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INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacién y Funciones de la Municipalidad de San Miguel Petapa
del Departamento de Guatemala, tiene por objetivo ser la herramienta administrativa que
proporcionard informacion a los trabajadores y funcionarios municipales acerca de las
funciones de las diferentes dependencias asi como de los puestos de trabajo y con ello
realizar de mejor forma la gestion municipal.

La estructura del presente Manual, presenta inicialmente las funciones de la institucion que
legalmente se encuentran establecidas en el Cddigo Municipal, asi como la organizacion
interna de la Municipalidad, mediante la cual se determina: las diferentes dependencias
que la integran asi como los diferentes puestos de trabajo, visualizando de manera clara los
diferentes niveles jerarquicos que integran la administraciéon municipal en sus diferentes
dependencias.

Es necesario establecer para cada puesto, los diferentes conocimientos, habilidades,
destrezas, cualidades minimas aceptables por lo que es imperante la elaboracién y
actualizacion de los perfiles de puestos de acuerdo a los requerimientos bdsicos y minimos
para el desarrollo y desempefio de funciones.

Para que la aplicabilidad del presente Manual sea efectiva, se un Manual de Organizacién
y Funciones, por cada Dependencia Directiva con la finalidad que los involucrados,
funcionarios, trabajadores municipales inmersos y vecinos en general, conozcan a detalle
las funciones que le corresponden a las diferentes dependencias y puestos de trabajo que
conforman la estructura Orgdnica de la Municipalidad y que influyen de manera
determinante en el cumplimiento de los objetivos planteados, y que ademas sirva como
fuente de consulta, visualizado como una herramienta Util para la capacitacién del personal
y para la evaluacién del desempefio que se realice por parte de la municipalidad.

Es necesario que cada Manual sea actualizado en forma periddica para que se adapte a las
necesidades vigentes de la Institucion y que luego de ser aprobado sea trasladado para el
conocimiento y uso de todos los trabajadores y dependencias de la Municipalidad de San
Miguel Petapa.

MUNCIPAUDAD

San MGUEL PETAPA
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Il. MARCO INSTITUCIONAL

2.1. MISION MUNICIPAL

Somos una institucién auténoma,
gue vela por el bienestar de la poblacién y promueve el desarrollo del Municipio,
administrando sus recursos de manera eficaz,
y transformando estos en
servicios de calidad y atenciéon para sus habitantes,
por medio de personal capacitado, eficiente y comprometido,
con la busqueda del bien comun,
planificando proyectos municipales que permitan el desarrollo a todo el municipio.

2.2. VISION MUNICIPAL

Ser una Municipalidad moderna,
capaz y eficiente para promover el desarrollo social integral,
por medio de programas comunitarios,
distribuyendo los recursos municipales de manera equitativa,
lo que nos permitira el fortalecimiento municipal
con valores éticos, morales, espirituales y sociales,
fomentando la participacion y formacién ciudadana.

2.3. VALORES MUNICIPALES

Disciplina
Implica en el trabajador municipal, la coordinacién de actitudes para desarrollar
habilidades o un cddigo de conducta de manera ordenada y sistematica, en su
comportamiento diario.

Responsabilidad
Se encuentra en la conciencia de los trabajadores municipales, como una cualidad de
tomar decisiones de manera consiente y el cumplimiento de forma eficiente y oportuna
de las tareas asignadas y de los recursos de forma efectiva.

Respeto
Compafierismo basado en la ética y en la moral, que refiere a una convivencia,
reconocimiento, consideracién, atencion o deferencia de los trabajadores municipales
entre si, asi como con los vecinos del municipio por cualquier situacién o circunstancia.



https://es.wikipedia.org/wiki/Conciencia
http://conceptodefinicion.de/moral/
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Eficiencia
Capacidad y habilidad de los trabajadores municipales de realizar y cumplir
adecuadamente una funcién o un objetivo con el minimo de recursos posibles o en el
menor tiempo posible con la mas alta calidad.

Honestidad
Cualidad humana que como trabajador municipal, le obliga a actuar de acuerdo a como
piensa y siente, siendo recto, integro, decente, recatado, razonable y justo, respetando la
verdad en relacién con el mundo exterior, los hechos y las personas.
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I1l. MARCO HISTORICO

El origen del nombre Petapa es por la reunidn de dos palabras indigenas, petque significa
estera y thap, que quiere decir agua (la voz correcta seria atl), porque siendo una estera la
qgue la forma, principalmente la cama de los indios, el nombre de Petapa propiamente
dicho quiere decir cama de agua, en razén de que el agua del lago esta llana, mansa y
quieta.

El poblado es uno de los mas antiguos, de origen prehispanico y ascendencia cakchiquel
en la rama de los Petapas. En Petapa, ademds del espaiol se habla pocomam y pocomchi.

Por otro lado algunos de los personajes célebres del municipio son: Fray Pedro de Angulo
y Fray Tomds de San Juan, Fray Mathias de Paz, Fray Lope de Montoya, Fray Andrés del
Valle y Fray Domingo Ascona.

En San Miguel Petapa, con base a la informacién recopilada del diccionario geografico de
Guatemala, se reconoce un sitio arqueolégico el cual se denomina Ruinas de la Iglesia
Antigua la cual forman parte del recurso turistico que es en si un potencial del municipio.

Fuente: (Foto: Hemeroteca PL)

La fiesta patronal que celebra el municipio se hace en honor al Santo Patrono, San Miguel
Arcéngel, ésta es concurrida por personas de la capital y en ésta se presencian danzas
folkléricas como La Conquista y Partidefios y se celebra los dias 29 y 30 de septiembre de
cada afio en honor al Santo Patrono San Miguel Arcangel.




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Escondidos entre las construcciones de hierro y concreto de la colonia Villa Hermosa I,
San Miguel Petapa, se pueden observar los vestigios de lo que fue un centro de la
industria del aztcar (panela) durante la Epoca Colonial.

Un oratorio, la casa patronal y el trapiche, formaron parte de lo que se llamé mayorazgo
de Arrivillaga, y que a partir de la Reforma Liberal —1871— cambid a ingenio La Amistad.

Patrimonio cultural

Aunque la historia de este complejo data de la Colonia, algunas de sus construcciones
fueron erigidas durante los primeros afios de la vida Independiente, como la casa de dos
pisos que esta en el ingreso y que es la parte mas visible.

También llama la atencién una rueda gigante de hierro del trapiche traido de Inglaterra en
1832, y que dejo a un lado el sistema artesanal de la molienda.

Uno de los principales espacios era la casa de la molienda, la cual se componia de dos
prensas. La de calderas, que empleaba ocho cilindros, tachos —recipientes de gran
tamafio— y nueve ornallas.

Fuente: (Foto: Hemeroteca 'PL)

Existiéd una moderna via férrea que atravesaba en parte el municipio. Por dicha via, al este
de la cabecera, al noroeste de Villa Canales y del casco de la Finca Moran estan las ruinas
del poblado hispanico de Petapa, al que se refieren los historiadores. Su nombre antiguo
era San Miguel Petapa, por haber estado bajo la advocacidn de dicho santo.
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Fuente: Historia De La Infraestructura Ferroviaria Nacional

El distrito cambié nombre y categoria a departamento, conforme al acuerdo del Ejecutivo
del 9 mayo 1,866. El Acuerdo Gubernamental del 3 de junio de 1,912 demarcd la
jurisdiccion del Pueblo Viejo (hoy Villa Canales) Con el objeto de demarcar la jurisdiccion
del nuevo municipio del Pueblo Viejo, y que el de San Miguel Petapa tome mas
incremento.

El tesoro de la iglesia es también muy grande, habiendo muchas cofradias de Nuestra
Sefiora y de otros Santos, cuyas imdagenes estdn adornadas con coronas, cadenas y
brazaletes de valor, ademas de las [dmparas, los incensarios y los candeleros de plata que
sirven para los altares. La fiesta principal del lugar es el dia de San Miguel, y se tiene una
feria a la que concurren todos los comerciantes de Guatemala para vender y comprar. La
tarde de ese dia y el siguiente hacen corridas de toros, lo que sirve de diversion, asi a los
espafioles como a los negros, que lo hacen a caballo y otros indios a pie, los que estando
sujetos a embriagarse no solamente arriesgan la vida, sino que la pierden muchos de ellos.
Ademas de esta feria que se hacen en ese tiempo, hay todos los dias hacia las cinco de la
tarde unos tiangues o mercado, en donde no hay mas que los indios del lugar que
comercian entre ellos.

Fuente: Fotografia Catedral San Miguel Petapa
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Cerca de este pueblo pasa también un rio que no es muy profundo en algunos sitios,
pudiéndolo pasar facilmente y les sirve para regar sus jardines y campos y hacer andar un
molino que abastece de harina a la mayor parte de los habitantes del valle, yendo alli a
hacer moler su trigo.

Por 1,690, el capitdan don Francisco Antonio de Fuentes y Guzmdan en su Recordacion
Florida hizo una descripcién de los poblados del entonces valle, en que se refirié al curato
de Petapa: “Queda asentado antes de ahora, como el Lugar de San Miguel Petapa fue
numerosisimo de pueblo perteneciente a sefiorio del cacique Cashualam, uno de los
Sefiores que llamaron de las cuatro cabeceras y que como principe libre no pagaba feudo,
ni conocimiento a otro; y era casa y linaje con que emparentaban los reyes del Quiché,
Cakchiquel y de Sotojil. Y siendo como fue uno de los que se dieron de paz a la obediencia
Catdlica, también por esta razén el pueblo de San Miguel Petapa es uno de los antiguos y
primeros curatos de indios que hay en la grande extensién de este Valle de Goathemala.
Yace su situacion a la parte del este sudeste respecto a la situacion de Goathemala, en un
valle circunvalado de montes, que su eminente altitud le asombra algo y hace su sitio
humedo, ayudado con lo umbroso de la participacion de las aguas procelosas de la Sierra
de Canales.

Petapa es un pueblo que tiene cerca de quinientos habitantes muy ricos y que permiten a
los espanoles vivir entre ellos, de quienes han aprendido a vivir y hablar con las gentes.
Por este pueblo se pasa para venir de Comayagua, San Salvador, Nicaragua y Costa Rica, y
la frecuencia de los pasajeros lo ha enriquecido. Esta considerado por uno de los pueblos
mas agradables de todos los pertenecientes a Guatemala, por su proximidad a un lago de
agua dulce donde hay una gran cantidad de peces vy, particularmente, cangrejos y otra
especie de pescado que se llama mojarra, parecido al sargo en la figura y en el gusto, con
la diferencia de no ser tan grande.

El bachiller, sacerdote Domingo Juarros escribié por 1800 en su Compendio que el
poblado se conocia como San Miguel Petapa o Petapa, dentro del Partido de
Sacatepéquez. Al hacer la descripcidn de la Provincia de Sacatepéquez y Amatitlan se
refirio a la Villa Nueva de Petapa o Villa de la Concepcidn de Petapa, hoy Villa Nueva.
Agregd: “Hay otro pueblo del mismo nombre, con la advocacién de San Miguel.

Dista una legua del precedente: tiene cerca de 1,000 indios que comercian en llevar a la
capital platanos dominicos que se dan en sus tierras y mojarras que pescan en una punta
de la laguna de Amatitlan, que les pertenece. Antiguamente estaban unidos estos dos
lugares y formaban un pueblo grande y de mucho comercio: los indios tenian su iglesia y
cura regular y los ladinos eran asistidos por su parroco secular, en iglesia separada; pero
habiéndose arruinado esta poblacidn el afio de 1,762, por un diluvio que inundd una parte
del reino, se determind pasarlo a otro sitio, en cuya traslacidon se separaron los ladinos de
los indios y formaron estas dos poblaciones.” Resulta interesante la descripcion, con base
en documentos de la época, que hiciera Federico Herndndez de Ledn de la ruina de Petapa
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en 1,762, conforme lo escribié en octubre de 1,924: “Al lector... Le suena el nombre de
Petapa por sus platanitos, de una fama definitiva. ...El platanito de Petapa era una delicia
como postre, en su estado natural, o ya frito en la sartén de barro vidriado. Pero esta
Petapa que el elector conoce de vista o de oidas, es la segunda Petapa.

La primera se emplazaba en lo que se conocidé por Pueblo Viejo y mas tarde, se cambiara
por el nombre de San Joaquin Villa Canales, como un homenaje de carifio a Nuestro Sefor
don Manuel (Estrada Cabrera).

Epoca Colonial

Después de la conquista del territorio de los Petapas, se dio la reparticion de las tierras y
los habitantes para ponerlas al servicio de los conquistadores, el Cerro Temastepeck paso
a formar parte de la hacienda La Majada, en esta se criaban ovejas, vacas y ganado
caballar, se aprovechaban los pastos nativos y el forraje de encino. La tala y el uso del
fuego para renovar los pastos fueron reduciendo los bosques.

Se continud practicando la canteria con roca basdltica debido al auge de la construccion
de nuevos pueblos en los alrededores, en la majada se canteaban pilastras, alfeizares de
ventanas, dinteles de puertas y se tallaban baldosas para pisos y patios.

En la época colonial después de la gran inundacidon de octubre de 1772, las partes mas
planas y elevadas de La Majada fueron habitadas pues se tenian nuevas inundaciones.
Ocurrieron epidemias que provocaron muchas muertes durante la época colonial y
republicana por lo que La Majada fue utilizada también para hacer entierros colectivos.

Epoca Independiente

A San Miguel Petapa se le habian asignado durante la época colonial tierras comunales
gue sumaban 64 caballerias, estas fueron pasando paulatinamente durante siglos a manos
de particulares. Después de la independencia y durante el gobierno del Doctor Mariano
Gaélvez, se decretd la asignacion de las tierras de La Majada al municipio. Para evitar su
pérdida, pero bajo una modalidad novedosa, todos los nifios pasaron a ser los propietarios
de la finca La Majada (como esta registrada en el registro de la propiedad inmueble) bajo
la tutela del Municipio de San Miguel Petapa.

Durante los primeros tres cuartos del siglo XX el Municipio de San Miguel Petapa era un
municipio con pocos ingresos econdmicos por lo que se recurrid a obtener fondos de la
Cerra talando el bosque para hacer carbén y lefia.

MUNCIPAUDAD ‘
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En el ano dos mil uno con el fin de conservar, valorar y aprovechar de forma sostenible
terreno municipal conocido como la Majada o La Cerra, se crea de hoy en adelante como
Area Protegida Municipal.
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IV. MARCO JURIDICO

A continuacion se presentan las diferentes Leyes, Cdodigos, Reglamentos, Normativas vy
Manuales relacionados con las materias que aplican en el ambito municipal.

CARACTER GENERAL

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala
Ley Electoral y de Partidos Politicos y su Reglamento
Cddigo Municipal

Ley Organica del Organismo Legislativo

Ley del Organismo Judicial

ORGANISMO EJECUTIVO Y MODERNIZACION DEL ESTADO

Ley General de Descentralizacion y su Reglamento
Ley del Organismo Ejecutivo

ESTADO Y SUS ENTIDADES DESCENTRALIZADAS O AUTONOMAS

Ley de Fomento Turistico Nacional

Ley Organica del Instituto Guatemalteco de Turismo

Ley de Expropiacion Forzosa

Ley Reguladora de Uso y Captacién de Seiales Via Satélite y su Distribucién por
Cable

Ley General de Electricidad y su Reglamento

Ley Organica del Instituto Nacional de Electrificacién —INDE-

Ley General de Telecomunicaciones

Ley de Mineria y su Reglamento

Estatutos de la Asociacion Nacional de Municipalidades ANAM

MATERIA LABORAL

Cdédigo de Trabajo

Ley de Servicio Municipal

Ley de Servicio Civil

Ley Organica del Plan de Prestaciones del Empleado Municipal y su Reglamento
Ley de Probidad y Responsabilidad de Funcionarios y Empleados Publicos y su
Reglamento

Ley del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social — IGSS-

Ley de Dignificacidon y Promocién Integral de la Mujer

Ley de Colegiacion Profesional Obligatoria

Cddigo de Salud

Ley del Subsidio Estatal para el Pago de Incremento, Bonificaciéon y Reajuste de
Salario Minimo de los Trabajadores Municipales del Pais
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Consolidacion de Salarios de Servidores Publicos

MATERIA DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y DESARROLLO

Codigo Civil

Ley de Parcelamientos Urbanos

Ley Preliminar de Urbanismo

Ley Preliminar de Regionalizacion

Ley de Vivienda y Asentamientos Urbanos y su Reglamento

Ley de Titulacién Supletoria

Ley de Adjudicacion, Venta o Usufructo de Bienes Inmuebles Propiedad del Estado
de Guatemala, o de sus Entidades Autdénomas, Descentralizadas y de las
Municipalidades, con Fines Habitacionales para Familias Carentes de Vivienda

Ley de Registro de Informacién Catastral

Manual de Valuacion Inmobiliaria

MATERIA DE TRANSITO

Ley de Transito y su Reglamento
Acuerdo Gubernativo de Traslado de Transito del Ministerio de Gobernacién a la
Municipalidad de San Miguel Petapa

PLANIFICACION Y PARTICIPACION CIUDADANA

Ley de los Consejos de Desarrollo Urbano y Rural y su Reglamento
Ley de Desarrollo Social
Ley de Organizaciones No Gubernamentales para el Desarrollo

EDUCACION E INTERCULTURALIDAD

Ley de Educacién Nacional

Ley de Educaciéon Ambiental

Ley de Educacion Especial para las Personas con Capacidades Especiales
Ley de Institutos de Educacidn por Cooperativa de Ensefianza

Ley Nacional para el Desarrollo de Cultura Fisica y del Deporte

Ley para la Proteccidn del Patrimonio Cultural de la Nacién

Ley del Deporte, la Educacién Fisica y la Recreacién

FISCAL Y TRANFERENCIAS GUBERNAMENTALES

Cdadigo Tributario

Ley del Impuesto al Valor Agregado IVA y su Reglamento

Ley del Impuesto sobre Circulacién de Vehiculos Terrestres, Maritimos y Aéreos
Ley del Impuesto a la Distribucion de Petréleo Crudo y Combustibles Derivados del
Petréleo

Ley del Impuesto Unico Sobre Inmuebles — IUSI —

Acuerdo Gubernativo en el que se le traslada a la Municipalidad de San Miguel
Petapa la Administracién y Cobro del IUSI
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= Ley de Impuesto de Timbres Fiscales y de Papel Sellado Especial para Protocolos y
su Reglamento

= Ley del Impuesto Sobre la Renta, ISR y su Reglamento

» Ley de Arbitrio de Ornato Municipal

= Ley Orgdnica de la Superintendencia de Administracion Tributaria —SAT

= Ley de Impuesto Sobre Productos Financieros

» Ley del Impuesto de Solidaridad

» Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento

* Manual de Administracion Financiera Municipal

ADMINISTRACION FINANCIERA MUNICIPAL
» Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento
= Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento
» Ley Organica de Instituto de Fomento Municipal -INFOM-
= Sistema de Contabilidad Integrada Gubernamental — SICOIN-
» Reglamento de Inventarios de Bienes Muebles de la Administracidn Publica
= Manual de Clasificacion Presupuestaria para el Sector Publico de Guatemala
* Manual de Administracién Financiera — MAFIM

MATERIA DE CONTROL Y FISCALIZACION

» Ley de Amparo, Exhibicidn Personal y de Constitucionalidad

= Ley de lo Contencioso Administrativo

= Leyen Materia de Antejuicio

» Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas y su Reglamento

» Leyde Tribunal de Cuentas

» Ley Organica de Ministerio Publico

= Cddigo Penal

= (Cddigo Procesal Penal

= Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Congreso de la Republica y del
Procurador de los Derechos Humanos

» Ley de Acceso a la Informacidn Publica

* Normas de Caracter Técnico y de Aplicaciéon Obligatoria de la Contraloria General
de Cuentas

* Normas de Auditoria del Sector Gubernamental

= Normas para el Uso del Sistema de Informacién de Control y Auditoria del Estado —
GUATECOMPRAS -

*= Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos y su
Reglamento

= Ley de Alcoholes, Bebidas Alcohdlicas y Fermentadas

= Ley de Armas y Municiones y su Reglamento
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MATERIA AMBIENTAL
= Ley del Consejo Nacional de Areas Protegidas — CONAP-
= Ley de Areas Protegidas y su Reglamento
» Ley de Proteccién y Mejoramiento del Medio Ambiente
= Ley Forestal y su Reglamento
= Ley de las Areas de Reservas Territoriales del Estado de Guatemala
» Reglamento sobre Estudios de Evaluacidn de Impacto Ambiental

OTRA DIVERSIDAD DE TEMAS
= Ley de Proteccién para las Personas de Tercera Edad
»= Ley del Programa de Aporte Econdmico del Adulto Mayor
= Leyde Arbitraje
» Ley del Registro Nacional de las Personas y su Reglamento

ACUERDOS DE PAZ
= Ley Marco de los Acuerdos de Paz y su Reglamento

13
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V. MARCO FUNCIONAL

Dependencias para el cumplimiento de las competencias municipales
Las competencias del gobierno municipal en las diferentes dependencias a partir de lo que
establece la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala y el Codigo Municipal.

Su funcionamiento legal se integra por:

e Organizacion de la Administracion Municipal, en los articulos 34, 35, 68, 81, 90, 93,
94, 95, 97, 161 del Cddigo Municipal.

e Prestacién de Servicios Municipales, articulo 253 de la Constituciéon Politica de la
Republica de Guatemala vy articulos 16, 35, 68, 72, 73 del Cdédigo Municipal.

e Administracion Financiera, articulos 35, 72, 97 al 137 del Cédigo Municipal.

e Planificacién y Ordenamiento Territorial, articulo 253 de la Constitucion Politica de
la Republica de Guatemala y articulo 22, 35, 142 al 149 del Cédigo Municipal.

e Planificacion y Participacion Ciudadana, articulos 17, 35, 60 al 66,132 del Cddigo
Municipal.

e Respeto a la Interculturalidad Municipal y Nacional, articulo 66 de la Constitucion
Politica de la Republica de Guatemala y 55 del Cédigo Municipal.

e Coordinacién Interinstitucional y Mancomunidades de Municipios, articulos 35, 49,
50y 51 del Cédigo Municipal.

e Policia Municipal, articulos 35, 36,53, 68 y 79 del Cédigo Municipal.
e Alcaldias Auxiliares, articulo 56 del Cédigo Municipal.
e Secretaria Municipal, articulo 84 del Cédigo Municipal.

e Direccién de Administracién Financiera Integrada Municipal -DAFIM-, articulo 97 y
98 del Codigo Municipal.

e Tesoreria Municipal, articulos 97 y 98 del Cédigo Municipal.
e Direccién Municipal de Planificacién -DMP-, articulo 95 y 96 del Cddigo Municipal

e Catastro Municipal, articulo 35 literal x) y 96 literal h) del Codigo Municipal.
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e Servicios Publicos Municipales, articulos 35 literales e y k, 68 y 72 al 78 del Cddigo
Municipal.

e Unidad de Auditoria Interna, articulo 88 del Cédigo Municipal.

e Juzgado de Asuntos Municipales y de Tréansito, articulo 259 de la Constitucion
Politica de la Republica de Guatemala y Articulo 161 al 165 del Cddigo Municipal.

e Policia Municipal, articulo 79 del Cédigo Municipal.
e Unidad de Comunicacion Social, articulos 17 literal g y 60 del Codigo Municipal.

e Direccién de Recursos Humanos, articulos 262 de la Constitucidn Politica de la
Republica de Guatemala; 93 y 94 del Cédigo Municipal.

Las dependencias son fundamentales para una eficiente administracion municipal, asi
como ordenar, delegar y distribuir funciones de manera adecuada entre las dependencias y
personal de la Municipalidad, con el objeto de quedar claramente definida las jerarquias,
puestos y funciones.
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VI. MARCO ORGANIZACIONAL
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El Organigrama estd conformado por dos grandes grupos de dependencias, siendo estos;
el Nivel Superior y el Nivel Directivo.

El Nivel Superior estd integrado por nueve dependencias de trabajo, siendo estas:

Concejo Municipal, como el 6rgano maximo colegiado de decisidon y deliberacién; de él
dependen jerarquicamente las dependencias de:

e Alcaldia Municipal,
e Secretaria Municipal y,
e Unidad de Auditoria Interna.

De Alcaldia Municipal dependen;

e Secretaria Municipal
e Unidad de Auditoria Interna,
e Unidad de Comunicacién Social y,
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e Gerencia Municipal.

De Secretaria Municipal dependen dos dependencias que son las siguientes y la razén de
proponer que ésta esté a cargo de ambas es por el control juridico de casos y expedientes
gue debe de tener de todos los procesos legales a los que la Municipalidad esta sujeta.

e La Unidad de Asesoria Juridica y,
e ElJuzgado de Asuntos Municipales y de Transito;

Y de la Unidad de Comunicacidn Social depende la Unidad de Acceso a la Informacion,
para poder tener control sobre toda la informacién que debe ser entregada a los usuarios
qgue la requieran, dicha informacion debe pasar por la revisiéon y autorizacion de la
informacién que serd traslada a nivel externo, con el objeto de que revise y determine que
la informacidn que se entregard no perjudica a los intereses municipales.

El segundo nivel es el Nivel Directivo, el cual esta conformado por diez dependencias las
cuales se encuentran ordenadas segun el proceso de la gestidn administrativa en
columnas para facilitar su comprension, estas todas bajo la responsabilidad de la Gerencia
Municipal.

Por ultimo estd la Gerencia Municipal que tiene bajo su responsabilidad a diez
direcciones; las cuales estan dispuestas en seis bloques de manera estratégica de acuerdo
a los elementos del proceso administrativo, ordenandose en las columnas siguientes:

En la primera columna de izquierda a derecha aparece un primer bloque de tres
dependencias:

e La Direccion Municipal de Planificacion porque es necesario planificar que
tipos de proyectos son necesarios y viables para la poblacién que deben de
ejecutarse durante un afio.

e La Direccion Administrativa, quien debe brindar soporte a todas las
dependencias en cuanto al recurso humano, suministros, tecnologia y servicios
generales.

e La Direccion Administrativa Financiera Integrada Municipal, es quien maneja
los recursos econdmicos para el funcionamiento de la Municipalidad en
general.

En la segunda columna se identifica,

e La Direccion de Servicios Publicos que son la razéon de ser de las
Municipalidades.
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En la tercera columna est3,

e La Direccion de Infraestructura que es la encargada de velar por la
construccion y mantenimiento de todas las obras municipales ya sea por
administracion o por contratacién de empresas privadas.

En la cuarta columna se encuentra,

e La Direccidn de Gestion Ambiental y Forestal, la cual es importante ya que las
Municipalidades deben de responder ante las exigencias debido al cambio
climatico y por la ubicacion estratégica de este municipio respecto a la cuenca
del lago de Amatitlan, se vuelve alin mas trascendente.

En la quinta columna se encuentra un bloque de dos dependencias que son importantes
debido a la proyeccién social que debe tener toda Municipalidad para hacer un
acercamiento directo con la poblacién, sobre todo con la mas necesitada.

e La Direccion de Desarrollo Social y Econémico vy,
e La Direccion Municipal de la Mujer

Y una ultima sexta columna que se compone de dos dependencias, relacionadas con el
tema de la seguridad la primera quien tiene la responsabilidad de los bienes municipales y
la segunda por delegacion del Ministerio de Gobernacidén hacia las Municipalidades.

e Direcciéon de Policia Municipal
e Direccion de Policia Municipal de Transito

Por ende, integrando las dependencias descritas anteriormente, la estructura
organizacional es la siguiente:

e Concejo Municipal
o Secretaria Municipal
= Unidad de Asesoria Juridica
= Juzgado de Asuntos Municipales y de Transito
o Unidad de Auditoria Interna
o Alcaldia Municipal
= Unidad de Comunicacion Social
e Unidad de Acceso a la Informacién
=  Gerencia Municipal
e Direccidon Municipal de Planificacién
e Direccion Administrativa
e Direccion Administrativa Financiera Integrada Municipal
e Direccion de Servicios Publicos
e Direccion de Infraestructura
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e Direccion de Gestién Ambiental y Forestal
e Direccion de Desarrollo Social y Econémico
e Direccion Municipal de la Mujer

Direccién de Policia Municipal
e Direccion de Policia Municipal de Transito
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VIl. DEPENDENCIAS Y PUESTOS DE TRABAJO

Las Dependencias y descriptores de Puestos de Trabajo, serdan descritos a continuaciéon
segun el orden del organigrama del numeral anterior, y son los siguientes:

7.1. LISTADO DE DEPENDENCIAS Y PUESTOS DE TRABAJOS MUNICIPALES
QUE INTEGRAN LA DIRECCION ADMINISTRATIVA

7.1.1. Dependencias que integran de la Direccion Administrativa

e Direccién Administrativa

o Departamento de Tecnologia

o Departamento de Recursos Humanos
= Seccién de Administracion de Recursos Humanos
= Seccién de NOminas

o Departamento de Servicios Generales
= Seccidén de Mantenimiento de Edificios
= Seccién de Transportes
= Seccidén de Mensajeria
= Seccién de Conserjeria

7.1.2. Puestos de Trabajo Municipales que integran la Direccion Administrativa

e Director Administrativo
= Asistente Administrativo
o Jefe del Departamento de Tecnologia
e Auxiliar de Tecnologia
o Jefe del Departamento de Recursos Humanos
=  Asistente de Recursos Humanos
= Encargado de la Secciéon de Administracion de Recursos
Humanos
e Supervisor de Personal
e Auxiliar de Archivo
e Auxiliar de Recursos Humanos
= Encargado de la Seccidn de Néminas
e Auxiliar de Néminas
o Jefe del Departamento de Servicios Generales
= Encargado de la Seccion de Mantenimiento de Edificios
e Auxiliar de Mantenimiento de Edificios
= Encargado de la Seccién de Transportes
e Auxiliar de Transportes
e Mecanico
o Ayudante de Mecanico
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e Piloto de Retroexcavadora
e Piloto

= Encargado de la Seccion de Mensajeria
e Mensajero

= Encargado de la Seccién de Conserjeria
e (Conserje

o Jefe del Departamento de Atencidn al Vecino
= Ejecutivo de Atencion al Vecino
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San MGUEL PETAPA

7.2. DESCRIPCION, FUNCIONES Y ORGANIGRAMAS DE LA DIRECCION
ADMINISTRATIVA

7.2.1. Direccion Administrativa

Organigrama de Dependencias

GERENCIA
MUNICIPAL

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO
DEPARTANENTO DEPARTAMENTO e acio DEPARTAMENTO
DE TECNOLOGIA DE RECURSOS DE ATENCION AL
HUMANOS GENERALES VECINO

Descripcidn y Atribuciones

La Direccion Administrativa es la responsable de  brindar la provisidn, asignacion y
utilizacion de los recursos tecnoldgicos, humanos y materiales necesarios para la
adecuada gestion municipal, velando por el mantenimiento y limpieza de las distintas
dependencias y bienes municipales en general.

a) Participar activamente en todas las actividades tendientes a modernizar la
Municipalidad.

b) Proponer, desarrollar y evaluar el Plan de Mejoramiento Municipal.

c) Impulsar los procesos relacionados con la deteccidén de necesidades de capacitacion
para elaborar los programas correspondientes.

d) Proponer politicas generales de administracién de personal.

e) Gestionar las iniciativas que permitan mejorar el ambiente laboral de los
funcionarios municipales, especialmente a través de la dotacion de instalaciones y
equipo en buenas condiciones.

f) Disponer en forma oportuna y eficiente los recursos humanos para el desarrollo de
las tareas municipales.

g) Procurar el cumplimiento de las disposiciones sobre accidentes del trabajo y todas
aquellas vinculadas con la proteccidn de los trabajadores en su entorno laboral.

h) Prestar apoyo administrativo a las distintas Dependencias de la Municipalidad.
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Mantener registros adecuados de los bienes necesarios para el funcionamiento de la
Municipalidad.

Procurar por la eficiencia y calidad de los servicios generales indispensables para la
operatividad del personal y de la institucion.

Desarrollar funciones de inspeccidon técnica de los contratos vinculados a su
actividad.
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7.2.2 Departamento de Tecnologia

Organigramas de Dependencias

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO
DE TECNOLOGIA

Descripcidn y Funciones

El Departamento de Tecnologia es el responsable de brindar a la municipalidad servicios,
aplicaciones y sistemas de informacion innovadores y de calidad, las cuales deben
satisfacer las necesidades tecnoldgicas de los usuarios finales para el cumplimiento de sus
respectivas funciones.

a) Definir, dar seguimiento y actualizacion del Plan Estratégico Informdtico Municipal.

b) Mantener y desarrollar Sistemas de Informacidn.

¢) Administrar la Infraestructura Tecnolégica Municipal.

d) Brindar Soporte a los usuarios finales de la institucién.

e) Cumplir las Regulaciones de la Contraloria General de Cuentas de la Republica en
materia de Gestién de Tecnologias de Informacion.

f) Apoyar los proyectos establecidos por las diferentes direcciones de la institucion.

g) Digitalizar y automatizar los procesos de tramites municipales.

h) Investigar avances tecnoldgicos en estrategias de proyectos informaticos que
afecten la gestion del negocio y la proyeccion del mismo.
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7.2.3. Departamento de Recursos Humanos

Organigrama de Dependencias

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO
DE RECURSOS
HUMANOS

Descripcidn y Funciones

El Departamento de Recursos Humanos es el responsable de la gestién de personal,
relacionada con la administracion, capacitacién, desarrollo, evaluacion del personal,
procesos de reclutamiento y seleccion, elaboracién de ndminas de pago al personal de la
Municipalidad debiendo cumplir con las normas, reglamentos y leyes aplicables de la

materia.
a)

b)

d)

e)

f)

g)

Cumplir y hacer que se cumpla la legislacion en materia laboral asi como los
reglamentos, manuales y ordenanzas aprobadas por el Concejo Municipal.
Revisar, actualizar y hacer propuestas a los manuales de Personal,
Reglamento Interno de Personal, basandose en las caracteristicas propias de
la poblacion que es multiétnica, pluricultural y multilingte.

Participar en las instancias que promueva mejoras a la Ley de Servicio
Municipal, profesionalizacién del servicio publico y la carrera administrativa
del empleado municipal.

Gestionar los expedientes y resoluciones de nombramientos, ascensos,
traslados y permutas.

Promover de forma técnica el reclutamiento, seleccidon, evaluacion del
personal para ocupar los puestos vacantes de la Municipalidad que se
requiera convocatoria externa.

Seleccionar y contratar al nuevo personal sin discriminacion por sexo, clase
social o pertenencia étnica.

Promover la capacitaciéon a todo el personal de la Municipalidad, asi como
llevar un control sobre la seleccion y reclutamiento del personal.
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Coordinar la realizacién de las pruebas por ingresos o ascensos del personal
en los puestos diversos.

Presentar a consideraciéon del Alcalde Municipal para su aprobacién, la
documentacion relativa a los movimientos de personal y lo relacionado con
medidas y acciones disciplinarias y de despido.

Evacua los expedientes por impugnaciones de parte de los empleados
municipales con relacion al Reglamento Interno de Personal Municipal.
Elaborar y presentar al Alcalde Municipal, los proyectos de normas, medidas
disciplinarias, procedimientos administrativos u otros que considere
pertinentes, para la correcta aplicacion del Reglamento Interno de Personal.
Tramitar los diferentes movimientos del personal como nombramientos,
contrataciones, sanciones, licencias, permisos, bajas, reanudaciéon de
labores, suspensiones.

Preparar y presentar al Alcalde Municipal, para su aprobacion, las propuestas
de planes de clasificacién de puestos y administracion de salarios.

Identificar las necesidades de capacitacion del personal y presentar al Alcalde
Municipal, el programa correspondiente, para su consideracidn y aprobacion.
Elaborar y ejecutar el programa anual de vacaciones del personal.

Resolver las consultas que se le planteen sobre la aplicacion del Reglamento
Interno de Personal y las leyes labores.

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

Trasladar al Concejo Municipal los casos que a ella competan.

Realizar evaluacion del desempefiio a los trabajadores.

Fomentar en todos los trabajadores el bienestar, social y laboral, con la
finalidad de lograr un mejor desempeiio de sus funciones en beneficio de la
comunidad.
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7.2.3.1. Seccidon de Administracion de Recursos Humanos

Organigrama de Dependencias

DEPARTAMENTO
DE RECURSOS
HUMANOS

SECCION DE
ADMINISTRACION
DE RECURSOS
HUMANOS

Descripcidn y Funciones

La Seccidon de Administracion de Recursos Humanos es la responsable de toda gestidon
relacionada a la administracion del recurso humano, tanto en el disefio como en la
aplicacion de politicas de personal en pro de los intereses de los trabajadores.

a)
b)

c)

d)

f)
g)

h)

Tramitar los cambios o traslados de personal municipal, previamente autorizados
por la autoridad administrativa correspondiente.

Mantener comunicacidn con las organizaciones sindicales, con el fin de establecer
lazos de precisa y fluida para lograr un clima laboral adecuado.

Mantener una comunicacién fluida y cordial con las distintas dependencias y
personal en general de la Municipalidad de San Miguel Petapa, con el fin de
mantener una adecuada difusion de las medidas y acuerdos adoptados y que
afectan al personal en general.

Crear y actualizar una base de datos que permita generar informacién precisa del
personal municipal.

Llevar un registro preciso del historial laboral de los empleados municipales, en
relacion a contratos y nombramientos, cancelaciones, traslados, suspensiones por
vacaciones, suspensiones y altas del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social —
IGSS-, suspensiones laborales, permisos, licencias, llamadas de atencién y
audiencias, situaciones administrativas.

Elaborar los nombramientos, contratos y cancelaciones.

Clasificar y resguardar expedientes del personal activo y no activo de la
Municipalidad de San Miguel Petapa.

Mantener un registro del horario de ingreso y egreso del personal, del
cumplimiento de las normas laborales vigentes y de la seguridad e higiene de los
trabajadores municipales.

Verificar las medidas que se toman para fomentar en los empleados el seguimiento
de las normas que dicta el Reglamento Interno, con el fin de evitar las infracciones
asi como estimular la autodisciplina entre los trabajadores y si el caso amerita,
aplicar las sanciones que procedan.
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7.2.3.2. Seccion de Néminas

Organigrama de Dependencias

DEPARTAMENTO
DE RECURSOS
HUMANOS

SECCION
DE NOMINAS

Descripcién y Funciones

La Seccidon de Ndminas es la responsable de pagar al personal cualquier tipo de prestacién
de caracter econdmico que este establecido en la ley o leyes vigentes.

a)

b)

d)

e)
f)

h)

Elaborar las ndminas de pago del personal de la Municipalidad de San Miguel
Petapa, de los diferentes rubros de servicios personales, ndmina de salarios y
nominas adicionales de bono vacacional, bono por nacimiento de hijos, bono post
natal, pago de pasajes, gastos funerarios y complementos del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS).

Mantener el control de la tramitacién de descuentos judiciales y Auxilio Péstumo,
plan de prestaciones, Impuesto Sobre la Renta (ISR), Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social (IGSS), fianza, préstamos bancarios, cuota sindical, Asociacién de
Cesantia y Pasantia (ACEP), seguros de vida y otros derivados de actuaciones
disciplinarias.

Mantener el control de las altas y bajas del personal municipal.

Mantener el control de los reportes de descuentos y suspensiones, para emitir los
pagos correspondientes del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS),
Impuesto Sobre la Renta (ISR), bancos entre otros.

Realizar el tramite y registro de calculo de las prestaciones laborales o del pasivo
laboral de los empleados municipales.

Agilizar el proceso de emisidn de ndmina por medio del sistema.

Otorgar certificaciones de salarios y de jubilados al personal municipal.

Emitir vouchers de pago.
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7.2.4. Departamento de Servicios Generales

Organigrama de Dependencias

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS
GENERALES

Descripcidn y Funciones

El Departamento de Servicios Generales es el responsable de gestionar toda actividad
relacionada a los servicios de las Dependencias de la Municipalidad, siendo éstas de
mensajeria, conserjeria, mantenimiento de edificios y transporte, cumpliendo con las
normativas y leyes vigentes aplicables.

a) Coordinar las actividades de aseo y limpieza de las instalaciones y edificios
municipales.

b) Mantener en buen estado los Edificios Municipales, Edificio Municipal, Mercado,
Biblioteca Publica, Casa de la Cultura y Plantel.

c) Realizar la programacion de rutas para la entrega de cualquier tipo de encomienda
municipal.

d) Controlar el uso de todos los vehiculos municipales y que los mismos se
mantengan en buen estado para el uso eficiente de los mismos.
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7.2.4.1. Seccion de Mantenimiento de Edificios

Organigrama de Dependencias

DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS
GENERALES

SECCION DE
MANTENIMIENTO
DE EDIFICIOS

Descripcién y Funciones

La Seccion de Mantenimiento de Edificios es la responsable de realizar la limpieza,
mantenimiento correctivo y preventivo a los diferentes edificios e instalaciones
municipales con el propdsito de tener en éptimas condiciones el mobiliario instalaciones
de los mismos.

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)

Realizar un plan de limpieza semanal para el mantenimiento de las areas de la
municipalidad siempre.

Contar con insumos, herramientas y materiales para realizar las actividades de
mantenimiento que se requiera.

Programar recorrido de inspeccidon de instalaciones para girar instrucciones al
personal que corresponda.

Realizar las requisiciones a Almacén de los suministros y materiales que se
requieran.

Trasladar los insumos, herramientas y materiales a la bodega de las instalaciones
para su debido resguardo y distribucién.

Llevar medios de control y registros para solicitud, retiro y distribuciéon de insumos
de limpieza y mantenimiento de instalaciones y edificios municipales.

Velar por el buen estado de las instalaciones, dreas publicas y mobiliario de la
Municipalidad.
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7.2.4.2. Seccion de Transportes

Organigrama de Dependencias

DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS
GENERALES

SECCION DE
TRANSPORTES

Descripcién y Funciones

La Seccion de Transportes es la responsable del mantenimiento preventivo y correctivo
del parque vehicular de la Municipalidad, abastecimiento de combustible para todos los
vehiculos municipales asignados a las diferentes Dependencias y cubrir las necesidades de
transporte para el personal.

a)

f)

g)
h)
i)
j)
k)
1)

Crear un cronograma para la revisién periddica de vehiculos para evitar cualquier
tipo de falla.

Realizar los tramites en el tiempo adecuado para la rapida reparacion de vehiculos.
Brindar un seguimiento a todos los seguros de los vehiculos municipales en caso de
cualquier accidente.

Llevar con un control de combustible asignado a cada vehiculo municipal.
Coordinar el uso de vehiculos de cada 4rea municipal cuando estos fueren
solicitados.

Realizar reportes de fallas de cada vehiculo, para el seguimiento de sus
reparaciones.

Coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos municipales.
Velar por el buen estado y condiciones de los vehiculos municipales.

Llevar un control mensual del kilometraje de los vehiculos asignados a las
diferentes areas.

Coordinar la logistica de ingreso y egreso de vehiculos a talleres sub contratados.
Coordinar la logistica de ingreso y egreso de vehiculos a los talleres municipales.
Controlar el cambio de repuestos y piezas que se autorice para los diferentes
vehiculos.

m) Mantener en stock el minimo de repuestos, lubricantes y piezas para los vehiculos

(bombillas, silvines, aceite para automotor, liquido de frenos, fusibles, entre otros).
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7.2.4.3. Seccion de Mensajeria

Organigrama de Dependencias

DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS
GENERALES

SECCION DE
MENSAJERIA

Descripcidn y Funciones

La Seccién de Mensajeria es la responsable de la recepcién, clasificacién, distribucién y
entrega de correspondencia dentro y fuera de la institucién.

a)
b)
c)
d)

e)

f)
g)

h)

i)
j)

Recibir documentos con copia para entrega de correspondencia interna a las
dependencias que corresponda.

Planificar ruta de mensajeros para la entrega de correspondencia interna segun los
edificios de la municipalidad.

Anotar datos de la correspondencia en el Cuadro de Control de Entrega de
Correspondencia.

Firmar Cuadro de Control de Entrega de Correspondencia.

Presentarse a cada una de las dependencias municipales que requieran para
recoger documentacion o algln requerimiento para ser trasladado a donde
corresponda.

Entregar al destinatario la correspondencia que ingresa a la Seccién de Mensajeria.

Solicitar firma y sello de recibido en Cuadro de Control de Entrega de
Correspondencia de la dependencia que requiere el servicio de mensajeria.

Revisar que las copias de recibido de la correspondencia entregada contenga
firmas y sellos de quien los recibid.

Distribuir correspondencia externa e interna.

Clasificar correspondencia urgente para dar prioridad a la entrega y distribucion.
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7.2.4.4. Seccion de Conserjeria

Organigrama de Dependencias

DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS
GENERALES

SECCION DE
CONSERJERIA

Descripcidn y Funciones

La Seccién de Conserjeria es la responsable de realizar el mantenimiento y limpieza del
equipo, mobiliario e instalaciones municipales.

a)
b)
c)
d)
e)

f)

g)
h)

Realizar el Mantenimiento del mobiliario de la municipalidad.

Apoyar en labores de Conserjeria.

Atender el Saléon Municipal para la realizacion de eventos.

Repartir, registrar y fotocopiar documentos.

Atender las diferentes necesidades que puedan surgir en las reuniones del Concejo
Municipal.

Mantener todas las areas municipales limpias.

Reportar todo tipo de falla en areas de electricidad o estanteria para ser reparadas.
Llevar un control de todos los menesteres con los que cuenta el despacho
municipal.
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7.2.5. Departamento de Atencién al Vecino

Organigrama de Dependencias

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO
DE ATENCION
AL VECINO

Descripcion y Funciones

El Departamento de Atencidn al Vecino es responsable de funcionar como vinculo directo
entre la ciudadania y vecinos y la Municipalidad, facilitando y simplificando la gestién de
tradmites, consultas y reclamos.

a)
b)
c)
d)

e)
f)

g)
h)
i)
j)

k)

Entregar informacion requerida por los usuarios que se dirigen directamente al
Ejecutivo de Atencidn al Vecino.

Atender al vecino con un trato adecuado buscando satisfacer sus necesidades de
atencion.

Brindar atencién al vecino en cualquier medio, ya sea de forma personal, via
telefdnica, correo electrénico o chat.

Resolver dudas referentes a los diferentes tramites que se realizan en la
Municipalidad.

Plantear soluciones a los inconvenientes, quejas u otro que se reciba.

Orientar al vecino en el uso de formularios para los diferentes tramites que se
realizan en las dependencias municipales.

Trasladar solicitudes recibidas a la dependencia que corresponda.

Dar seguimiento a las peticiones, comentarios y sugerencias recibidas.

Responder las resoluciones a los vecinos por el medio de contacto indicado.

Llevar una base de datos de los vecinos atendidos con los datos generales y la
informacién general del caso.

Elaborar una estadistica de atenciones realizadas, asegurando el seguimiento de
todos los casos.
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7.3. ORGANIGRAMA 'Y DESCRIPTORES DE PUESTOS DE TRABAJO

DIRECTOR
ADMINISTRATIVO

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE
TECNOLOGIA

AUXILIAR DE
TECNOLOGIA

JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

ASISTENTE DE
RECURSOS
HUMANOS

ENCARGADO DE LA
SECCON DE
ADMINISTRACIGN DE
RECURSOS HUMANOS

AUXILIAR DE
RECURSOS
HUMANOS

SUPERVISOR DE
PERSONAL

AUXILIAR DE
ARCHIVO

ENCARGADO DE LA
SECCION DE
NOMINAS

AUXILIAR DE
NOMINAS

JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS GENERALES

JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE
ATENCION AL VECINO

ENCARGADO DE LA
SECCION DE
MANTENIMIENTO DE
EDIFICIOS

ENCARGADO DE LA
SECCION DE

TRANSPORTES

ENCARGADO DE LA
SECCION DE
CCONSERJERIA

ENCARGADO DE LA
SECCION DE
MENSAJERIA

EJECUTIVO DE
ATENCION AL VECINO

[ T T

AUXILIAR DE
TRANSPORTES

AUXILIAR DE
MANTENIMIENTO
DE EDIFICIOS

A PILOTO DE
REEANED RETROEXCAVADORA

AYUDANTE DE
MECANICO

1

PILOTO MENSAJERO CONSERJE
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DESCRIPTOR DEL PUESTO

DIRECTOR ADMINISTRATIVO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Jefe Inmediato Gerente Municipal
Dependencia Direccién Administrativa
Subalternos » Asistente Administrativo

» Jefe del Departamento de Recursos Humanos
» Jefe del Departamento de Servicios Generales
= Jefe del Departamento de Tecnologia

» Jefe del Departamento de Atencién al Vecino
Ubicacion Edificio Municipal

ORGANIGRAMA

GERENTE
MUNICIPAL

DIRECTOR
ADMINISTRATIVO

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

JEFE DEL JEFE DEL JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
RECURSOS SERVICIOS ATENCION AL

JEFE DEL
DEPARTAMENTO
DE TECNOLOGIA

HUMANOS GENERALES VECINO

NATURALEZA DEL PUESTO

El Director Administrativo es el responsable del desempefio de las funciones
municipales, planificando y organizando los recursos disponibles para modernizar y
sistematizar toda la estructura interna de la municipalidad por medio del Departamento
de Tecnologia, Recursos Humanos y Servicios Generales, con el propdsito de que los
servicios que presten a la comunidad sean de calidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Verificar la implementacién de soluciones tecnoldgicas de acuerdo a los
1 requerimientos de los directores y jefes con el objetivo de optimizar los
servicios que presta la municipalidad.

Velar por la debida atencidn a los vecinos que se presentan a la municipalidad a
solicitar informacién especifica o a realizar pagos de los servicios municipales.
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3 Supervisar el funcionamiento de la Caja Chica General.
Revisar los procedimientos de reclutamiento, seleccién y contratacion del
personal idoneo asi como los perfiles de puesto a cargo del Departamento de

4 Recursos Humanos, revisar los contratos administrativos del personal, entre
otros.
Establecer el andlisis de las politicas y practicas del personal en la Gestidn
5 Municipal y la evaluacion de su funcionamiento, acompafnados de sugerencias

para mejorar.

Plantear el anadlisis de las politicas y practicas del personal en la Gestidon
6 Municipal y la evaluacién de su funcionamiento, acompafnados de sugerencias
para mejorar.

Realizar la supervision del buen funcionamiento de los vehiculos y maquinaria
para uso de la municipalidad, debiendo resguardar y actualizar las fichas de
7 control de cada vehiculo y maquinaria al servicio de la municipalidad,
incluyendo kilometraje, tipo de combustible, peritaje, tarjeta de circulacidn,
impuesto de circulacidn y seguro.

Supervisar todas las instalaciones municipales, asegurdndose que se

8 encuentren limpias, ordenadas, en buen estado y funcionamiento.

9 Sugerir la implementacion de sistemas que automaticen las gestiones de los
vecinos dentro de la municipalidad.

10 Realizar cualquier otra funcién que le asigne el jefe inmediato superior

relacionada con su trabajo.

RELACIONES DEL PUESTO

Internas = Gerente Municipal

= Directores de las diferentes Dependencias

= Personal que integran las dependencias municipales
Externas = Contraloria General de Cuentas

= Qtras entidades publicas y privadas relacionadas al puesto
= Pyblico en general

Escolaridad, Titulo o Diploma Licenciatura en Administracion de Empresas o
carrera afin al puesto
Experiencia 2 afos
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DESCRIPTOR DEL PUESTO
ASISTENTE ADMINISTRATIVO

IDENTIFIACION GENENERAL DEL PUESTO

Jefe Inmediato Director Administrativo
Dependencia Direccién Administrativa
Subalternos No Aplica

Ubicacion Edificio Administrativo
ORGANIGRAMA

DIRECTOR
ADMINISTRATIVO

ASISTENTE
ADMINSTRATIVO

NATURALEZA DEL PUESTO

El Asistente Administrativo es el responsable de apoyar al Director Administrativo en la
recepcion, registro, seguimiento de la informacidon, documentacién y demds asuntos
gue competen a la Direccion Administrativa, asi como brindar atencién e informacién a
proveedores, Jefes, Directores y Gerentes de la Municipalidad.

FUNCIONES DEL PUESTO
1

Asistir a reuniones con el fin de brindar apoyo secretarial al Director

Administrativo y elaborar los reportes necesarios.
) Elaborar informes administrativos de las funciones que realiza en el puesto de

trabajo.

Apoyar en la elaboracidn de la memoria de labores anual de su Dependencia,
3 conforme a los lineamientos proporcionados.

Atender a las personas que buscan al Director Administrativo, cuando le es
4 requerido.
5 Manejar la papeleria para eventuales tomas de decisiones o para seguimiento.

Solicitar informes a las diferentes unidades administrativas para generar
6 reportes a la Direccién Administrativa.

Atender a las personas que buscan al Director Administrativo, cuando le es
7 requerido.

Crear un archivo digital de todos los expedientes que entran a la Direccién
8 Administrativa.
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9 Llevar el control de oficios, cartas, notas de envié y de cual quiero otro
documento.
Realizar cualquier otra funcién que le asigne el jefe inmediato superior
10 relacionada con su trabajo.

RELACIONES DEL PUESTO

Internas = Director Administrativo

= Personal que integra la Direccion Administrativa

= Personal de las diferentes Dependencias

Externas = Contraloria General de Cuentas

= Otras entidades publicas o privadas relacionadas al puesto
= Publico en general

PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad, Titulo o Diploma Nivel Diversificado (deseable estudios
universitarios en carrera afin o experiencia
comprobada en la materia)

Experiencia No indispensable
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DESCRIPTOR DEL PUESTO
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA

IDENTIFIACION GENENERAL DEL PUESTO

Jefe Inmediato Director Administrativo
Dependencia Direccién Administrativa
Subalternos Auxiliar de Tecnologia

Ubicacion Edificio Anexo a Edificio Municipal
ORGANIGRAMA

DIRECTOR
ADMINISTRATIVO

JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE
TECNOLOGIA

AUXILIAR DE
TECNOLOGIA

NATURALEZA DEL PUESTO

El Jefe del Departamento de Tecnologia es responsable de implementar proyectos y
sistemas tecnolégicos, dar mantenimiento al equipo de cdmputo y de dar soporte
técnico del software y hardware de la institucién.

FUNCIONES DEL PUESTO

Disefar, implementar, construir, alimentar, controlar, supervisar y evaluar la
1 base de datos municipal o el sistema de informacién para la toma de
decisiones.

Crear, implementar, supervisar y velar por la ejecucion del plan de
2 mantenimiento preventivo y correctivo de todo el equipo de computo
propiedad de la Municipalidad.

Recabar informacidn de fuentes primarias y secundarias para su consolidacidn,

3 interpretacion y elaboracidn de reportes y todo tipo de informes.
Programar e implementar los enlaces programaticos para el funcionamiento de
4 los sistemas de centralizacidn de datos e informacion.
5 Gestionar y poner en marcha los componentes estructurales necesarios para el
funcionamiento de los sistemas informaticos y tecnolégicos centralizados.
6 Disefiar y poner en marcha los canales de comunicacidn electrénica para la

coordinacion y para la toma de decisiones.
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2 Crear y habilitar cuentas de correos electrénicos de dominio institucional asi
como privilegio de acceso a internet.
Crear usuarios para los diferentes accesos y sistemas que se utilizan en la

8 institucion.

9 Evaluar, verificar y recomendar los productos relacionados con tecnologia que
sean convenientes para mejorar el funcionamiento informatico.

10 Realizar cualquier otra funcién que le asigne el jefe inmediato superior
relacionada con su trabajo.

RELACIONES DEL PUESTO

Internas = Alcalde Municipal

= Gerente Municipal

= Director Administrativo

= Jefes de las diferentes Dependencias

= Personal de las diferentes Dependencias

Externas = Proveedores

= Empresas e instituciones publicas y privadas relacionadas al
puesto

PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad, Titulo o Diploma Estudiante en Nivel Universitario en carrera afin
0 experiencia comprobada en la materia
Experiencia 2 Aiios (no indispensable)
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DESCRIPTOR DEL PUESTO
AUXILIAR DE TECNOLOGIA

IDENTIFIACION GENENERAL DEL PUESTO

Jefe Inmediato | Jefe del Departamento de Tecnologia
Dependencia Direccién Administrativa
Subalternos No Aplica

Ubicacion Edificio Anexo a Edificio Municipal

ORGANIGRAMA

JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE
TECNOLOGIA

AUXILIAR DE
TECNOLOGIA

NATURALEZA DEL PUESTO

El Auxiliar de Tecnologia es el responsable de brindar el apoyo en las actividades de
recepciodn, registro y seguimiento de solicitudes de soporte técnico de las diferentes
dependencias institucionales asi como de llevar registros de los diferentes apoyos que
se brinden a los usuarios.

FUNCIONES DEL PUESTO

Brindar el mantenimiento preventivo al equipo de informatica de Ia
1 Municipalidad.
Responder de manera inmediata a cualquier emergencia técnica que se
presente.
Controlar la programacion de servicios segun calendario programado con el
jefe del Departamento de Tecnologia.

Coordinar sus funciones con el Jefe de Tecnologia.

Monitorear el aspecto fisico de la comunicacién de datos.

aoluv | &~ W

Reportar el equipo de cémputo, impresion y telefonia celular en mal estado.
Efectuar la gestion de ingresos y egresos de equipo tecnoldgico, de impresién y
7 telefonia celular que al Departamento de Tecnologia corresponda y suministros
de bodega.

Llevar el registro y control de las tarjetas de responsabilidad del equipo de
8 computo, impresion, reproduccion y de comunicacion (telefonia) que se asigne
a cada persona de las diferentes areas.
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9 Elaborar oficios y providencias asi como otros documentos solicitados por el
Jefe del Departamento de Tecnologia.
Realizar cualquier otra funcién que le asigne el jefe inmediato superior
10 relacionada con su trabajo.

RELACIONES DEL PUESTO

Internas = Director Administrativo

= Jefe del Departamento de Tecnologia

= Jefes de las diferentes Dependencias

= Personal de las diferentes Dependencias

Externas = Proveedores

= Entidades y empresas publicas y privadas relacionadas al puesto

PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad, Titulo o Diploma Nivel Diversificado (deseable estudios
universitarios en carrera afin o experiencia
comprobada en la materia al puesto)

Experiencia 2 Aiios (no indispensable)
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DESCRIPTOR DEL PUESTO

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

IDENTIFIACION GENENERAL DEL PUESTO
Jefe Inmediato Director Administrativo
Dependencia Direccién Administrativa
Subalternos = Asistente de Recursos Humanos

» Encargado de la Seccion de Administracion de Recursos

Humanos

» Encargado de la Seccion de Néminas

Ubicacion Anexo a Edificio Municipal

ORGANIGRAMA

DIRECTOR
ADMINISTRATIVO

JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE
RECURSOS
HUMANOS

ASISTENTE DE
RECURSOS
HUMANOS

ENCARGADO DE LA

SECCION DE ENCARGADO DE

ADMINISTRACION DE LA SECCI()N DE
RECURSOS HUMANOS NOMINAS

NATURALEZA DEL PUESTO

El Jefe del Departamento de Recursos Humanos es responsable de toda actividad
relacionada con la administracion del personal municipal.

FUNCIONES DEL PUESTO

Disefiar politicas y estrategias para la administracién de los recursos humanos
institucionales, velando por su cumplimiento, promoviendo el bienestar
econdmico, social y cultural de los trabajadores y procurando un equilibrio en
la solucién de sus problemas personales y laborales.

Efectuar, cuando sea requerido, la convocatoria, para los diferentes procesos
2 de reclutamiento y seleccién de personal, promoviendo los diferentes procesos
internos para aspirantes a los diferentes puestos de la Municipalidad.

Coordinar y supervisar la inducciéon y capacitacion del personal de nuevo
ingreso a las diferentes dependencias.
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Implementar programas de desarrollo de los recursos humanos, promoviendo
la carrera administrativa dentro de la Municipalidad.

Evaluar anualmente, juntamente con el jefe inmediato, en el momento
oportuno, el desempeno de los recursos humanos, de acuerdo a criterios
técnicos preestablecidos, e informar al Alcalde Municipal para que se tomen las
decisiones que procedan.

Tramitar los diferentes movimientos del personal nombramientos, contratos,
6 sanciones, licencias, permisos, bajas, reanudacion de labores, suspensiones y
otros.

Realizar Evaluaciones del Desempefio como proceso establecido para ascensos,
traslados, incrementos salariales, premiaciones, entre otros.

Elaborar e implementar el Plan de Necesidades de Capacitacion tomando de
8 referencia los resultados de la Evaluacién del Desempefio, planteando
estrategias para el mejoramiento continuo del Recurso Humano.

Elaborar el Plan Anual de Vacaciones Municipal, para coordinar el apoyo
necesario a las diferentes Dependencias segun las necesidades de ejecucion de

9 actividades y que las mismas se otorguen sin afectar la administracion vy
operacion de la institucion.

10 Informar mensualmente al G.erente Municipal de las altas y bajas del personal,
tanto como personal de planilla como los 029 y 189.

11 Realizar cualquier otra funcién que le asigne el jefe inmediato superior

relacionada con su trabajo.

RELACIONES DEL PUESTO

Internas =  Alcalde Municipal

=  Gerente Municipal

= Jefes de Dependencias

=  Personal de las diferentes Dependencias

Externas =  Ministerio de Trabajo y Previsién Social

= |Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (1GSS)

=  Contraloria General de Cuentas de la Nacion (CGCN)

= |nstituciones y empresas, Publicas y Privadas relacionadas al

puesto
PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad, Titulo o Diploma Minimo 2 afios de estudios en las carreras de
Ciencias Juridicas y Sociales, Licenciatura en
Administracién de Empresas o carrera afin al
puesto
Experiencia Experiencia comprobable
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DESCRIPTOR DEL PUESTO
ASISTENTE DE RECURSOS HUMANOS

7

IDENTIFIACION GENENERAL DEL PUESTO

Jefe Inmediato Jefe del Departamento de Recursos Humanos
Dependencia Direccién Administrativa

Subalternos No Aplica

Ubicacién Anexo a Edificio Municipal
ORGANIGRAMA

JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE
RECURSOS
HUMANOS

ASISTENTE DE
RECURSOS
HUMANOS

NATURALEZA DEL PUESTO

El Asistente de Recursos Humanos es el responsable de apoyar al Jefe del Departamento
de Recursos Humanos con la administracién del personal municipal.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Llevar el control del personal contratado con derecho a vacaciones y realizar
las gestiones necesarias para el gozo de las mismas.

2 Elaborar y entregar constancias de goce de vacaciones en atencion a solicitudes
de los empleados.

3 Emitir certificados del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS).

a Elaborar constancias de trabajo y certificaciones de ingreso en atencién a
solicitudes de los empleados.

5 Recepcionar y gestionar la documentacion que ingresa al departamento de
Recursos Humanos y sea pertinente al cargo.

6 Revisar los contratos de trabajo con el fin de verificar que se encuentren
redactados de manera correcta.

7 Cargar contratos de trabajo del personal municipal al portal de la Contraloria
General de Cuentas (CGC).
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8 Apoyar al Jefe del Departamento de Recursos Humanos en la planificacién de
las actividades requeridas para el desarrollo eficiente del departamento.

Realizar cualquier otra funcion que le asigne el jefe inmediato superior
relacionada con su trabajo.

RELACIONES DEL PUESTO

Internas = Jefe del Departamento de Recursos Humanos

* Encargado de Administracién Recursos Humanos

* Personal que integra la Seccién de Administracién de Recursos
Humanos

* Personal de las diferentes Dependencias

Externas Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS)

PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad, Titulo o Diploma Nivel Diversificado (deseable estudios
universitarios en carrera afin o experiencia

comprobada en la materia al puesto)
Experiencia No indispensable
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DESCRIPTOR DEL PUESTO

ENCARGADO DE LA SECCION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS
HUMANOS

7

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Jefe Inmediato Jefe del Departamento de Recursos Humanos
Dependencia Direccién Administrativa
Subalternos = Supervisor de Personal

= Auxiliar de Archivo
= Auxiliar de Recursos Humanos

Ubicacion Edificio Anexo a Edificio Municipal
ORGANIGRAMA

JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE
RECURSOS
HUMANOS

ENCARGADO DE LA
SECCION DE

ADMINISTRACION DE
RECURSOS HUMANOS

AUXILIAR DE
RECURSOS
HUMANOS

SUPERVISOR DE AUXILIAR DE
PERSONAL ARCHIVO

NATURALEZA DEL PUESTO

El Encargado de la Seccidon de Administraciéon de Recursos Humanos es el responsable
de recibir y registrar la documentacién que llega a kardex y ndminas, localizar los
expedientes y archivar la papeleria en cada uno, asi como emisién de certificados de
trabajo para el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social — IGSS-, entregar formularios
gue solicita el personal para realizar sus gestiones, y atender al personal con diferentes
necesidades refiriéndole a donde corresponde.

FUNCIONES DEL PUESTO

Archivar la documentacion en el respectivo expediente de personal, de
acuerdo a la papeleria asignada.

1

Atender a los trabajadores que requieran gestiones administrativas
relacionadas al puesto, como son certificados de trabajo del Instituto
2 Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS), solicitud de constancias de ingresos,
gestiones carné Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS), y otros
trdmites administrativos.




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Recibir la documentacién del personal municipal, para registro y actualizacion
anual o segun corresponda.

Elaborar nombramientos y cancelaciones de contratos de personal, oficios de
traslado y providencias.

Entregar formularios diversos que solicita el personal municipal permisos,
5 constancias de trabajo, solicitud de vacaciones, certificaciéon de sueldos,
constancia de trabajo para ex-trabajadores, vouchers, entre otros.

Llevar control de informe de suspensiones y altas del personal, del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social (I1GSS).

Elaborar y actualiza cuadro de cumpleafieros del mes y traslada a Directores,
Jefes y Encargados de Dependencias.

8 Notificar y entregar a trabajadores constancia de concesidn de vacaciones.
Controlar los expedientes de los trabajadores, de primer ingreso, renovaciones
9 de contrato, traslados, permutas, suspensiones, licencias especiales, altas y
bajas del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social - IGSS-.

Realizar cualquier otra funcién que le asigne el jefe inmediato superior
10 relacionada con su trabajo.

RELACIONES DEL PUESTO

Internas = Jefe del Departamento de Recursos Humanos

= Encargado de la Seccién de Nominas

= Jefes de las diferentes Dependencias

= Personal de las diferentes Dependencias

Externas = Instituciones y empresas, publicas y privadas relacionadas al
puesto

= |nstituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS)

PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad, Titulo o Diploma Nivel Diversificado (deseable estudios
universitarios en carrera afin o experiencia
comprobada en la materia)

Experiencia No indispensable




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DESCRIPTOR DEL PUESTO
SUPERVISOR DE PERSONAL

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Jefe Inmediato Encargado de la Seccion de Administracion de Recursos Humanos
Dependencia Direccién Administrativa

Subalternos No Aplica

Ubicacion Edificio Anexo a Edificio Municipal

ORGANIGRAMA

ENCARGADO DE LA
SECCION DE
ADMINISTRACION DE
RECURSOS HUMANOS

SUPERVISOR DE
PERSONAL

NATURALEZA DEL PUESTO
El Supervisor de Personal es el encargado de planificar y monitorear que las actividades
realizadas por el personal de la institucién se realicen de manera dptima.

FUNCIONES DEL PUESTO
Planificar las actividades municipales con el fin de desarrollar un clima laboral

1 adecuado para los colaboradores.

) Monitorear y dirigir al personal de la municipalidad con respecto a las funciones
y procedimientos que desarrollan en el puesto de trabajo.

3 Supervisar constantemente el horario de entrada y salida de los empleados
municipales e informar al jefe inmediato cualquier anomalia presentada.

a Instruir al personal de la municipalidad en los métodos de trabajo optimos para

desarrollar las funciones inherentes a cada puesto.
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5 Administrar al personal éptimo para realizar las tareas propias del cargo.

6 Verificar que las actividades realizadas por el personal se desarrollen de manera
eficiente.

7 Asignar medios y recursos adecuados con el fin de obtener la mayor eficiencia
en el cumplimiento y desarrollo de las funciones de los empleados.

3 Asesorar al personal municipal en la interpretaciéon de Reglamentos, Cddigo
Municipal y normas legales.

Realizar cualquier otra funcién que le asigne el jefe inmediato superior
relacionada con su trabajo.

RELACIONES DEL PUESTO

Internas = Jefe del Departamento de Recursos Humanos

®= Encargado de Administracién Recursos Humanos

= Jefes de las diferentes Dependencias

= Personal de las diferentes Dependencias

Externas = Instituciones y empresas, publicas y privadas relacionadas al
puesto

= |nstituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS)

PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad, Titulo o Diploma Nivel Diversificado (deseable estudios
universitarios en carrera afin o experiencia
comprobada en la materia)

Experiencia No indispensable




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DESCRIPTOR DEL PUESTO
AUXILIAR DE ARCHIVO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Jefe Inmediato Encargado de la Seccidon de Administracion de Recursos Humanos
Dependencia Direccién Administrativa

Subalternos No Aplica

Ubicacion Edificio Anexo a Edificio Municipal

ORGANIGRAMA

ENCARGADO DE LA
SECCION DE
ADMINISTRACION DE
RECURSOS HUMANOS

AUXILIAR DE
ARCHIVO

NATURALEZA DEL PUESTO

El Auxiliar de Archivo es responsable de las actividades relacionadas con los expedientes
de los trabajadores, velando que la informacion que contengan esté actualizada.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar informes del estatus de los expedientes del personal para cumplir con
1 las normativas y leyes vigentes en cuanto a la actualizaciéon de papeleria y

conformacion del expediente.
2 Elaborar contratos de trabajo.

Trasladar de expedientes laborales para tramites judiciales, cuando le sean
3 requeridos.

Distribuir la papeleria para registro y control de expedientes, de personal de
4 primer ingreso, renovaciones de contrato, traslados, suspensiones, altas y bajas

del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS).

Llevar registro anual de las personas que deben presentar Declaracién de
5 Probidad, actualizando el estatus en la base de datos.

Llevar el registro de la programacién de vacaciones del personal de la
6 Institucion.
7 Llenar y entregar formularios que le soliciten de referencias de ex-trabajadores.
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8 Elaborar las constancias de trabajo que le sean requeridas por los trabajadores,

respetando los tiempos de entrega.

Efectuar la actualizacion para el registro y control de las prestaciones laborales
9 pendientes de cancelar y las ya canceladas.

Realizar cualquier otra funcién que le asigne el jefe inmediato superior
10 relacionada con su trabajo.

RELACIONES DEL PUESTO

Internas = Jefe del Departamento de Recursos Humanos

* Encargado de Administracién Recursos Humanos

* Personal que integra la Seccién de Administracién de Recursos
Humanos

* Personal de las diferentes Dependencias

Externas Ninguna

PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad, Titulo o Diploma Nivel Diversificado (deseable estudios
universitarios en carrera afin o experiencia
comprobada en la materia al puesto)

Experiencia No indispensable




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DESCRIPTOR DEL PUESTO
AUXILIAR DE RECURSOS HUMANOS

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Jefe Inmediato Encargado de la Seccidn de Administracion de Recursos Humanos
Dependencia Direccién Administrativa

Subalternos No Aplica

Ubicacion Edificio Anexo a Edificio Municipal

ORGANIGRAMA

ENCARGADO DE LA
SECCION DE
ADMINISTRACION DE
RECURSOS HUMANOS

AUXILIAR DE
RECURSOS
HUMANOS

NATURALEZA DEL PUESTO

El Auxiliar de Recursos Humanos es responsable de realizar las actividades de recepcion
y registro de documentacién de los expedientes del personal asi como de actualizar y
archivar la papeleria en cada uno.

FUNCIONES DEL PUESTO
1

Ejecutar notificaciones a los trabajadores de las diferentes Dependencias de la
Municipalidad.
Elaborar actas de amonestaciéon, a los trabajadores que corresponda,

2 respetando los lineamientos, procedimientos y leyes vigentes aplicables.

3 Llevar control de suspensiones y altas de Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social del personal.

a Realizar requerimientos de suministros, equipo, insumos y mobiliario, para

suplir las necesidades del personal del Departamento de Recursos Humanos.
Entregar formularios diversos que solicitan los trabajadores permisos,
5 constancias de trabajo, solicitud de vacaciones, certificacién de sueldos,
constancia de trabajo para ex-trabajadores, voucher, entre otros.

6 Registrar y notificar las altas y bajas del personal.

Controlar y verificar finiquitos y declaracién jurada de profesionales en ndmina
y revisar la papeleria de nuevo ingreso verificando que todo esté completo.

8 Verificar que el personal firme las planillas.
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9 Recepcionar y gestionar toda la documentacion que ingresa al departamento,
dando respuesta a los oficios que ingresan.
Realizar cualquier otra funcién que le asigne el jefe inmediato superior
10 relacionada con su trabajo.

RELACIONES DEL PUESTO

Internas » Jefe del Departamento de Recursos Humanos

* Encargado de Administracién de Personal

= Jefesy personal de las diferentes Dependencias

Externas Entidades y empresas publicas y privadas relacionadas al puesto

PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad, Titulo o Diploma Nivel Diversificado (deseable estudios
universitarios en carrera afin o experiencia
comprobada en la materia al puesto)

Experiencia No indispensable




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DESCRIPTOR DEL PUESTO
ENCARGADO DE LA SECCION DE NOMINAS

7

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Jefe Inmediato Jefe del Departamento de Recursos Humanos
Dependencia Direccién Administrativa

Subalternos Auxiliar de Néminas

Ubicacién Edificio Anexo a Edificio Municipal
ORGANIGRAMA

JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

ENCARGADO
DE LA SECCION

DE NOMINAS

AUXILIAR
DE NOMINAS

NATURALEZA DEL PUESTO

El Encargado de la Seccién de Néminas es el responsable de la elaboracion de la nédmina
de sueldos, dietas, viaticos, horas extraordinarias, entre otras, de empleados
municipales y funcionarios municipales cumplimiento a las ordenanzas, reglamentos y
leyes sobre remuneracién de empleados municipales, asi mismo trasladar y supervisar
la aplicacion de deducciones de los diferentes descuentos que aplican para los
empleados municipales.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaborar las planillas del personal administrativo y operario de Ia
Municipalidad.

Ingresa en el sistema notificaciones de suspensiones de IGSS; ausencias
2 injustificadas, suspensiones sin goce de salario y otras incidencias reflejadas en
la planilla para su respectivo descuento y aplicacién.

Elaborar las ndminas, asi como de complementos, de horas extras, aguinaldo,
bonos, indemnizacion, entre otras.
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Validar planillas de pago de horas extra que trasladan los diferentes Directores
4 y Jefes de las diferentes Dependencias, verificando cumplan con las
autorizaciones correspondientes.

5 Calcular prestaciones laborales de ley.

Realizar descuentos anuales por concepto de Boleto de Ornato, realizando la
compra de los mismos, archivando copia y entregando original al trabajador.
Trasladar al oficial de Bancos, Ingresos y Pagos, de las planillas de retenciones
al personal.

8 Recibir y controlar facturas de proveedores.

9 Archivar y controlar los documentos derivados de su actividad diaria.

Realizar cualquier otra funcién que le asigne el jefe inmediato superior
relacionada con su trabajo.

RELACIONES DEL PUESTO

Internas = Jefe del Departamento de Recursos Humanos

= Supervisor de Personal

* Encargado de Administracién de Recursos Humanos
= Jefesy personal de las diferentes Dependencias

» Jefe del Departamento de Presupuesto

10

Externas Entidades publicas y privadas relacionadas al puesto

PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad, Titulo o Diploma Nivel Diversificado (deseable estudios
universitarios en carrera afin o experiencia
comprobada en la materia al puesto)

Experiencia No indispensable




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DESCRIPTOR DEL PUESTO
AUXILIAR DE NOMINA

INFORMACION GENERAL DELPUESTO

Jefe Inmediato Encargado de la Seccion de Ndminas
Dependencia Direccidon Administrativa

Subalternos No Aplica

Ubicacion Anexo a Edificio Municipal
ORGANIGRAMA

ENCARGADO
DE LA SECCION
DE NOMINAS

AUXILIAR
DE NOMINAS

NATURALEZA DEL PUESTO

El Auxiliar de Ndminas es el responsable de apoyar la emisién de nédminas de sueldos y
salarios del personal municipal y actualizacién de las mismas, asi como realizar las
deducciones y pagos de los diferentes descuentos que se aplican dentro de las politicas
de sueldos y salarios municipales y autorizados por las instancias superiores.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar diferentes ndminas de pago de sueldos y honorarios del personal
municipal permanente, por contrato o por proyecto.

2 Elaborar el reporte para pago de horas extras del personal autorizado.

Elaborar ndmina de sueldos renglon 035, de descuentos judiciales vy
descuentos internos..

Elaborar las certificaciones laborales solicitadas por los trabajadores
municipales y para otros tramites.

Dar seguimiento a las suspensiones, altas y bajas del Instituto Guatemalteco de
5 Seguridad Social (IGSS), cancelaciones, de nuevos contratos, traslados,
autorizacion y pago de vacaciones, entre otros.

Recibir, firmar, realizar fotocopia de papeleria y documentacion afin al pago
ndminas de trabajadores municipales

Elaborar retenciones del Impuesto Sobre la Renta (ISR) y aplicar los descuentos
que por ley correspondan a cada trabajador.

1
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Calcular las prestaciones laborales de los trabajadores, entre éstos: bono
catorce, aguinaldo, vacaciones e indemnizaciones.

Archivar en lugares seguros y en forma ordenada, las planillas de pago
9 guincenales, mensuales, horas extraordinarias, bono 14, aguinaldo, vacaciones
y otras que correspondan.

Realizar cualquier otra funcién que le asigne el jefe inmediato superior
relacionada con su trabajo.

RELACIONES DEL PUESTO

Internas = Director Administrativo

» Jefe del Departamento de Recursos Humanos
* Encargado de Administracidon de Personal

* Encargado de Nédminas

= Jefesy personal de la diferentes Dependencias

10

Externas Instituciones publicas y privadas relacionas al puesto
PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad, Titulo o Diploma Nivel Diversificado (deseable estudios

universitarios en carrera afin o experiencia
comprobada en la materia al puesto)
Experiencia No indispensable
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DESCRIPTOR DEL PUESTO
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Jefe Inmediato Director Administrativo
Dependencia Direccién Administrativa
Subalternos * Encargado de la Seccién de Mantenimiento de Edificios

* Encargado de la Seccion de Transportes
* Encargado de la Seccién de Mensajeria
* Encargado de la Seccion de Conserjeria

Ubicacion Edificio Municipal

ORGANIGRAMA

DIRECTOR
ADMINISTRATIVO

JEFE DEL
DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS
GENERALES

NATURALEZA DEL PUESTO

El Jefe del Departamento de Servicios Generales es responsable del mantenimiento de
edificios, transportes, mensajeria y conserjeria que se requieran en la institucién para
su 6ptimo funcionamiento.

FUNCIONES DEL PUESTO

Programar diariamente los trabajos a realizar en el Departamento de Servicios
1 Generales de acuerdo a las requisiciones de servicios recibidos de las
diferentes dependencias.

Coordinar al personal necesario para atender a las solicitudes de
2 mantenimiento y servicio de las diferentes dependencias municipales, segun
las necesidades y prioridades de estas.

Implementar programas de supervisiones diarias de las labores de limpieza y
mantenimiento de instalaciones.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

4 Supervisar el cumplimiento de funciones de puestos de las personas a su cargo.
Coordinar y supervisar las actividades relacionadas a la mensajeria de la y sus
dependencias.

6 Coordinar y supervisar las actividades de remozamiento de instalaciones.
Implementar métodos que faciliten el control y registro de los servicios de
7 transporte que se brindan a las diferentes Dependencias, asi como el
mantenimiento preventivo y correctivo de las unidades moviles.

Velar por la correcta compra, asignacién y uso de equipo, herramientas y
8 repuestos utilizados en los talleres de mecanica para el mantenimiento de las
diferentes unidades de la flotilla vehicular.

Realizar cualquier otra funcién que le asigne el jefe inmediato superior
relacionada con su trabajo.

RELACIONES DEL PUESTO

Internas * Gerente Municipal

= Director Administrativo

» Jefes de las diferentes Dependencias

= Personal de las diferentes Dependencias

Externas = Vecinos
= Proveedores
* Talleres
* Instituciones y empresas publicas y privadas relacionadas al
puesto
Escolaridad, Titulo o Diploma Titulo Nivel Diversificado (deseable estudios
universitarios en carrera afin o experiencia
comprobada en la materia)
Experiencia No indispensable




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DESCRIPTOR DEL PUESTO
ENCARGADO DE LA SECCION DE MANTENIMIENTO DE EDIFICIOS

7

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Jefe Inmediato Jefe del Departamento de Servicios Generales
Dependencia Direccién Administrativa

Subalternos Auxiliar de Mantenimiento de Edificios
Ubicacién Edificio Municipal y Edificio Anexos
ORGANIGRAMA

JEFE DEL
DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS
GENERALES

ENCARGADO DE
LA SECCION DE

MANTENIMIENTO
DE EDIFICIOS

AUXILIAR DE
MANTENIMIENTO
DE EDIFICIOS

NATURALEZA DEL PUESTO

El Encargado de la Seccién de Mantenimiento de Edificios es responsable de la
administracion del buen estado y mantenimiento de las instalaciones de la
Municipalidad asi como de la conservacion del equipo y mobiliario que en las mismas se
encuentre, velando por la preservacion y remocion de instalaciones que propicien
ambientes agradables para los trabajadores y publico en general.

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar supervisiones periddicas para mantener en dptimas condiciones las
1 instalaciones de los edificios, incluyendo, pisos, paredes, ventanas, puertas,
instalaciones eléctricas, instalaciones y servicio de agua, bafios y pintura.
Coordinar personal para garantizar el funcionamiento adecuado de las
instalaciones eléctricas y de plomeria.

Cumplir con los tiempos programados para que los trabajos se realicen en los
3 edificios y areas municipales, en el tiempo programado y con la maxima calidad
y cuidado.

Coordinar personal que sera trasladado a diferentes oficinas donde se requiere
mantenimiento o se ha reportado dafios en la infraestructura y electricidad.
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5 Trasladar materiales a utilizar en los trabajos de mantenimiento,
remozamiento, limpieza o reparacion.
Coordinar y supervisar las remodelaciones de las instalaciones de los edificios
6 municipales.
7 Supervisar que el personal del dependencia cuente con las herramientas.
Verificar que el personal cuente con los insumos necesarios para la realizacién
8 de sus actividades.
9 Realizar un cronograma de actividades para la eficiencia del trabajo.
Realizar cualquier otra funcién que le asigne el jefe inmediato superior
10 relacionada con su trabajo.

RELACIONES DEL PUESTO

Internas = Director Administrativo
= Jefe del Departamento de Servicios Generales

= Jefes de las diferentes Dependencias
= Personal de las diferentes Dependencias

Externas Proveedores

PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad, Titulo o Diploma Nivel Diversificado (deseable estudios
universitarios en carrera afin o experiencia
comprobada en la materia al puesto)

Experiencia No indispensable




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DESCRIPTOR DEL PUESTO

AUXILIAR DE MANTENIMIENTO DE EDIFICIOS
INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Jefe Inmediato Encargado de la Seccidn de Mantenimiento de Edificios
Dependencia Direccién Administrativa

Subalternos No Aplica

Ubicacion Edificio Municipal

ORGANIGRAMA

ENCARGADO DE
LA SECCION DE
MANTENIMIENTO
DE EDIFICIOS

AUXILIAR DE
MANTENIMIENTO
DE EDIFICIOS

NATURALEZA DEL PUESTO

El Auxiliar de Mantenimiento de Edificios es el responsable de realizar los trabajos de
mantenimiento correctivo y preventivo de las instalaciones y del mobiliario municipales.

FUNCIONES DEL PUESTO
1

Preparar el area para ejecutar el trabajo de mantenimiento, limpieza o
mantenimiento requerido.

Instalar accesorios para drenajes y tuberias, a requerir en los trabajos de los
edificios e instalaciones municipales.

Determinar la cantidad de materiales para la reparaciéon, mantenimiento y
3 remodelacién de las instalaciones municipales y aporta recomendaciones para
optimizar recursos, sin sacrificar calidad.

Elaborar reportes mensuales de los trabajos realizados y en las areas que se

realizo.

5 Preparar los materiales para trabajos diversos.

6 Identificar a través de la puesta en marcha de los planes, programas y
proyectos las debilidades y necesidades de los mismos.

. Llevar registros necesarios de la documentacidon que se recibe y entrega a las

areas municipales.
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Distribuir y coordinar al personal para realizar reparaciones de fallas y el
8 mantenimiento preventivo en los edificios municipales y los respectivos
servicios basicos.

9 Reparar el mobiliario que se encuentra en mal estado.

Realizar cualquier otra funcién que le asigne el jefe inmediato superior
relacionada con su trabajo.

RELACIONES DEL PUESTO

Internas = Director Administrativo

= Jefe del Departamento de Servicios Generales
» Jefes de las diferentes Dependencias

* Personal de las diferentes Dependencias
Externas Ninguno

10

PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad, Titulo o Diploma Nivel Primario o experiencia comprobada en la
materia
Experiencia 1 afio (no indispensable)




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DESCRIPTOR DEL PUESTO

ENCARGADO DE LA SECCION DE TRANSPORTES

Jefe Inmediato Jefe del Departamento de Servicios Generales
Dependencia Direccién Administrativa
Subalternos = Auxiliar de Transportes

= Mecanico

= Piloto de Retroexcavadora

= Piloto
Ubicacion Edificio Municipal

ORGANIGRAMA

JEFE DEL
DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS
GENERALES

ENCARGADO DE
TRANSPORTES

NATURALEZA DEL PUESTO

El Encargado de la Seccién de Transportes es responsable de las gestiones y actividades
relacionadas al mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos y otros medios
de transporte de la flotilla municipal asi como del abastecimiento de combustible y
traslado de personal, cumpliendo con las normativas vigentes.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Asegurar el correcto estado de los vehiculos mediante la aplicacién de servicios
de mantenimiento preventivo y correctivo.

) Verificar de forma constante el apoyo que se brinda a las diferentes
dependencias Municipales en lo que corresponde al transporte.

3 Supervisar al personal a su cargo con la realizacion del trabajo.




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Verificar que los vehiculos se encuentren en un buen estado para el uso de la
Municipalidad.

Identificar las necesidades materiales y de personal en base al trabajo que
5 ejecuta la dependencia a cargo para ser consideradas en el Proyecto de
Presupuesto.

Coordinar y controlar la ejecucién del plan de mantenimiento de los vehiculos

6 con el drea de compras.
2 Reportar periddicamente a su jefe inmediato superior la situacién que guarden
los vehiculos adscritos a la unidad.
Capacitar a los choferes en el manejo de los extinguidores con que cuenta la
8 unidad.
Vigilar que cada unidad cuente con la herramienta necesaria para fallas
2 menores.
10 Realizar cualquier otra funcién que le asigne el jefe inmediato superior

relacionada con su trabajo.

RELACIONES DEL PUESTO

Internas * Director Administrativo

* Encargado de Compras y Contrataciones

= Jefes de las diferentes Dependencias

= Personal que integra la Seccién de Vehiculos

* Personal de las diferentes Dependencias

Externas * Talleres de mantenimiento de vehiculos

* Proveedores de servicios

» Otras entidades publicas y privadas relacionadas al puesto

PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad, Titulo o Diploma Nivel Diversificado (deseable estudios
universitarios en carrera afin o experiencia
comprobada en la materia)

Experiencia 2 afios (no indispensable)




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DESCRIPTOR DEL PUESTO
AUXILIAR DE TRANSPORTES

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Jefe Inmediato Encargado de la Seccidn de Transportes
Dependencia Direccién Administrativa

Subalternos No Aplica

Ubicacion Edificio Administrativo

ORGANIGRAMA

ENCARGADO DE
LA SECCION DE
TRANSPORTES

AUXILIAR DE
TRANSPORTES

NATURALEZA DEL PUESTO

El Auxiliar de Transportes es el responsable del registro, control y actualizacién de las
condiciones de la flota vehicular, mantenimiento y del abastecimiento de combustible
para los vehiculos municipales.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Entregar reportes de mantenimiento y reparaciones realizadas de la flota
vehicular.
) Actualizar cuadro de control para cambio de llantas y balanceo segun previa

solicitud para ser programado.

Recibir los requerimientos de mantenimiento correctivo y tramitar con

3 prontitud las reparaciones.
4 Hacer la programacion para el mantenimiento de la flota vehicular.
Verificar que los vehiculos se encuentren en un buen estado para el uso de la
3 Municipalidad.
6 Llevar el control de ingresos y egresos de vehiculos a los talleres autorizados

por servicios.

7 Generar el control e informar acerca de mantenciones de vehiculos.

Realizar el seguimiento e informar al jefe inmediato sobre los trabajos
realizados en el taller.
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9 Organizar la ejecucién del programa de mantenimiento de las unidades.

10

Realizar cualquier otra funcién que le asigne el jefe inmediato superior
relacionada con su trabajo.

RELACIONES DEL PUESTO

Internas * Director Administrativo

= Jefe del Departamento de Servicios Generales

* Encargado de Transportes

* Dependencias municipales con vehiculo asignado
Externas Ninguno

PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad, Titulo o Diploma Nivel Primario o experiencia comprobada en la
materia
Experiencia 2 Aiios (no indispensable)
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DESCRIPTOR DEL PUESTO

MECANICO
Jefe Inmediato Encargado de la Seccidn de Transportes
Dependencia Direccién Administrativa
Subalternos Ayudante de Mecanico
Ubicacién Edificio Anexo a Edificio Municipal

ORGANIGRAMA

ENCARGADO DE
LA SECCION DE
TRANSPORTES

MECANICO

AYUDANTE DE
MECANICO

NATURALEZA DEL PUESTO

El Mecanico es responsable de realizar toda actividad relacionada al mantenimiento
preventivo y correctivo de la flotilla vehicular de la municipalidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Mantener un control de mantenimiento preventivo de los vehiculos y

1 maquinaria de la municipalidad.

Crear una programacion para brindar servicios de mantenimiento a los
2 vehiculos y maquinaria de la municipalidad.

Verificar fallas o desperfectos que se presenten en los vehiculos y maquinaria
3 de la Municipalidad.

Realizar reportes de los vehiculos y dirigirlos al encargado de transportes para
4 realizar el mantenimiento en caso de detectar defectos o fallas mayores para

su reparacion.
5 Planificar, organizar y controlar el servicio a los vehiculos

Disefiar, planificar, ejecutar y dar seguimiento al funcionamiento de cada
6 vehiculo para aplicacién de mejores practicas.
. Programar diagndsticos de fallas o averias en el motor y repara averias

menores.
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Verificar y controlar sistemas mecdnicos, eléctricos y electréonicos de
funcionamiento del motor.

9 Realizar la reparaciones y ajustes de los motores que sean necesarias.

Realizar cualquier otra funcién que le asigne el jefe inmediato superior
relacionada con su trabajo.

RELACIONES DEL PUESTO

Internas = Director Administrativo

» Jefe del Departamento de Servicios Generales
= Auxiliar de Transportes

= Jefes de las diferentes Dependencias

* Personal de las diferentes Dependencias

10

Externas * Talleres Externos
= Empresas e instituciones publicas y privadas relacionadas al
puesto
Escolaridad, Titulo o Diploma Nivel Diversificado o experiencia comprobada en
la materia
Experiencia 2 aiios (no indispensable)




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DESCRIPTOR DEL PUESTO
AYUDANTE DE MECANICO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Jefe Inmediato Mecanico

Dependencia Direccién Administrativa
Subalternos No Aplica

Ubicacion Edificio Anexo a Edificio Municipal
ORGANIGRAMA

MECANICO

AYUDANTE DE
MECANICO

NATURALEZA DEL PUESTO

El Ayudante de Mecdnico es responsable de realizar las coordinaciones segun las
necesidades de ingresos de vehiculos al taller, en los distintos tipos de servicios.

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar hoja de servicios y cuadro de control de ingresos y egresos de
vehiculos a taller.

2 Recibir repuestos usados en el taller y traslado de los mismos a almacén.
Informar al piloto sobre la responsabilidad del buen manejo del vehiculo

1

3 .

asignado.

Entregar documentacién requerida de la flota vehicular al Auxiliar de
4 Transportes.

Ingresar vehiculos a talleres municipales o talleres autorizados para realizer
3 reparaciones y mantenimiento de vehiculos.
6 Asistir en la reparacion y control del sistema de refrigeracién del motor,

mediante instrumentos electrdnicos.

Apoyar a controlar el sistema de lubricacién, mediante equipos e instrumentos
7 modernos de diagndstico asi como el sistema de combustible diésel y gasolina 'y
el sistema de inyeccidn mecanica y electrdnica.

Asistir a la realizacién de diagndsticos, mantenimientos, reparaciones vy
regulaciones de inyectores y sistemas de alimentacion de combustible.

Ayudar a mantener, reparar y controla sistemas de suspensién, frenos vy
direccion.
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RELACIONES DEL PUESTO

Internas = Director Administrativo

= Jefe del Departamento de Servicios Generales

* Encargado de Transportes

= Auxiliar de Transportes

* Mecanico

= Personal de las diferentes Dependencias

= Dependencias municipales con vehiculo asignado.
Externas = Talleres externos

* Proveedores de repuestos

» Otras entidades publicas o privadas relacionadas al puesto

PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad, Titulo o Diploma Nivel Diversificado o experiencia comprobada en
la materia
Experiencia 2 Aiios (no indispensable)
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DESCRIPTOR DEL PUESTO

PILOTO DE RETROEXCAVADORA
INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Jefe Inmediato Encargado de la Seccidn de Transportes
Dependencia Direccién Administrativa

Subalternos No Aplica

Ubicacion Edificio Municipal y Edificios Anexos

ORGANIGRAMA

ENCARGADO DE
LA SECCION DE
TRANSPORTES

PILOTO DE
RETROEXCAVADORA

NATURALEZA DEL PUESTO

El Piloto de Retroexcavadora es responsable del manejo de la maquinaria pesada
propiedad de la municipalidad con el fin de realizar actividades en las obras civiles u
otras que se le requieran en cumplimiento de su puesto.

FUNCIONES DEL PUESTO

Mantener la maquinaria pesada en condiciones O6ptimas para su

1 funcionamiento, realizando para ello las actividades de mantenimiento
menores pertinentes, que aseguren funcionamiento, limpieza y su utilizacion.
Conducir y maniobrar la maquinaria pesada a los diferentes puntos que se le

2 indique.

Llevar a cabo instrucciones diarias de jefe inmediato superior, o plan de trabajo

3 por periodos mayores de tiempo.

a Efectuar mantenciones y reparaciones basicas a la maquinaria pesada a su
cargo.

5 Manipular con profesionalismo la maquinaria para el cuidado de la misma.
Mantencién de bitdcora diaria a ser entregada a jefe inmediato superior, en la
cual deberd registrar el tipo de trabajo realizado, desperfectos, estado general

6 de la maquina e insumos utilizados, horas de trabajo efectivas, horas de
recorrido en vacio, horas en reparacién y/o mantenimiento.

7 Realizar trabajos en coordinacién con banderero y obrero.

8 Ejecutar trabajos en coordinacién con cuadrilla.
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9 Efectuar inspecciones de cualquier desperfecto o falla que presente.

Realizar cualquier otra funcién que le asigne el jefe inmediato superior
relacionada con su trabajo.

10

RELACIONES DEL PUESTO

Internas = Director Administrativo

= Jefe del Departamento de Servicios Generales

* Encargado de Transportes

= Personal que integra la Seccién de Transportes

= Personal de las diferentes Dependencias municipales
Externas = Talleres

* Proveedores de servicios relacionados

PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad, Titulo o Diploma Nivel Primario o experiencia comprobada en la
materia
Experiencia 2 Aiios (no indispensable)




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DESCRIPTOR DEL PUESTO

PILOTO
Jefe Inmediato Encargado de la Seccidn de Transportes
Dependencia Direccién Administrativa
Subalternos No Aplica
Ubicacion Edificio Municipal y Edificio Anexos

ORGANIGRAMA

ENCARGADO DE
LA SECCION DE
TRANSPORTES

PILOTO

NATURALEZA DEL PUESTO

El Piloto es el responsable de conducir, manipular y cuidar los vehiculos asignados al
departamento asi como de realizar toda movilizacion de personal, documentacién o lo
gue se requiera movilizar.

FUNCIONES DEL PUESTO
1

Revisar el vehiculo diariamente y reportar anomalias del mismo.
Trasladar el vehiculo para abastecimiento de combustible en el lugar y hora

2 .

asignado.

Elaborar el reporte de kilometraje del vehiculo asignado llevando un registro
3 mensual de la historia del vehiculo.
4 Brindar apoyo a las demas dependencias en el traslado de personal o

mercancias que se requieran.
5 Conducir el vehiculo asignado cumpliendo las leyes y normativas vigentes.
Velar por el cuidado, mantenimiento y buen uso del camién o vehiculo

6 . o .

asignado para el desempefio de sus funciones.

Atender a las solicitudes de transporte que le sean expresadas por su jefe
7 inmediato o por quien éste delegue.
8 Informar oportunamente a su inmediato del mantenimiento y reparacién de

los vehiculos, todo tipo de fallas o dafios presentados en el mismo.
9 Solicitar oportunamente los vales de combustibles y lubricantes necesarios.
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RELACIONES DEL PUESTO

Internas = Director Administrativo

= Jefe del Departamento de Servicios Generales

* Encargado de Transportes

= Auxiliar de Transportes

* Mecanico

= Jefes de las diferentes Dependencias

= Personal de las diferentes dependencias municipales
Externas = Talleres

* Proveedores de Servicios relacionados al puesto

PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad, Titulo o Diploma Nivel Primario o experiencia comprobada en la
materia
Experiencia 2 Aiios (no indispensable)
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DESCRIPTOR DEL PUESTO

ENCARGADO DE LA SECCION DE MENSAJERIA
INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Jefe Inmediato Jefe del Departamento de Servicios Generales
Dependencia Direccién Administrativa

Subalternos Mensajero

Ubicacion Edificio Municipal y Edificios Anexos
ORGANIGRAMA

JEFE DEL
DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS
GENERALES

ENCARGADO DE
LA SECCION DE

MENSAJERIA

MENSAJERO

NATURALEZA DEL PUESTO

El Encargado de la Seccidn de Mensajeria es responsable de planificar, organizar, dirigir,
controlar y supervisar la recepcion, clasificacién y reparticiéon de correspondencia en las
diferentes dependencias de la municipalidad asi como al personal que se encarga de la
reparticién de recibos de cobro del Impuesto Unico Sobre Inmuebles (1USI), comercios y
entrega de notificaciones municipales de manera efectiva y certera a los destinatarios.

FUNCIONES DEL PUESTO

Organizar y coordinar la reparticiéon ordenada y responsable de recibos vy

notificaciones municipales.

Mantener un estricto control en la veracidad de la entrega de la
2 correspondencia y recibos municipales.

Inspeccionar constantemente la distribucion de rutas y asignacion de personal
3 por sectores para la efectiva distribucidn de la documentacidon municipal.

Cumplir con las metas y objetivos definidos para cada una de las personas a su
4 cargo.

Elaborar e informa a donde corresponda sobre estatus y problemas mas
5 comunes que se presentan en la entrega de recibos y notificaciones

municipales.
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Velar por la correcta administracién de los recursos asignados para el

6 desempefiio de las funciones de la dependencia a cargo.

Reportar cualquier tipo de anomalia observada dentro de la circunscripcién
7 municipal a quien corresponda.
8 Velar por el cuidado, mantenimiento y buen uso del vehiculo y equipo asignado

para el correcto desempefio de sus labores.
9 Dar el resguardo y custodia de los documentos que transporta.

Realizar cualquier otra funcién que le asigne el jefe inmediato superior
relacionada con su trabajo.

RELACIONES DEL PUESTO

Internas = Director Administrativo

» Jefe del Departamento de Servicios Generales

= Personal que integran las Dependencias de Ia
Municipalidad

Externas = Empresas publicas y privadas relacionadas al puesto

= Vecinos

10

PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad, Titulo o Diploma Nivel Diversificado (deseable estudios
universitarios en carrera afin o experiencia
comprobada en la materia al puesto)

Experiencia No indispensable
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DESCRIPTOR DEL PUESTO

MENSAIJERO
INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
Jefe Inmediato Encargado de la Seccién de Mensajeria
Dependencia Direccién Administrativa
Subalternos No Aplica
Ubicacion Edificio Municipal y Edificios Anexos

ORGANIGRAMA

ENCARGADO DE
LA SECCION DE
MENSAJERIA

MENSAJERO

NATURALEZA DEL PUESTO

El Mensajero es responsable de entregar y recibir correspondencia interna y externa
gue se le asigne en las diferentes dependencias e instituciones internas y externas de la
municipalidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Permanecer en la oficina durante las horas de despacho y acudir, fuera de

1 éstas, cuando sea necesario o a requerimiento del Juez o del Alcalde Municipal.

) Apoyar al Encargado de Mensajeria en el ordenamiento y clasificacién de la
papeleria que ingresa al area.

3 Entregar correspondencia tanto dentro como fuera de la Institucion.

a Cumplir con la aplicacion y cumplimiento de las politicas y normas dictadas en
materia de mensajeria.

5 Llevar el debido control de los expedientes notificados y rutas asignadas.
Recoger el Diario Oficial de Centro América y trasladarlo a Alcaldia Municipal,

6 Secretaria Municipal y Asesoria Juridica.

7 Reportar diariamente al Encargado de Mensajeria las actividades realizadas.

3 Mantener un estricto control en la entrega de la correspondencia y recibos
municipales.

9 Resguardar los documentos que transporta.

10 Realizar cualquier otra funcién que le asigne el jefe inmediato superior
relacionada con su trabajo.
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RELACIONES DEL PUESTO

Internas = Encargado de Mensajeria
= Personal que integran las Dependencias de la
Municipalidad
Externas =  Empresas e Instituciones
= Empresas publicas y/o privadas que tengan relacion con el
puesto
Escolaridad, Titulo o Diploma Nivel Primario (deseable estudios universitarios
en carrera afin o experiencia comprobada en la
materia)
Experiencia No indispensable
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DESCRIPTOR DEL PUESTO

ENCARGADO DE LA SECCION DE CONSERJERIA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Jefe Inmediato Jefe del Departamento de Servicios Generales
Dependencia Direccién Administrativa

Subalternos Conserje

Ubicacion Edificio Municipal y Edificios Anexos
ORGANIGRAMA

JEREDEL
DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS
GENERALES

ENCARGADO
DE LA SECCION
DE CONSERJERIA

CONSERJE

NATURALEZA DEL PUESTO

El Encargado de la Seccién de Conserjeria es responsable de la coordinacién del
mantenimiento preventivo de las instalaciones del edificio municipal y de todo trabajo
de reparacién menor y remozamiento que se requiera en las instalaciones.

FUNCIONES DEL PUESTO

Suministrar el equipamiento necesario para el debido funcionamiento de los
1 edificios municipales.
) Supervisar el mantenimiento del aire acondicionado en las oficinas en donde

exista.
3 Coordinar y supervisar las tareas del personal a su cargo.

Comunicar al area de apoyo, las necesidades de equipos para el
4 mantenimiento del edificio.

Garantizar el encendido y apagado de luces cuando no se disponga de
3 mecanismos automaticos.

Registrar y controlar la existencia de agua pura, gaseosas, café, azucar,
6 dispensadores de agua, cafeteras, entre otros, para mantener siempre

existencias en Almacén.

82

=,



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

2 Reportar al jefe inmediato, las reparaciones menores y mayores del edificio
municipal y oficinas.
Colaborar en las actividades de mantenimiento que se desarrollen en los
8 edificios a su cargo.
Entregar insumos y utensilios a las diferentes dependencias para llevar a cabo
3 actividades de Atencion al Vecino.
10 Realizar cualquier otra funcién que le asigne el jefe inmediato superior
relacionada con su trabajo.

RELACIONES DEL PUESTO

Internas = Director Administrativo
= Jefe del Departamento de Servicios Generales
= Directores, jefes y encargados de las diferentes
Dependencias
= Personal de las diferentes Dependencias
Externas = Proveedores

Instituciones publicas y privadas relacionadas al puesto

Escolaridad, Titulo o Diploma Nivel Primario o experiencia comprobada en la
materia
Experiencia No indispensable
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DESCRIPTOR DEL PUESTO

CONSERIJE
INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
Jefe Inmediato Encargado de la Seccion de Conserjeria
Dependencia Direccién Administrativa
Subalternos No Aplica
Ubicacion Edificio Municipal y Edificios Anexos
ORGANIGRAMA

ENCARGADO
DE LA SECCION
DE CONSERJERIA

CONSERJE

NATURALEZA DEL PUESTO

El Conserje es responsable de mantener en dptimas condiciones de limpieza, oficinas,
mobiliario y equipo, dreas de espera, areas comunes y demds espacios de las
instalaciones municipales que se le asignen.

FUNCIONES DEL PUESTO

Vigilar y custodiar las instalaciones para promover que se encuentren en un

1 ambiente adecuado para la realizacion de tareas.

Abrir y cerrar las puertas del edificio o instalaciones municipales que se le
2 asignen.
3 Elaborar inventario de los instrumentos, herramientas e insumos que le

entreguen mensualmente, para el desempefiio de sus funciones.

Comunicar al Encargado de la Seccidn de Conserjeria, semanalmente, mediante
4 un parte de control y vigilancia, el correcto cumplimiento en la limpieza de las
instalaciones.

Mantener en O6ptimas condiciones los patios y jardines, limpiando
constantemente los espacios libres de sembrado.

Reportar al area que corresponda, la necesidad de mantenimiento, riego, poda,
tala, fertilizacién y limpieza de las plantas ornamentales.
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7 Reportar al Jefe Inmediato de cualquier dafio en las instalaciones municipales.
Llevar el registro de los insumos y utensilios de limpieza que son utilizados en
8 las diferentes areas de la municipalidad.
Realizar reparaciones mayores y menores del edificio municipal, como trabajos
9 eléctricos, plomeria, entre otros.
Realizar cualquier otra funcién que le asigne el jefe inmediato superior
10 relacionada con su trabajo.

RELACIONES DEL PUESTO

Internas = Jefe del Departamento de Servicios Generales
= Encargado de Conserjeria
= Personal de las diferentes Dependencias
Externas Ninguna
Escolaridad, Titulo o Diploma Nivel Primario o experiencia comprobada en la
materia

Experiencia

No indispensable




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DESCRIPTOR DEL PUESTO
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ATENCION AL VECINO

7

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Jefe Inmediato Director Administrativo
Dependencia Direccién Administrativa
Subalternos Ejecutivo de Atencidén al Vecino
Ubicacion Edificio Municipal
ORGANIGRAMA

DIRECTOR
ADMINISTRATIVO

JEFE DEL
DEPARTAMENTO

DE ATENCION
AL VECINO

EJECUTIVO DE
ATENCION
AL VECINO

NATURALEZA DEL PUESTO

El Jefe del Departamento de Atencién al Vecino es responsable de ser y generar al
vinculo de comunicacién entre vecino — municipalidad, para las gestiones
administrativas que estén relacionadas a los servicios que la comuna presta a la
poblacion asi como de las quejas, comentarios, dudas y sugerencias de los vecinos a la
municipalidad, sus diferentes dependencias y personal.

FUNCIONES DEL PUESTO

Velar por el cumplimiento de las Leyes, Ordenanzas, Reglamentos, Acuerdos y
otras normativas vigentes y aplicables al Departamento de Atencién al Vecino.
Evaluar constantemente al personal y el servicio constantemente para un
mejoramiento continuo.

3 Atender casos especiales que amerite una atencién particular.

Analizar los procedimientos utilizados para plantear mejoras y reducir tiempos

1

4 de atencién.

5 Verificar el cumplimiento de las metas y objetivos definidos para el area a su
cargo.

6 Plantear soluciones a los inconvenientes, quejas u otros que se reciban.
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Llevar el control de la atencidn, realizando informes, generando estadisticas y
analizando resultados para una mejor prestacion del servicio.

8 Capacitar al personal a su cargo.

Asistir y participar en las diferentes actividades municipales en las cuales se
requiera de su presencia por érdenes superiores.

Realizar cualquier otra funcién que le asigne el jefe inmediato superior
relacionada con su trabajo.

10

RELACIONES DEL PUESTO

Internas = Gerente Municipal

= Directores de las diferentes Dependencias

= Personal que integran las dependencias municipales
Externas = QOtras entidades publicas y privadas relacionadas al puesto
= Publico en general

PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad, Titulo o Diploma Estudiante en Nivel Universitario en Licenciatura
en Administracién de Empresas o carrera afin al
puesto o experiencia comprobada en la materia
Experiencia 2 afos
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DESCRIPTOR DEL PUESTO
EJECUTIVO DE ATENCION AL VECINO

7

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Jefe Inmediato Jefe del Departamento de Atencién al Vecino
Dependencia Direccién Administrativa

Subalternos Ninguno

Ubicacion Edificio Municipal

ORGANIGRAMA

JEFE DEL
DEPARTAMENTO
DE ATENCION
AL VECINO

EJECUTIVO DE
ATENCION
AL VECINO

NATURALEZA DEL PUESTO

El Ejecutivo de Atencidn al Vecino es responsable de informar y orientar al vecino y
publico en general sobre los servicios que la municipalidad brinda a la poblacién.

FUNCIONES DEL PUESTO

Atender al vecino con un trato adecuado, buscando satisfacer sus necesidades
de atencidn.

Brindar una atencién al vecino en cualquier medio, ya sea de forma personal,
via telefdnica, correo electrénico o chat.

Resolver dudas referentes a los diferentes tramites que se realizan en la
municipalidad.

Plantear soluciones a los inconvenientes, quejas u otros que se reciban.
Orientar al vecino en el uso de formularios para los diferentes tramites que se
realizan en las dependencias municipales.

Trasladar solicitudes recibidas a la dependencia que corresponda.

Dar seguimiento a las peticiones, comentarios y sugerencias recibidas.
Responder las resoluciones a los vecinos por el medio de contacto indicado.
Cumplir con los procedimientos establecidos para la atencién al vecino.
Realizar cualquier otra funcién que le asigne el jefe inmediato superior
relacionada con su trabajo.

1
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RELACIONES DEL PUESTO

Internas = Director Administrativo

= Jefe del Departamento de Atencidn al Vecino

= Directores de las diferentes dependencias

= Personal que integran las dependencias municipales
Externas = Otras entidades publicas y privadas relacionadas al puesto
= Publico en general

PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad, Titulo o Diploma Titulo Nivel Medio
Experiencia No indispensable




VIIl. DISPOSICIONES FINALES

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

8.1. CUADRO DE REGISTRO DE ACTUALIZACION

Administrativo

Recurso Humano de
la Municipalidad

ELABORACION REVISION AUTORIZACION FECHA
Gerente Municipal y
responsable de la
Asesor . . . .
Administracion del Concejo Municipal Marzo, 2020

8.2. REFERENCIA DE EDICION

3ra. Edicidn
Actualicese Anualmente
Marzo, 2020

8.3. FECHA DE VIGENCIA

El presente Manual de Organizacion y Funciones, tiene vigencia a partir del dieciocho (18)
de marzo del afio dos mil veinte (2020), segin ACTA NUMERO 41-2020 de la Sesién
Ordinaria del Honorable Concejo Municipal de San Miguel Petapa, Departamento de

Guatemala.
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