesiones.

» Presentar Informe de oficina a Informacion Publica.

» Presentar informe mensual de actividades a DAFIM.
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* Desarrollar otras funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y las que le
sean asignadas por el Coordinador OSPM, Alcalde y Concejo Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO
+ Con el alcalde municipal.

* Con los comerciantes y usuarios del mercado.
* Con el Director de DAFIM.

* Con Auditoria Interna.

» Publico en general.

RESPONSABILIDAD.
Las que se adquieren en el desempeifio de sus labores.

PERFIL DEL PUESTO: o
» Poseer titulo de nivel medio.
» Experiencia en manejo de personal.
* Manejo de paquete Office.
» Ciudadano en el gocé de sus derechos civiles.
* Hablar el idioma principal del municipio.
*  Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.

CEMENTERIOS:

IDENTIFICACION DE PUESTO.
Establecer con ¢l apoyo de la Direccion Municipal de Planificacion, un registro y mapa del
espacio utilizado y disponible en el area destinada a cementerio.
o Asignar los predios y nichos del cementerio, que otorgue en venta la Municipalidad.
e Llevar un libro de las inhumaciones que se verifiquen en el mes, separando los que han ,
fallecido en hospitales y establecimientos publicos. <
¢ Presentar mensualmente al encargado del Registro Civil de las Personas del Registro
Nacional de las Personas -RENAP-, una copia de las partidas del libro de inhumaciones.

 Supervisar que las construcciones llevadas a cabo en el cementerio, estén autorizadas por
la Municipalidad.

Supervisar el mantenimiento de la limpieza y ornato en el cementerio.
Realizar otras funciones afines relacionadas con este servicio.

e o
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CANCHA SINTETICA

ENCARGADO DE LA CANCHA SINTETICA
IDENTIFICACION DE PUESTO

Titulo del Puesto: Encargado de la Cancha Sintética

Unidad Cancha Sintética

administrativa:

Autoridad superior: Coordinador de Oficina de Servicios Piblicos Municipales
Personal a cargo: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO.

Puesto nombrado por el Alcalde Municipal para que el contratado vele por el mantenimiento,
funcionamiento y reparacion de las instalaciones de la Cancha.

FUNCIONES DEL PUESTO
+ Mantenimiento de la Cancha sintética.
« Atender al publico que utiliza la cancha sintética.
« Mantenimiento de las areas verdes de la cancha sintética.
+ Limpieza diaria de las instalaciones.
» Administracion de los recursos materiales de la cancha sintética.

« Llevar el control de las boletas de pago efectuadas en la DAFIM para el uso de las
instalaciones.

« Llevar el control de talonarios de los ingresos de la Cancha Sintética.

« Notificar al Coordinador de la Oficina de Servicios Piblicos Municipales de las mejoras
que necesiten las instalaciones para el correcto funcionamiento.

« Control de la agenda de utilizacion de la Cancha Sintética.

 Presentar informe mensual de actividades a la OSPM y DAFIM.

« Desarrollar otras funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y las que le
~ sean asignadas por el CSP, el Alcalde y Concejo Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO
+ Con empleados municipales.
+ Con el publico en general.

RESPONSABILIDAD.
Las que se adquieren en el desempefio en sus labores.

PERFIL DEL PUESTO:

« Saber leer y escribir
« Ciudadano en el gocé de sus derechos civiles.

« Hablar el idioma principal el municipio.
« Originario y vecino de San Miguel Ixtahuacén, San Marcos.
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ESTADIO MUNICIPAL
ENCARGADO DEL ESTADIO MUNICIPAL

IDENTIFICACION DE PUESTO

Titulo del Puesto: Encargado del Estadio Municipal

Unidad Oficina Municipal de Servicios Publicos
administrativa:

Autoridad superior: Coordinador de Servicios Publicos

Personal a cargo: Los que eventualmente el Concejo Municipal le designe

NATURALEZA DEL PUESTO.
Puesto nombrado por el Alcalde Municipal para que el encargado vele por el mantenimiento y
reparacion de las instalaciones del estadio municipal.

o

FUNCIONES DEL PUESTO

* Mantenimiento de gramilla sintética.

* Mantenimiento de las areas verdes del estadio.

* Mantenimiento a la pista.

» Colocacion de redes en las porterias.

* Lavar baiios del Estadio Municipal.

* Limpiar los camerinos del Estadio.

» Extraccion de basura del estadio.

* Velar por el uso adecuado de las instalaciones a su cargo.

+ Control de agenda de uso del Estadio Municipal.

*  Presentar informe mensual de actividades a la Oficina de Servicios Publicos Municipales y

DAFIM
*  Desarrollar otras funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y las que le sean
asignadas por su jefe inmediato, el Alcalde y Concejo Municipal. )

RELACIONES DE TRABAJO

* Con los demas empleados.

+ Con el pablico en general.
RESPONSABILIDAD.

Las que se adquieren en el desempefio de sus labores.
PERFIL DEL PUESTO:

» Saber leer y escribir.

* Estar en el gocé de sus derechos civiles.

* Hablar el idioma principal el municipio.

* Originario y vecino de San Miguel Ixtahuacan, San Marcos.
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4.11. OFICINA MUNICIPAL DE EDUCACION

COORDINADOR DE EDUCACION
IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Titulo del Puesto: Coordinador de Educacion
Unidad Educacion
administrativa:

Autoridad superior: | Alcalde Municipal
Personal a cargo: Personal asignado

NATURALEZA DEL PUESTO:
Puesto creado y nombrado por el Concejo Municipal, con el fin de que la persona contratada
m™ sea el encargado de verificar y Coordinar lo Relacionado al apoyo a Educacion en las
comunidades en el municipio, y encargarse de la supervision de los docentes Municipales.

FUNCIONES DEL PUESTO:
« Recepcion de diversas solicitudes de las distintas comunidades del municipio.
+ Recepcion de diversas solicitudes de los coordinadores Distritales de Educacion.
« Coordinar y supervisar a los docentes Municipales.
« Coordinar Actividades con los coordinadores distritales de Educacion.
« Coordinar actividades con la Direccion Departamental de Educcion.
» Coordinar Actividades con CONALFA.
« Participar en la Comision de Educacion en el COMUDE.
» Elaboracion del POA de la oficina.
+ Gestionar apoyo a educacion con otras instituciones gubernamentales y no
gubernamentales.
« Coordinar con el Alcalde responsable de la Comision de Educacion, Educacion bilingiie
intercultural, cultura y deportes COMEBL. la formulacion de proyectos que incorporen los
PN instrumentos y normativas existentes para la Comision de acuerdo a Listado Taxativo,
- entre otros), promoviendo la asignacion presupuestaria respectiva.
« Presentar informe mensual de actividades a la oficina de informacion publica.
« Desarrollar otras funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y las que le

sean asignadas por, Alcalde y Concejo Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO:
« Con el Alcalde y Concejo Municipal.

» Con Direccion de DMP.
» Publico en general.
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RESPONSABILIDAD:
Las que se adquieren en el desempeifio de sus labores.

PERFIL DEL PUESTO:
* Poseer titulo de nivel medio.

* Tener conocimientos de computacion.

* Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.
* Ciudadano en el gocé de sus derechos civiles.

* Hablar uno de los idiomas principales que se habla en el municipio.

CASA DE LA CULTURA
COORDINADOR DE LA CASA DE LA CULTUERA

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Titulo del Puesto: Coordinador de la Casa de la Cultura
Unidad Educacion Municipal
administrativa:
Autoridad superior: Coordinador de Educacion.

Personal a cargo: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:
Puesto creado y nombrado por el Alcalde Municipal, es una unidad responsable de la

formulacion, promocién y coordinacion de programas y proyectos educativos, culturales y
artisticos, que estimulen la participacion de hombres. mujeres, jovenes, nifios y nifias indigenas
y no indigenas, fomentando la interculturalidad y que contribuyan a lograr uso 6ptimo de las
instalaciones y equipo de la casa de la cultura.

FUNCIONES DEL PUESTO: L 4
*  Disenar, promover y coordinar programas y proyectos educativos, culturales y artisticos.
*  Dar a conocer la cultura, el arte y tradiciones locales.
*  Promover la identidad local mediante el reconocimiento de los valores artisticos y

Culturales propios.

* Representar a la municipalidad en actos culturales y educativos, dentro y fuera del
Municipio cuando le sea requerido por el Alcalde municipal.

* Promover la representacion del municipio en eventos educativos. culturales y artisticos a
nivel departamental, regional, nacional.

* Llevar registro y control de los eventos programados y realizados dentro de las
instalaciones de la casa de la cultura.

*  Verificar que las instalaciones, equipo, mobiliario e instrumentos de la casa de la cultura
se entregan en buenas condiciones después de cada evento.
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*  Velar por el buen uso y cuidado de las instalaciones, equipo, mobiliario e instrumentos
de la Casa de la cultura.
« Elaborar el POA de la Casa de la Cultura.

*  Propiciar, facilitar y promover acciones encaminadas a resaltar y divulgar los elementos asociados
a la cultura, tradiciones y costumbres de la comunidad, asi como el reconocimiento de la
diversidad cultural del pais.

« Promover campaiias de sensibilizacion sobre la importancia del papel de las mujeres en
la expansion de la cultura del municipio

«  Presentar informe a Oficina Informacion Puablica.

«  Presentar informe mensual de actividades.

«  Desarrollar otras funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y las que le sean

asignadas por el Coordinador de Educacion, Alcalde y Concejo Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO:
» Publico en general.

+ Alcalde Municipal y Concejo Municipal.
« Con entidades publicas y privadas que contribuyan a las actividades de la dependencia.

m™

RESPONSABILIDAD:
Las que se adquieren en el desempefio de sus labores.

PERFIL DEL PUESTO:
* Poseer titulo a nivel Medio.

» Manejo de paquete Office.

« Experiencia en manejo de equipos de trabajo.

« Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.
+ Hablar el idioma principal del municipio.

+ Ciudadano en el goce de sus derechos civiles.

« Tener conocimientos sobre la cultura Municipal y Departamental.

™ « Conocimientos sobre la ejecucion de los instrumentos musicales (Guitarra,
Marimba, Teclado, entre otros).
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BIBLIOTECA MUNICIPAL

ENCARGADO DE LA BIBLIOTECA
IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Titulo del Puesto: Encargado de la Biblioteca

Unidad Biblioteca municipal

administrativa:

Autoridad superior: Coordinador de Educacién, Alcalde y Concejo Municipal
Personal a cargo: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO.
Puesto nombrado por el Alcalde Municipal, para la administracién y resguardo de la
biblioteca municipal.

FUNCIONES DEL PUESTO

* Apertura y cierre de las instalaciones de acuerdo a los horariosestablecidos.

* Llevarel control del tiempo en el uso del Internet.

* Representar a la Biblioteca en diversas actividades.

* Realizar inventarios de libros y computadoras.

* Ingresar en el inventario, la nueva Bibliografia.

*  Organizar talleres que motiven la investigacion de los visitantes en general.

* Atender a visitantes y grupos especiales de estudiantes de los distintos
establecimientos educativos.

*  Ordenar diariamente los estantes de libros.

* Mantener debidamente ordenado todo el material bibliografico de acuerdo al
sistema de clasificacion prestablecido.

* Realizar limpieza del local que ocupa la biblioteca.

* Orientar a los usuarios acerca del material bibliografico que necesitan para
realizar sus investigaciones. <

* Velar por el buen uso de todo el material bibliogréfico.

* Velar porque se mantenga el orden y la disciplina dentro de lasinstalaciones.

* Llevar un cuadro de asistencia y horarios de los visitantes.

* Presentar informe mensual y cuatrimestral de actividades a la Direccion Municipal de
Recursos Humanos.

* Presentar informe mensual y cuatrimestral de actividades a la oficina de Informacién
Publica.

* Todas las demas funciones que le sean asignadas por ¢l Coordinador de Educacion,
Alcalde y Concejo Municipal de acuerdo a su puesto de trabajo.

RELACIONES DE TRABAJO
* Con el alcalde municipal.
* Con los demas empleados municipales.
* Con el publico en general.
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RESPONSABILIDAD.
Las que se adquieren en el desempefio de sus labores.

PERFIL DEL PUESTO:
* Poseer titulo de nivel medio.
* Tener conocimientos de computacion.
«  Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.
« Hablar el idioma principal del municipio.
» Conocimientos en bibliotecologia.
»  Conocimiento de Office, Windows, Internet, Catalogacion y Archivo, Literatura y
cultura.

o NOTA: Todo el Personal contratado y/o que desempeiie funciones que involucre con educacion

‘ o relacion con nifios y niflas, debera presentar certificacion de que la persona no
consta dentro del Registro Nacional de Agresores Sexuales, el cual es llevado por el
Ministerio Publico, esto en cumplimiento al articulo 6 del Decreto 22-2017 del
Congreso de la Republica de Guatemala.

MAESTROS MUNICIPALES

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Titulo del Puesto: Maestro de Educacion
Unidad Oficina Municipal de Educacion
administrativa:
Autoridad superior: Director del Establecimiento y Coordinador Municipal de
M Educacion.
Personal a cargo: Los Alumnos Asignados
NATURALEZA DEL PUESTO:

Puesto creado y nombrado por el Alcalde Municipal con el fin de Apoyar la Educacion de la
nifiez Miguelense, en los centros poblados del Municipio de San Miguel Ixtahuacan, San
Marcos.

FUNCIONES DEL PUESTO:
» Atender a las escuelas priorizadas de los centros poblados a los cuales seran asignados.
» Dar clases a los alumnos asignados a su cargo, en los horarios establecidos en los centros
educativos.
» Presentar informe mensual de actividades al Director del establecimiento y al coordinador
de Educcion Municipal.

108//
Gobicrno Municipal de Puertas Abiertas "Siempre Amigos™




MUNICIPALIDAD
SAN MIGUEL IXTAHUACAN
SAN MARCOS (,t-‘_:a
www.munisanmiguel.com.gt ;

« Elaborar planes diariamente, semanalmente, mensual y anualmente al Director del
establecimiento Educativo.

» Todas las demas funciones que le sean asignadas por el Director del establecimiento y
por el Coordinador Municipal de Educacion.

RELACIONES DE TRABAJO:
* Con el Director del establecimiento.
» Con el Supervisor de Educacion Municipal.
* Autoridades Comunitarias, COCODES y auxiliares.
* Con los alumnos a su cargo y los del establecimiento.
» Con los padres de familia.

RESPONSABILIDAD:
Las que se adquieren en el desempeno de sus labores.

PERFIL DEL PUESTO:
*  Poseer titulo de nivel medio Maestro de educacion Media, con preferencia con
especialidades afin, depende de las necesidades de cada centro Educativo.
» Habilidades y destrezas de ensefianza.
» Ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles
»  Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.
» Hablar el idioma principal del municipio.

Este Manual fue elaborado por:

Maria Enriqueta Mejia Cinto.

Directora de Recursos Humanos.
Municipalidad de San Miguel Ixtahuacan,
San Marcos.
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