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BASE LEGAL

Segun el Articulo 34 del Cdédigo Municipal, el Consejo Municipal emitira su propio
reglamento interno de organizaciéon y funcionamiento, los reglamentos vy
ordenanzas para la organizacion y funcionamiento de sus oficinas, asi como el
reglamento de personal y demas disposiciones que garanticen la buena marcha de
la administracién municipal.

El Cbédigo Municipalpor su parte en el Articulo 3 sefiala su autonomia que la
Constitucion Politica de la Republica garantiza que el municipio, elige sus
autoridades y ejerce por medio de ellas, el gobierno y la administracion de sus
intereses, obtiene y dispone de sus recursopatrimoniales, atiende los servicios
publicos locales, el ordenamiento territorial de su jurisdiccién, su fortalecimiento
econdmico y la emisién de sus ordenanzas y reglamentos. Para el cumplimiento de
los fines que le son inherentes coordinard sus poiéas con las politicas generales
del Estado en su caso, con la politica especial del ramo al que corresponda.
Ninguna Ley o disposicion Legal podrd contrariar, disminuir o tergiversar la

autonomia municipal establecida en la Constitucion Politica de la Régica.

El Manual de Organizacion, Funciones y Descripcion de Puestos es congruente con
la normativa descrita, para facilitar la delegacion de funcion, la division del trabajo
y la coordinacion y armonia que debe existir en el ambiente laboral Municipal.
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INTRODUCCION

El Manual de Organizacion, Funciones y Descriptor de Puestos de la Municipalidad
de San Miguel Petapa, Gteanala, esta elaborad con la finalidad de orientar a@odo
servidor publico a identificar sus funciones con fin de desarrollar en armonia las
actividades y alcanzar los objetivos institucionales.
Define una estructura organizativa funcional y acorde al estlo actual de la
Municipalidad que les facilita un crecimiento planificado y ordenado en funcion de
los nuevos requerimientos en prestacion de los servicios municipales a sus vecinos.
El documento se compone de dos partes:

A Manual de Organizacién y Funciorse

A Manual Descriptor de Puestos
Manual de Organizacién y Funciones
Determina la ubicacién en la estructura orgénica de la Municipalidad de cada una
de las unidades organizacionales que la conforman y visualiza de manera clara los
diferentes niveles jerarquicos de que esta compuesta la administracion municipal.
De igual manera describe las funciones o rol especifico de cada unidad
organizacional de tal manera que se facilite el cumplimiento y seguimiento de los
principios basicos de la administracién, (Unidadie Mando y Direccion Unica).
Manual Descriptor de Puestos
Describe de manera detallada la ubicacion y dependencia jerarquica de cada puesto
dentro de la estructura organizativa de la municipalidad, también detalla las
funciones que le corresponden a cadauesto y por ultimo describe el perfil o
requisitos que debe reunir la persona que ocupa cada puesto.
Puesto

Es el conjunto de funciones que ocupa una determinada posicién en el organigrama

de cualquier organizacion.
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ANTECEDENTES

El municipio de San Mjuel Petapa, Guatemala, se encuentra ubicado a 20
Kilbmetros al sur de la Ciudad Capital de Guatemala, a 14° 30" 06" latitud sur y 90°
33" 37" longitud oeste y 1285 MSNM.

Celebra su fiesta titular en honor de Miguel Arcangel el 29 de septiembre.

Su nombre geogréfico es solamente Petapa, es un municipio agricola que produce
especialmente tomate, lechuga, pepino, café y maiz.

Colinda por el norte con el Municipio de Guatemala, al Oriente con el Municipio de
Villa Canales, al poniente con Villa Nueva y&ilir con el Municipio de Amatitlan.
Cuenta con 4 vias de acceso, la primera de la capital por la carretera Interoceanica
CA9 al Sur son 16 Km., a Villa Nueva, luego por la carretera departamenta$ 2l
sureste 4 Km., a Petapa. La segunda parte de lai@j Villa Canales 23 Km., luego
por la carretera departamental Guatemala 3 a %2 Km., a la aldea Santa Inés Petapa,
luego 3 Km., a Petapa. La tercera por la Av. Petapa Sur y la cuarta por la Av.
Hincapié, cruzando en Villa Hermosa 1.

Petapa se llama agpor la reunion de dos palabras indianas, la una Pet, que significa
estera y la otra Thap, que quiere decir agua (la voz correcta seria Atl.), porque
siendo una estera la que forma principalmente la cama de los indios, en nombre de
Petapa propiamente dichoquiere decir cama de agua, en razén de que el agua del
lago esta llana, mansa y quieta.

Por decreto del 8 de noviembre de 1839 de la Asamblea Constituyente del Estado

de Guatemala se formo el distrito de Amatitlan: La Ciudad de Amatitlan, San

Cristébal, Pdin, Villa Nueva, San Miguel Petapa y Santa Inés Petapa.
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OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Apoyar el ordenamiento y mejoramiento interno de la Municipalidad de San Miguel
Petapa, estableciendo las tareas propias a cada puesto, los requisitos minimos y

competencias que debe tener todo colaborador aspirante a una plaza vacante.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

91 Detallar el perfii de cada uno de los puestos de los diferentes
Departamentos que forman la organizacion y estructura de la Municipalidad
de San MiguelPetapa, facilitando las tareas que le corresponde a cada

colaborador para que desempefie con eficiencia su trabajo.

1 Proporcionar los lineamientos para la toma de decisiones a la hora de
contratar personal altamente capacitado que se ajuste a las necesidad

especificas que tiene cada puesto de trabajo y asi lograr una mayor

eficiencia.
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PROCESO ADMINISTRATIVO
FUNCIONES QUE DEBEN DESEMPENAR TODAS LAS UNIDADES DE LA

MUNICIPALIDAD DE SAN MIGUEL PETAPA, GUATEMALA.

Toda buena administracién debe de apoyaesen el Proceso Administrativo, para

administrar eficientemente los recursos de todo vecino del municipio.

PLANIFICACION

Proveer necesidades, elegir alternativas, seleccionar objetivos, establecer politicas,
normas, programas, procedimientos y presupuess, adoptar decisiones para

alcanzar los obijetivos institucionales.

ORGANIZACION

Determinar actividades necesarias y su agrupacion para el cumplimiento de los
objetivos; asignar estas actividades a las unidades o personas a disponer lo
necesario para quelas funciones de autoridad y coordinacion se desarrollen

eficazmente.

DIRECCION

Guiar y supervisar el trabajo de los colaboradores, orientarlos, incentivar su

iniciativa, motivarlos y encaminar su esfuerzo a la obtenciébn de los objetivos

sefnalados.
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EJECUCION

Acatar las directrices y llevarlas a la practica, desarrollando los planes, programas y
proyectos; realizar el trabajo asignado, revisar las formas y procedimientos en el
desarrollo del trabajo y evitar la demora en la realizacién de actividades

CONTROL

Medir resultados de toda actividad, detectar y corregir las desviaciones que

produzcan en el desarrollo de los planes, objetivos, politicas, normas programas,

procedimientos, presupuestos y voliumenes de trabajo.
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CONEJO MUNCIPAL

El Concejo Municipal, es el érgano colegiado superior de deliberacién y de decision
de los asuntos municipales, cuyos miembros son solidaria y mancomunadamente
responsables por la toma de decisionesCorresponde con exclusividad al

Concejo Municigal el ejercicio del gobierno del municipio, velar por la integridad de
su patrimonio, garantizar sus intereses con base en los valores, cultura y

necesidadesplanteadas por los vecinos, conforme a la disponibilidad de recursos.

Es responsable de ejercerlgobierno municipal y la autonomia del Municipio.
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DESCRIPCION DEL PUESTO CONBL

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO

ORGANO: Concejo Municipal
TITULO DEL PUESTO: Concejal

PUEDE SUSTITUIR A: Alcalde Municipal
PUEDE SER SUSTITUIDO POR: Corcejal Suplente
AUTORIDAD SUPERIOR: Ninguna
SUBALTERNOS: No definidos

Il NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto directivo de eleccion popular, que tiene bajo su
responsabilidad velar por los intereses y autonomia del Municipj

puede sustituir temporalmente al Alcalde en su ausencia, previa
autorizacion y nombramiento del Concejo Municipal y atender
actividades cuya facultad le otorga la Ley. Forma parte del maximo

organo de deliberacion y decisiébn municipal.

. EUNCIONEPEL PUESTO

Las funciones y deberes del Concejal, se encuentran contenidas en los

articulos 39 y 54 del Cddigo Municipal; dentro de éstas se

encuentran:
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1 Integrar y desempefiar con prontitud y esmero las comisiones
para las cuales sea designado por el Aldal o el Concejo
Municipal.

1 Emitir dictamen en cualquier asunto que el Alcalde o el Concejo
Municipal le solicite. El dictamen debe ser razonado
técnicamente y entregarse a la mayor brevedad.

1 Mantenerse informado del funcionamiento de la administracion
municipal, para poder sugerir soluciones y mejoras.

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

1 Sustituir al Alcalde en caso de ausencia temporal, teniendo el
derecho a devengr una remuneracion equivalente al sueldo del
Alcalde.

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

1 Velar porque los empleados de la Municipalidad cumplan con sus
responsabilidades institucionales y de atencién al publico,
debiendo informar de inmediato al Alcalde de cualquier
irregularidad.

1 Interrogar al Alcalde sobre las medidas que hubiere adoptado en
uso o extralimitaciéon de sus funciones, y por mayoria de votos de

los integrantes del Concejo, aprobar o no, las medidas que

hubiesen dado lugar a la interrogacion.
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V. RELACIONES DE TRABAJO

Con los demas miembros del Consejo Municipal, para tratar asuntos

de su competencia.
Con personal de la Municipalidad, cuandactie por delegacion del
Concejo Municipal, para resolver problemas relacionados con la

prestacion y mejoramiento de los servicios.

Con personeros de otras entidades, para tratar asuntos propios de la

Municipalidad.

V. RESPONSABILIDAD

Para recomemar medidas correctivas en la administracion

municipal, de manera que se mejoren los servicios a los usuarios.
Para emitir su voto en cualquier asunto que trate el Concejo.

Para dictaminar sobre los asuntos que se le asignen, dentro de la
Comisiébn que le corresponde desempefiar, como miembro del

Concejo Municipal.

Para firmar cédulas de vecindad por delegacion del Alcalde.

Para sustituir al Alcalde, en caso de ausencia.
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VI. AUTORIDAD

El Concejal, como miembro integrante del Concejo Municipal, foam
parte de la autoridad superior de la Municipalidad electa
popularmente y, por lo tanto, esta facultado para participar
activamente en la toma de decisiones y proponer medidas que
tiendan a mejorar la administracion municipal, en beneficio de la

poblacion del Municipio.

VII. PERFIL DEL PUESTO

Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito del distrito municipal.

Saber leer y escribir.

Estar en el goce de sus derechos politicos los cuales se suspenden, de
conformidad con la Ley Electoral y de Partidos Miticos, por
sentencia condenatoria firme, dictada en proceso penal y

declaratoria judicial de interdiccion.

Sus servicios son gratuitos, sin embargo, podra ser remunerado
cuando los ingresos municipales lo permitan, siempre que sea por el

sistema de di¢as por cada sesidén a la que asista o dictamen que

emita.
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DESCRIPCION DEL PUESTSINDICO

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

TITULO DEL PUESTO: Sindico
ORGANO: Concejo Municipal
AUTORIDAD SUPERIOR: Ninguno
SUBALTERNOS: Sindicos Suplentes y

Empleados Municipales
bajo su supervision

Il NATURALEZA DEL PUESTO:

Puesto directivo que se encarga de velar por la integridad del
patrimonio municipal (Bienes muebles e inmuebles), del manejo de
la hacienda municipal (Producto de arbitrios, tasas, contsuciones,
multas etc.), administracion de los fondos que el Estado traslada a la
municipalidad (provenientes del Situado Constitucional, IVAAZ,

Impuesto al Petréleo y sus derivados y sobre Circulacion de Vehiculo.

. ATRIBUCIONES DEL PUESTO:
Asistir a las sesiones del Concejo Municipal y tomar parte activa en

las discusiones y toma de decisiones.

Representar a la Municipalidad, ante los tribunales de justicia y
oficinas administrativas, cuando asi lo disponga el Concejo Municipal.
Esta representcion debera realizarla preferentemente a través de un

mandato que debe ser conferido en Escritura Publica.

El Concejo Municipal deber& extender una autorizacion al Sindico en

casos de un mandato en el cual se requiera un reconocimiento de
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firmas, ensituacion de delitos, prestar confesién, desistir de juicios o
recursos, celebrar convenios o transacciones con relacion a litigios,
y/o condonar obligaciones.

Debera emitir dictamen en aquellos casos que el Alcalde o el Concejo
Municipal se lo requieran.

Proponer medidas que eviten el abuso y cualquier tipo de
irregularidades dentro de las oficinas y dependencias municipales:
Interrogar al Alcalde sobre las medidas que hubiere adoptado en uno
o extralimitacion de sus funciones y por mayoria de votde sus
integrantes, aprobar o no las mediad que hubieren dado lugar a la

interrogacion.

V. RELACIONES DE TRABAJO:
Con los demas miembros del Concejo Municipal, para tratar asuntos

de su competencia.

Con personal de la Municipalidad, cuando actie paelegacion del
Concejo Municipal, para resolver problemas tendientes a la mejora

de la prestacion de servicios.

Con personeros del Ministerio Publico, cuando soliciten su

participacion.

V. AUTORIDAD:
Para proponer medidas correctivas en la aplicacio de

procedimientos andémalos o deficientes, en la administracion

municipal.
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DESCRIPCION DEL PUESTO ALCALDE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UBICACION ADMINISTRATIVA:
TITULO DEL PUESTO:

PUEDE SUSTITUIR A:

PUEDE SR SUSTITUIDO POR:
AUTORIDAD SUPERIOR:
SUBALTERNOS:

NATURALEZA DEL PUESTO

Alcaldia Municipal
Alcalde Municipal
Ninguno

Concejales, en su orden
Concejo Municipal
Director de la Direccion
Municipal de
Planificacion, Directores
de DAFIM, Recursos
Humanos,
Administrativo y de
Servicios Riblicos, Jefes
Policia Municipal y
Policia de Transito, Juez
de Asuntos Municipales,
OMM,

Puesto ejecutivo, a cargo de un funcionario electo directamente por

sufragio universal y secreto a través del voto mayoritario ddos

vecinos de su Municipio y que de conformidad con articulo 52 del

Caodigo Municipal, Decreto Numero 122002 del Congreso de la

Republica, representa a la Municipalidad y al Municipio; es el

personero legal de la misma, jefe del 6rgano ejecutivo del geimo
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municipal; miembro del Consejo Departamental de Desarrollo y
Presidente del Consejo Municipal de Desarrollo, siendo responsable
del cumplimiento de las disposiciones y resoluciones tomadas por el
Concejo Municipal y de propiciar una efectiva adminigacion de la

Municipalidad.

Il. FUNCIONES DEL PUESTO

(Articulo 53 Cdédigo Municipal)
Dirigir la administraciéon municipal.
Representar a la Municipalidad y al Municipio.

1 Hacer cumplir las ordenanzas, reglaentos, acuerdos,
resoluciones y demas disposiciones del Concejo Municipal.

1 Velar por el estricto cumplimiento de las politicas publicas
municipales, de los planes, programas y proyectos de desarrollo
de Municipio.

1 Tomar el juramento de ley a los concejase sindicos, alcaldes
comunitarios y auxiliares al darles posesion de sus cargos.

1 Presidir todas las sesiones del Concejo y convocar a las sesiones
ordinarias y extraordinarias, de conformidad con el Cddigo
Municipal.

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

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

1 Adoptar personalmente, y bajo su responsabilidad en caso de

catastrofe o desastre grave riesgo de los mismos, las medidas
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necesarias, dando cuenta inmediata al pleno del Concejo
Municipal.

1 Autorizar a titulo gratuito, los matrimonios civiles dando, dentro
del marco de la ley, las mayores facilidades para que se realicen,
pudiendo delegar esta funcion en uno de los concejales.

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

Ejercer la jefatura de la policia municipal.

1 Nombrar y sancionar a sus funcionarios.

Enviar copia autorizada a la Contraloria Generale Cuentas del
inventario de los bienes del Municipio, dentro de los primeros
quince dias calendario del mes de enero de cada afo.

1 Contratar obras y servicios con arreglo al procedimiento
legalmente establecido, con excepcion de los que corresponda
contratar al Concejo Municipal.

1 Informar trimestralmente al Concejo Municipal, sobre la
ejecucion del presupuesto, enviando copia de tales informes a la
Contraloria General de Cuentas, para su control, fiscalizacion,
registro y asesoria.

1 Presentar al finalizar cala ejercicio fiscal a la Secretaria de
Planificacién y Programacion de la Presidencia de la Republica y
al Ministerio de Finanzas Publicas, un informe de los resultados
fisicos y financieros de la ejecucion de su presupuesto.

1 Como representante legal de IdMunicipalidad enviar al Congreso
de la Republica, previa aprobacion del Concejo Municipal, la
liquidacion anual del presupuesto municipal, observando lo

preceptuado en el articulo 241 de la Constitucion Politica de la

Republica.
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7 Otras funciones inherenes al puesto.

V. RELACIONES DE TRABAJO

Con el Concejo Municipal, para presentar la documentacién e

informacion pertinente de conformidad con la ley.

Con el personal subalterno, para dar lineamientos de trabajo,
supervisar las actividades desarrdadas, conocer el avance de

trabajo y evaluar resultados.

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

Municipio.

Con los vecinos del Municipio para la resolucion dergblemas y

atencioén de solicitudes de diferente naturaleza.

V. AUTORIDAD

El Alcalde es la autoridad méaxima del 6rgano ejecutivo del gobierno

municipal, electo popularmente; en esa calidad, esta facultado para

hacer cumplir las ordenanzas, reglamentos, aerdos, resoluciones y

demas disposiciones emanadas del Concejo Municipal.
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RESPONSABILIDAD

Actuar de conformidad con la ley, en lo referente a firma de
convenios, acuerdos, contratos y cualquier documento legal en

donde el Municipio adquiere un deecho o una obligacion.
De ejecutar todos los asuntos relacionados con el Gobierno Municipal
de conformidad con la Constitucion, la Ley y las disposiciones del

Concejo Municipal.

VII. PERFIL DEL PUESTO

Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito deligtrito municipal.

Saber leer y escribir.

Estar en el goce de sus derechos politicos los cuales se suspenden, de
conformidad con la Ley Electoral y de Partidos Politicos por:
sentencia condenatoria firme, dictada en proceso penal y

declaratoria judicial de interdiccion.

Sus servicios son gratuitos salvo causa justificada para no aceptarlos
o desempefados, sin embargo podra ser remunerado cuando los

ingresos municipales lo permitan, siempre que sea por el sistema de

dietas por cada sesion que asistan dalamen que emitan.
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DESCRIPCION DEL PUESTSECRETARIO ADMINISTRATIVO

DE ALCALDIAMUNICIPAL

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Alcaldia.
TITULO DEL PUESTO: Secretario Administrativo
PUEDE SUSTITUIR A: Ninguno
PUEDE SER SUSTITUIDROR: El que asigne el jefe
inmediato superior.
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Alcalde
SUBALTERNOS: Secretaria deAlcaldia

Il NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto Administrativo creado con el fin de apoyaal Alcalde
Municipal en la coordinacién de aspectosAdministrativos y otras

funciones que el crea convenientes

. FUNCIONES DEL PUESTO

1 Coordinar agenda de audiencias con el Alcalde.

1 Ser enlace entreAlcaldia y las diferentes dependencias de la

municipalidad.
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1 Coordinar con Relaciones Publicas, la agenda y actividades en las
cuales participe el Alcalde, para que estos le den la cobertura
correspondiente.

Control de ingreso y egreso de correspondencia.

Entrega de Certificaciones a diferentes departamentos

Llevar el archivo de documentacion

Control de ingreso y egreso de papelai

Clasificacion de papeleria

=A =/ =4 =4 =4 =2

Apoyo a otras actividades asignados por su superior

V. RELACIONES DE TRABAJO

Con su jefe inmediato para recibir instrucciones y hacer consultas.

Con todas la wunidades administrativas que conforman la

Municipalidad de San Mjuel Petapa, para redaar y actualizar la

informacion.

V. AUTORIDAD
Ninguna.

VI. RESPONSABILIDAD

Mantener la fluidez de comunicacion entre el Alcalde y quienes lo

solicitan en su despacho, siendo a la vez el canal de informacfiara

el Alcalde
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VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Ser Guatemalteco y originario del Municipio de preferencia.
Titulo a Nivel Medio.

Manejo de software de computacion.

Competencias:

Comunicaddn escrita y oral Servicio al cliente

Buenas relaciones humanas Trabajo en equipo
Creativo Disciplina

Sentido de urgencia Responsabilidad
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DESCRIPCION DEL PUESTO SECRETARRALCALDIA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
TITULO DEL PUESTO:
PUEDE SUSTITUIR A:

PUEDE SER SUSTITUIDO POR:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:

SUBALTERNOS:

NATURALEZA DEL PUESTO

Alcaldia Municipal
Secretaria.

Ninguno

El que asigne el jefe
inmediato superior.
Sr. Alcalde

Ninguno

Es un puesto operativo creado con el fin de apoyar al Sr. Alcalde en

recepcion de documentos, atencién al publico y llevaa lagenda.

FUNCIONES DEL PUESTO

Control de agenda del Sr. Alcalde.

Atender a todo vecino, proporcionandole toda informacion que

corresponda a esta unidad.

Atender planta telefonica.

Programacion de convocatorias del personal municipal.

Programar auliencias.




MANUAL DE ORGANIZAC  ION, FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS
MUNICIPALIDAD DE SAN MIGUEL PETAPA, GUATEMALA
NOVIEMBRE 2012

1 Notificar respuesta de diferentes solicitudes (ayudas
comunitarias, quejas, solicitud de uniformes, entre otras).

1 Traslado de documentos a las diferentes unidades
administrativas de la municipalidad cuando sea necesario.

1 Recepcién de documentos alacionados directamente con el Sr.
Alcalde.

1 Cualquier otra funcion que le asigne el jefe inmediato superior

relacionada con su trabajo.

V. RELACIONES DE TRABAJO

Con su jefa o jefe inmediato para recibir instrucciones y hacer

consultas.

V. AUTORIDAD
Ninguna.

V1. RESPONSABILIDAD

De la agenda del Sr. Alcalde y recepcion de documentos relacionados

directamente con Alcaldia..

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Ser Guatemalteco y originario del Municipio de preferenai
Secretaria.
Con actitud de servicio, buenas relaciones humanas

Responsable, ordenada.

Trabajo en equipo, comunicacion escrita y oral.
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DESCRIPCION DEL PUESTO SECRETARIO MUNICIPAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UBICACION ADMINISTRATIVA:
TITULO DEL PUESTO:
PUEDE SUSTITUIR A:

PUEDE SER SUSTITUIDO POR:

AUTORIDAD SUPERIOR:

SUBALTERNOS:

NATURALEZA DEL PUESTO

Alcaldia Municipal
Secretario Municipal
Ninguno.

Oficial que corresponda,
previo cumplimiento de
requisitos legales y del
perfil requerido.

Alcalde Municipal
Gerente Municipal.

Personal a su cargo.

Es un puesto técnico administrativo nombrado por el Concejo

Municipal que atiende requerimientos de dicho cuerpo colegiado y

del Alcalde, a través del Gerert Municipal, o directamente cuando

procede; tiene bajo su responsabilidad la atencion de las gestiones

administrativas de los vecinos y que deben ser resueltas por el

Concejo o bien por el Alcalde.

De igual manera, vela porque se

atiendan los servicios iternos de registro civil y de vecindad,

principalmente.
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. FUNCIONES DEL PUESTO

Segun la ley: Articulo 84 Codigo Municipal.

1 Elaborar en los libros correspondientes, las actas de las sesiones
del Concejo Municipal y autorizarlas, con su fima, al ser
aprobadas de conformidad con lo dispuesten este Codigo.

1 Certificar las actas y resoluciones del Alcalde o del Concejo
Municipal.

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

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

1 Asistir a todas las sesiones del Concejo Municipal, con voz
informativa, pero sin voto, dandole cuenta de los expedientes,
diligencias y demas asuntos, en @rden y forma que indique el
Alcalde.

1 Archivar las certificaciones de las actas de cada sesién del Concejo
Municipal

1 Recolectar, archivar y conservar todos los numeros del diario

oficial

1 Organizar, ordenar y mantener el archivo de la Municipalidad
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1 Desmpeiar cualquier otra funcion que le sea asighada por el
Concejo Municipal o por el Alcalde
71 Dar la Informacion pertinente solicitada a través de la Oficina de

Libre Acceso a la Informacién

RELACIONES DE TRABAJO

Con el Concejo Municipal, mediaptsu participacion en sesiones con

funciones de Secretario y en el seguimiento de comisiones asignadas.

Con su jefe inmediato o el Alcalde, para recibir instrucciones,
presentar informes, proyectos y demas gestiones internas de su

competencia.

Con el pesonal de Secretaria y publico en general por razones de las

actividades de su area de trabajo.
Con la Direccion Municipal de Planificacién, para darle seguimiento a
las solicitudes de proyectos presentadas por organizaciones

comunitarias.

Con todas Ia unidades administrativas de la Municipalidad en el

cumplimiento de sus funciones.

Con el Concejo Municipal y el Alcalde, en cuanto a la aplicacién de

normas y ejecucion de reglamentos emitidos.
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Con los vecinos del Municipio, para el rendimientoelinformes y/o

dictamenes con relacion a solicitudes o requerimientos.

AUTORIDAD

Para distribuir, supervisar y exigir el cumplimiento de funciones al

personal a su cargo.

Para dar fe publica, mediante las constancias y certificaciones que

extienda.

RESPONSABILIDAD

Por cualquier alteracion, omision, falsificaciéon o suplantacion en las
actas certificadas que extienda, contenidas en los libros asignados y
autorizados por el Alcalde, debiéndose probar fehacientemente su

existencia.

Del cumplimiento de sus funciones conforme la Ley.

Por la custodia y conservacion en buen estado, de los libros y

documentos a su cargo.
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VII. PERFIL DEL PUESTO

Ser guatemalteco de origen.

Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos politicos.

Preferentemente Abogado y Notario colegiado activo y habil para el
ejercicio de su profesién o, en su lugar, poseer titulo de educacion
media, Yy/o tener certificado de aptitud para optar al cargo y

experiencia comprobada de dos afios en el ramo.

Contar con habilidadesy destrezas para dar instrucciones, supervisar
el trabajo del personal subalterno, manejo de equipo de oficina y

redaccion de documentos e informes.

Conocimientos en Leyes y Normas Municipales: Codigo Municipal,
Ley de Servicio Municipal y Gubernamentat, Ley Orgénica del

Presupuesto y su reglamento, Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento, Ley Orgénica de Contraloria General de Cuentas y su

Reglamento, Ley de Probidad, entre otras.

Competencias:

Planificacion y Organizacion Integridad
Andlisis de problemas Iniciativa
Trabajo en equipo Creatividad

Orientacion hacia el logro Aprendizaje
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DESCRIPCION DEL PUESTO UNIDAD DE LIBRE ACCESO A LA INFORMACION

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
TITULO DEL PUESTO:

PUEDE SUSTITUIR A:

PUEDE SER SUSTITUIDO POR:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:

SUBALTERNOS:

NATURALEZA DEL PUESTO

Acceso a la Informacién
Unidad Acceso a la
Informacion

Ninguno

El que asigne el jefe
inmediato superior.

Secretario Municipal

Ninguno

Es un puesto Administrativo creado con eliri de facilitar el acceso a

toda la informacién publica y transparentar todo lo que se relacione

con asuntos de la Municipalidad de San Miguel Petapa, velando por el

cumplimiento de lo regulado en el articulo 30de la Constitucion

Politica de Guatemala y ¢y de Acceso a la Informacion Publica.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Planificar, organizar, dirigir y controlar las acciones que

promuevan la excelencia y calidad en el servicio de acceso a la

informacion publica que se brinde al pablico general.
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1 Recibiry dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion
publica en el plazo establecido por la ley.

T Auxiliar al vecino en la elaboracion de su solicitud y orientarlo en
los tramites respectivos.

1 Recabar la informacion publica que le sea requerida de
conformidad con la ley y los procedimientos internos establecidos
de la Municipalidad de San Miguel Petapa.

1 Promover y coordinar con las dependencias administrativas la
actualizacion permanente de la informacion publica.

1 Las demas funciones que sean necesaigpara garantizar o

agilizar el acceso a la informacion.

V. RELACIONES DE TRABAJO

Con su jefa o jefe inmediato para recibir instrucciones y hacer

consultas.
Con todas la wunidades administrativas que conforman la

Municipalidad de San Miguel Petapa, pareecabar y actualizar la

informacion.

V. AUTORIDAD

Ninguna.
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VI. RESPONSABILIDAD

Facilitar la informacién publica a todo vecino que la solicite de

conformidad con la ley.

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Ser Gatemalteco y originario del Municipio de preferencia.
Titulo a Nivel Medio.

Manejo de software de computacion.

Competencias:

Comunicacion escrita y oral Servicio al cliente
Buenas relaciones huranas Trabajo en equipo
Creativo Disciplina

Sentido de urgencia Responsabilidad
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DESCRIPCION DEL PUESTO ASISTENTE DESECRETARIA MUNICIPAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
TITULO DEL PUESTO:

PUEDE SUSTITUIR A:

PUEDE SER SUSTITUIDO POR:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:

Asistente

Asistente del Secretario
Municipal

Ninguno

El que asigne el jefe
inmediato superior.

Secretario Municipal

SUBALTERNOS: Ninguno

Il NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto Administrativo creado con el fin de apoyal secretario
Municipal en la ejecucion de documentos Administrativos y otras

funciones que el crea convenientes

[l. FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar Actas de matrimonios
Certificaciones de matrimonios

Avisos de matrimonios

= =/ =/ =

Actas de supervivencias
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Cartas de residencia

Cartas de honorabilidad

Cartas de cargas familiares

Certificacion de juntas escolares

Actas de autorizacion de Comités

Actas de autorizaciones Generales
Inscripciones de representantes legales
Elaboracion de carne

Entrega de Certificacions a diferentes departamentos
Llevar el archivo de documentacion
Control de ingreso y egreso de papeleria
Clasificacion de papeleria

Archivo de los diarios oficiales

Organizacion de matrimonios
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Apoyo a otras actividades asignados por su superior

V. RELACONES DE TRABAJO

Con su jefe inmediato para recibir instrucciones y hacer consultas.

Con todas la wunidades administrativas que conforman la

Municipalidad de San Miguel Petapa, para recabar y actualizar la

informacion.
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V. AUTORIDAD

Ninguna.
VI. RESPONSABILIDAD

Facilitar la informacién publica a todo vecino que la solicite de

conformidad con la ley y autorice el Secretario Municipal.

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Ser Guatemalteco y originario del Municipi@e preferencia.
Titulo a Nivel Medio.

Manejo de software de computacion.

Competencias:

Comunicacion escrita y oral Servicio al cliente

Buenas relaciones humanas Trabajo en equipo
Creativo Disciplina

Sentido de urgencia Responsabilidad
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AUDITORIA INTERNA

A esta Unidad o al titular de la misma le corresponde velar por la correcta ejecucion
presupuestaria, implantar un sistema eficiente y agil de seguimiento y ejecuaid
presupuestaria, crear, proponer y velar porque se cumplan los controles internos y

las regulaciones municipales en materia de administracion financiera.

CONCEJO MUNICIPAL

ALCALDE MUNICIPAL

AUD. INTERNO
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DESCRIPCION DEL PUESTE AUDITOR INTERNO

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO

UBICACION ADMINISTRATIVA: Auditoria Interna
TITULO DEL PUESTO: Auditor Interno
AUTORIDAD SUPERIOR: Concejo Municipal
SUBALTERNOS: Ninguno

Il NATURALEZA DEL PUESTO

Cargo administraivo, a cuyo titular le corresponde velar por la

correcta ejecucion presupuestaria, implantar un sistema eficiente y
agil de seguimiento y ejecucion presupuestaria, crear, proponer y
velar porque se cumplan los controles internos y las regulaciones

municipales en materia de administracion financiera.

II. EUNCIONES DEL PUESTO

Segun la ley: Articulo 88 Cédigo Municipal.

1 Planificar, organiza, evaluar y darle seguimiento a las funciones y
responsabilidades a cargo de la unidad.

1 Velar porque se cumplan las normas de control interno dentro de

la municipalidad.
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Evaluar los controles internos existentes y elaborar propuestas
para su mejoramientoy aplicacion.

Revisar auditoria de procedimientos operativos y financieros y
proponer las mejoras correspondientes.

Revisar y actualizar el Manual de Organizacién y Funciones de su
area de trabajo y trasladarlo a quien corresponda para los efectos
pertinentes.

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

Dar seguimiento y auditar la ejecucion presupuestaria.

Practicar arqueos de caja en Tesoreria.

Revisar las conciliaciones bancarias.

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

Auditar en base a las normas y procedimientos que se preparen,
las adquisiciones, la recepcion vy liquidacién, pagos Yy
contrataciones de obras y servicios.

Auditar el inventario de bienes y velar porque las alzas y bajas del
mismo estén debidanente operadas, actualizadas y respaldadas.
Verificar que el presupuesto municipal cumpla con los
requerimientos técnicos y sea presentado a las diferentes
instancias, de conformidad con la ley.

Velar porque las transferencias y ampliaciones presupuestasa

se elaboren oportunamente y de conformidad con lo que sefala la

ley organica del presupuesto y su reglamento.
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1 Velar por la elaboracion y actualizacion de tarjetas de
responsabilidad de los bienes municipales.

1 Velar porque el personal responsable utilicéas formas escritas y
herramientas electronicas proporcionadas por la Contraloria
General de Cuentas, El Ministerio de Finanzas, El INFOM y otras
entidades relacionadas con la gestion municipal.

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

1 Las deméas actividades que le sean asignadas por la Ley y las que

le delegue el Concejo Municipal, en el ambito de competencia.

V. RELACIONES DE TRABAJO

Con el Concejo Municipal y el Alcaé Municipal para resolver
asuntos de su jurisdiccion, presentar informes de trabajo y coordinar

actividades de trabajo.

Con todas las unidades administrativas de la Municipalidad,
especialmente con las vinculadas al tema de administracion

financiera y agicacion de controles internos.

Con entidades relacionadas con los temas de fiscalizacion,

presupuesto y contabilidad gubernamental y municipal.

V. AUTORIDAD

Ninguna.
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VI. RESPONSABILIDAD

Por la existencia, aplicacion y actualizacién del control iatno en la
municipalidad para garantizar el uso adecuado y transparente de los

recursos institucionales.

VII. PERFIL DEL PUESTO

Ser guatemalteco de origen y ciudadano en el ejercicio de sus

derechos politicos.

Educacion

Poseer el titub de Contador Publico y Auditor, preferentemente con

experiencia en el ambito municipal.

Competencias:
Con capacidad de analisis de Conocimiento del entorno
Problemas. Independencia de criterio

Capacidad de planificar, organizacapacidad de negocieén
Dirigir, coordinar, ejecutar, control y Etica y moral integra

Evaluar proyectos. Decision

Delegacion Confidencialidad
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Otros conocimientos:

Poseer conocimientos sobre administracion y finanzas municipales,
Cddigo Municipal, Sistema Integraal de Administracion Financiera y
Sistema de Auditoria Gubernamental. Conocimientos en Leyes y
Normas Municipales: Cédigo Municipal, Ley de Servicio Municipal y
Gubernamentales, Ley Organica del Presupuesto y su reglamento, Ley
de Contrataciones del Estadoy su Reglamento, Ley Orgénica de

Contraloria General de Cuentas y su Reglamento, Ley de Probidad,

entre otras.
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GERENCIA MUNICIPAL

Es la dependencia de la municipalidad encargada de la direccion administrativa de
la Municipalidad, en apgo a al Alcalde, con representatividad del Municipio

cuando asi sea dispuesto por el alcalde, velando por el estricto cumplimiento de las

politicas Municipales.

CONCEJO MUNICIPAL

ALCALDE MUNICIPAL

GERENCA




MANUAL DE ORGANIZAC  ION, FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS
MUNICIPALIDAD DE SAN MIGUEL PETAPA, GUATEMALA
NOVIEMBRE 2012

DESCRIPCION DEPUESTO GERENTE MUNICIPAL

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Gerencia Municipal.

TITULO DEL PUESTO: Gerente Municipal

PUEDE SUSTITUIR A: Ninguno.

PUEDE SER SUSTITUIDO POR: El que asigneel Alcalde i/o
Concejo Municpal.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Alcalde Municipal.

SUBALTERNOS: Directores, JefesCoordinadores

y personal en general.

Il NATURALEZA DEL PUESTO

Puesto ejecutivo, a cargo de un funcionario nombrado por el Concejo
Municipal, representa al alcalde es gbersonero, legal de la misma,

responsable del cumplimiento de las disposiciones y resoluciones
tomadas por el Concejo Municipal y propiciar una efectiva
administracion de la Municipalidad, en apoyo a las funciones del

Alcalde Municipal.

[l. FUNCIONES DEPUESTO:

9 Dirigir la administracion Municipal, como apoyo al Alcaldéunicipal.

1 Representar a la Municipalidad y al Municipio, en las actividades que

sea nhombrado.
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1 Hacer cumplir las ordenanzas, reglamentos, acuerdos, resoluciones y
demas disposiciones dé€&Concejo Municipal.

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

1 Ser el medio de comunicacién entre el Alcalde Municipal, las
autoridades y funcionarios publicos.

9 Dirigir, inspeccionar e impulsar los servicios publicos y obras
municipales, en apoyo a las funciones del Alcalde.

i Contratar obras y servicios de arreglo al procedimiento legalmente
establecido, con excepcién de los que corresponda contratar al
Concejo Municipal y alAlcalde Municipal.

9 Firmar los contratos administrativos del personal contratado por la
Municipalidad.

9 Otras funciones inherentes al puesto.

V. RELACIONES DE TRABAJO

Con el Concejo Municipal y Alcalde Municipal, para presenta la
documentacion e informaion pertinente de conformidad con la ley.

Con el personal subalterno, para dar lineamiento de trabajo, supervisar las
actividades desarrolladas, conocer el avance de trabajo y evaluar
resultados.

Con personeros de otras entidades, nacionales e internaceles, para
gestionar recursos técnicos y financieros para el beneficio del Municipio.

Con los vecinos del Municipio para la resolucién de problemas y atencion

de solicitudes de diferente naturaleza.
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V. AUTORIDAD

El Gerente es la autoridad maxima, admistrativa después del Alcalde
Municipal; en esa calidad, esta facultado para hacer cumplir las
ordenanzas, reglamentos acuerdos, resoluciones y demas disposiciones

emanadas por el Concejo Municipal y del Alcalde.

VI. RESPONSABILIDAD

Actuar de conformidad con laley, en lo referente a firma de convenios,
acuerdos, contratos y cualquier documento legal en donde el Municipio

adquiere un derecho u obligacion.

VII. PERFIL DEL PUESTO

Ser Guatemalteco de origen y vecino de San Miguel Petapa.
1 Tener como minmo pensum cerrado de las carreras de
Administracion de Empresas, Ingenieria Civil, Recursos Humanos.

1 Estar en el goce de sus derechos politicos.

Competencias:

Liderazgo Iniciativa

Orden Puntualidad

Amabilidad Disciplina

Orientacion hacia elogro Buenas relaciones humanas

Integridad Servicio al cliente
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DESCRIPCION DEL PUESTO SECRETARRAGERENCIA.

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Gerencia Municipal.

TITULO DEL PUESTO: Secretario (a)de Gerencia.

PUEDE SUSTITUIR A: Ninguno.

PUEDE SER SUSTITUIDO POR: El que asigne su jefe inmediato
Superior.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Gerente Municipal

SUBALTERNOS: Ninguno.

Il NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto técnico administraio creado para brindar apoyo

administrativo, secretarial y de oficina, al Gerente Municipal.

. FUNCIONES DEL PUESTO:

1 Permanecer en la oficina durante las horas de despacho y acudir,
fuera de éstas, cuando sea necesario 0 a requerimiento @#rente
Municipal.

1 Priorizar, distribuir y coordinar las actividades o trabajosque sean
asignados por el Gerente Municipal, cuidandmue se ejecuten
correctamente y con la prontitud necesaria.

1 Servir de medio de comunicacion entre eGerente Municipaly las

demas dependencias municipas, entidades estatales o privadas y

las personas particulares.
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1 Atender a las personas que se presentes la Gerencia Municipal
cuando asi se requiera, del estado de los asuntos o expedientes que
se tramitan, en cuyo caso Yy si fuere necesario, solicitark
autorizacion del Gerente Municipal

9 Incorporar los memoriales y documentos a los expedientes de
conformidad con las instrucciones que reciba delGerente
Municipal.

1 Poner a la vista delGerente los expedientes que ingresen y
proceder a darles el trAmitecorrespondiente.

9 Tener bajo su responsabilidad el archivade Gerencia Municipal
cuyos expedientes llevara en orden y debidamente clasificados.

9 Cualquier otra funcién que sea requerida por el Gerente Municipal

de acuerdo a su funcion.

V. RELACIONES DERABAJO

Con elGerente Municipalen asuntos relacionados con el cumplimiento de

sus funciones.

Con el Alcalde en asuntos de competencia municipal y en cumplimiento de
sus funciones.

Con las personas particulares que soliciten atencion de la Gerencia
Municipal.

Con otros funcionarios municipales y autoridades locales o

departamentales, cuando esté autorizado.
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V. AUTORIDAD
Ninguna.
V1. RESPONSABILIDAD

Del cumplimiento de sus funcionesgn apego a las requeridas en su puesto

con responsabilidad y pontitud.

De la custodia, conservacion y uso de los muebles, equipo, expedientes y

documentos relacionados con su cargo.

VII. PERFIL DEL PUESTO

Ser guatemalteca(o)e origen y de reconocida honorabilidad.
Graduado como Secretaria Oficinista, Secretar@omercial, Bachiller o
carrera afin.

De preferencia haber o estar estudiando Licenciatura en Administracion de

Empresas, Recursos Humanos o carrera afin.

Competencias:

Adaptabilidad Iniciativa

Aprendizaje Resolucién
Amabilidad Disciplina
Orientacion hacia el logro Buenas relaciones humanas

Integridad Servicio al cliente
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JUZGADO DE ASUNTOS MUNICIPALES

El Juzgado de Asuntos Municipales es una unidad técnico adisirativa de la
municipalidad, cuya funcién basica es velar por la ejecuciéredus ordenanzas, el
cumplimiento de sus reglamentos y demas disposiciondsegales que se emitan en
funcion de los intereses del Municipio. La base de su creacion es el articulo 259 de
la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala y los articulo8 ¥ 161 del

Caodigo Municipal.

La organizacion del JAM se indica en el organigrama siguiente:

ORGANIGRAMA DEJAM-

JUZGADO
MUNIC PAL

SECRETARIA NOTIF CADOR

PILOTO
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DESCRIPCION DEL PUESTO JUEZ MUNICIPAL

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Juzgadade Asuntos Municipalegz JAM
TITULO DEL PUESTO: Juez de Asuntos Municipales.
PUEDE SUSTITUIR A: Ninguno.

PUEDE SER SUSTITUIDO POR: Ninguno, salvo nhombramiento de

otra persona en forma interina,
qguien deberé llenar los requisitos

legales, y conforme agerdo del

Concejo.
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Alcalde Municipal.
SUBALTERNOS: Secretario y Oficiales.

Il NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto técnico administrativo creado por la Municipalidad para
asegurar el cumplimiento de sus ordenanzas, reglantos y demas

disposiciones legales relacionadas con el régimen municipal. Es un
funcionario publico municipal, que puede ser nombrado y removido por el

Concejo conforme lo estipula el articulo 163 del Codigo Municipal.

. FUNCIONES DEL PUESTO

Conocer, resolver y ejecutar lo que juzgue:
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1 De todos aquellos asuntos en que se afecten las buenas
costumbres, el ornato y limpieza de las poblaciones, el medio
ambiente, la salud, los servicios publicos municipales y los
servicios publicos en general, cuando etonocimiento de tales
materias no esté atribuido al Alcalde, el Concejo Municipal u otra
autoridad municipal, o el ambito de aplicacion tradicional del
derecho consuetudinario, de conformidad con las leyes del pais, las
ordenanzas, reglamentos y demas dsiciones municipales.

1 En caso que las transgresiones administrativas concurran con
hechos punibles, el Juez de Asuntos Municipales tendra, ademas, la
obligacion de certificar lo conducente al Ministerio Puablico, si se
tratare de delito flagrante, dar pate inmediatamente a las
autoridades de la Policia Nacional Civil, siendo responsable, de
conformidad con la ley, por su omision. Al proceder en estos casos
tomara debidamente en cuenta el derecho consuetudinario
correspondiente y, de ser necesario, se haasesorar de un experto
en esa materia.

i De las diligencias voluntarias de titulacion supletoria, con el sélo
objeto de practicar las pruebas que la ley especifica asigna al
alcalde, remitiendo inmediatamente el expediente al Concejo
Municipal para su con@imiento y, en su caso, aprobacién. El juez
municipal cuidard& que en estas diligencias no se Vviolen
arbitrariamente las normas consuetudinarias cuya aplicacion
corresponde tomar en cuenta.

1 De todas aquellas diligencias y expedientes administrativos que le
traslade el Alcalde o el Concejo Municipal, en que debe intervenir

la Municipalidad por mandato legal o le sea requerido informe,

opinién o dictamen.
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1 De los asuntos en los que una obra nueva cause dafio publico, o que
se trate de obra peligrosa para los Hatantes y el publico,
procediendo, segun la materia, conforme a la ley y normas del
derecho consuetudinario correspondiente, debiendo tomar las
medidas preventivas que el caso amerite.

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

i De las infracciones de las leyes y reglamentos sanitarios que
cometan los que expendan alimentos o ejerzan el comercio en
mercados municipales, rastros y ferias municipales, yentas en la
via publica de su respectiva circunscripcion territorial.

1 De todos los asuntos que violen las leyes, ordenanzas, reglamentos
o disposiciones del gobierno municipal.

1 En todos los asuntos de los que el juez de asuntos municipales
conozca, deberdtomar y ejecutar las medidas e imponer las
sanciones que procedan, segun el caso.

1 Remitir a los tribunales ordinarios las denuncias y partes del fuero
comun que sean conocidos por €l y que por virtud de la materia
expuesta no sean de su competencia.

1 Rendr toda la informacién que le sea solicitada por el Alcalde o
autoridad competente.

1 Velar porque se cumplan las leyes, acuerdos, ordenanzas,
disposiciones y reglamentos municipales, instruyendo el
procedimiento administrativo respectivo.

1 Cursar al Alcédde Municipal los expedientes que sean susceptibles

de promover juicio econémicaecoactivo.
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1 Realizar otras funciones que le indique el Concejo o el Alcalde que

sean de su competencia.

V. RELACIONES DE TRABAJO

Con el Alcalde en asuntos relacionados conl eumplimiento de sus

funciones internas, propias de la Municipalidad.

Con el Juez de Paz local, el Ministerio Publico y la Policia Nacional Civil

cuando las transgresiones administrativas concurran con hechos punibles.

Con la Policia Municipal en el caplimiento de asuntos competencia del

Juez.

Con otros funcionarios municipales y autoridades locales o

departamentales, cuando proceda.

V. AUTORIDAD

Sobre el secretario del Juzgado y los oficiales.

VI. RESPONSABILIDAD

Del cumplimiento de sus funcioes, de la Constitucion Politica de la

Republica de Guatemala, las leyes ordinarias Yy, en general, de velar

porque se mantenga el Estado de Derecho.

De la custodia, conservacion y uso de los muebles, equipo, expedientes y

documentos relacionados con su ¢go.

59
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VII. PERFIL DEL PUESTO

Ser guatemalteco de origen y de reconocida honorabilidad.

Ser abogado colegiado o estudiante de una de las facultades de derecho de
las universidades del pais.

Haber cursado y aprobado los cursos de derecho consuetudinario o
administrativo, y procesales delpensumde estudios vigente en ellas o, en
su defecto, haber sido declarado apto, en la forma y con los requisitos
establecidos en la Ley de la Carrera Judicial para ser juez de paz de los
tribunales de justicia.

Conocimiento en Leyes (Cdédigo Procesal Civil, Codigo Civil, Codigo de
Trabajo), y Disposiciones Municipales (Cdodigo Municipal, Acuerdos

Municipales, entre otros).

Competencias:

Juicio Planificacién y organizacién
Andlisis de problemas Orientacion hacia el logro
Toma de riesgos Sentido de urgencia
Resolucién Buenas relaciones humanas

Identificacion directiva Disciplina
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DESCRIPCION DEL PUESTO SECRETARIA

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Juzgado de Asuntos Munipalesz
JAM

TITULO DEL PUESTO: Secretario (a)del Juzgado de
Asuntos Municipales.

PUEDE SUSTITUIR A: Ninguno.

PUEDE SER SUSTITUIDO POR: El que asigne su jefe inmediato
Superior.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Juez de Asuntos Municipales.

SUBALTERNOS: Ninguno.

Il NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto técnico administrativo creado por la Municipalidad para
asegurar el cumplimiento de sus ordenanzas, reglamentos y demas

disposiciones legales relacionadas con el régimen municipal.

[l. FUNCIONES DEL PUESTO:

1 Permanecer en la oficina durante las horas de despacho y acudir,
fuera de éstas, cuando sea necesario 0 a requerimiento del Juez o
del Alcalde Municipal.

9 Priorizar, distribuir y coordinar las actividades o trabajos entre sus

subalternos cuidando que se ejecuten correctamente y con la

prontitud necesaria.
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1 Servir de medio de comunicacion entre el Juzgado y las demas
dependencias municipales, entidades estatales o privadas y las
personas particulares.

1 Atender a las personas que se pres&n al Juzgado e informarles,
cuando asi se requiera, del estado de los asuntos o expedientes que
se tramitan, en cuyo caso y si fuere necesario, solicitara la
autorizacion del Juez.

91 Incorporar los memoriales y documentos a los expedientes de
conformidad oon las instrucciones que reciba del Juez.

1 Poner a la vista del Juez los expedientes que ingresen y proceder a
darles el tramite correspondiente.

1 Llevar los libros de conocimientos, actas, resoluciones,
notificaciones y otros que se crearen en funcion dedanecesidades
del Juzgado.

1 Tener bajo su responsabilidad el archivo del Juzgado, cuyos
expedientes llevara en orden y debidamente clasificados.

1 Expedir las copias autorizadas que determina la ley o deban
entregarse a las partes en virtud de resolucion dduez.

9 Suscribir con su firma, en respaldo a la del Juez, toda resolucion que
emane del Juzgado y certificar cuanto documento le fuera

solicitado, segun el numeral anterior.

V. RELACIONES DE TRABAJO

Con el Juez de Asuntos Municipales en asuntos rela@dos con el

cumplimiento de sus funciones.
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Con el Alcalde en asuntos de competencia municipal y en cumplimiento de

sus funciones.

Con el Juez de Paz local, el Ministerio Publico y la Policia Nacional Civil

cuando sea procedente.

Con la Policia Municipl cuando proceda.

Con otros funcionarios municipales y autoridades locales o

departamentales, cuando esté autorizado.

V. AUTORIDAD

Sobre los oficiales.

VI. RESPONSABILIDAD

Del cumplimiento de sus funciones, de la Constitucion Politica de la
Repubica de Guatemala, las leyes ordinarias y, en general, de velar

porque se mantenga el Estado de Derecho.

De la custodia, conservacion y uso de los muebles, equipo, expedientes y

documentos relacionados con su cargo.

VII. PERFIL DEL PUESTO

Ser guatemateco de origen y de reconocida honorabilidad.

Ser estudiante de la Facultad de Derecho.




tribunales de justicia.

Competencias:

Adaptabilidad
Aprendizaje
Amabilidad

Orientacién haga el logro

Integridad
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Haber cursado y aprobado los cursos de derecho consuetudinario o
administrativo, y procesales delpensumde estudios vigente en ellas o, en
su defecto, haber sido delarado apto, en la forma y con los requisitos

establecidos en la Ley de la Carrera Judicial para ser secretario de los

Iniciativa
Resolucion
Disciplina
Buenas relaciones humanas

Servicio al cliente
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DESCRIPCION DEL PUESTO NOTIFICADOR

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Juzgado de Asuntos Municipales
JAM

TITULO DEL PUESTO: Notificador del Juzgado de
Asuntos Municipales.

PUEDE SUSTITUIR A: Ninguno.

PUEDE SER SUSTITUIDO POR: El que asigne su jefe inmediato
superior.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Juez de Asuntos Municipales.

SUBALTERNOS: Ninguno.

Il NATURALEZA DEL PUESTO

Es un pueso técnico administrativo creado por la Municipalidad para
asegurar el cumplimiento de sus ordenanzas, reglamentos y demas

disposiciones legales relacionadas con el régimen municipal.

[l. FUNCIONES DEL PUESTO:

1 Permanecer en la oficina durante las has de despacho y acudir,
fuera de éstas, cuando sea necesario 0 a requerimiento del Juez o
del Alcalde Municipal.

I Asistir en funciones administrativas al Juez, cuando este asi lo

requieray en lo que le considere pertinente.
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1 Entregar todas las notificacioes que sean emitidas por el juez de

asuntos Municipales

V. RELACIONES DE TRABAJO

Con el Juez de Asuntos Municipales en asuntos relacionados con el

cumplimiento de sus funciones.

Con el Alcalde en asuntos de competencia municipal y en cumplimiente d

sus funciones.

Con el Juez de Paz local, el Ministerio Publico y la Policia Nacional Civil

cuando sea procedente.

Con la Policia Municipal cuando proceda.

Con otros funcionarios municipales y autoridades locales o

departamentales, cuando esté autorado.

V. AUTORIDAD
Ninguna
VI. RESPONSABILIDAD

Del cumplimiento de sus funciones, de la Constitucion Politica de la

Republica de Guatemala, las leyes ordinarias Yy, en general, de velar

porque se mantenga el Estado de Derecho.
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De la custodia, conseracion y uso de los muebles, equipo, expedientes y

documentos relacionados con su cargo.

PERFIL DEL PUESTO

Ser guatemalteco de origen y de reconocida honorabilidad.

Responsabilidad y Discrecionalidad.

Competencias:

Adaptabilidad
Aprendizaje
Amabilidad

Orientacién hacia el logro

Integridad

Iniciativa
Resolucion
Disciplina
Buenas relaciones humanas

Servicio al cliente
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DIRECCIONDE RECURSOS HUMANQOS

EstaDireccion técnico administrativa de la Municipalidad es la encargadde velar

por la administracién y el desarrollo integral del recurso humano institucional a
efecto de fortalecer su calidad y que responda a los requerimientos de una
administracion moderna, capaz de adaptarse a las demandas que plantea la
poblacién del municipio.

Forma parte de la Direccion Administrativa y se conforma con seis personas, un
Director de Recursos Humanos, un Jefe de Personal, una secretaria, un Inspector de
Personal, un Oficial de Planillas, y un encargado de archivo. La descripcion de los

puestos se presenta a partir de la siguiente hoja.

ORGANIGRAMARRHH-
CONCEXO
MUNICIPAL

ALCALDE
MUNICI PAL

GEHRENAA
i

DIRECOON DE REQURSOS
HUMANOS

JEFE DE
PERSONAL

SECRETARIA

OFICAL DE
PLANILLAS

SECRETARIA

OFIAAL DE AUDITOR DE
ARCHIVO PERSONAL
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DESCRIPCION DEL PUESTWRECTORZRRHH-

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

TITULO DEL PUESTO:

PUEDE SUSTITUIR:

PUEDE SER SUSTITUIDO POR:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR
SUBALTERNOS:

NATURALEZA DEL PUESTO

Direccion de Recursos
Humanos.

Director de Recursos
Humanos.

Ninguno

Quien nombre el Alcalde.
Alcalde Municipal.

Jek de Personal
Secretaria

Encargado de Planillas
Inspector de Personal
Encargado de Archivo
Y todo el pesonal

Municipal.

Es un puesto técnico administrativo que gestiona el desarrollo

integral de los recursos humanos de la Municipalidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

71 Disefar politicas y estrategias parala administracion de los

recursos humanos institucionales, velando por su cumplimiento.
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1 Efectuar, cuando sea pertinente, la convocatoria, reclutamiento y
seleccién del personal municipal, asi como la induccién vy
capacitacion con la participacion y apoyale los coordinadores o
jefes de las demas unidades.

1 Implementar programas de desarrollo de los recursos humanos,
promoviendo la carrera administrativa dentro de la Municipalidad.
Coordinar las acciones con las entidades publicas y privadas
relacionadas ca las municipalidades.

1 Evaluar anualmente, juntamente con su jefe inmediato, en el
momento oportuno, el desempefio de los recursos humanos
municipales, de acuerdo a criterios técnicos preestablecidos, e
informar al Alcalde para que se tomen las decisionesig procedan.

1 Promover las evaluaciones psicolégicas de los aspirantes a una
plaza, con la finalidad de medir la capacidad de los mismos para
desempeiiar cualquier puesto dentro de la Municipalidad.

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

1 Promover el bienestar econdmico, social y cultural de los
trabajadores, procurando un equilibrio en la soluciébn de sus

problemas personales y laborales.

V. RELACIONES DE TRABAJO

Con el Gerente Municipal para recibir instrucciones y en el

cumplimiento de sus funciones.

Con el Alcalde, Jefes de las unidades y todo el personal municipal.
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Con la Oficina de Personal desaMunicipalidades u otras

instituciones relacionadas con la misién de la unidad.

V. AUTORIDAD:

Sobre el Jefe de Personal para la administracion de los asuntos

relacionadas con la unidad.

Para la aplicacion denedidas disciplinarias y sanciones debidamente

autorizadas.

VI. RESPONSABILIDAD:

En los procesos de convocatoria, reclutamiento, seleccion, induccion
y capacitacion para optimizar la calidad del recurso humano

municipal.

Por los bienes y equipo que tenga asignados.

VII. PERFIL DEL PUESTO

Educaciéon




MANUAL DE ORGANIZAC  ION, FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS
MUNICIPALIDAD DE SAN MIGUEL PETAPA, GUATEMALA
NOVIEMBRE 2012

Nivel medio preferentemente con estudios en las carreras de
Administracion de Empresas o de Recursos Humanos, Psicologia

Industrial e Ingenierialndustrial.

Habilidades y Destrezas

Con liderazgo para tratar con personas. Sobre el trabajo en equipo,
planificacion, organizacion y comunicacion. Para efectuar

evaluaciones del desempefio del recurso humano institucional.

Otros Conocimientos

Conocimiertos basicos de computacion.

Sobre el Cddigo Municipal, Ley de Servicio Municipal, Cbédigo de
Trabajo u otras disposiciones relacionadas con su cargo, asi como

instituciones de servicio social u otras relacionadas con la materia.

Canpetencias:

Capacidad de Analisis de problemas

Conocimiento delentorno.

Capacidad de planificarprganizar, dirigir, coordinar.

Capacidad deejecutar, control y evaluar proyectos negociacion.
Capacidad denanejo de Rectsos Humanose integracion de grupo.

Firme en susdecisiones laborales

Toma de Decisiones, Etica y moral
Motivador Independencia
Creatividad Decisién

Delegacion
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DESCRIPCION DEL PUESTO SECRETARRRHH-

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Recursos
Humanos

TITULO DEL PUESTO: Secretaria

JEFE INMEDIATO SUPERIQR Director de Recursos
Humanos

PUEDE SUSTITUIR A: Ninguno.

PUEDE SER SUSTITUIDO POR: Quien designe el Director.

SUBALTERNOS: Ninguno.

Il NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto técnico administrativo que apoya al encargado de

recursos humanos.

[l. FUNCIONES DEL PUESTO

Elaboracion de requisiciones.
Elaboracion de contratos.

Elaboracion actagde supervivencia.
Control de ingreso y egreso del personal.
Control de altas y bajas del personal.
Facilitar certificados del IGSS.

Facilitar carta de solicitud de vacaciones.

=4 =4 =4 =4 =4 -4 -4 -4

Facilitar 6rdenes de compra.
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V. RELACIONES DE TRABAJO

Con elDirector de Recursos Humanoy Jefe de Personal, para recibir

instrucciones y en el cumplimiento de sus funciones.

Con el Alcalde, Gerente Municipal, Jefes de las unidades y todo el

personal municipal.

V. AUTORIDAD:
Ninguna.
VI. RESPONSABILIDAD:

Facilitar la papeleria solicitada por cualquier colaborador municipal.

Por los bienes y equipo que tenga asignados.

VILI. PERFIL DEL PUESTO

Educacion

Secretaria
Preferentemente con estudios en las carreras de Administracion de

Empresas o de Recursos Humanos, Psicologia Industrial e Ingenieria

Industrial.
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Habilidades y Destrezas

Con actitud de serwtio al cliente para tratar con personas. Sobre el

trabajo en equipo.

Otros Conocimientos

Conocimientos basicos de computacion.

Sobre el Cdédigo Municipal, Ley de Servicio Municipal, Coédigo de
Trabajo u otras disposiciones relacionadas con su cargo, aginmw

instituciones de servicio social u otras relacionadas con la materia.

Competencias:

Adaptabilidad Iniciativa

Aprendizaje Resolucién

Amabilidad Disciplina

Orientacion hacia el logro Buenas rdaciones humanas

Integridad Servicio al cliente




MANUAL DE ORGANIZAC  ION, FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS
MUNICIPALIDAD DE SAN MIGUEL PETAPA, GUATEMALA

NOVIEMBRE 2012

DESCRIPCION DEL PUESTO JHPE PERSONAL.DP-

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
TITULO DEL PUESTO:
PUEDE SUSTITUIR A:

PUEDE SER SUSTITUIDO POR:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:

SUBALTERNOS:

NATURALEZA DEL PUESTO

Recursos Humanos.
Jefe de Personal
Ninguno.

El que asigne el jefe
inmediato superior.
Director de Recursos

Humanos

Mandos Medios y

personal operativo.

Es un puesto técniceadministrativo creado conel fin de implementar

politicas de monitoreo y supervision, del personal de la

Municipalidad, siendo esta su prioridad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Planificar las acciones municipales estipulando un clima laboral

adecuado para los colaboradores.

1 Monitorear al personal de la municipalidad en funciones y

procedimientos.

Supervisar constantemente a los empleados municipales

Administrar al personal 6ptimo para realizar las tareas propias

del cargo.
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1 Cualquier otra funcion que le asigne el jefe inmediato superior

relacionada con su trabajo.

V. RELACIONES DE TRABAJO

Con personal municipal de las distintas direcciones para
proporcionar y obtener informacién relacionada con sus actividades
Con todas las unidades municipales cuando asi se requigraon el

Director de Recursos Humanos como Jefe Inmediato

V. AUTORIDAD

Sobre sus colaboradores.

VI. RESPONSABILIDAD

Orientar a los colaloradores de manera armonica y eficiente.
Informar al Director de Recursos Humanosje todas las incidencias
qgue se den en lo laboral.

Facilitar soluciones en pro del beneficio municipal

VILI. PERFIL DEL PUESTO

Educacion

Bachiller, Perito o Cualquier similar, peferentemente con estudios en
las carreras de Administracion de Empresas o de Recursos Humanos,
Psicologia Industrial e Ingenieria Industrial.

Habilidades y Destrezas
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Con actitud de servicio al cliente para #atar con personas. Sobre el

trabajo en equipo.

Otros Conocimientos

Conocimientos basicos de computacion.

Sobre el Codigo Municipal, Ley de Servicio Municipal, Cbédigo de
Trabajo u otras disposiciones relacionadas con su cargo, asi como

instituciones de seavicio social u otras relacionadas con la materia.

Competencias:
Adaptabilidad Iniciativa
Aprendizaje Resolucién
Amabilidad Disciplina
Orientacion hacia el logro Buenas relaciones humanas

Integridad Servicio
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DESCRIEION DEL PUESTO SECRETARIA DE JEFATURA DE PERSONAL

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién de Recursos
Humanos.

TITULO DEL PUESTO: Secretania

JEFE INMEDIATO SUPERIQR Jefe de Personal

PUEDE SUSTITUIR A: Secretaria de Direccion

PUEDE SER SUSTITUIDO POR: Quien designe el Director.

SUBALTERNOS: Ninguno.

Il NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto técnico administrativo que apoya gkfe de personal en
los tramites administrativos que tenga que realizar, bajo la Direccidn

de Recursos Hmanos.

[l. FUNCIONES DEL PUESTO

Elaboracion de requisiciones.
Elaboracionnotificaciones.

Elaboracion actasamonestacion

Control de ingreso y egreso del personal.
Control dealtas y bajas del personal.

Facilitar control de programacion de vacaciones

Facilitar carta de solicitud de vacaciones.

=4 =4 =4 =4 =4 -4 -4 -4

Y cualquier asignacion de parte del Jefe de Personal.
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V. RELACIONES DE TRABAJO

Con elDirector de Recursos Humanoy Jefe de Personal, para recibir

instrucciones y en el cumplimiento de sus funciones.

Jefes de las unidades y todo el personal municipal.

V. AUTORIDAD:
Ninguna.
VI. RESPONSBILIDAD:

Facilitar la papeleria solicitada por cualquier colaborador municipal.

Por los bienes y equipo que tenga asignados.

VII. PERFIL DEL PUESTO

Educaciéon

Secretaria
Preferentemente con estudios en las carreras de Administracion de

Empresas o de Recursos Humanos, Psicologia Industrial e Ingenieria
Industrial.
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Habilidades y Destrezas

Con actitud de servicio al cliente para tratar con personas. Sobre el

trabajo en equpo.

Otros Conocimientos

Conocimientos basicos de computacion.

Sobre el Cdédigo Municipal, Ley de Servicio Municipal, Coédigo de
Trabajo u otras disposiciones relacionadas con su cargo, asi como

instituciones de servicio social u otras relacionadas con laateria.

Competencias:

Adaptabilidad Iniciativa

Aprendizaje Resolucién

Amabilidad Disciplina

Orientacion hacia el logro Buenas relaciones humanas

Integridad Servicio al cliente
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DESCRIPCION DEL PUESTOFICIALDE PLANILLAS

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Recursos Humanos.

TITULO DEL PUESTO: Oficial encargado
de Planillas.

PUEDE SUSTITUIR A: Ninguno.

PUEDE SER SUSTITUIDO POR: Ninguno, salvo nhombramiento de
otra persona en formadirecta por
el Director,

JEFE INMEDATO SUPERIOR: Director de Recursos

Humanos

SUBALTERNOS: Ninguno.

Il NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto técnico administrativo creado por la Municipalidad para

asegurar que todo colaborador reciba sus prestaciones de ley.

. FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaboracion de las planillas del personal administrativo y operario de la
municipalidad.
1 Elaboracion de las planillas del plan de prestaciones del Empleado

Municipal.

1 Elaboracién de las planillas del IGSS.
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Control y elaboracion de la planilla de horas extras.

Calculo de prestaciones laborales de ley.

Extension Carta de Confirmacion de ingresos al personal municipal.
Traslado al oficial de Bancos, Ingresos y Pagos, de las planillas de
retenciones al personal.

Recepidn y control de facturas de proveedores.

Archivo y control de los documentos derivados de su actividad diaria.

Y otras que le sean asignadas por el Jefe Superior Inmediato.

RELACIONES DE TRABAJO

Con elDirector de Recursos Humanoy Encargo de Prsupuesto de la

Tesoreria Municipal.

Con otros funcionarios municipales y autoridades locales o

departamentales, cuando proceda.

AUTORIDAD

Ninguna.

RESPONSABILIDAD

Del cumplimiento de sus funciones, de las planillas que estén listasnti®

de los primeros cinco dias del mes calendario.

De la custodia, conservacion y uso de los muebles, equipo, expedientes y

documentos relacionados con su cargo.
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VII. PERFIL DEL PUESTO

Ser guatemalteco de origen y de reconocida honorabilidad.

Ser gradiado de Perito Contador.

Preferiblemente con estudios universitarios en auditoria, administracién

de empresas o carrera afin.

Competencias
Integridad Disciplina
Servicio al Cliente Aprendizaje
Buenas relaiones humanas Sentido de urgencia

Iniciativa Responsabilidad
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DESCRIPCION DEL PUESTO INSPECTOR DE PERS@RRHH-

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Recursos
Humanos

TITULO DE. PUESTO: Inspector de
Personal

JEFE INMEDIATO SUPERIQR Director de Recursos
Humanos.

PUEDE SUSTITUIR A: Ninguno.

PUEDE SER SUSTITUIDO POR: El que nombre el Director.

SUBALTERNOS: Ninguno.

Il NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto técnico administrativo que apoya aDirector de

Recursos Humanosen el control del personal

. FUNCIONES DEL PUESTO

Control de entradas y salidas dgbersonal.
Reportar las faltas del personal.

Acatar las 6rdenes de Jefe Inmediato.

= =/ =2 =

Otras Atribuciones que sean asignadas por autoridad superior.
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V. RELACIONES DE TRABAJO

Con elDirector de Recursos Humanoyg Jefede Personal, para recibir

instrucciones y en el cumplimiento de sus funciones.

Jefes de las unidades y todo el personal municipal.

V. AUTORIDAD:
Ninguna.
VI. RESPONSABILIDAD:

Facilitar los medios de prueba de las faltas del personal.

Por los bienes y equipo que tenga asignados.

VII. PERFIL DEL PUESTO

Educaciéon

Bachiller, Perito o Cualquier similar, peferentemente con estudios en
las carreras de Administracion de Empresas o de Recursos Humanos,
Psicologia Industrial e Ingenieria Industrial.
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Habilidades y Destrezas

Con actitud de servicio al cliente para tratar con personas. Sobre el

trabajo en equipo.

Otros Conocimientos

Conocimientosbasicos de computacion.

Sobre el Cdédigo Municipal, Ley de Servicio Municipal, Coédigo de
Trabajo u otras disposiciones relacionadas con su cargo, asi como

instituciones de servicio social u otras relacionadas con la materia.

Competencias:

Adaptabilidad Iniciativa

Aprendizaje Resolucién

Amabilidad Disciplina

Orientacion hacia el logro Buenas relaciones humanas

Integridad Servicio
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DESCRIPCION DEL PUESTO ENCARGADDARCHIVOZRRHH-

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

TITULO DEL PUESTO:

JEFE INMEDIATO SUPERIQR

PUEDE SUSTITUIR A:

SUBALTERNOS:

Il NATURALEZA DEL PUESTO

[l. FUNCIONES DEL PUESTO

= =/ =4 =

PUEDE SER SUSTITUIDO POR:

Control de Papeleria Archivada

Direccion de Recursos
Humanos

Encargado de Archivo.

Director de Recursos
Humanos.
Ninguno.

El que nombre el Director.

Ninguno

Es un puesto técnico administrativo que apoya al Jefe de Pemal en

control de documentacidon que debe estar en estatus de archivado.

Actualizacién periddica de informacion de empleados.

Acatar las 6rdenes de Jefe Inmediato.

Otras Atribuciones que sean asignadas por autoridad superior.
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V. RELACIONES DE TRABAJO

Con elDirector de Recursos Humanoy Jefe de Personal, para recibir

instrucciones y en el cumplimiento de sus funciones.

Jefes de las unidaek y todo el personal municipal.

V. AUTORIDAD:
Ninguna.
VI. RESPONSABILIDAD:

Facilitar los expedientes de cada empleado en cuanto sean

requeridos.

Facilitar los medios de prueba de las faltadel personal.

Por los bienes y equipo que tenga asignados.
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VII. PERFIL DEL PUESTO

Educaciéon

Bachiller, Perito o Cualquier similar, peferentemente con estudios en
las carreras de Administracion & Empresas o de Recursos Humanos,
Psicologia Industrial e Ingenieria Industrial.

Habilidades y Destrezas

Con actitud de servicio al cliente para tratar con personas. Sobre el

trabajo en equipo.

Otros Conocimientos

Conocimientos basicos de computacion.

Sobre el Codigo Municipal, Ley de Servicio Municipal, Cdédigo de
Trabajo u otras disposiciones relacionadas con su cargo, asi como

instituciones de servicio social u otras relacionadas con la materia.

Competencias:

Adaptabilidad Iniciativa

Aprendizaje Resolucién

Amabilidad Disciplina

Orientacion hacia el logro Buenas relaciones humanas

Integridad Servicio
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OFICINA MUNICIPAL DE LA MUJ MM-

Esta oficina es creada aoel propdsito de visualizar, ordenar e institucionalizar la
participacion de la mujer para incidir directamente en la elaboracion de politicas

publicas municipales orientadas a lograr mayores niveles de equidad de género.

Tiene como responsable de la ataecion de las necesidades especificas de las
mujeres del municipio y del fomento de su liderazgo comunitario, participacion
econdmica, social y politica. EI Concejo Municipal debera velar porque a dicha
Oficina se le asignen fondos suficientes en el presugato municipal de cada afo,
para su funcionamiento y para el cumplimiento de sus objetivos. La Oficina
Municipal de la Mujer coordinara sus funciones con las demas oficinas técnicas de

la Municipalidad.

ORGANIGRAMZOMM-

OMM
|

COORDINADOR
OMM

PROMOTOR DE

SFECRETARIA OMM

DIRECTORA
CEMUCAF
|
COORDINADOR
CEMUCAF
|
MAESTRO
CEMUCAF
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DESCRIPCION DEL PUESTO COORDINADQROMM-

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Oficina Municipal de la
Muijer.

TITULO DEL PUESTO: Coordinadora de la
Oficina Municipal de la
Mujer.

PUEDE SUSTITUIR A: Ninguno.

PUEDE SERSUSTITUIDO POR: El que asigne el jefe
inmediato superior.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Sr. Alcalde

SUBALTERNOS: Oficiales Administrativos.

Il NATURALEZA DEL PUESTO

La Oficina Municipal de laMujer, tiene naturaleza de Oficina Técnica
y se instala como el mecanismo institucional de la estructura
municipal, que facilita lainterlocucién entre la municipalidad y las

mujeres del municipio que poseen derechos y deberes y cuyas

necesidades e interees deben ser atendidos,

en igualdad de oportunidades.
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. FUNCIONES DEL PUESTO

{1 Planificar y programar las acciones de caracter técnico que
implementara la Oficina Municipal de la Mujer;

1 Proponer al Concejo Municipal para el funcionamiento de la
Oficina Municipal de la Mujer y el cumplimiento de sus
atribuciones;

1 Elaborar el Manual de las Funciones de la Oficina Municipal de la
Mujer especifico del municipio;

71 Informar al Concejo Municipal y a sus Comisiones, al Alcalde o
Alcaldesa, sobre la sitacion de las mujeres del municipio;

1 Ser laresponsable de elaborar e implementar propuestas de
politicas municipales basadas en la Politica Nacional de
Promocién y Desarrollo de las Mujeres Guatemaltecas para
integrarlas a politicas, agendas locales y dooes municipales;

1 Brindar informacion, asesoria y orientacion a las mujeres del
municipio, especialmente sobre sus derechos; asi como apoyar el
proceso de organizacién y formalizacion de los grupos de
mujeres, acompafandolas en la obtencidon de su persditkad
juridica;

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

1 Informar y difundir el quehacer de la Oficina Municipal de la
Mujer a través de los medios de comunicam, con el objeto de
hacer visiblelas acciones que la Oficina realiza en el municipio;

1 Promover la organizacion social y participacion comunitaria de

las mujeres en los distintivos niveles del Sistema de Consejos de

Desarrollo Urbano y Rural;
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1 Coordinarcon las dependencias responsables, la gestion de
cooperacion técnica y financiera con entes nacionales e
internacionales, para la implementacién de acciones y proyectos a
favor de las mujeres del municipio;

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

1 Proponerla creacién de guarderias municipales para la atencion
AA 110 1TATTOAO NOA EAAEOAT Al 1C

V. RELACIONES DE TRABAJO

Con los colaboradores para darles instrucciones.

Con personal municipal de las distintas direcciones para

proporcionar y obtener informacion relacionada con sus actividades.

Con los vecinos del Municipio para el rendimiento de informes y/o dictamenes
relacionados con solicitudes o requerimientos diversos.

V. AUTORIDAD

Esta autoridad le faculta para exigidistribuir, supervisar y exigir el

cumplimiento de las funciones al personal a su cargo.
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VI. RESPONSABILIDAD

De presentar los informes sobre el cumplimiento de sus
atribuciones.

Promover programas de desarrollo social a la mujer.

De la cusbdia, conservacion y uso de los muebles y equipo,

documentos e informacién a su cargo.

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

La Coordinadora de la Oficina Municipal de la Mujer, indistintamente
debe ser una mujer maya, garifuna, xinka o mestiza de acdo a la
caracteristica del municipio.

Preferentemente ser una lideresa local representativa de las mujeres
del municipio, de reconocida trayectoria en su trabajo a favor de las
mujeres; que posea compromiso y empoderamiento para llevar
adelante las funaobnes de la OMM.

Dadas las condiciones de pobreza en que las mujeres viven, es
deseable que tenga algun nivel de educacidn pero no es un requisito.
El perfil recomendado para la coordinadora de la OMM, seria:

1. Ciudadana guatemalteca de origen en ejercicite sus derechos

politicos, preferiblemente originaria del Municipio

2. Que hable uno de los idiomas indigenas del Municipio.
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3. Saber leer y escribir.

4. Experiencia en toma de decisiones.

5. Capacidad para relacionarse, crear consensos Y facilitar diabsg

6. Capacidades de promover y fortalecer la organizacién de las
mujeres.

7. Capacidad para identificar las necesidades practicas e intereses
estratégicos de las mujeres.

8. Apertura para promover la relacion y sororidad entre mujeres
indigenas y no indgenas.

9. Capacidad de promover la multiculturalidad y la interculturalidad

en todas las acciones que realiza.

10.Conocimientos basicos de las leyes que establecen los mecanismos
y respaldan los procesos de participacion de las mujeres mayas,
garifunas, xnkas y mestizas.

11.Disponibilidad para la formacion permanente en funcion de un
mejor desempefio de su puesto. En especial formacién de género,
multiculturalidad, elaboracion de propuestas y politicas municipales,

incidencia y negociacion, marco normativanacional e internacional a

favor de las mujeres.
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DESCRIPCION DEL PUESTO SECRETARDMM-

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

TITULO DEL PUESTO:

PUEDE SUSTITUIR A:

PUEDE SER SUSTITUIDO POR:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:

SUBALTERNOS:

NATURALEZA DEL PUESD

Oficina Municipal de la
Muijer.

Secretaria de la Oficina
Municipal de la Mujer.
Ninguno.

El que asigne el jefe
inmediato superior.
Coordinadora OMM.

Ninguno.

Es un puesto técnico creado como ayuda a La Oficina Municipal de la

Muijer.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Mantener el control administrativo en cuanto a correspondencia,

documentacién, archivo y todo lo concerniente a la Oficina

Atender el teléfao.

=A =4 =4 =

Sacar fotocopias.

Llevar la agenda del coordinador de la OMM.

Atender al vecino que se acerca la OMM.
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1 Llevar el control del inventario de los implementos de limpieza y
los utiles de oficina.
Atender a los proveedores.
Encargada de las diferentes cotariones (Utiles y enseres,
mobiliario y equipo).

1 Realizar diligencias asignadas por jefe inmediato superior
relacionas con las funciones de su puesto.

1 Cualquier otra actividad asignada por el jefe inmediato superior.

V. RELACIONES DE TRABAJO

Con losinspectores.

Con personal municipal de las distintas direcciones para

proporcionar y obtener informacién relacionada con sus actividades.

Con el Sr. Alcalde para la toma de decisiones y Tesoreria para tratar asuntos de
financiamiento.

V. AUTORIDAD

Ninguna.

VI. RESPONSABILIDAD
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De presentar los informes sobre el cumplimiento de sus
atribuciones.
Facilitar los utiles de oficina a todos los departamentos de la

municipalidad.

De la custodia, conseracién y uso de los muebles y equipo,

documentos e informacién a su cargo.

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Ser Guatemalteca y originaria del Municipio.

Titulo a nivel medio, de preferencia secretaria bilingue.

Competencias:

Responsabilidad Conocimiento del entorno
Creatividad Orden
Etica y moral integra habilidad para trabajar bajo

Juicio Presioén
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DESCRIPCION DEL PUEST®RECTOR CEMUCAF

IDENTIFICACION DEIPUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

TITULO DEL PUESTO:
PUEDE SUSTITUIR A;

PUEDE SER SUSTITUIDO POR:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:

SUBALTERNOS:

Oficina Municipal de la
Muijer.

Director CEMUCAF
Ninguno.

El que asigne el jefe
inmediato superior.
CoordinadorazOMM-.

Coordinadoras.

Il NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto Administrativo creado para llevar el procesale

capacitacion y formacion de las alumnas del centro

II. FUNCIONES DEL PUESTO

1 Planificar, organizar, orientar, coordinar, supervisar y evaluar
todas las acciones admigtrativas del CEMUCAFen forma
eficiente.

1 Asumir conjuntamente con el personal a su cargo la
responsabilidad de que el proceso ensefanzaprendizaje se
realice en elmarco de los principios y fines de la educacion.

1 Responsabilidad por el cuidado y buen uso de los mueblgs
equipo de CEMUCAF.
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1 Mantener informado al personal docente de las disposiciones
emitidas por las autoridadessuperiores.

1 Representar al CEMUCAFen todos aquellos actos oficiales o
extraoficiales que son de su competencia.

1 Realizar reuniones de trabajo periédicas con el personal docente,
técnico y administrativo.

1 Propiciar las buenas relaciones entre los miembros del centro e
interpersonal de la comunidad en general.

Respetar y hacer respetar la dignidad de los miembrdSEMUCAF

1 Promover acciones de actualizacion y capacitacion técnico
pedagodgico y administrativa en coordinacion con el personal
docente.

1 Cumplir y desempefiar con eficiencia y responsabilat las
obligaciones inherentes a su puesto.

1 Realizar con prontitud, puntualidad y eficiencia las obligaciones
del puesto que desempenia.

1 Asistir puntualmente y cumplir con el horario establecido por la
institucion.

1 Asistir a todas las actividades programadapor la municipalidad,
las cuales pueden ser durante la semana, fin de semana, en
horario de la mafana o por la tarde; (la feria del bombero, desfile
de disfraces, convivios, actividades para las personas de la tercera
edad, actividades del mes de septicone y otras que la
Municipalidad considere), estas actividades les notifican con
anticipacion.

1 Presentarse diariamente con el uniforme completo de la

Municipalidad, el mismo debe ser utilizado adn en la entrega de
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notas, inscripciones y en las diferentes dividades que la

Municipalidad lo requiera.

V. RELACIONES DE TRABAJO

Con OMM como jefe inmediato superior y Sr. Alcalde para la toma de

decisiones.

Con personal docente, técnico y administrativo par la organizacion y

ejecucion del proceso ensefianzaprendizaje

V. AUTORIDAD

Sobre el personal subalterno, media.

VI. RESPONSABILIDAD

De presentar los informes sobre el cumplimiento de sus

atribuciones.

De la eficiencia del proceso ensefianzgprendizaje.

De la custodia, conservacién y uso de los muebles, equipo,

documentos e informacién a su cargo.

102




VII.

MANUAL DE ORGANIZAC  ION, FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS
MUNICIPALIDAD DE SAN MIGUEL PETAPA, GUATEMALA
NOVIEMBRE 2012

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Ser guatemalteco vecino de San Miguel Petapa.
Titulo de Nivel Medio.

Compsdencias:

Excelentes relaciones interpersonales.

Lider y alta competencia de trabajo en equipo.
Planificacion y organizacion

Justicia

Firme en tomar decisiones

Empatia

Comunicacit escrita y oral

Identificacion directiva.
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DESCRIPCION DEL PUESTGDORDINADORA CEMUCAF

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

TITULO DEL PUESTO:
PUEDE SUSTITUIR:;

PUEDE SER SUSTITUIDO POR:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:

SUBALTERNOS

NATURALEZA DEL PUESTO

Oficina Municipal de la
Muijer.

Coordinadora CEMUCAF
Director de CEMUCAF

El que asigne el jefe
inmediato superior.
CoordinadorazOMM-.

Personal docente y

Mantenimiento.

Es un puestoTécnico-Administrativo creado para apoyar la funcién

de la Director de CEMUCAF, en cada centro establecido, y velar por el

buen funcionamiento de cada uno de ellos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Planificar, organizar, orientar, coordinar, supervisar y evaluar

todas las acciones admistrativas del CEMUCAFen forma

eficiente.

1 Asumir conjuntamente con el

personal a su cargo la

responsabilidad de que el proceso ensefanzprendizaje se

realice en el marco de los principios y fines de la educacion.
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1 Responsabilidad po el cuidado y buen uso de los muebley
equipo de CEMUCAF.

1 Mantener informado al personal docente de las disposiciones
emitidas por las autoridadessuperiores.

1 Representar al CEMUCAFen todos aquellos actos oficiales o
extraoficiales que son de su competeia.

1 Realizar reuniones de trabajo periddicas con el personal docente,
técnico y administrativo.

1 Propiciar las buenas relaciones entre los miembros del centro e
interpersonal de la comunidad en general.

Respetar y hacer respetar la dignidad de los miembscCEMUCAF

1 Promover acciones de actualizacion y capacitacion técnico
pedagogico y administrativa en coordinacion con el personal
docente.

1 Cumplir y desempefiar con eficiencia y responsabilidad las
obligaciones inherentes a su puesto.

1 Realizar con prontitud, puntualidad y eficiencia las obligaciones
del puesto que desempenia.

1 Asistir puntualmente y cumplir con el horario establecido por la
institucion.

1 Asistir a todas las actividades programadas por la municipalidad,
las cuales pueden ser durante la semananfide semana, en
horario de la mafiana o por la tarde; (la feria del bombero, desfile
de disfraces, convivios, actividades para las personas de la tercera
edad, actividades del mes de septiembre y otras que la
Municipalidad considere), estas actividades lesnotifican con

anticipacion.
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1 Presentarse diariamente con el uniforme completo de la
Municipalidad, el mismo debe ser utilizado alun en la entrega de
notas, inscripciones y en las diferentes actividades que la

Municipalidad lo requiera.

V. RELACIONES DE TRAAJO

Con OMM como jefe inmediato superior y Sr. Alcalde para la toma de

decisiones.

Con personal docente, técnico y administrativo par la organizacion y

ejecucion del proceso ensefianzaprendizaje

V. AUTORIDAD

Sobre el personal subalterno, media.

VI. RESPONSABILIDAD

De presentar los informes sobre el cumplimiento de sus

atribuciones.

De la eficiencia del proceso ensefanzaprendizaje.

De la custodia, conservacion y uso de los muebles, equip

documentos e informacién a su cargo.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Ser guatemalteco vecino de San Miguel Petapa.
Titulo de Nivel Medio.

Competencias:

Excelentes relaciones interpersonales.

Lider y alta competencia de trabajo en equipo.
Planificacion y organizacion

Justicia

Firme en tomar decisiones

Empatia

Comunicacion escrita y oral

Identificacion directiva.
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DESCRIPCION DEL PUESTO MAESTREMUCAF

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

TITULO DEL PUESTO:
PUEDE SUSTITUIR A;

PUEDE SER SUSTITUIDO POR:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:

SUBALTERNOS:

NATURALEZA DEL PUESTO

Oficina Municipal de la
Muijer.

Maestro CEMUCAF
Ninguno.

El que asigne el jefe
inmediato superior.
Director del CEMUCAF

Ninguno.

Es un puesto técnico creado para completar et@ceso de ensefianza

aprendizaje.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Llegar al centro a tiempo, 5 o 10 minutos antes de la hora de

entrada.

1 Preparar, ensefiar y evaluar sus clases y sus diversas actividades,

procurando los méas altos niveles de calidad y competitividad en

Su practica educativa.

1 Asigtir puntualmente a sus clases, reuniones y las diversas

actividades propias de su actividad docente.
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1 Asistir y participar en los programas de capacitacion que
programe la institucion.

1 Entregar a los estudiantes el plan de trabajo de su asignatura,
indicando los objetivos, logros e indicadores, las actividades, las
evaluaciones y demas asuntos pertinentes de su clase.

1 Mantener el orden y disciplina dentro y fuera del aula, aunque no
este impartiendo clases.

f Mantener la disciplina y orden en clase (normas, @A OET Oh 8
normas pueden ser tan abiertas como se considere oportuno,
pero deben cumplirse.

1 Motivar a los estudiantes en el desarrollo de las actividades
(proponer actividades interesantes, incentivar la participacion en
clase, etc.).

1 Dosificar los conenidos y repetir la informaciéon cuando sea
conveniente.

1 Fomentar la participacion de los estudiantes: en la manera de
hacer las cosas, en las actitudes y valores (entusiasmo,
responsabilidad, respeto, compromiso, lealtad, honradez, etc.).

1 Considerar como p@rte esencial de su misién, la puntualidad en
todos los aspectos: llegar al instituto, inicio de las clases, entrega
de calificaciones, tareas calificadas, asistencia a reuniones y
cualquier otro informe solicitado por la Direccidn.

1 Proporcionar un trato cordial y sincero que contribuya al
bienestar de toda la comunidad educativa evitando las criticas
destructivas y todo lo que perjudique la integridad personal y
comunitaria.

1 Preparar el material didactico antes de ir a clase, para evitar

improvisaciones.
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1 Crear conciencia del uso adecuado del equipo, mobiliario,
materiales e infraestructura del centro.

1 Llevar el control de asistench de los estudiantesal dia y reportar
las inasistencias al coordinador respectivo.

1 Permanecer con los estudiantes en su periodie clase durante el
tiempo establecido, evitando la salida de éstos en otras
actividades no justificables.

1 Orientar y generar mecanismos que faciliten el orden del aula
antes y después de la clase, fomentando en todo momento habitos
de orden y aseo.

1 Permanecer en su trabajo y no abandonarlo sin la
correspondiente autorizacion, aunque no haya alumnos.

1 Rendir informe de asistencia diaria y mensual de sus alumnos
(as) al coordinador de su grado.

1 Firmar de enterado las circulares y memorandum que provengan
dela Direccién oMunicipalidad.

1 Respetar el orden jerarquico en todo lo relativo a su labor
docente.

1 Atender las llamadas de atencidon que se le hagan a través de
memos, comunicados escritos o verbales.

1 No permitir peleas, malas palabras o agresiones fisicdsntro del
salon de clases o fuera de él.

Evitar ridiculizar a los estudiantes.

1 Firmar la asistencia directamente (de no hacerlo se tomara como
si no hubiera asistido, incluyendo hora de entrada y salida).

1 Entregar en la Director las calificaciones de losalumnos
correspondientescurso respectivo en las fechas programadas por

Direccion.
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1 Integrar las diferentes comisiones en las cuales sean requeridos y
desempefar en ellas una eficiente labor y excelente aporte
profesional.

1 Asistir a las actividades curricuéres que programe la Direccién o
la Municipalidad ya sea por la mafana, tarde o noche y
principalmente en los meses de Septiembre y Diciembre.

1 Realizar con responsabilidad y entusiasmo las actividades
encomendadas que programe la Direccion o la Municipald.

1 Ajustarse al cumplimiento del contrato de trabajo y las normas
del reglamento de docentes, asi como de las disposiciones e
instrucciones que tomen la Direccion y/o la Municipalidad

oralmente o escrito.

V. RELACIONES DE TRABAJO

Con losalumnos para informar sobre el cumplimiento y avance del
proceso ensefanzaprendizaje.

Con la Director para recibir instrucciones y/o informacién de las

actividades programadas en la agenda.

V. AUTORIDAD

Sobre el alumnmado, sin importar el curso.
VI. RESPONSABILIDAD

De presentar los informes sobre el cumplimiento de sus

atribuciones.
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De entregar toda la papeleria solicitada por direccion.
De la custodia, conservacion y uso de los muebles y equipo,

documentose informacion a su cargo.

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Ser guatemaltecgy vecina de San Miguel Petapa
Titulo a nivel media

Con estudiosde especializaciérde acuerdo a la materia asignada.

Compeencias:

Trabajo en equipo Disciplina
Excelentes relaciones humanas Iniciativa
Servicio al cliente Integridad
Orientacion hacia el logro Justicia
Empatia Resolucion
Orden Responsabilidad

112




MANUAL DE ORGANIZAC  ION, FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS
MUNICIPALIDAD DE SAN MIGUEL PETAPA, GUATEMALA
NOVIEMBRE 2012

DESCRIPCION DEL PUESTRROMOTOR DEZOMM-

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
TITULO DEL PUESTO:
PUEDE SUSTITUIR A:

PUEDE SER SUSTITUIDO POR:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:

SUBALTERNOS:

NATURALEZA DEL PUESTO

SOSEA
Promotor

Ninguno

El que nombre el
Coordinador de SOSEA

Coordinador de SOSEA

Ninguno

Es un puestotécnico administrativo creado con el fn de dar apoyo a

la SOSEAen el desarrollo y promocion de los diversos eventos y

proyectos que dicha secretaria realiza.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Dar seguimiento alos proyectos y eventos desarrollados por

SOSEA.

9 Darinformes constantes al Coordinadode SOSEA, de los avances

y resultados de cada actividad o evento que se desarrolle.

1 Otras actividades que sean asignadas por su jefe inmediato

superior.
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V. RELACIONES DE TRABAJO

Con el jefe del Departamento, COCODES, Asociaciones y comparfieros

de Trabaja

V. AUTORIDAD
Ninguna

VI. RESPONSABILIDAD

Cumplir con todas las Actividades que se le sean asignadas.

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Ser Guatemalteco y originario del Municipio, ser graduadie
carrera media tener estudios universitarios, preferentemente en

trabajo social.

Competencias:

Sentido de Responsabilidad Analisis de problemas
Trabajo en equipo En toma de decisiones
Buenas relaciones humanas Atencion al detalle
Comunicacion oral y escrita Amabilidad
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SOSEA.

Esta secretaria, se encarga del desarrollo de las obras sociales de la esposa del
Alcalde, las cukes van enfocadas en beneficio de la poblacidéesta secretaria se
encarga de brindar apoyo y coordinar el apoyo de la Municipalidad, en los diversos
programas tales como salud, educacién, apoyo social, y eventos especiales. Se
encarga de velar por el buerfuncionamiento de Cemucaf y programas de adulto
mayor, centros educativos, y clinica médica municipal. Dentro de otras funciones

con énfasis de social.

ORGANIGRAMA DE SOSEA.

SOSEA
SECRETARIA
PILOTO
CONSERE
| | INSI'I"I’UTO ESOJI‘ELA EL EVEI‘\ITOS ADULTO
SALUD CEMUCAF MUNI‘CI PAL CEITRO ESPECIALES MAYOR
CLINICA CURSOD DE
MEDICA capAGTAGON | | DOCENTES DOCENTES
|
MEDICO
GENI‘ERAL
ENFERMERA
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DESCRIPCION DEL PUESTO DIRECT@IRISB-

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
TITULO DEL PUESTO:

PUEDE SUSTITUIR A:

PUEDE SER SUSTITUIDO POR:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:

SUBALTERNOS:

NATURALEZA DEL PUESTO

SOSEA

Director Instituto
Municipal Miguel Soto
Barrillas.

Ninguno.

El que asigne el jefe
inmediato superior.
CoordinadoraSOSEA

Personal docente.

Es un puesto Administrativo creado para llevar el proceso educativo

del municipio.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Planificar, organizar, orientar, coordinar, supervisar y evaluar

todas las acciones administrativas del centro educativo en forma

eficiente.
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1 Asumir conjuntamente con el personal a su cargo la
responsabilidad de que el proceso ensefianzprendizaje se
realice en el marco de los principios y fines de la educacion.

1 Responsabilidad por el cuidado y buen uso de los muebles del
centro educativo.

1 Mantener informado al personal docente de las disposiciones
emitidas por las autoridades ministeriales.

1 Representar & centro educativo en todos aquellos actos oficiales
o extraoficiales que son de su competencia.

1 Realizar reuniones de trabajo periddicas con el personal docente,
técnico, administrativo, educandos y padres de familia de su
centro educativo.

1 Apoyar y contribuir a la relacién de las actividades culturales,
sociales y deportivas de su establecimiento.

1 Propiciar las buenas relaciones entre los miembros del centro
educativo e interpersonal de la comunidad en general.

1 Respetar y hacer respetar la dignidad de losmiembros de la
comunidad educativa.

1 Promover acciones de actualizacién y capacitacion técnico
pedagoégico y administrativa en coordinacion con el personal
docente.

1 Cumplir y desempefiar con eficiencia y responsabilidad las
obligaciones inherentes a su puest

1 Realizar con prontitud, puntualidad y eficiencia las obligaciones
del puesto que desempenia.

1 Asistir puntualmente y cumplir con el horario establecido por la
institucion, ingreso a las 6:30, para dar inicio a las actividades a

las 7:00 horas. Y la hora@ salida a las 13:00 horas.
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1 Asistir a todas las actividades programadas por la municipalidad,
las cuales pueden ser durante la semana, fin de semana, en
horario de la mafiana o por la tarde; (la feria del bombero, desfile
de disfraces, convivios, actividadepara las personas de la tercera
edad, actividades del mes de septiembre y otras que la
Municipalidad o la Direccion del establecimiento lo solicite),
estas actividades les notifican con anticipacion.

1 Presentarse diariamente con el uniforme completo de al
Municipalidad, el mismo debe ser utilizado aun en la entrega de
notas, inscripciones y en las diferentes actividades que la
Municipalidad lo requiera.

1 Cuidar diariamente su apariencia y presentacion personal. El
zapato tenis esta permitido Unicamente cuado se utilice
pantalon de lona y playera tipo polo, especialmente en
actividades deportivas o cuando sea requerido por la

Municipalidad y/o Direccion del Establecimiento.

V. RELACIONES DE TRABAJO

Con OMM como jefe inmediato superior y Sr. Alcalde padeatoma de

decisiones.

Con personal docente, técnico y administrativo par la organizacion y

ejecucion del proceso ensefianzaprendizaje

Con la Supervision Departamental, para tratar asuntos
administrativos y firma de documentos.
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V. AUTORIDAD

Sobre el personal subalterno, media.

VI. RESPONSABILIDAD

De presentar los informes sobre el cumplimiento de sus
atribuciones.

De la eficiencia del proceso ensefianzaprendizaje.

De la custodia, conservaciony uso de los muebles, equipo,

documentos e informacién a su cargo.

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Ser guatemalteco.
Titulo Maestro(a)
Estudios Universitarios en Administracion Educativa, Pedagogia o

Carrera afin.

Competencias:

Excelentes relaciones interpersonales.

Lider y alta competencia de trabajo en equipo.
Planificacion y organizacion

Justicia

Firme en tomar decisiones

Empatia

Comunicacion escrita y oral

Identificacion directiva.
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DESCRIPCION DEL PUESTO MAESTROISB

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
TITULO DEL PUESTO:

PUEDE SUSTITUIR A:

PUEDE SER SUSTITUIDO POR:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:

SUBALTERNOS:

NATURALEZA DEL PUESTO

SOSEA

Maestro Instituto Miguel
Soto Barillas.

Ninguno.

El que asigne el jefe
inmediato superior.
Director del IMSB

Ninguno.

Es un puesto técnico creado para completar el proceso de ensefanza

aprendizaje y como facilitar de los contenidos del curriculo nacional

basezCNB.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Llegar al instituto a tiempo, 5 o 10 minutos antes dé hora de

entrada.

1 Preparar, ensefar y evaluar sus clases y sus diversas actividades,

procurando los mas altos niveles de calidad y competitividad en

su practica educativa.

1 Asistir puntualmente a sus clases, reuniones y las diversas

actividades propias desu actividad docente.
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1 Asistir y participar en los programas de capacitacion que
programe la institucion.

1 Entregar a los estudiantes el plan de trabajo de su asignatura,
indicando los objetivos, logros e indicadores, las actividades, las
evaluaciones y deras asuntos pertinentes de su clase.

T - ATOATAO T A AEOAEDIET A U 1T OAAI
normas pueden ser tan abiertas como se considere oportuno,
pero deben cumplirse.

1 Motivar a los estudiantes en el desarrollo de las actividades
(proponer actividades interesantes, incentivar la participacién en
clase, etc.).

1 Dosificar los contenidos y repetir la informacién cuando sea
conveniente.

1 Fomentar la participacion de los estudiantes: en la manera de
hacer las cosas, en las actitudes y valores (entasmo,
responsabilidad, respeto, compromiso, lealtad, honradez, etc.).

1 Considerar como parte esencial de su misién, la puntualidad en
todos los aspectos: llegar al instituto, inicio de las clases, entrega
de calificaciones, tareas calificadas, asistencia r@uniones y
cualquier otro informe solicitado por la Direccion.

1 Proporcionar un trato cordial y sincero que contribuya al
bienestar de toda la comunidad educativa evitando las criticas
destructivas y todo lo que perjudique la integridad personal y
comunitaria.

1 Preparar el material didactico antes de ir a clase, para evitar
improvisaciones.

1 Crear conciencia del uso adecuado del equipo, mobiliario,

materiales e infraestructura del instituto.
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1 Llevar el control de asistencia de los estudiantes de su grado
encargado al dia y reportar las inasistencias al coordinador
respectivo.

1 Citar y atender cordialmente a los padres de familia que los
soliciten y mantenerlos informados acerca del comportamiento y
rendimiento académico de sus hijos (as) segun horario
establecido o asignado previamente por la Direccion.

1 Entregar durante el tiempo de clase y personalmente a los
estudiantes los trabajos, informes y evaluaciones debidamente
revisados en un tiempo prudencial sin superar los 10 dias habiles,
dando la oportunidad para reclamos mediante un dialogo
formativo y constructivo.

1 Permanecer con los estudiantes en su periodo de clase durante el
tiempo establecido, evitando la salida de éstos en otras
actividades no justificables.

91 Orientar y generar mecanismos que faciliten el alen del aula
antes y después de la clase, fomentando en todo momento habitos
de orden y aseo.

1 Velar por la buena convivencia de su clase e informar al maestro
guia o con vision de disciplina las dificultades que se presenten.

1 Colaborar con el mantenimientodel orden y aseo de la sala de
profesores y demas areas del Instituto, creando un ambiente
agradable en todos los aspectos.

1 Permanecer en su trabajo y no abandonarlo sin la
correspondiente autorizacion, aunque no haya alumnos.

1 Aceptar el grado y funcion ge se le asigne, trabajando con

esmero y profesionalismo, en beneficio de los estudiantes.
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1 Cuidar las zonas de recreo que se le asignen, velando por la
conducta del alumnado que se encuentre en la zona asignada.

1 Colaborar en la organizacion y orden, asi oo acompafiar a los
alumnos en la formacion, posicion que asumiran en el momento
del toque del timbre de entrada.

1 Rendir informe de asistencia diaria y mensual de sus alumnos
(as) al coordinador de su grado.

1 Firmar de enterado las circulares y memorandum @e provengan
de la Direccion o Secretaria.

1 Respetar el orden jerarquico en todo lo relativo a su labor
docente.

1 Atender las llamadas de atencion que se le hagan a través de
memos, comunicados escritos o verbales.

1 Estar pendientes de la presentacion personae sus estudiantes y
exigir el porte correcto del uniforme de diario y de educacion
fisica.

1 No permitir peleas, malas palabras o agresiones fisicas dentro del
salén de clases o fuera de él.

Evitar ridiculizar a los estudiantes.
Firmar la asistencia dire¢amente (de no hacerlo se tomara como
si no hubiera asistido, incluyendo hora de entrada y salida).

1 Entregar en la Secretaria las calificaciones de los alumnos
correspondientes al bimestre respectivo en las fechas
programadas por Direccion en la agenda.

1 Integrar las diferentes comisiones en las cuales sean requeridos y
desempeiar en ellas una eficiente labor y excelente aporte

profesional.
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1 Revisar diariamente el estado de los pupitres de su salon de clase
tomando las acciones necesarias para que permanezcan buen
estado durante todo el afo lectivo. (Informar a direccion
cualquier anomalia).

1 Asistir a las actividades curriculares que programe la Direccién o
la Municipalidad ya sea por la mafana, tarde o noche vy
principalmente en los meses de Septiembre y Elembre.

1 Realizar con responsabilidad y entusiasmo las actividades
encomendadas que programe la Direccion o la Municipalidad.

1 Ajustarse al cumplimiento del contrato de trabajo y las normas
del reglamento de docentes, asi como de las disposiciones e
instrucciones que tomen la Direccion y/o la Municipalidad

oralmente o escrito.

V. RELACIONES DE TRABAJO

Con los padres de familia para informar sobre el cumplimiento y avance del
proceso ensefianzaaprendizaje de su hijo(a).

Con el Director(a) para recibirinstrucciones y/o informacién de las

actividades programadas en la agenda.

V. AUTORIDAD

Sobre el alumnado, sin importar el grado.

VI. RESPONSABILIDAD
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De presentar los informes sobre el cumplimiento de sus
atribuciones.

De entregar toda la papeleria solicitada por direccion.

De la custodia, conservacion y uso de los muebles y equipo,

documentos e informacién a su cargo.

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Ser Guatemalteca y originaa del Municipio..
Titulo a nivel medio, Profesor.

Con estudios universitarios de acuerdo a la materia asignada.

Competencias:

Trabajo en equipo Disciplina
Excelentes relaciones humanas Iniciativa
Servicio al cliente Integridad

Orientacion hacia el logro Justicia
Empatia Resolucion
Orden Responsabilidad
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DESCRIPCION DEL PUESTO DIRECTZRMEG

l. IDENTIFICACION DE PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SOSEA
TITULO DEL PUESTO: Director Escuela

- 01 EAEDPAT  O%l A O
PUEDE SUSTITUIR A: Ninguno.

PUEDE SER SUSTITUIDO POR:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:

SUBALTERNOS:

NATURALEZA DEL PUESTO

El que asigne el jefe
inmediato superior.
CoordinadoraSOSBE.

Personal docente.

Es un puesto Administrativo creado para llevar el proceso educativo

del municipio.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Planificar, organizar, orentar, coordinar, supervisar y evaluar

todas las acciones administrativas del centro educativo en forma

eficiente.

1 Asumir conjuntamente con el

personal a su cargo la

responsabilidad de que el proceso ensefanzaprendizaje se

realice en el marco de los prinipios y fines de la educacion.

1 Responsabilidad por el cuidado y buen uso de los muebles del

centro educativo.
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1 Mantener informado al personal docente de las disposiciones
emitidas por las autoridades ministeriales.

1 Representar al centro educativo en todosquellos actos oficiales
o0 extraoficiales que son de su competencia.

1 Realizar reuniones de trabajo periédicas con el personal docente,
técnico, administrativo, educandos y padres de familia de su
centro educativo.

1 Apoyar y contribuir a la relacién de las etividades culturales,
sociales y deportivas de su establecimiento.

1 Propiciar las buenas relaciones entre los miembros del centro
educativo e interpersonal de la comunidad en general.

1 Respetar y hacer respetar la dignidad de los miembros de la
comunidad educativa.

1 Promover acciones de actualizacion y capacitacion técnico
pedagogico y administrativa en coordinacion con el personal
docente.

1 Cumplir y desempefiar con eficiencia y responsabilidad las
obligaciones inherentes a su puesto.

1 Realizar con prontitud, puntualidad y eficiencia las obligaciones
del puesto que desempenia.

1 Asistir puntualmente y cumplir con el horario establecido por la
institucion, ingreso a las 6:30, para dar inicio a las actividades a
las 7:00 horas. Y la hora de salida a las 13:00 horas.

1 Asistir a todas las actividades programadas por la municipalidad,
las cuales pueden ser durante la semana, fin de semana, en
horario de la mafiana o por la tarde; (la feria del bombero, desfile
de disfraces, convivios, actividades par las personas de ladera

edad, actividades del mes de septiembre y otras que la

127




MANUAL DE ORGANIZAC  ION, FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS
MUNICIPALIDAD DE SAN MIGUEL PETAPA, GUATEMALA
NOVIEMBRE 2012

Municipalidad o la Direccion del establecimiento lo solicite),
estas actividades les notifican con anticipacion.

1 Presentarse diariamente con el uniforme completo de la
Municipalidad, el mismo dele ser utilizado alun en la entrega de
notas, inscripciones y en las diferentes actividades que la
Municipalidad lo requiera.

1 Cuidar diariamente su apariencia y presentacién personal. El
zapato tenis esta permitido Unicamente cuando se utilice
pantalon de Ima y playera tipo polo, especialmente en
actividades deportivas o cuando sea requerido por la

Municipalidad y/o Direccion del Establecimiento.

V. RELACIONES DE TRABAJO

Con SOSEA&omo jefe inmediato superior y Sr. Alcalde para la toma

de decisiones.

Conpersonal docente, técnico y administrativo par la organizacion y

ejecucion del proceso ensefianzaprendizaje

Con la Supervisién Departamental, para tratar asuntos
administrativos y firma de documentos.

V. AUTORIDAD

Sobre el personal subalterno, media.
VI. RESPONSABILIDAD
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De presentar los informes sobre el cumplimiento de sus

atribuciones.
De la eficiencia del proceso ensefianzagprendizaje.
De la custodia, conservacion y uso de los muebles, equipo
documentos e informacién a su cargo.
VILI. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Ser Guatemalteco.

Titulo Maestro(a)

Estudios Universitarios en Administracion Educativa, Pedagogia o

Carrera afin

Competencias:

Excelentes relaciones interpersonales.

Lider y alta competencia de trabajo en equipo.
Planificacion y organizacion

Justicia

Firme en tomar decisiones

Empatia

Comunicacion escrita y oral

Identificacion directiva.
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DESCRIPCION DEL PUESTO MAESTREMEG

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
TITULO DEL PUESTO:
PUEDE SUSTITUIR A:

PUEDE SER SUSTITUIDO POR:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:

SUBALTERNOS:

NATURALEZA DEL PUESTO

SOSEA

Maestro.

Ninguno.

El que asigne el jefe
inmediato superior.
Director del EMEC.

Ninguno.

Es un puesto técnico reado para completar el proceso de ensefianza

aprendizaje y como facilitar de los contenidos del curriculo nacional

base CNB.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Llegar al instituto a tiempo, 5 o 10 minutos antes de la hora de

entrada.

1 Preparar, ensefiar y evaluasus clases y sus diversas actividades,

procurando los méas altos niveles de calidad y competitividad en

Su practica educativa.

1 Asistir puntualmente a sus clases, reuniones y las diversas

actividades propias de su actividad docente.
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1 Asistir y participar en los programas de capacitacion que
programe la institucion.

1 Entregar a los estudiantes el plan de trabajo de su asignatura,
indicando los objetivos, logros e indicadores, las actividades, las
evaluaciones y demas asuntos pertinentes de su clase.

1 Mantener elorden y disciplina dentro y fuera del aula, aunque no
este impartiendo clases.

T - ATOATAO 1A AEOAEDIET A U 1 OAAI
normas pueden ser tan abiertas como se considere oportuno,
pero deben cumplirse.

1 Motivar a los estudiantes en ke desarrollo de las actividades
(proponer actividades interesantes, incentivar la participacion en
clase, etc.).

1 Dosificar los contenidos y repetir la informacion cuando sea
conveniente.

1 Fomentar la participacion de los estudiantes: en la manera de
hacer ks cosas, en las actitudes y valores (entusiasmo,
responsabilidad, respeto, compromiso, lealtad, honradez, etc.).

1 Considerar como parte esencial de su mision, la puntualidad en
todos los aspectos: llegar al instituto, inicio de las clases, entrega
de calificaciones, tareas calificadas, asistencia a reuniones y
cualquier otro informe solicitado por la Direccidn.

1 Proporcionar un trato cordial y sincero que contribuya al
bienestar de toda la comunidad educativa evitando las criticas
destructivas y todo lo queperjudique la integridad personal y
comunitaria.

1 Preparar el material didactico antes de ir a clase, para evitar

improvisaciones.
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1 Crear conciencia del uso adecuado del equipo, mobiliario,
materiales e infraestructura del instituto.

91 Llevar el control de asstencia de los estudiantes de su grado
encargado al dia y reportar las inasistencias al coordinador
respectivo.

1 Citar y atender cordialmente a los padres de familia que los
soliciten y mantenerlos informados acerca del comportamiento y
rendimiento académi® de sus hijos (as) segun horario
establecido o asignado previamente por la Direccion.

1 Entregar durante el tiempo de clase y personalmente a los
estudiantes los trabajos, informes y evaluaciones debidamente
revisados en un tiempo prudencial sin superar 1040 dias habiles,
dando la oportunidad para reclamos mediante un didlogo
formativo y constructivo.

1 Permanecer con los estudiantes en su periodo de clase durante el
tiempo establecido, evitando la salida de éstos en otras
actividades no justificables.

1 Orientar y generar mecanismos que faciliten el orden del aula
antes y después de la clase, fomentando en todo momento habitos
de orden y aseo.

1 Velar por la buena convivencia de su clase e informar al maestro
guia o con vision de disciplina las dificultades quse presenten.

1 Colaborar con el mantenimiento del orden y aseo de la sala de
profesores y demas areas del Instituto, creando un ambiente
agradable en todos los aspectos.

1 Permanecer en su trabajo y no abandonarlo sin la

correspondiente autorizacion, aunque b haya alumnos.
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1 Aceptar el grado y funcion que se le asigne, trabajando con
esmero y profesionalismo, en beneficio de los estudiantes.

1 Cuidar las zonas de recreo que se le asignen, velando por la
conducta del alumnado que se encuentre en la zona asignada.

1 Colaborar en la organizacién y orden, asi como acompafiar a los
alumnos en la formacion, posicion que asumiran en el momento
del toque del timbre de entrada.

1 Rendir informe de asistencia diaria y mensual de sus alumnos
(as) al coordinador de su grado.

1 Firmar de enterado las circulares y memorandum que provengan
de la Direccion o Secretaria.

1 Respetar el orden jerarquico en todo lo relativo a su labor
docente.

1 Atender las llamadas de atencion que se le hagan a través de
memos, comunicados escritos o verbales.

1 Estar pendientes de la presentacion personal de sus estudiantes y
exigir el porte correcto del uniforme de diario y de educacion
fisica.

1 No permitir peleas, malas palabras o agresiones fisicas dentro del
salén de clases o fuera de él.

Evitar ridiculizar a los estudiantes.
Firmar la asistencia directamente (de no hacerlo se tomara como
si no hubiera asistido, incluyendo hora de entrada y salida).

1 Entregar en la Secretaria las calificaciones de los alumnos
correspondientes al bimestre respectivo en las feclsa

programadas por Direccion en la agenda.
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1 Integrar las diferentes comisiones en las cuales sean requeridos y
desempefar en ellas una eficiente labor y excelente aporte
profesional.

1 Revisar diariamente el estado de los pupitres de su salén de clase
tomando las acciones necesarias para que permanezcan en buen
estado durante todo el afio lectivo. (Informar a direccion
cualquier anomalia).

1 Asistir a las actividades curriculares que programe la Direccidn o
la Municipalidad ya sea por la mafana, tarde o noche vy
principalmente en los meses de Septiembre y Diciembre.

1 Realizar con responsabilidad y entusiasmo las actividades
encomendadas que programe la Direccion o la Municipalidad.

1 Ajustarse al cumplimiento del contrato de trabajo y las normas
del reglamento de docetes, asi como de las disposiciones e
instrucciones que tomen la Direccion y/o la Municipalidad

oralmente o escrito.

V. RELACIONES DE TRABAJO

Con los padres de familia para informar sobre el cumplimiento y avance del
proceso ensefianzaprendizaje desu hijo(a).

Con el Director(a) para recibir instrucciones y/o informacion de las

actividades programadas en la agenda.
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V. AUTORIDAD

Sobre el alumnado, sin importar el grado.

VI. RESPONSABILIDAD

De preentar los informes sobre el cumplimiento de sus

atribuciones.

De entregar toda la papeleria solicitada por direccion.

De la custodia, conservacion y uso de los muebles y equipo,

documentos e informacién a su cargo.
VII. ESPECIFICACIONESHD PUESTO
Ser Guatemalteco y originario del Municipio.

Titulo de Profesor.

Con estudios universitarios afin al Magisterio.

Competencias:

Trabajo en equipo Disciplina
Excelentes réaciones humanas Iniciativa
Servicio al cliente Integridad

Orientacion hacia el logro Justicia
Empatia Resolucién
Orden Responsabilidad
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DESCRIPCION DEL PUESTO ENCARGADO DEPORTES

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
TITULO DEL PUESTO:
PUEDE SUSTITUIR A;

PUEDE SER SUSTITUIDO POR:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:

SUBALTERNOS:

SOSEA

Encargado de Deportes.
Ninguno.

El que asigne el jefe
inmediato superior.
CoordinadoraSOSEA

Ninguno.

Il NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto técnico que esta dirigido a crear condiciones para la
realizacibn de condiciones para la realizacién de actividades de
recreacion y depativas, especialmente dirigidas a la nifiez, juventud,

mujeres indigenas y no indigenas en un ambiente de

interculturalidad.

. FUNCIONES DEL PUESTO

1 Coordinar los programas de cultura, deportes y recreacion de las
personas que habitan el municipio.
1 Organizar y dirigir programas y actividades relacionadas con la

educacion, el deporte, cultura y recreacién de todos los sectores
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qgue lo habitan: nifiez, juventud, mujeres, personas de la tercera
edad y pueblos indigenas.

1 Programar con la dependencia respondde, el mantenimiento de
las instalaciones de recreacion y deporte.

1 Planificar, coordinar y supervisar las actividades que se
desarrollan en las instalaciones deportivas y recreativas.

1 Representar a la municipalidad en actividades deportivas dentro
y fuera del municipio.

1 Llevar el registro y control de los eventos programados y
realizados en la agenda deportiva y cultural.

Velar por el orden en las actividades deportivas y culturales.
Coordinar con entidades del sector publico y privado, actividades
de acecamiento en los campos sociales, culturales y deportivos.

1 Velar porgue el equipo e instalaciones a su cargo se encuentren
en buenas condiciones, cualquier anomalia reportarlo.

1 Procurar el desarrollo fisico e intelectual de los habitantes de la
comuna, por medio de la practica de actividades deportivas y
recreativas.

1 Planificar y desarrollar programas para la participacion y
realizacion de actividades deportivas, recreativas y competitivas
en la comuna.

1 Proveer de asesoria técnicaleportiva a las distintas
organizaciones sociales y comunitarias de la comuna.

1 Elaborar programas de capacitacion técnica y practica que
permitan apoyar el desarrollo del deporte en la comuna.

1 Realizar otras tareas inherentes al cargo que le sean asignadas

por su jefa o jefe inmedato superior.
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V. RELACIONES DE TRABAJO

Con su jefa o jefe inmediato para recibir instrucciones y hacer
consultas.

Con todo vecino del municipio participante de las actividades

programadas por esta dependencia.

V. AUTORIDAD
Ninguna.
VI. RESPONSABILIDAD

De presentar los informes sobre el cumplimiento de sus
atribuciones.

Por las instalaciones y equipo a su cargo.

De entregar reportes de las actividades realizadas.

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUEKS

Ser Guatemalteco y originario del Municipio de preferencia.
Saber leer y estar en sus facultades politicas.

Titulo a nivel medio. De preferencia Profesor de Educacion Fisica.
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Competencias:
Cortesia Conocimiento del entorno
Trabajo en equipo Motivador
Liderazgo Control directivo
Integridad Creatividad
Capacidad de integrar grupos Vision
Capacidad de planificar, organizar Manejo de Recurso Humano

Dirigir, coordinar, ejecutar, control

Y evaluar proyectos.
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DESCRIPCION DEL PUESTO PROGRAMA ADULTO MAYOR

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SOSEA

TITULO DEL PUESTO: Encargado del Programa
de Adulto Mayor.

PUEDE SUSTITUIR A: Ninguno.

PUEDE &R SUSTITUIDO POR: El que asigne el jefe
inmediato superior.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Coordinadora SOSEA

SUBALTERNOS: Ninguno.

Il NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto técniceAdministrativo creado para organizar
actividades sociales y recreativas a personas de la tercera edad,
indigenas y no indigenas, que contribuyan a una mejor calidad de

vida.

II. FUNCIONES DEL PUESTO

1 Contribuir a mejorar la calidad de vida de la poblacion adia
mayor de la comuna a través del desarrollo de actividades
especificas en funcion de sus intereses y expectativas.

1 Potenciar la integracién de la poblacion atendida favoreciendo la
igualdad de oportunidades y derechos en todas las acciones

desarrolladaspor la municipalidad.
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1 Desarrollar acciones tendientes a generar y fortalecer las
organizaciones sociales de la poblacion atendida.

1 Catastrar y mantener actualizada la informacion de las diferentes
organizaciones comunitarias del adulto mayor, en coordacién
con la Seccién Organizaciones Comunitarias.

1 Realizar el diagnéstico de la poblacion senil atendida de la
comuna.

1 Cumplir con las demas funciones que le encomiende su jefatura,
de acuerdo a la naturaleza de sus funciones y que estén dentro del
Marco Legal

1 Coordinar los programas de cultura, deportes y recreacion de las
personas que habitan el municipio.

1 Organizar y dirigir programas Yy actividades relacionadas con la
educacion, el deporte, cultura y recreacion de todos los sectores
gue lo habitan: nifiez juventud, mujeres, personas de la tercera

edad y pueblos indigenas.

V. RELACIONES DE TRABAJO

Con su jefa o jefe inmediato para recibir instrucciones y hacer

consultas.
Con todo vecino de la tercera edad del municipio participante de las
actividades programadas por esta dependencia.

V. AUTORIDAD

Ninguna.
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VI. RESPONSABILIDAD

De presentar los informes sobre el cumplimiento de sus

atribuciones.

De integrar a todo adulto mayor a las actividades progmadas.

De entregar reportes de las actividades realizadas.

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Ser Guatemalteco y originario del Municipio de preferencia.
Saber leer y estar en sus facultades politicas.

Titulo a nivel medio. Afin al puesto desempefado.

Competencias:
Trabajo en equipo Creatividad
Paciencia Toma de decisiones
Conocimiento del entorno Control directivo
Buenas relaciones interpersonales Servicio al cliente
Atencion al detalle Vision

Capacidad de integrar grupos capacidad de planificar, organizar

dirigir, coordinar, ejecutar, control y evaluar proyectos.
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DESCRIPCION DEL PUESTO DIRECTOR CLINICAS MEDICAS

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
TITULO DEL PUESTO:

PUEDE SUSTITUIR A:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:

SUBALTERNOS:

Il NATURALEZA DEL PUESTO

[l. FUNCIONES DEL PUESTO

en la Clinica Municipal e
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PUEDE SER SUSTITUIDO POR:

SOSEA

Encargado de Clinicas
Médicas.

Ninguno.

El que asigne el jefe
inmediato superior.
CoordinadoraSOSEA

Médico general,
Enfermeras, personal

de limpieza

Es un puesto administrativo cuya funcién principal es velar por el
fortalecimiento de las clinicas médicas y garantizar un servicio digno

a todo vecino que haga uso de este servicio.

91 Evaluar los avances y resultados de las adtildes que se realizan

1 informar regularmente a la Coordinadora General.

Elaborar el programa operativo anual de la Clinica Municipal.
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1 Supervisar la mejora en las Instalaciones y equipo medico con los
gue cuenta la Clinica
Municipal para una atencion de calidad.

Vigilar que el personal a su cargo cumpla con las funciones que
tienen asignadas para la 6ptima

1 operacion de la Clinica Municipal.

Establecer convenios con personal Medico Especializado que
atienda a los derechohabientes de
esta clinica Municipal.

1 Realizar mensualmente juntas con el personal a su cargo para
conocer dificultades en la

1 operacion de servicio médico y en conjunto con el Director
resolverlas.

Autorizacion de medicamentos controlados.
Identificar los problemas desalud prioritarios de la poblacion en
nuestro Municipio.

71 Identificar los factores desencadenantes de los principales
problemas de salud.

1 Disefiar programas dirigidos a corregir los problemas de salud e
identificarlos.

1 Establecer, mejorar y ampliar las relaones con Instituciones
educativas, deportivas, empresariales, religiosas y organizaciones
no gubernamentales para lograr su participacién en las acciones
de salud que emprenda esta Direccion.

1 Recibir, analizar y ofrecer alternativas de solucién a las queg de
la comunidad cuya problematica incida en la salud del ciudadano.

1 Realizar todas las demas funciones que por sus caracteristicas le

correspondan.
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V. RELACIONES DE TRABAJO

Con su jefa o jefe inmediato para recibir instrucciones y hacer

consultas.

Con Sr. Alcalde para tomo de decisiones.

Con entidades privadas, gubernamentales, ONG’s, donadoras de

equipo médico y medicamentos.

Con todo vecino del municipio que haga uso de la Clinica Municipal.

V. AUTORIDAD

Sobre médico general.

VI. RESPONSABILIDAD

De administrar de una forma eficiente y productiva el equipo e

instalaciones de la Clinica Medica Municipal.

De presentar los informes sobre programas preventivos y avance de
los proyectos relacionados on salud.

De garantizar un servicio de calidad a todo vecino sin importar, raza,

credo, simpatizacion politica o religion.

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Ser Guatemalteco y originario del Municipio de preferencia.
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Titulo Universitario Médico Cirujano General.

Competencias:

Buen administrador Sociabilidad
Proactivo Integridad
Alto servicio al cliente Empatia
Trabajo en equipo Iniciativa

Responsable.
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DESCRIPCION DEL PUESTO MEDICO GENERAL

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
TITULO DEL PUESTO:
PUEDE SUSTITUIR A:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:

SUBALTERNOS:

Il NATURALEZA DEL PUESTO

. FUNCIONES DEL PUESTO

diagnostico del padecimiento.

Consulta de urgencias.

= =2 =2 =
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PUEDE SER SUSTITUIDO POR:

Examenes médicos de primer ingreso.

Dictamenes médicos a lesionados.

SOSEA

Médico General.
Ninguno.

El que asigne el jefe
inmediato superior.
CoordinadoraSOSEA

Ninguno.

Es un puesto técniceadministrativo cuya funcion principal es
prestar un servicio con profesionalismo, atendiendo a todo vecino

que necesite el servicio de la Clinica Medica Municipal.

1 Valorar el estado patoldgico delpaciente en el primer nivel de

atencién de salud y Proporcional el tx a seguir en base al

Llevar a cabo consulta a poblacion abierta.
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1 Elaborar el historial clinico del paciente e incluir las notas de
evaluacion correspondientes
para la integracién del expediente clinico.
Ejercer el codigo de ética de su profesion en cada uno de los casos
médicos que atienda.

1 Realizar todas las funcionesque por sus caracteristicas le
correspondan.

1 La consulta de Psicologia tendra las mismas funciones que el
médico general con excepcion de la prescripcion de

medicamentos

V. RELACIONES DE TRABAJO

Con su jefa o jefe inmediato para recibir instruccioney hacer

consultas.

Con Sr. Alcalde para tomo de decisiones.

Con su asistente.

Con todo vecino del municipio que haga uso de la Clinica Municipal.

V. AUTORIDAD

Sobre el personal a su cargo.

VI. RESPONSARIIDAD
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De prestar un servicio de calidad y un diagnostico acertado a todo

vecino que haga uso del servicio.

De cuidar y darle el respectivo mantenimiento a las instalaciones y

equipo a su cargo.
Dar prescripciones médicas prontas, anulando la negligerrcmédica.
De atender a toda persona por igual sin importar sexo, credo,

simpatizacion politica, religion o raza.

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Ser Guatemalteco y originario del Municipio de preferencia.

Titulo Universitario Médico y Cirujano.

Competencias:

Alto servicio al cliente Proactivo
Responsable Toma de decisiones
Ordenado Atencion al detalle
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DESCRIPCION DEL PUESTO ENFERMERA

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
TITULO DEL PUESTO:
PUEDE SUSTITUIR A:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:

SUBALTERNOS:

Il NATURALEZA DEL PUESTO

. FUNCIONES DEL PUESTO

Surtir material e instrumental.

general).

enfermeria.

150

PUEDE SER SUSTITUIDO POR:

9 Esterilizar material de curacion.

SOSEA

Enfermera

Ninguno.

El que asigne el jefe
inmediato superior.
CoordinadoraSOSEA

Ninguno.

Es un puesto técniceoperativo cuya funcion principal es ayudar a
cumplir las funcionesdel Médico General y atender con amabilidad a

todo vecino que visite las Clinicas Médicas Municipales.

Checar y registrar signos vitales cuando lo amerite (consulta

1 Atender a pacients en observacion y se realiza reporte de
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1 Asistir al médico en procedimiento durante la consulta y/o
cuando se requiera.

1 Realizar curaciones, retiro de puntos, aplicacion y/o retiro de

sonda Foley.

Realizar repate diario de actividades de enfermeria.

Traslado de pacientes en silla de ruedas.

Realizar tomas de D.O.C.

= =2 =2 =

Realizar todas las funciones que por sus caracteristicas le

correspondan.

V. RELACIONES DE TRABAJO

Con su jefa o jefe inmediato para recibir irteucciones y hacer

consultas.

Con todo vecino del municipio que haga uso de la Clinica Municipal.

V. AUTORIDAD
Ninguna.
VI. RESPONSABILIDAD

De prestar un servicio de calidad, que cumpla con las expectatvdel

vecino.

De cuidar y darle el respectivo mantenimiento a las instalaciones y

equipo a su cargo.
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De atender a toda persona por igual sin importar sexo, credo,

simpatizacion politica, religiéon o raza.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Ser Guatemalteco y originario del Municipio de preferencia.

Titulo de Enfermera.

Competencias:

Alto servicio al cliente Proactivo
Responsable Toma de decisiones
Ordenado Atencion al detalle
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DESCRIPCION DEL PUESTO ENCARGADA DE EVENTOS ESPECIALES

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
TITULO DEL PUESTO:

PUEDE SUSTITUIR A:

PUEDE SER SUSTITUIDO POR:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:

SUBALTERNOS:

NATURALEZA DEL PUESTO

SOSEA

Encarga de Eventos
Especiales

Ninguno.

El que aigne el jefe
inmediato superior.
CoordinadoraSOSEA

Ninguno.

Es un puesto técniceoperativo cuya funcion principal es Coordinar

todos aquellos eventos especiales que se lleven acabo por medio de la

oficina Municipal de La Mujer.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Organizar Actividades especiales
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V. RELACIONES DE TRABAJO
Con su jefa o jefe inmediato para recibir instrucciones
Con todo las unidades de la Oficina Municipal de La Mujer
V. AUTORIDAD
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Ninguna.

VI. RESPONSABILIDAD

De prestar un servicio de calidad, que cumpla con las expectativas del

una buena organizacion de eventos.

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Ser Guatemalteco y originario del Municipio de preferencia.

Con experiencia erOrganizacion de eventos.

Competencias:

Alto servicio al cliente Proactivo
Responsable Toma de decisiones
Ordenado Atencion al detalle
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DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRABIUNICIPAL

ZDAFIM-

La funcion de esta unidad es administrar los recursos financieros de la
Municipalidad y llevar registros contables y presupuestarios, que le permitan
rendir cuentas en forma periddica acerca del origen y destino de los fondos

municipales.

Su objetivo es obtener y administrar los recursos financieros necesarios, para que
la Municipalidad pueda efectuar las inversiones conforme el plan de inversion y
para cumplir con los compromisos institucionales derivados del funcionamiento de
las dferentes unidades técniceadministrativas y de los servicios publicos
municipales.

La organizacion de la Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal,

DAFIM, es la siguiente:

ORGANIGRAMADAFIM-

Direccion de

DAFIM

Presupuesto Tesoreria Contabilidad

Compras Fondo Rotativo Inventario

Almacén Unidad de Bancos
Arbitrios

I
| | \ " L
Despacho Receptores renivo

Bodega
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DESCRIPCION DEL PUESTO DIRECTOR DE DAFIM

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

TITULO DEL PUESTO:
JEFE INMEDIATO SUPERIOR:
PUEDE SSTIRUIR A:

PUEDE SER SUSTITUIDO POR:

SUBALTERNOS:

NATURALEZA DEL PUESTO

Direccion de
Administracion Financiera
Integrada Municipal DAFIM
Director de DAFIM.

Sr. Alcalde

Ninguno.

El que nombre el Concejo
Municipal

Tesorero, Receptores,
Encargado fondo rotativo,
banco,compras,
contabilidad, inventario,
almaceén,presupuesto y

Cobradores.

Es un puesto administrativo responsable de la recaudacion, depdsito

y custodia de los fondos y valores municipales, asi como la ejecucion

de los pagos que, de conformidad con la ley, proceda hacer, aplicando

los procedimientos legalmente establecidos y verificando la

existencia de los documentos de soporte respectivos. El titular del

puesto es cuentadante de la Municipalidad ante la Contraloria

General de Cuentas.
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. EUNCIONES DEL PUESTO

Segun la LeyArticulo 98, Codigo Municipal:

1 Coordinar las actividades realizadas por las diferentes unidades
de su Direccion.

Asesorar al Alcalde en el aspecto Financiero de la Municipalidad.

Coordinar con el departamento de Recursos Humanos la
disponibilidad de presupuesto para el pago de las planillas
correspondientes.

1 Planificar, programar, organizar, dirigir, ejecutar, supervisar y
controlar las actividades financieras y contables relacionadas con
la naturaleza de sWDireccion.

Supervisar el trabgo del personal a su cargo.

Realizar todos los pagos de obligaciones financieras que haya
contraido la Municipalidad, siempre que cuenten con asignacion y
disponibilidad presupuestaria, verificando previamente su
legalidad y la existencia de documentos dsoporte.

1 Liquidacion de las obras ejecutadas por contrato.

Elaborar y mantener actualizado el registro de contribuyentes y
usuarios de servicios, en coordinacion con el catastro municipal y
los encargados de los servicios publicos municipales.

1 Establecer normas para el manejo y control de los Fondos
Rotativos y/o Cajas Chicas.

1 Administrar la cuenta caja Unica, basandose en los instrumentos
gerenciales, de la Cuenta Unica del Tesoro Municipal y flujos de
caja y programacion.

1 Firmar cheques.
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1 Informar al Concejo Municipal, de los pagos que haga por orden
del Alcalde y que, a su juicio, no estén basados en la ley, lo que
eximira de toda responsabilidad con relacién a esos pagos.

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

1 Firmar, mancomunadamente con el Alcalde, la caja fiscal de la
Municipalidad.

1 Participar en reuniones de trabajo dentro y fuera de la
Municipalidad, cuando le sea requerido por gbor atribucion a su
cargo.

1 Manejar y liquidar fondos municipales provenientes de diferentes
fuentes.

1 Custodiar los formularios autorizados por la Contraloria General
de Cuentas.

1 Programar los pagos a proveedores en funcion a las asignaciones
presupuestarias.

1 Rerdir cuentas al Alcalde Municipal y a la Corporaciolunicipal,
cuando le sea requerido.

1 Preparar mensual y trimestralmente la informacion financiera
necesaria para su revision y analisis por parte del Alcalde, quien
debe rendir cuentas a la Corporacién Munipal, de conformidad
con lo establecido en el Codigo Municipal.

1 Revision y andlisis, en coordinacion con la Direccion Municipal de
Planificacién, del informe de los resultados fisicos y financieros
de la ejecucion del presupuestotrasliado al Alcalde Minicipal y
envio a la Secretaria de Planificacion y Programacién de la

Presidencia de la Republica y al Ministerio de Finanzas Publicas.
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Revisar expedientes de proyectos.

1 Realizar otras actividadesnherentes al puesto
Hacer cortes de caja, examen de libs y registros, asi como del
inventario general de bienes de la Municipalidad al tomar
posesion de su cargo y al entregarlo.

1 Remitir a la Contraloria General de Cuentagertificacion del acta
gue documenta el corte de caja y arqueo de valores de la
Tesoreria, a mas tardar tres %) dias después de efectuadas esas
operaciones.

Verificar que se realice etorte de caja cada mes.
Participar en la formulacién del Anteproyecto de Presupuesto
Municipal.

1 Ordenar y preparar toda la documentacidon que deberd ser
rendida a la Contraloria General de Cuentas, para su examen y
glosa de conformidad con la Ley.

1 Disefar, mantener y actualizar las normas, procedimientos e
instructivos que regulan el funcionamiento del area de tesoreria,
de acuerdo a las normas establecidapor el Ministerio de
Finanzas Publicas.

1 Elaborar propuestas, para fortalecer las finanzas municipales a
través de la recaudacion local y gestion de recursos financieros
ante entidades gubernamentales y no gubernamentales.

1 Participar en la formulacion de lapolitica financiera, que elabore
la DAFIM.

1 Cumplir y velar por el cumplimiento de las politicas y normas

dictadas por el Concejo Municipal.
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1 Elaborar, juntamente con unidad de Presupuesto, Ila
programacion de la ejecuciéon del presupuesto y programar el
flujo de fondos de la Municipalidad.

1 Custodiar los documentos propiedad de la Municipalidad o de
terceros, que se encuentren bajo su responsabilidad.

1 Autorizar juntamente con el Alcalde, las compras que la
Municipalidad realice, verificando para ello que seumpla con los

procesos establecidos.

V. RELACIONES DE TRABAJO

Con el Alcalde y Concejo Municipal para presentar informes, recibir

instrucciones y consultar aspectos relacionados con su trabajo.

Con todas las dependencias de la Municipalidadpara fines de

coordinacién de las actividades relacionadas con su ambito de trabajo.

Con la Comisiorde Finanzas yProbidad del Concejo Municipal.

Con proveedores y representantes de empresas contratadas por la

Municipalidad.

V. AUTORIDAD
Sobre todo el personal de s Direccidon, Esta autoridad le faculta para
distribuir, supervisar y exigir el cumplimiento de funciones al personal a

Su cargo.

VI. RESPONSABILIDAD
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Es el responsable del resguardo y administracion del Erario Municipal.

De la recaudacion eficiente ynejoramiento de los ingresos municipales.

De efectuar todo pago, cumpliendo con los requisitos legales.

De presentar informes, proyectos, ampliaciones y otros, conforme lo

indican las leyes especificas.

VII. PERFILDEL PUESTO

Ser guatemalteco de origen

Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos politicos.

Educacion

Poseer titulo deContador Publico y Auditor Tener experiencia minima

comprobable de5 afios.

Habilidades y destrezas

Capacidad de manejo de personal, coordinacion de actividades,

delegacion de funciones y supervision de procesos.

Competencias:

Con capacidad de analisis de Conocimiento del entorno
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Problemas. Independencia de criterio
Capacidad de planificar, organizar
capacidad de negociacion Etica y moral integra

Dirigir, coordinar, ejecutar, control y Decision
Evaluar proyectos. Confidencialidad

Delegacion

Otros conocimientos

Poseer conocimientos sobre el Codigo Municipal, Cddigo Civil, Ley
Organica del Presupuesto, Ley Orgaa de la Contraloria General de
Cuentas Normas de Auditoria Gubernamental de la Contraloria General
de Cuentas, Ley de Contrataciones del Estadoy demas leyes

relacionadas con su trabajo.
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DESCRIPCION DEL PUESTENCARGADO DEL MODULO DE TEBRERIA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

TITULO DEL PUESTO:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:
PUEDE SUSIRUIR A:

PUEDE SER SUSTITUIDO POR:

SUBALTERNOS:

NATURALEZA DEL PUESTO

Direccion de
Administracion Financiera
Integrada Municipal
ZDAFIM-

Encargado del Médulo de
Tesoreria

Director de DAFIM.
Director.

El que asigne su jefe
inmediato superior
Recepores, Encargado
fondo rotativo y

Cobradores.

Es un puesto administativo responsable de la recaudacién, depésito

y custodia de los fondos y valores municipales, asi como la ejecucion

de los pagos que, de conformidad con la ley, proceda hacer, aplicando

los procedimientos legalmente establecidos y verificando la

existencia de los documentos de soporte respectivos. El titular del

puesto es cuentadante de la Municipalidad ante la Contraloria

General de Cuentas.
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. FUNCIONES DEL PUESTO

Segun la Ley: Articulo 98, Cdédigo Municipal y otras fumties

1 Realizar todos los pagos de obligaciones financieras que haya
contraido la Municipalidad, siempre que cuenten con asignacion y
disponibilidad presupuestaria, verificando previamente su
legalidad y la existencia de documentos de soporte.

1 Liquidacion de las obras ejecutadas por contrato.

Elaborar y mantener actualizado el registro de contribuyentes y
usuarios de servicios, en coordinacién con el catastro municipal y
los encargados de los servicios publicos municipales.

1 Establecer normas para el manejoy control de los Fondos
Rotativos y/o Cajas Chicas.

1 Administrar la cuenta caja Unica, basandose en los instrumentos
gerenciales, de la Cuenta Unica del Tesoro Municipal y flujos de
caja y programacion.

Firmar cheques.

1 Informar al Concejo Municipal, por itermedio del Director de la
DAFIM, de los pagos que haga por orden del Alcalde y que, a su
juicio, no estén basados en la ley, lo que eximirA de toda
responsabilidad con relacion a esos pagos.

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

1 Firmar, mancomunadamente con el Alcalde, la caja fiscal de la

Municipalidad.
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1 Participar en reuniones de trabajo dentro y fuera de la
Municipalidad, cuando le sea requa&do por el Director de la
DAFIM.

1 Manejar y liquidar fondos municipales provenientes de diferentes
fuentes.

1 Custodiar los formularios autorizados por la Contraloria General
de Cuentas.

1 Programar los pagos a proveedores en funcion a las asignaciones
presupuestarias.

1 Rendir cuentas al Alcalde Municipal y a la Corporacion cuando le
sea requerido.

1 Preparar mensual y trimestralmente la informacion financiera
necesaria para su revision y analisis por parte del Director de la
DAFIM y su posterior traslado al Alcae, quien debe rendir
cuentas a la Corporacion Municipal, de conformidad con lo
establecido en el Codigo Municipal.

1 Preparar, en coordinaciébn con la Direccion Municipal de
Planificacién, informe de los resultados fisicos y financieros de la
ejecucion delpresupuesto para su revision y analisis por parte
del Director de laDAFIM, traslado al Alcalde Municipal y envio a
la Secretaria de Planificacion y Programacién de la Presidencia de
la Republica y al Ministerio de Finanzas Publicas.

1 Revisar expedientegle proyectos.

Realizar otras actividades inherentes al puesto que le sean
asignadas por el Director de I®AFIM.

1 Hacer cortes de caja, examen de libros y registros, asi como del
inventario general de bienes de la Municipalidad al tomar

posesion de su cargq al entregarlo.
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1 Remitir a la Contraloria General de Cuentas, por intermedio del
Director de la DAFIM, certificacion del acta levantada al
documentar el corte de caja y arqueo de valores de la Tesoreria, a
mas tardartres (5) dias después de efectuadassas operaciones.
Hacer corte de caja cada mes.

1 Participar en la formulacion el Anteproyecto de Presupuesto
Municipal.

1 Ordenar y preparar toda la documentacion que debera ser
rendida a la Contraloria General de Cuentas, para fscalizacion
de conformidadcon la Ley.

1 Disefiar, mantener y actualizar las normas, procedimientos e
instructivos que regulan el funcionamiento del area d&@esoreria,
de acuerdo a las normas establecidas por el Ministerio de
Finanzas Publicas.

1 Elaborar propuestas y presentarlas al Dector de laDAFIM, para
fortalecer las finanzas municipales a través de la recaudacion
local y gestibn de recursos financieros ante entidades
gubernamentales y no gubernamentales.

1 Participar en la formulacion de la politica financiera, que elabore
la DAFIM.

1 Cumplir y velar por el cumplimiento de las politicas y normas
dictadas por el Concejo Municipal.

1 Elaborar, juntamente con unidad de Presupuesto, Ila
programacion de la ejecucion del presupuesto y programar el
flujo de fondos de la Municipalidad.

1 Sometera consideracion delDirector de la DAFIM, el programa

mensual de caja.
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f Administrar el Sistema de Caja Unica de la Municipalidad, de
manera de proveer informacion en tiempo real del movimiento
efectivo de fondos para la toma decisiones.

1 Custodiar los docunentos de propiedad de la Municipalidad o de
terceros, que se encuentren bajo su responsabilidad.

1 Tomar acciones en la ejecucidn de los embargos, mandatos
judiciales o poderes.

T Controlar la utilizacion de los saldos de efectivo de las diferentes
cuentasbancarias.

1 Registrar en el sistema integrado las cuentas bancarias con la que
debera operar la Tesoreria para la ejecucion de los pagos.

1 Definir en el sistema integrado las cuentas que se afectaran en la
constitucion y reposicion del Fondo Rotativo y/o @jas Chicas.

1 Archivar la documentacién de respaldo relacionada con la
apertura, mantenimiento, actualizacion y cierre de cuentas
bancarias.

91 Depositar diariamente los recursos financieros percibidos por
diferentes conceptos.

1 Trasladar al Encargado de Conldlidad la documentacion de
soporte de los ingresos percibidos,que permita elaborar las
operaciones contables correspondientes.

1 Llevar los controles de las cuentas bancarias para el eficiente
manejo de los recursos financieros.

Encargado del control de fanas (7B, 31B e IUSI).
Registro y control de talonarios.
Recibir, ordenar y archivar diariamente todos los documentos

contables
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VI. RELACIONES DE TRABAJO

Con el Director de la DAFIM, para presentar informes, recibir

instrucciones y consultar aspectos relacisados con su trabajo.

Con la Secretaria Municipal ya Direccion Municipal de Planificaciong
DMP-, para fines de coordinacion de las actividades relacionadas con su
ambito de trabajo.

Con la Comisiones de Finanzas y Probidad del Concejo Municipal.

Con prowedores y representantes de empresas contratadas por la

Municipalidad.

VII. AUTORIDAD

Funcionario con autoridad media en linea vertical inmediata inferior al
Director de la DAFIM. Esta autoridad le faculta para distribuir,

supervisar y exigir el cumplimientode funciones al personal a su cargo.

VI. RESPONSABILIDAD

1 De la recaudacion eficiente y mejoramiento de los ingresos

municipales.
De efectuar todo pago, cumpliendo con los requisitos legales.
De presentar informes, proyectos, ampliaciones y otros, confoln

lo indican las leyes especificas.

VII. PERFILDEL PUESTO

Ser guatemalteco de origen.

Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos politicos.
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Educacién

Poseer titulo de Perito Contador o tener certificado de aptitud
comprobable. De preferencia, star cursando la carrera de Contador
Pablico y Auditor u otra afin al puesto. Tener experiencia minima

comprobable de5 afios.

Habilidades vy destrezas

Para dar instrucciones y supervisar el trabajo del personal subalterno;
para el manejo de equipo de @fina y para redactar documentos e

informes.

Competencias:

Con capacidad de analisis de Conocimiento del entorno
Problemas. Independencia de criterio
Capacidad de planificar, organizar capacidad de negociacion

Dirigir, coordinar, ejecutar, controly Etica y moral integra
Evaluar proyectos. Decision
Delegacion Confidencialidad

Otros conocimientos

Poseer conocimientos sobre el Codigo Municipal, Codigo Civil, Ley
Orgéanica del Presupuesto, Ley Organica de la Contraloria General de

Cuentas ydemas leyes relacionadas con su trabajo.
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DESCRIPCION DEL PUESTO ENCARGADO FONDO ROTATIVO

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DAFIM

TITULO DEL PUESTO: Encargado Fondo Rotativo
PUEDE SUSTITUIR A: Receptores

PUEDE SER SUSTITUIDO POR: Ninguno, salvo nombramiento de

otra persona en forma interina,
quien debera llenar los requisitos

legales, y conforme acuerdo del

Concejo
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Encargado de Mdédulo de Tesoreria
SUBALTERNOS: ninguno.

Il NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto técnico administrativo creado por la Municipalidad para

asegurar elpagohasta Q. 1,500.00alos proveedores.

[l. FUNCIONES DEL PUESTO

Encargado dé fondo rotativo.
Liquidacion periédica dd fondo rotativo .

Pago a Proveedores, menores de Q. 1,500.00

=A =/ =/ =

Ordenar y numerar mensuémente los documentos (facturas del fondo
rotativo)

1 Y otras que le sean asigmas por el Jefe Superior Inmediato.
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V. RELACIONES DE TRABAJO

Con elencargado del Médulo de Tesorerizomo Jefe Inmediato Superior.

Con encargado deMédulo de Presupuesto y encargadodel Modulo de
Contabilidad.

Con otros funcionarios municipales y autoridades locales

V. AUTORIDAD
Ninguna.
VI. RESPONSABILIDAD

Del cumplimiento de sus funcionesy que la municipalidad este solvente

con sus proveedores.

De la custodia, conservacion y uso de los muebles, equigexpedientes y

documentos relacionados con su cargo.

VII. PERFIL DEL PUESTO

Ser guatemalteco de origen y de reconocida honorabilidad.

Ser graduado de Perito Contador.
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Preferiblemente con estudios universitarios en auditoria, administracion

de empresas o carrera afin.

Competencias:
Integridad Disciplina
Servicio al Cliente Aprendizaje
Buenas relaciones humanas Sentido de urgencia
Iniciativa Responsabilidad
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DESCRIPCI® DEL PUESTO COBRADOR

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Tesoreria
Municipal -DAFIM-.
TITULO DEL PUESTO: Cobradores.
PUEDE SUSTITUIR A: A ninguno
PUEDE SR SUSTITUIDO POR: Persona que designe
el Tesorera
JEFE INMEDIATO SUPERIQR Tesorero Municipal
SUBALTERNOS: Ninguno.

Il NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto administrdivo cuyas funciones estan relacionadas con
el cobrode piso de plaza, dé&ibutos por extraccion de productos del

Municipio, de acuerdo a las disposiciones legales vigentes.

. FUNCIONES DEL PUESTO

1 Efectuar los cobros en concepto de rlaitrios por la extraccion de
productos del Municipio, piso de plazay otros rubros para los que
esté autorizado, conforme las disposiciones legales vigentes.

1 Extender los recibos 31 B autorizados por la Contraloria General
de Cuentas.

1 Entregar la recaudhcion diaria al Tesorero Municipal, asi como las

formas legales correspondientes.
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1 Llevar un libro de control (conocimientos u otro) de lo cobrado
diariamente, asi como de los formularios utilizados.

1 Informar a su jefe inmediato, oportunamente, sobre prolkimas
gue observe relacionados con sus funciones y que afecten la
eficiente recaudacion.

1 Realizar otras actividades que le ordene el Tesorero Municipal.

V. RELACIONES DE TRABAJO:

Con el Tesorero para recibir lineamiens y dar sugerencias sobre su

trabajo.

Con las demas personas de IBAFIM y de otras unidades en el

cumplimiento de sus funciones.

V. AUTORIDAD:
Ninguna.
VI. RESPONSABILIDAD:

1 De los fondos reaudados antes de la entrega de los mismos.
91 De los documentos y formularios legales a su cargo.

1 De cumplir eficientemente sus funciones.

VII. PERFIL DEL PUESTO:
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Educacion

Preferentemente haber cursado la pmaria.

Otros requisitos:
Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito del distrito municipal.

Estar en el goce de sus derechos politicos.

Habilidades y Destrezas

Para tratar con personas. En el conocimiento y uso de formularios

relacionados con s trabajo.
En el cobro y manejo de dinero en efectivo.

Competencias:

Responsabilidad Honradez
Disciplina Trabajo en equipo
Iniciativa Integridad
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DESCRIPCION DEL PUESTO RECEPTOR

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

TITULO DEL PUESTO:
PUEDE SUSTITUIR A:

JEFE INMEDIATO SUPERIQR
SUBALTERNOS:

Il NATURALEZA DEL PUESTO

. FUNCIONES DEL PUESTO

de Cuentas.

medio electrénico utilizado.
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PUEDE SER SUSTITUIDO POR:

Es un puesto técnico administrativo

acuerdo a las disposiciones legales vigentes.

conforme las disposiciones legales vantes.

Tesoreria

Municipal -DAFIM-.
Receptores

Persona que designe
el Tesorero.

Persona que designe
el Tesorera

Tesorero Municipal

Ninguno.

cuyas funciones estan

relacionadas con la recaudacion, es decir, la recepcion de ingresle

1 Efectuar los cobros en concepto de impuestos, arbitrios, tasas,

contribuciones, rentas, frutos y productos u otros rubros,

1 Extender losrecibos 7 B autorizadospor la Contraloria General

1 Operar los pagos en las tarjetas de cuenta corriente o por el
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1 Entregar la recaudacion diaria al Tesorero Municipal, asi como los
documentos legédes correspondientes.

1 Llevar un libro de control (conocimientos u otro) de lo cobrado
diariamente, asi como de los formularios utilizados.

1 Informar a su jefe inmediato, oportunamente, sobre problemas
gue observe relacionados con sus funciones y que afectda
eficiente recaudacion.

1 Realizar otras actividades que le ordene el Tesorero Municipal.

V. RELACIONES DE TRABAJO:

Con el Tesorero para recibir lineamientos y dar sugerencias sobre su

trabajo.

Con las demas persorsa de la DAFIM y de otras unidades en el

cumplimiento de sus funciones.

V. AUTORIDAD:
Ninguna.
VI. RESPONSABILIDAD:

De los fondos recaudados antes de la entrega de los mismos.
De los documentog formularios legales a su cargo.

De cumplir eficientemente sus funciones.
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VII. PERFIL DEL PUESTO:

Educacion

Preferentemente Perito Contador u otra carrera afin al puesto.

Otros requisitos:
Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito del distrito municipal.

Estar en el goce de sus derechos politicos.

Habilidades y Destrezas

Para tratar con personas. En el conocimiento y agle formularios y

libros relacionados con su trabajo.

En el cobro y manejo de dinero en efectivo.

Competencias

Adaptabilidad Resolucion
Orientacién hacia el logro Sentido de urgencia
Integridad Trabajo en equipo
Buenas relaciones humanas Servicio al cliente
Ordenado Responsable

Otros Conocimientos

Sobre el SIAF/MUNI.
Sobre computacion.

Sobre el Cédigo Municipal u otras disposiciones relacionadas con su

cargo.
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DESCRIPCION DEL PUESTO ENCARGADE) MODULODE CONTABILIDAD

IDENTIFICACION DE PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

TITULO DEL PUESTO:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:
PUEDE SUSTITUIR A:

PUEDE SER SUSTITUIDO POR:

SUBALTERNOS:

NATURALEZA DEL PUESTO

Direccion de
Administracion Financiera
Integrada Municipal -
DAFIM

Encargado del Modulo de
Contabilidad

Director Financiero
Persona que designe el
Director Financiero
Persona que designe el
Director Financiero

Encargado de Inventarios
Encargado de bancos

Es un puesto administrativo responsable del registro contable de los

movimientos financieros de ingresos y egresos de la Municipalidad,

de acuerdo a las normas de contabilidad generalmente aceptadas y

las que rigen el sistema de contabilidad integrada de gobiernos

locales.

FUNCIONES DEL PUESTO
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1 Participaren la formulacion de la politica ihanciera, que elabore
la DAFIM.

1 Analizar y verificar la documentacion de respaldo para el registro
de las diferentes operaciones contables de ingresos y egresos en
el sistema computarizado y en los libros autorizados para el
efecto.

1 Realizar la operatoriade los libros de bancos. (le corresponde al
encargado de bancos)

1 Realizar el cierre delibros contables y los cuadres que
corresponden con el Cajero General, cada mes.

1 Verificar los saldos en libros contables y compararlos con el
resultado del arqueo devalores, de ser posible diariamente o al
menos semanalmente y en forma extracontable, para establecer
el saldo real de caja.

1 Elaborar los estados financieros de la Municipalidad y someterlos
a consideracion del Alcalde y el Concejo Municipal, por
intermedio del Director de la DAFIM, previo a su envio a las
entidades que por ley corresponde.

1 Mantener actualizado el registro del endeudamiento municipal y
donaciones.

1 Registrar y validar en el sistema integrado las operaciones de
origen extra-presupuestario.

1 Mantener actualizado el registro integrado de los bienes durables

de la Municipalidad.

1 Elaborar la caja fiscal mensualmente, o en su defecto los reportes
generados a través del SIAMUNI, que la Contraloria General de
Cuentas autorice en sustitucion déa misma.
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1 Mantener el archivo de documentacion financiera y de soporte de
las operaciones contables de la Municipalidad.

Participar en las operaciones de cierre presupuestario y contable.

Adoptar el Plan de Cuentas y los clasificadores contables
establecidos por la Direccion de Contabilidad del Estado del

Ministerio de Finanzas Publicas, adecuados a la naturaleza
juridica, caracteristicas operativas y requerimientos de

informacion de la Municipalidad.

1 Realizar mensualmente en el sistema, la conciliaciOpancaria,
observando para el efecto, los procedimientos establecidos en el
mismo.

1 Analizar los ajustes a realizar a la informacion ingresada al
sistema cuando sea necesario, a fin de lograr un adecuado
registro de las operaciones que afectan la situaciércendémico-
financiera de la Municipalidad.

1 Firmar las 6rdenes Unicas de pago enviadas a la Tesoreria. N/A
Emitir opinion previa sobre las inversiones temporales de fondos
gue realice la Municipalidad.

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

1 Elaboracion de Notas a los Estados Financieros, debidamente
analizados (Agregar)

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

1 Emitir los cheques Boucher para efectuar los pagos, firmarlos y

obtener las firmas de las autoridades administrativas; efectuar las
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operaciones para dejar registrado el momento de pagado
automaticamente y correr las partidas en la caja fiscal de egresos.
En la Municipalidad de San Miguel Petapa, los emite el Encargado
del Médulo de Tesoreria.

1 Andlisis y Reclasificacion de las cuentas Construcciones en
Proceso, efectuando los ajustes o@spondientes, autorizados

por el Honorable Concejo Municipal.

1 Andlisis y Reclasificacion de las cuentas de Activo Intangible,
efectuando los ajustes correspondientes, autorizados por el

Honorable Concejo Municipal

1 Operatoria en la caja y presupuestale las nominas de sueldos,
planillas de jornales, recibos por estos mismos conceptos,
nominas y recibos de dietas.

En la Municipalidad de San Miguel Petapa, los opera el Encargado

del M6dulo de Tesoreria.

1 Estampar a la documentacién de gastos un sello fedor que
AECA ODBPACAAI AT 1 AEANOGA . 1856
posteriores. Le corresponde al encargado del Archivo Financiero

1 Gestionar en el menor tiempo posible, el reembolso del Fondo
Rotativo. Le corresponde a la encargada del Fondo Rotativo

1 Regstrar las operaciones en la caja fiscal de egresos sin afectar el

presupuesto. N/A
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1 Elaborar un reporte de toda aquella documentacién de soporte
faltante y remitirlo al Tesorero Municipal a fin de que la misma
sea suministrada de forma inmediata.

1 Ordenar la documentacion completa conforme a la fecha en que
estas fueron registradas en el sistema, que sera la misma que
aparece en el sello de pagado estampado por la tesoreria en el
momento de su pago.

La documentacion ser4 numerada correlativamente enrfoa

mensual. Le corresponde al encargado de Archivo Financiero

1 Elaborar la nominas y planillas de jubilados municipales, de
personal presupuestado, por planilla o por contrato, asi como las
dietas del Concejo Municipal. Le corresponde a la encargada de
Planillas.

1 Extender a los empleados municipales certificaciones de salarios
percibidos y de tiempo de servicio. Le corresponde a Recursos
Humanos

1 Emitir cheques a proveedores y acreedores. Le corresponde al
encargado del Médulo de Tesoreria

1 Emitir reporte al Director de la DAFIM, de pagos pendientes de
autorizar por parte del alcalde. Le corresponde al encargado del

modulo de presupuesto.

1 Emitir reporte para acreditar fondos en cuentas bancarias del
personal de la Municipalidad, en concepto de salarios y
prestaciones. Le corresponde al encargado del Médulo de

tesoreria
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1 Realizar periddicamente Inventario fisico de materiales en
almaceén.
1 Manejar el fondo rotativo municipal (Caja Chica). Le

corresponde a la encargada del Fondo Rotativo.

1 Elaboracion de #rjetas de responsabilidad a empleados
municipales que se les asigne mobiliario y equipo de oficina,
vehiculos y maquinaria de la MunicipalidadLe corresponde al

encargado de Inventarios

1 Realizar otras actividades inherentes al puesto, que le sean

asignadas por el Director de la DAFIM.

V. RELACIONES DE TRABAJO

Con el Director de la DAFIM para rendir informes y recibir

instrucciones de trabajo.

Con el personal de la DAFIM para coordinar las actividades de la

unidad.
V. AUTORIDAD
Ninguna.
VI. RESPONSABILIDAD
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Por el manejo y custodia de la documentacion e informacion a su

cargo.

PERFIL DEL PUESTO

Educacion
Titulo a nivel medio, preferentemente de Perito Contador y

experiencia minima comprobada de cinco afos.

Habilidadesy destrezas:

Para recibir e interpretar instrucciones de trabajo; para elaborar
propuestas técnicas para el fortalecimiento del sistema de
contabilidad integrada; para el manejo de equipo y programas

informaticos y coordinacién de grupos de trabajo.

Otros conocimientos

Poseer conocimientos sobre el Cdédigo Municipal, Ordenanzas y
Disposiciones emitidas por el Concejo Municipal, Ley de Presupuesto,
Ley Orgéanica de la Contraloria de Cuentas, Normas de Contabilidad
Gubernamental Generalmente Aceptadas, SIQDIGL, Ley de
Contrataciones del Estado, GUATECOMPRAS, y demas leyes

relacionadas con su trabajo.
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DESCRIPCION DEL PUESTO ENCARGADO DE BANCOS

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

TITULO DEL PUESTO:
JEFE INMEDIATO SUPERIOR:

PUEDE SUSTITUIR A

PUEDE SER SUSTITUIDO POR

SUBALTERNOS

de

Administracion Financiera

Direcciéon

Integrada
DAFIM

Municipd,

Encargado de Bancos
Encargado del Modulo de
Contabilidad

Persona que designe el
Director de la DAFIM
Persona que designe el
Director de la DAFIM

Ninguno

Il NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto técnico administrativo responsable del registro y control de
las cuentas y de los movimientos bancarios, de conformidad con las
normas de contabilidad generalmente aceptadas y las Normas de
Auditoria gubernamental, emitidas por la Contraloria General de
Cuentas.

1. FUNCIONES DEL PUESTO

)l
)l

=

Realizar Conciliaciones Bancarias mensuales

Verificar ingresos diariamente (Cierres de caja, ingresos IUSI,
depasitos por traslados, intereses generados).

Verificar Egresos Bacarios (cheques, pago de planillas, notas de
debito) Le corresponde al encargado del Médulo de
Contabilidad

Verificar Cheques en Circulacion a diario

Llevar control de cheques rechazados

Conciliar las cuentas en el sistema

186




MANUAL DE ORGANIZAC  ION, FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS
MUNICIPALIDAD DE SAN MIGUEL PETAPA, GUATEMALA
NOVIEMBRE 2012

1 Imprimir conciliaciones en hojas movibles

1 Transcribir conciliaciones en libros autorizados por la
Contraloria General de Cuentas

1 Archivar depésitos bancarios con estado de cuenta entregados
por los bancos

1 Archivar duplicado de cheques emitidos con su respectiva
factura

1 Archivar triplic ado de cheques emitidos

1 Control de Timbres fiscales y planillas de pago de dietas

f Realizar cheques de cuenta CHN para trasladar a Cuenta Unica
BAM

1 Realizar listados de cheques para firma y entrega

1 Realizar recibos 7 B sobre medios televisivos y proyecforestal
La Cerra

i Otras actividades que designe el Director

V. RELACIONES DE TRABAJO
1 Con el Director de la DAFIM, para rendir informes y recibir
instrucciones de trabajo
1 Con el encargado del Médulo de Contabilidad, para seguir
instrucciones
1 Con el person&de la DAFIM, para coordinar las actividades de

la Direccién
V. AUTORIDAD
Ninguna
VI. RESPONSABILIDAD

Por el manejo y custodia de la documentacién a su cargo

VII. PERFIL DEL PUESTO

Educacién
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Bachiller, Perito o Cualquier similar, peferentemente con estudiosn
las carreras de Auditoria.

Habilidades y Destrezas

Con actitud de servicio al cliente para tratar con personas. Sobre el

trabajo en equipo.

Otros Conocimientos

Conocimientos bésicos de computacion.

Sobre el Cédigo Municipal, Ley de Servicio Municipd.ey Organica
de la Contraloria General de Cuentas, Normas de Auditoria
Gubernamental de la Contraloria General de Cuentas y otras

disposiciones relacionadas con su cargo.

Competencias:

Adaptabilidad Iniciativa

Aprendizaje Resolucién

Amabilidad Disciplina

Orientacion hacia el logro Buenas relaciones humanas
Integridad Servicio
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DESCRIPCION DEL PUESTO ENCARGADOM¥ENTARIO

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
TITULO DEL PUESTO:

JEFE INMEDIATO SUPERIQR
PUEDE SUSTITUIR A:

SUBALTERNOS:

Il NATURALEZA DEL PUESTO

por el resguardo de los mismos.

[l. FUNCIONES DEL PUESTO

responsabilidad.
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PUEDE SER SUSTITUIDO POR:

DAFIM

Encargado de Inventario.
Encargado de Contabilidad.
Ninguno.

El que designe el Jefe
Inmediato Superior.

Ninguno.

Es un pwesto técnico administrativo creado con la finalidad de

mantener un control de los activos fijos de la Municipalidad, velando

1 Control de tarjetas de responsabilidad de los activos fijos
Ingreso de activos fips nuevos, codificandolos y asignandolos
a quien sera responsable del mismo
Control de la depreciacién de los activos fijos.

1 Control de bienes fungibles con su respectiva tarjeta de
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1 Redaccién de acta junto a auditor de Contraloria Genérde
Cuentas de la Nacion, a fin de afio para dar de baja los activos
fijos en desuso.

1 Verificacion periddica de existencia de activos fijos, a si como
de su estado fisico

1 Verificacion periddica de que todos los bienes estén
debidamente codificados.

91 Llevar el control de la planilla de pagos de ISR.

V. RELACIONES DE TRABAJO

Con elDirector DAFIM, para recibir instrucciones y en el

cumplimiento de sus funcionesY con todas las dependencias de la

Municipalidad.

V. AUTORIDAD:
Ninguna.

VI. RESPONSABILIDAD:

Mantener control de losactivos fijos de la municipalidad

Por los bienes y equipo que tenga asignados.
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VII. PERFIL DEL PESTQ

Educaciéon

Bachiller, Perito Contador o Cualquier similar, geferentemente con
estudios en las carreras de Administracion de Empresas o Auditoria.

Habilidades y Destrezas

Con actitud de servicio al cliente para tratar con peonas. Sobre el

trabajo en equipo.

Otros Conocimientos

Conocimientos basicos de computacion.

Sobre el Codigo Municipal, Ley de Servicio Municipal, Reglamento de
Inventarios Acuerdo Gubernativo No. 2184 y otras disposiciones
relacionadas con su cargo,sh como instituciones de servicio social u

otras relacionadas con la materia.

Competencias:

Adaptabilidad Iniciativa

Aprendizaje Resolucién

Amabilidad Disciplina

Orientacién hacia el logro Buenas relaciones humanas
Integridad Servicio
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DESCRIPCION DEL PUESTO ENCARGADO DE ARCHIVAFIM-

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
TITULO DEL PUESTO:

JEFE INMEDIATO SUPERIQR
PUEDE SUSTITUIR A:

PUEDE SER SUSTITUIDO POR:

SUBALTERNOS:

NATURALEZA DEL PUESTO

DAFIM

Encargado de Archvo.
Encargado de Contabilidad
Ninguno.

El que designe el Jefe
Inmediato Superior.

Ninguno.

Es un puesto técnico administrativo creado con la finalidad de

mantener un control de documentacion que debe estar en estatus de

archivado.

FUNCIONES DEL PUESTO

Control de Papeleria Archivada

=A =/ =4 =2

Acatar las 6rdenes de Jefe Inmediato.

AECA OPACAMNOAAIT.TI 8AE PAOA

posteriores.
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Otras Atribuciones que sean asignadas por autoridad superior.

Estampar a la documentacion de gastos un sello fechador que

EA A
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1 Elaborar un reporte de toda aquella documentacién de soporte
faltante y remitirlo al Tesorero Municipal a fin de que la misma
sea suministrada de forma inmediata.

1 Ordenar la documentaciéon completa conforme & fecha en que
estas fueron registradas en el sistema, que sera la misma que
aparece en el sello de pagado estampado por la tesoreria en el
momento de su pago.

1 La documentacion serd numerada correlativamente en

forma mensual

V. RELACIONES DE TRABAJO

Con elDirector DAFIMy DMP, para recibir instrucciones y en el

cumplimiento de sus funciones.

V. AUTORIDAD:
Ninguna.
VI. RESPONSABILIDAD:

Mantener unorden en los documentos archivados y facilitacion de

los mismos en el momento que se le soliciten

Por los bienes y equipo que tenga asignados.
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VII. PERFIL DEL PUESTO

Educaciéon

Bachiller, Perito o @alquier similar, preferentemente con estudios
en las carreras de Administracion de EmpresasAuditoria.

Habilidades y Destrezas

Con actitud de servicioy capacidad para etrabajo en equipo.

Otros Conocimientos

Conocimientos basicos de computacion.

Solre el Cbédigo Municipal, Ley de Servicio Municipal, Codigo de
Trabajo u otras disposiciones relacionadas con su cargo, asi como

instituciones de servicio social u otras relacionadas con la materia.

Competencias:

Adaptabilidad Iniciativa

Aprendizaje Resolucion

Amabilidad Disciplina

Orientacién hacia el logro Buenas relaciones humanas
Integridad Servicio
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DESCRIPCION DEL PUESTO ENCARGADO DE PRESUPUESTO

IDENTIFICACIONDEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

TITULO DEL PUESTO:

PUEDE SUSTITUIR A:

PUEDE SER SUSTITUIDO POR:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:
SUBALTERNOS:

NATURALEZA DEL PUESTO

Direccién de
Administracion Financiera
Integrada Municipal
Encargadodel Modulo de
Presupuesto.

Persona que designe
Director de DAFIM.
Persona que desiga
Director de DAFIM.
Director de DAFIM
Compras, Almacén,

Bodega y Despacho

Es un puesto administrativo que realiza actividades relacionadas con

la formulacion del presupuesto y

el manejode herramientas

manuales y computarizadas para el registro y control de la

ejecucion presupuestaria.

FEUNCIONES DEL PUESTO

$ Disenar, mantener y actualizar los reglamentos, instructivos y

procedimientos internos, que permitan mejorar la técnica
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presupuestaria, en las fases de formulacion, programacion,
ejecucion, evaluacion y liquidacion del presupuesto municipal.

$ Disefar, con la participacion de las otras unidades de [AFIM, la
red programatica del presupuesto.

1 Controlar en forma efectiva laejecucion del Presupuesto,
cumpliendo con las normas contenidas en la Ley Orgéanica del
Presupuesto.

$ Evaluar el grado de aplicacion de las normas, sistemas y
procedimientos para la elaboracion del Anteproyecto de
Presupuesto, la programacion de la ejecucigrel procesamiento
contable, la ejecucion de los egresos y las coherencias de las
salidas y/o reportes del Sistema Integrado de Administracién
Financiera Municipal.

1 Participar en la elaboracion de la politica presupuestaria, asi
como en la formulacion dda politica financiera, que proponga la
unidad de Administracion Financiera Integrada Municipal a las
autoridades municipales.

1 Realizar una estimacién de los ingresos de cualquier naturaleza
gue la Municipalidad espera percibir durante el afio, para
incluirla en el proyecto de presupuesto.

1 Elaborar las propuestas de niveles de gastos, de acuerdo a la
politica presupuestaria especifica aprobada por la Municipalidad.

1 Elaborar, de acuerdo a la politica de ingresos presupuestarios
establecida, las diferentesopciones de ingresos, a fin de
someterlas a consideracion del Jefe de AFIM.

1 Asesorar a las dependencias municipales en la elaboracion de sus

anteproyectos de presupuesto.
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1 Analizar y ajustar en conjunto con el Director de I®AFIM, de
acuerdo a la poliica presupuestaria aprobada, los anteproyectos
de presupuesto enviados por las dependencias municipales.

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

1 Proponer las normas técnicas complementarias a las establecidas
en el CodigoMunicipal para la formulacion, programacién de la
ejecucion, transferencias presupuestarias, evaluacion y
liquidacion del presupuesto de la Municipalidad.

1 Aprobar, conjuntamente con la Tesoreria, la programacion de la
ejecucion financiera del presupuesi.

1 Analizar, registrar, validar y someter a consideracion del Director
de la DAFIM las solicitudes de modificaciones presupuestarias
presentadas por las dependencias.

1 Incorporar al sistema las solicitudes de modificaciones al
presupuesto.

1 Supervisar, contolar y apoyar la gestiobn presupuestaria de las
dependencias de la Municipalidad.

1 Evaluar la ejecucion del presupuesto, aplicando las normas y
criterios establecidos en el Cddigo Municipal, la Ley Orgéanica de
Presupuesto y las normas internas de la Munpalidad.

1 Analizar periddicamente y someter a consideracion del Director
de la DAFIM, los informes recibidos sobre la ejecucion del
presupuesto de gastos y de realizaciones fisicas, asi como
verificar si los programas se estan cumpliendo como fueron
formulados, las causas de las desviaciones si las hubiera, y

proponer las medidas correctivas necesarias.
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1 Elaborar y someter a consideracion de las autoridades
municipales la informacién periédica sobre la ejecucién de
ingresos.

1 Efectuarcuatrimestralmente analisis comparativos entre ingresos
y egresos presupuestados y efectivamente realizados.

1 Generar la caja fiscal de egresos.

Coordinar con el Director de Servicios Publicos Municipales, la
formulacién y ejecuciéon de los presupuestos especificos de cada
servicio.

1 Entregar por medio de conocimientos reportes y otros
documentos a donde corresponda, para su archivo y referencias
futuras.

1 Autorizar 6rdenes de compra y pago, previa verificacion de la
existencia de renglones Yy disponibilidad presupuestarios.

1 Obtener del sistema informacion de ejecucion presupuestaria de
gastos e ingresos para la toma de decisiones y envio a la
Contraloria General de Cuentas y anualmente a la Secretaria de
Planificacién y Programacién de la Presidencia de la Republica,
asi como al Miisterio de Finanzas Publicas.

1 Llevar estadisticas de los proyectos que se ejecutan en mas de un
periodo presupuestario, a fin de asegurar su financiamiento en
los respectivos presupuestos.

1 Realizar otras actividades inherentes al puesto que le sean

asignadas por el Director de IaDAFIM.
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V. RELACIONES DEHABAJO

Con el Director de la DAFIM para rendir informes y recibir
instrucciones de trabajo.
Con el personal de la DAFIM para la coordinacion de actividades de la

unidad.

Con demas dependenciade lamunicipalidad, en cuanto a su funcién.

V. AUTORIDAD

Para requerir Anteproyectos de Presupuesto a las unidades de la

Municipalidad y otras acciones para cumplir sus funciones.

VI. RESPONSABILIDAD

Por el manejo de documentacion relacionada con presupuesto.

VII. PERFILDEL PUESTO

Ser guatemalteco de origen.

Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos politicos.
Educacion
Titulo a nivel medio, preferentemente Perito Contador. Experiencia

minima comprobada de 2 afios.

Habilidades v destrezas
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Para recibir e interpretar instrucciones de trabajo; para elaborar
propuestas técnicas para el fortalecimiento de las técnicas
presupuestarias; para el manejo de equipo y programas informaticos

y coordinacién de grupos de trabajo.

Otros conocimientos

Poseer conocimiatos sobre el Codigo Municipal, ordenanzas y
disposiciones emitidas por el Concejo Municipal, Ley Orgénica del
Presupuesto, Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas y

demés leyes relacionadas con su trabajo.
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DESCRIPCION DELWESTO ENCARGADO DEDMPRAS

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
TITULO DEL PUESTO:

JEFE INMEDIATO SUPERIQR
PUEDE SUSTIUIR A:

SUBALTERNOS:

Il NATURALEZA DEL PUESTO

[l. FUNCIONES DEL PUESTO

Municipalidad.

productos requeridos.
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PUEDE SER SUSTITUIDO POR:

DAFIM

Encargado de Compras.
Encargado de Presupuesto.
Ninguno.

El que designe el Jefe
Inmediato Superior.

Ninguno.

Es un pwesto técnico administrativo creado con la finalidad de
optimizar el proceso de compras necesarias por parte de la

Municipalidad y centralizar de esta forma este proceso

1 Recep®dn de requisiciones de compra de articulos necesarios

para el funcionamiento, de cada una de las unidades de la

1 Realizar la cotizacidbn necesaria para la adquisicion de los

1 Coordinar con el encargado de presupuesto laigponibilidad

presupuestaria, para realizar alguna adquisicion.
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1 Realizacién y envio de 6rdenes de compra al encargado de
presupuesto.

1 Formulacion de las bases para las licitaciones de compras,
segun sea requerido, por la ley de Guate compras.

1 Entregar al Director de la DAFIM, mensualmente informe de
compras realizadas.

1 Solicitar el Visto Bueno, de la persona responsable de la
requisicion de los productos antes de su adquisicion.

1 Trasladar informacién y productos a Almacén para su
respectivo registro y documentacion.

1 Informar al encargado de inventarios, la compra de un activo
fijo, o bien que requiera responsabilidad directa de alguien, o
se considere como equipo, herramienta, vehiculo o propiedad
tangible de la Municipalidad.

1 Otras Atribuciones que sean agnadas por autoridad superior.

V. RELACIONES DE TRABAJO

Con el Director DAFIM, para recibir instrucciones y en el

cumplimiento de sus funciones.

V. AUTORIDAD:
Ninguna.
VI. RESPONSABILIDAD:
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Sobre todas las compras que realice
Sobre la documentacioén respectiva de cada compra.

Por los bienes y equipo que tenga asignados.

VII. PERFIL DEL PUESTO

Educaddn

Bachiller, Perito o Cualquier similar, peferentemente con estudios
en las carreras de Administracion de EmpresasAuditoria.

Habilidades y Destrezas

Con actitud denegociacion, capacidad de analisis de calidad, criterio

de prioridad.

Otros Conocinientos

Conocimientos basicos de computacion.

Sobre el Cédigo Municipal, Ley de Servicio Municipaéy de Guate
Compras,u otras disposiciones relacionadas con su cargo, asi como

instituciones de servicio social u otras relacionadas con la materia.

Competencias

Adaptabilidad Iniciativa

Aprendizaje Resolucién

Amabilidad Disciplina

Orientacion hacia el logro Buenas relaciones humanas
Integridad Servicio
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DESCRIPCION DEL PUESTO ENCARGABQATECOMPRAS

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
TITULO DEL PUESTO:

JEFE INMEDIATO SUPERIQR
PUEDE SUSTITUIR A:

SUBALTERNOS:

Il NATURALEZA DEL PUESTO

II. FUNCIONES DEL PUESTO

de la parte legal.

técnica de las bases.
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PUEDE SER SUSTITUIDO POR:

centralizar de eta forma este proceso

DAFIM

Encargado Almacén.
Encargado de Presupuesto.
Ninguno.

El que designe el Jefe
Inmediato Superior.
Encargado de Bodegay

Encargado de desacho.

Es un pwesto técnico administrativo creado con la finalidad
garantizar la buena administracién de los articulos que ingresen al

almacén, para la transparencia administrativa de la Municipalidad y

1 Realizar las bases de cotizacién y licitacién de los procesos de compras de la
Municipalidad, conjuntamente con la Junta de Cotizacion y/o Junta
Licitacidon, con la supervision de la Comisitde Finanzas

1 Enviar las bases de cotizacién a Asesoria Juridica para revision y aprobacion

1 Enviar las bases de cotizacién a personal idéneo para que dictamine la parte
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1 Publicar en Guate compras los procesos de ¢oacion y licitacion de la
Municipalidad y sus Empresas segun la Ley de Contrataciones del Estado y
demas leyes y normas aplicables

1 Rendir informe de los procesos realizados al Jefe/a de Compras

1 Asistir a las capacitaciones sobre Guate compras

V. RELACIONES DE TRABAJO

Con elDirector DAFIMy DMP, para recibir instrucciones y en el

cumplimiento de sus funciones.

V. AUTORIDAD:
Ninguna.
VI. RESPONSABILIDBD:

Mantener un orden en los documentos archivados y facilitacion de

los mismos en el momento que se le soliciten
Por los bienes y equipo que tenga asignados.

Realizacion correcta del proceso de compra o contratacion realizada

por la Municipalidad.
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VII. PERFIL DEL PUESTO

Educacién

Bachiller, Perito o Cualquier similar, peferentemente con estudios
en las carreras de Administracion de EmpresasAuditoria.

Habilidades y Destrezas

Con actitud de ervicio al cliente para tratar con personas. Sobre el

trabajo en equipo.

Otros Conocimientos

Conocimientos basicos de computacion.

Sobre el Cdédigo Municipal, Ley de Servicio Municipdley de
servicios y contrataciones del estadoCodigo de Trabajo u ofas
disposiciones relacionadas con su cargo, asi como instituciones de

servicio social u otras relacionadas con la materia.

Competencias:

Adaptabilidad Iniciativa

Aprendizaje Resolucién

Amabilidad Disciplina

Orientacion hacia el logro Buenas relaciones humanas
Integridad Servicio

206




MANUAL DE ORGANIZAC  ION, FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS
MUNICIPALIDAD DE SAN MIGUEL PETAPA, GUATEMALA
NOVIEMBRE 2012

DESCRIPCION DEL PUESTO ENCARGADQADKMIACEN
l. IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DAFIM

TITULO DEL PUESTO: Encargado Almacén.

JEFE INMEDIATO SUPERIQR Encargado de Presupuesto.

PUEDE SUSTITUIR A: Ninguno.

PUEDE SER SUSTITUIDO POR: El que designe el Jefe
Inmediato Superior.

SUBALTERNOS: Encargado de Bodega y

Encargado de despacho.

Il NATURALEZA DEL PUESTO

Es un pwesto técnico administrativo creado con la finalidad
garantizar la buenaadministracion de los articulos que ingresen al
almacén, para la transparencia administrativa de la Municipalidad y

centralizar de esta forma este proceso

. FUNCIONES DEL PUESTO

1 Control de productos que ingresen a bodega y sean entealps
por despacho.

1 Llevar control en cardex y digital del cual debera presentar
informes al Director de DAFIM, cuando este lo requiera

1 Mantener al dia el inventario de existencias de productos

necesarios.
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1 Supervisar que todos los despachos que se realicda bodega
se realicen con el debido proceso requerido.

1 Responsable junto al encargado de bodega de mantener
existencias de los productos con mas consumo, en almacén.

1 Recibir del departamento de compras la documentacion
respectiva de los productos que tengn que ingresar a
almacén.

9 Otras Atribuciones que sean asignadas por autoridad superior.

V. RELACIONES DE TRABAJO

Con elDirector DAFIMy DMP, para recibir instrucciones y en el

cumplimiento de sus funciones.

V. AUTORIDAD:
Ninguna.
VI. RESPONSABILIDAD:

Mantener un orden en los documentos archivados y facilitacion de

los mismos en el momento que se le soliciten

Por los bienes y equipo ge tenga asignados.

VII. PERFIL DEL PUESTO
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Educacién

Bachiller, Perito o Cualquier similar, peferentemente con estudios
en las carreras de Administracion de EmpresasAuditoria.

Habilidades y Destrezas

Con actitudde servicio al cliente para tratar con personas. Sobre el

trabajo en equipo.

Otros Conocimientos

Conocimientos basicos de computacion.

Sobre el Codigo Municipal, Ley de Servicio Municipal, Cdédigo de
Trabajo u otras disposiciones relacionadas con su @, asi como

instituciones de servicio social u otras relacionadas con la materia.

Competencias:

Adaptabilidad Iniciativa

Aprendizaje Resolucion

Amabilidad Disciplina

Orientacién hacia el logro Buenas relaciones humanas
Integridad Servicio
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TITULO DEL PUESTO:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR
PUEDE SUSTITUIR A:

SUBALTERNOS:

Il NATURALEZA DEL PUESTO

[l. FUNCIONES DEL PUESTO

deban ingresar a bodega.
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PUEDE SER SUSTITUIDO POR:

encuentran dentro de bodega.

informes, cuando se requiera
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DESCRIPCION DEL PUESTO ENCARGADCBOBDEGA
l. IDENTIFICACION DEL PUESTO

DAFIM

Encargado de Bodega.
Encargado de Presupuesto.
Ninguno.

El que designe el Jefe
Inmediato Superior.

Ninguno.

Es un puwesto técnico administrativo creado con la finalidad
garantizar la buena administracién, orden y control de los articulos
gue permanezcan en boega, con la finalidad de que los mismos, sean

recibidos y despachados, cumpliendo son todo lo requerido

1 Mantener el control y resguardo, de los productos que se
1 Ordenar los productosde bodega de manera que la misma,
tenga un orden y codificacion coherente.

1 Recibir de parte del encargado de almacén los productos que

1 Llevar control en cardex y digital del cual debera presentar




MANUAL DE ORGANIZAC  ION, FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS
MUNICIPALIDAD DE SAN MIGUEL PETAPA, GUATEMALA
NOVIEMBRE 2012

1 Mantener al dia el inventario de existencias de productos
necesarios juntamente con el encargado de almacén

1 Supervisar que todos los despachos que se realicen de bodega
se realicen con el debido proceso requerido.

1 Velar por mantener en existencia los productosle mayor
consumo.

1 Llevar el control de los productos que ingresen y egresen de la
bodega, siguiendo los procedimientos administrativos
establecidos.

1 Garantizar el inventario de los productos que se ingresen,
existan y salgan de bodega.

1 Otras Atribuciones qie sean asignadas por autoridad superior.

V. RELACIONES DE TRABAJO

Con elencargado de Almacénpara recibir instrucciones y en el

cumplimiento de sus funciones.

Con el encargado de compras para requerir los produsd, de

existencia obligatoria en bodega.

Con el encargado de inventario para llevar control de de ingreso,

existencia y salida de productos.

211




MANUAL DE ORGANIZAC  ION, FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS
MUNICIPALIDAD DE SAN MIGUEL PETAPA, GUATEMALA

NOVIEMBRE 2012
V. AUTORIDAD:
Ninguna.
VI. RESPONSABILIDAD:

Garantizar el resguardo ddos productos asignados a bodega

Por los bienes y equipo que tenga asignados.

VII. PERFIL DEL PUESTO

Educaciéon

Bachiller, Perito o Cualquier similar

Habilidades y Destrezas

Manejo y ordenamiento e productos.
Conocimiento de productos de construccion e industriales
Manejo de hojas cardex y archivo.

Otros Conocimientos

Conocimientos basicos de computacion.

Competencias:

Adaptabilidad Iniciativa

Aprendizaje Resolucién

Amabilidad Disciplina

Orientacion hacia el logro Buenas relaciones humanas
Integridad Servicio
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DESCRIPCIONDEL PUESTO ENCARGADO DE DESPACHO

l. UNIDAD ADMINISTRATIVA: DAFIM
TITULO DEL PUESTO: Encargado de Despacho.
JEFE INMEDIATO SUPERIQR Encargado de Presupuesto.
PUEDE SUSTITUIR A: Ninguno.
PUEDE SER SUSTITUIDO POR: El que designe el Jefe

Inmediato Superior.
SUBALTERNOS: Ninguno.

Il NATURALEZA DEL PUESTO

Es un pwesto técnico administrativo creado con la finalidad de

eficientar el proceso de entrega de proactos de Bodega.

[l. FUNCIONES DEL PUESTO

Recibir requisiciones de pedidos de producto.
Despacho de productos.
Manejo de codificacion de productos.

Manejo de archivo de producto despachado.

= =/ =2 =4 =

Mantener al dia el inventario de existencias deroductos

necesarios juntamente con el encargado de almacén.

1 Realizar entrega de los productos en tiempo y forma
requeridos.

1 Coordinar el orden de entrega de los productos segun

prioridad.
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1 Garantizar la entrega exacta en cantidad y calidad del
producto que entrega.

1 Garantizar el inventario de los productos que se ingresen,
existan y salgan de bodega.

1 Otras Atribuciones que sean asignadas por autoridad superior.

RELACIONES DE TRABAJO

Con elencargado de Almacénpara recibir instrucciones y en el

cumplimiento de sus funciones.

Con el encargado de Bodega para requerir los productos, de

existencia obligatoria en bodega.

Con el encargado de inventario para llevar control de de ingreso,

existencia y salida de products.

AUTORIDAD:

Ninguna.

RESPONSABILIDAD:

Garantizar el resguardo de los productos asignados a bodega

Por los bienes y equipo que tenga asignados.
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VII. PERFIL DEL PUESTO

Educaciéon

Bachiller, Perito o Cualquier similar

Habilidades y Destrezas

Manejo y ordenamiento de productos.
Conocimiento de productos de construccion e industriales
Manejo de hojas cardex y archivo.

Otros Conocinientos

Conocimientos basicos de computacion.

Competencias:

Adaptabilidad Iniciativa

Aprendizaje Resolucién

Amabilidad Disciplina

Orientacion hacia el logro Buenas relaciones humanas
Integridad Servicio
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DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACIGIDMP-

El Codigo Municipal en su articulo 142 establece claramente qui&a Municipalidad
esta obligada a formular y ejecutar planes de ordenamiento territorial y de
desarrollo integral de su- O1T EAEPET Al 110 Oi OIi ETT O A

(@}

para llevar a cabo esta obligacidn, en el mismo Codigo, se norma la organizacion de
la oficina Municipal de planificacion y el funcionario

Encargado de la misma.

La organizacion de la Direccién Mumipal de Planificacion es la siguiente:

ORGANIGRAMADIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION.

Direccién de
Planificacién
Departamento de Departamento de Departamento de Departamento de Departamento de
Planificacion Construccid Catastro Albaiiileria IUSI
Privada
Dibujantes Unidad de Planificadores Supervisores Tabuladores Personal de Albariiles
Topografia Campo
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DESCRIPCION DEL PUESTO DIRECT@RMP-

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

TITULO DEL PUESTO:

PUEDE SUSTITUIR A:
PUEDE SER SUSTITUIDO RO

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:

SUBALTERNOS:

NATURALEZA DEL PUESTO

Direccién Municipal de
Planificacion zDMP-.
Director de Oficina de
Planificacién Municipal.
Ninguno.

Por el que sea asignado
por el Alcalde.

Sr. Alcalde

Departamentos de,
Planificacion,
Construccion Privado,
Catastro, IUSI y

Albaiileria.

Es un puesto técniccdAdministrativo cuya responsabilidad es disefiar,

supervisar y ejecutar proyectos factibles.

FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar, disefiar proyectos factibles, en pro de la comunidad.

Elaboracion de presupuesto de los proyectos.

1 Supervisar los proyectos quese estén ejecutando con las

especificaciones requeridas.
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Elaboracion de informes sobre el avance de los proyectos.
Elaboracion de maquetas.

Control y supervision en el uso de los materiales.
Gestionar la aprobacién de compras de los materiales.

Entrega deinformes a Contraloria de Cuentas.

= =4 =2 =4 =4 =

Realizar, conforme lo programado, las inspecciones de
construcciones que se ejecuten para que se cumplan los
requisitos técnicos y legales, asi como los pagos de las licencias
correspondientes en el momento oportuno.
1 Entrega de informes a Ministerio de Ambiente y Recursos
Naturales, (MARN).
Evaluacion y estudio de impacto ambiental de proyectos.
Llevar el control de archivo de los proyectos anualmente.
Entregar informe de materiales utilizados por proyectos a jefe
inmediato superior.
1 Realizar otras actividades de su competencia que le indique su
jefe inmediato.
V. RELACIONES DE TRABAJO

Con todas las dependencias de la Municipalidad para la planificacion
y desarrollo de todos los proyectos que competan a la Direccion.

Cm el Director de DAFIM, para la aprobacion de presupuestos.

Con el encargado de Guate compras para la generacion de eventos.
Con personal municipal de las distintas direcciones para

proporcionar y obtener informacién relacionada con sus actividades.

V. AUTORIDAD
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Para realizar inspecciones de construcciones que se realicen y
gestionar la comparecencia de propietarios de inmuebles o sus

representantes legales.

Para ejecutar acciones que viabilicen el cumplimiento de las leyes,

siempre que esté autorizadgor quien corresponda.

VI. RESPONSABILIDAD

De presentar los informes sobre el cumplimiento de sus

atribuciones.

De que los proyectos se realicen de acuerdo a las especificaciones

dadas.

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion:

Arquitecto, ingeniero civil o carrera afin.

Competencias:
Andlisis de problemas Conocimiento del entorno
Toma de riesgos Responsabilidad

Capacidad de planificar y organizar Etica y moral
Toma de decisiones Creatividad
Buenas relaciones interpersonalsindependencia

Habilidad para trabajar grupos Juicio
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DEPARTAMENTOMUNICIPALDE CATASTRQDMG

El Codigo Municipal en su articulo 142 establece claramente queda
municipalidad estd obligada a formular y ejecutar planes de ordenamiento
territorial y de desarrollo integral de su municipio en los términos establecidos por
I1A0 1 AUAG68 9 DAOA 11 AOGAO0O A AAAT AOOA
organizacion de la oficina municipal de planificacion y el funcionario

encargado de la misma.

La organizacion de la Direcciéon Municipal de Planificacion es la siguiente:

ORGANIGRAMADMG

ALCALDIA
MUNICIPAL

SINDICOS

GERENTE

DIRECTOR
DMP

CATASTRO

SECRETARIA TABULADORES
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DESCRIPCION DEL PUESTO ENCARGADO DE CATASTRO

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion Municipal de
Planificacion zZDMP-.
TITULO DEL PUESTO: Encargado de Catastro.
PUEDE SUSTITUIR A: El que asigne su jefe
inmediato superior.
PUEDE SER SUSTITUIDO POR: El que asigne su jefe
inmediato superior.
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Sr. Alcalde
SUBALTERNOS: Secretarig inspectores

. NATURALEZA DEL PUESTO
Es un puesto técnico administrativo que vela por el cumplimiento de
las disposicbnes legales en materia de desarrollo urbano y rural,
incluyendo la Ley del Registro de Informacion Catastral y el
Reglamento de Construccion.

. FUNCIONES DEL PUESTO

1 Planificar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar las actividades
de sucompetencia, con base en Ley del Registro de Informacién
Catastral -RIG, Cédigo Municipal, Ley del Impuesto Unico Sobre
Inmuebles u otras disposiciones legales relacionadas con catastro

a efecto de viabilizar su cumplimiento en el municipio.
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1 Coordinar el cumplimiento de sus funciones con el Director
Municipal del Registro de Informacion Catastral en las areas de su
competencia.

1 Definir los procesos para la extension y pago de las licencias de
construccion, asi como los formatos que sean necesarios para su
extension, registro, control y seguimiento.

1 Elaborar, con el personal a su cargo, la programacién semanal de
verificacion y pago de licencias de construccion.

1 Verificar que los oficiales de catastro realicen las inspecciones de
construcciones que se ejecen a efecto de que se cumplan los
requisitos técnicos y legales, asi como los pagos de las licencias
correspondientes.

1 Coordinar con su jefe inmediato, con el Director Financiero y el
Juez de Asuntos Municipales las acciones relacionadas con los
cobros porla aplicacion de las leyes indicadas.

1 Apoyar las actividades del encargado del Subcoordinador de
Planificacion y Desarrollo, cuando sea necesario o le sea
solicitado por su jefe inmediato.

1 Efectuar visitas a las comunidades para obtener la informacion
necesaria que le permita ejecutar sus funciones.

1 Elaborar informes semanales y mensuales para su jefe inmediato,
de las actividades realizadas en su area de trabajo.

1 Realizar otras actividades dentro del area de su competencia,
cuando sea necesario o se ladique su jefe inmediato.

V. RELACIONES DE TRABAJO

Con su jefe inmediato superior para recibir lineamientos de trabajo,

proponer soluciones y presentarle los informes que sean necesarios.
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Con los diferentes departamentos de la Municipalidad cuandes

procedente o se lo indique su jefe inmediato.

AUTORIDAD

Sobre los oficiales de catastro.

RESPONSABILIDAD

De los asuntos relacionados con el cumplimiento de sus funciones.

De la custodia, conservacion y uso de los muebles y equipo,

documentos e informacién a su cargo.

PERFIL DEL PUESTO

Ser guatemalteco de origen.

Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos politicos.
Ser Arquitecto o Ingeniero Civil, preferentemente.
Poseer conocimientos en computacion.

Capacidad de integraciéme grupos

Andlisis de problemas

Habilidad para trabajar bajo presion

Capacidad de planificar y organizar
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DESCRIPCION DEL PUESTO SECRETARIA CATASTRO

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién Municipal de
PlanificacibnzDMP-

TITULO DEL PUESTO: Secretaria.

PUEDE SUSTITUIR A: Ninguno

PUEDE SER SUSTITUIDO POR: El que asigne el jefe
inmediato superior.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Encargado de Catastro

SUBALTERNOS: Ninguno

Il NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto operativo creado con el fin de hacer efectivo el ornato

del municipio.

. FUNCIONES DEL PUESTO

1 Generar 6rdenes de pago de licencias de construccion, vallas
publicitarias, entre otras.

1 Archivar todos los documentos relacionados con catastro.
Elaborar la programacion semanal de verificacibn y pago de
licencias de construccion.

1 Cualquier otra funcién que le asigne el jefe inmediato superior

relacionada con su trabajo.
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V. RELACIONES DE TRABAJO

Con su jefa o jefe inmediato para recibir instrucciones y hacer

consultas.

V. AUTORIDAD
Ninguna.

V1. RESPONSABILIDAD

De archivar de forma electrénica todo documento relacionado con la

oficina de Catastro.

VII. ESPECIFICACIONES DEPUESTO

Ser Guatemalteco y originario del Municipio de preferencia.

Secretaria.

Manejo de software de computacion.

Competencias:

Creatividad Orden
Buenas relaciones interpersonales Limpieza
Responsabilidad Dedicacion
Etica y moral
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DESCRIPCION DEL PUESTIABULADOR

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

TITULO DEL PUESTO:
PUEDE SUSTITUIR A:

PUEDE SER SUSTITUIDO POR:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:

SUBALTERNOS:

NATURALEZA DEL PUESTO

Direccion Municipd de
PlanificacionzDMP-
Tabulador.

Ninguno

El que asigne el jefe
inmediato superior.

Encargado de Catastro

Ninguno

Es un puesto operativo creado con el fin de hacer efectivo el ornato

del municipio.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Tabular 6rdenes de pago de licencias de construccion, vallas

publicitarias, entre otras.

Archivar todos los documentos relacionados con catastro.

1 Elaboracion de estadisticale verificacion y pago de licencias de

construccion.
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1 Cualquier otra funcion que le asigne el jefe inmediato superior
relacionada con su trabajo.
V. RELACIONES DE TRABAJO

Con su jefa o gfe inmediato para recibir instrucciones y hacer

consultas.

V. AUTORIDAD
Ninguna.

V1. RESPONSABILIDAD

De archivar de forma electrénica todo documento relacionado con la

oficina de Catastro.

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Ser Guatemalteco y originario del Municipio de preferencia.

Bachiller, Secretaria, Perito o carrerafin.

Manejo de software de computacion.

Competencias:

Creatividad Orden

Buenas relaciones interpersonales Limpieza

Responsabilidad Dedicacién
Etica y moral
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DESCRIPCION DEL PUESTOE PERSONAL DE CAMPO

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

TITULO DEL PUESTO:
PUEDE SUSTITUIR A:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:

SUBALTERNOS:

Il NATURALEZA DEL PUESTO

II. FUNCIONES DEL PUESTO

inmediato superior.

asigne, sindistincion del area
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PUEDE SER SUSTITUIDO POR:

actividades de campo propiamente dichas.

Direccion Municipal de
PlanificacionzDMP-
Personal de Campo
Ninguno

El que asigne el jefe
inmediato superior.
Jefe de Personla

Encargado del Proyecto.

Ninguno

Es un puesto operativo creado con el fide desarrollar todas las

1 Realizacién de actividades que sean designadas por el jefe

1 Manejo y operacion de equipo, herramienta y maquinaria, que le
sea asignada segun la funcion o trabajo que realice.

1 Acatar las instrucciones del jefe inmediato superior que se le
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1 Cualquier otra funcion que le asigne el jefe inmediato superior

relacionada con su trabajo.

V. RELACIONES DE TRABAJO

Con su jefa o jefe inmediato para recibir instrucciones y hacer

consultas.

V. AUTORIDAD
Ninguna.

V1. RESPONSABILIDAD

Desarrollo de las actividades que le sean asignadas de acuerdo a lo

solicitado por su jefe inmediato.

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Ser Guatemalteco y originario del Municipio de preferencia.

Saberleer y escribir.

Competencias:

Creatividad Orden

Buenas relaciones interpersonales Limpieza

Responsabilidad Dedicacion
Etica y maal
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DESCRIPCION DEL PUESTO ENCARGAPIANIFICACION

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

TITULO DEL PUESTO:

PUEDE SUSTITUIR A:

PUEDE SER SUSTITUIDO POR:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:
SUBALTERNOS:

NATURALEZA DEL PUESTO

Direccién Municipal de
Planificacion zDMP-.
Encargadode
Planificacion.

El que asigne su jefe
inmediato superior.

El que asigne su jefe
inmediato superior.
Director de DMP.
Dibujante, Topdgrafo,

Planificadores.

Es un puesto técnicoadministrativo que vela por las estrategias,

métodos, y desarrollode la planificacion de la Municipalidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Planificar, dirigir, ejecutar, coordinar, desarrollary controlar las

actividades de su competencia, con basal Codigo Municipal,

otras disposiciones legales relacionadas cagulanificacion a efecto

de

1 Coordinar el cumplimiento de sus funciones con el Bictor

Municipal de Planificacidnen las areas de su competencia.

1 Definir los proyectos y crear la planificacion en base a ellos, en

cuanto al desarrollo de los mismos.
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1 Elaborar, con el personal a su cargo, la programacién semanal de
verificacion y pago ddicencias de construccion

1 Verificar que los oficiales de catastro realicen las inspecciones de
construcciones que se ejecuten a efecto de que se cumplan los
requisitos técnicos y legales, asi como los pagos de las licencias
correspondientes.

1 Coordinar can su jefe inmediato, con el Director Financiero y el
Juez de Asuntos Municipales las acciones relacionadas con los
cobros por la aplicacién de las leyes indicadas.

1 Apoyar las actividades del encargado del Subcoordinador de
Planificacion y Desarrollo, cuado sea necesario o le sea
solicitado por su jefe inmediato.

1 Efectuar visitas a las comunidades para obtener la informacién
necesaria que le permita ejecutar sus funciones.

1 Elaborar informes semanales y mensuales para su jefe inmediato,
de las actividades ealizadas en su area de trabajo.

1 Realizar otras actividades dentro del area de su competencia,

cuando sea necesario o se lo indique su jefe inmediato.

V. RELACIONES DE TRABAJO

Con su jefe inmediato superior para recibir lineamientos de trabajo,
proponer soluciones y presentarle los informes que sean necesarios.
Con los diferentes departamentos de la Municipalidad cuando sea

procedente o se lo indique su jefe inmediato.
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V. AUTORIDAD

Sobre los oficiales de catastro.

VI. RESPONSABILIDAD

De los asuntos relacionados con el cumplimiento de sus funciones.

De la custodia, conservacion y uso de los muebles y equipo,

documentos e informacién a su cargo.

VII. PERFIL DEL PUESTO

Ser guatemalteco de origen.

Ser ciudadano en el ejercicio de sus dereas politicos.
Ser Arquitecto o Ingeniero Civil, preferentemente.
Poseer conocimientos en computacion.

Capacidad de integracién de grupos

Andlisis de problemas

Habilidad para trabajar bajo presion

Capacidad de planificar y organizar
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DESCRIPCION DERPUESTO DIBUJANTE TECNICO

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

TITULO DEL PUESTO:
PUEDE SUSTITUIR A;

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:

SUBALTERNOS:

Il NATURALEZA DEL PUESTO

planosfisicos yen Autocad.

II. FUNCIONES DEL PUESTO

Autocad.

proyectos.

jefe inmediato.
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PUEDE SER SUSTITUIDO POR:

Oficina  Municipal de
Planificacion zDMP-,
Dibujante Técnico.
Ninguno.

El que asigne el jefe

inmediato superior..

Director de DMP

Ninguno.

Es un puesto técnico cuya funcidon principal es la elaboracion de

1 Elaboracion de planosfisicos y computarizados con el software

1 Acompafiar y apoyar a Director en la supervision de los

1 Entregar papeleria a las unidades correspondientes.

Realizar otras actividades de su competencia que le indique su

1 Efectuar levantamientos plammetritos necesarios y de desarrollo
dentro de la jurisdiccion municipal
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1 Elaborar los proyectos de planificacion y desarrollo urbano y
rural que le sean encomendads y otros relacionados al
desarrollo y proyeccion Municipal.

V. RELACIONES DE TRABAJO

Con el jefe inmediato superior para recibir instrucciones.
Con personal municipal de las distintas direcciones para

proporcionar y obtener informacién relacionada com sus actividades.

V. AUTORIDAD
Ninguna.
VI. RESPONSABILIDAD

De presentar los informes sobre el cumplimiento de sus

atribuciones.

De la custodia, conservacién y uso de los muebles y equipo,

documentos e hformacion a su cargo.

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion:

Bachiller en dibujo técnico.
Estudios Universitarios de arquitectura, ingenieria civil.
Manejo de software Autocad.

Competencias:

Responsabilidad Creatividad

Conocimiento del emorno
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DESCRIP®N DEL RJESTOTOPOGRAFO.

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

TITULO DEL PUESTO:
PUEDE SUSTITUIR A;

PUEDE SER SUSTITUIDO POR:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:

Direccion Municipal de
Planificacion zDMP-,
Topografo.

Ninguno.

El que asgne el jefe
inmediato superior.
Director de la DMP.

SUBALTERNOS: Cadeneros.

Il NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto técnico creado con la finalidad, de recabiaformacion

topogréfica de los proyectos a desarrollar por la Municipalidad.

II. FUNCIONES DEL PUESTO

1 Levantar informacion altimétrica y Planimetria sobre las
posiciones relativas de los accidentes del terreno(Niveles).
Levantamiento de poligonos, wtribucion de areas.

1 Presentar informes semanales sobre mediciones de terrenos de
diferentes proyectos, determinar niveles para el corte de
rasantes, recabar informacion con los comités de vecinos da
realizacion de un proyecto.

1 Efectuar levantamientosplanimetritos necesarios y de desarrollo
dentro de la jurisdiccion municipal

1 Elaborar los proyectos de planificacion y desarrollo urbano y
rural que le sean encomendados y otros relacionados al
desarrollo y proyeccion Municipal.
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V. RELACIONES DE TRABAJ

Con el Director de la DMP, con el supervisor de obragguitecto de
planta, y demas dependencias de la Municipalidad.

Con personal municipal de las distintas direcciones para

proporcionar y obtener informacién relacionada con sus actividades.

V. AUTORIDAD

Sobre los cadeneros.

VI. RESPONSABILIDAD

De presentar los informes sobre el cumplimiento de sus

atribuciones.
De la custodia, conservacion y uso de los muebles y equipo,

documentos e informacién ais cargo.

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Topdégrafo.

Estudios a nivel medioBachiller en dibujo técnico de preferencia.
Estudios Universitarios de arquitectura, ingenieria civil de

preferencia.

Competencias:

Responsabilidad Creatividad
Conocimento del entorno Vision

Liderazgo Proactivo.
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DESCRIP®N DEL PUESTO CADENERO.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

TITULO DEL PUESTO:
PUEDE SUSTITUIR A;

PUEDE SER SUSTITUIDO POR:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:

Direccion Municipal de
Planificacion zDMP-,
Cadenero

Topografo.

El que asgne el jefe
inmediato superior.

Topografo.

SUBALTERNOS: Ninguno.

Il NATURALEZA DEL PUESTO

Es un pueso técnico cuya funcidénesbrindar apoyo al Topégrafo en la
recopilacion de la informacion topografica para los distintos

proyectos que desarrolle la Municipalidad.

. FUNCIONES DEL PUESTO

Proporcionar vista acimutal y de distancia, para el topografo.

Verificar las areas a medir si son linderos, rostros de calle, ancho

de banqueta, esquineros, etc.

Elaboracion de trompos de ingenieria.

Elaboracion y colocacion segun indicacion del topografo de

estacas de rotulacion.

1 Limpiezay transportacion del equpo topografico y herramienta a
utilizar.

1 Realizar descombrados de areas o apertura de brecha en las areas

a trabajar cuando asi sea requerido por el Topégrafo.

= =1

= =
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V. RELACIONES DE TRABAJO

Topoégrafo para recibir instrucciones de su funcién.

Con personal muicipal de las distintas direcciones para

proporcionar y obtener informacién relacionada con sus actividades.

V. AUTORIDAD
Ninguna.
VI. RESPONSABILIDAD

El resguardo, transportacion, y mantenimiento primariodel equipo
topografico y herramienta de uso.
Tomar los apuntes de las mediciones que se realicen para entregar

informacion a al topografo, cuando sea requerida.

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Guatemalteco mayor de edad y vecino del Municipio.

Estudiosnivel Basica
Con amplio conocimiento matematico.
Conocimientos de albaiileria y medicion de areas.

Competencias:

Responsabilidad Creatividad

Conocimiento del entorno
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DESCRIPCION DEL PUESTO ENCARGADONSTRUCCION PRIVADA

l. IDENTIFICACION DEL PESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién Municipal de
Planificacion zDMP-.
TITULO DEL PUESTO: Encargadode
Construccion Privada.
PUEDE SUSTITUIR A: El que asigne su jefe
inmediato superior.
PUEDE SER SUSTITUIDO POR: El que asigne su jefe
inmediato superior.
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director de DMP.
SUBALTERNOS: Inspectores.

Il NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto técnico administrativo que vela por las estrategias,

métodos, y desarrollo de la planificacién de la Municipalidad.

II. FUNCIONES DEL PUESTO

1 Emitir licencias para autorizacion de construcciones en el area
urbanay rural

1 Llevar un control especifico de expedientes en forma manual y
por medios magnéticos avalados por la Contraloria General de
Cuentas.

1 Gestionar el control de cobro y emision de licencias de
construccion y su incorporacion a la base de datos contable
municipal del IUSI.

{ Otras inherentes a su cargo

V. RELACIONES DE TRABAJO
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Auditoria interna, oficina municipal de planificacion, jefe/a

planificacion y desarrollo del municipio, jefe/a departamento de

catastro, personal de su departamento, y otras dependencias
municipales.

Registro de la propiedad inmueble, abogados, poblacion en general

V. AUTORIDAD
Sobre los oficiales de catastro.

VI. RESPONSABILIDAD
De los asuntos relacionados con el cumplimiento de sus funciones.
De la custodia, conservacion y uso de los mueb y equipo,

documentos e informacién a su cargo.

VII. PERFIL DEL PUESTO

Ser guatemalteco de origen.

Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos politicos.
Ser Arquitecto o Ingeniero Civil, preferentemente.
Capacidad de integraciéon de grupos

Analisis de problemas

Habilidad para trabajar bajo presion

Capacidad de planificar y organizar
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DESCRIPCION DEL PUESTO SUPERVISORES DE CONSTRUCCION PRI¥ADA
LA DMP.

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion Municipal de
Planificacion.
TITULO DEL PUESTO: Inspector de
Construccion Privada.
JEFE INMEDIATO SUPERIQR Director de Planificacion
Municipal.
PUEDE SUSTITUIR A: El que asigne su jefe
inmediato superior.
PUEDE SER SUSTITUIDROR: El que asigne su jefe
inmediato superior.
SUBALTERNOS: Ninguno.

Il. NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto técnico administrativo querealiza la funcion de

supervision e inspeccidon de construcciones privadaen el Municipio.

[l. FUNCIONES DEL PUESTO

1 Inspeccion de las construcciones privadas que se realizan en el
Municipio.
1 Reportar lasconstrucciones que aun no cuenta con licencia de

construccion.
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1 Realizar los analisis de calidad para qui&s construcciones
cuenten con las especificaciones necesarias

9 Otras Atribuciones que sean asignadas por autoridad superior.

RELACIONES DE TRABAJO

Con elencargado de construccion privada para lo concerniente no

su funcion.

Con los encargados de las obras en construccion para definir las

especificaciones que las mismas deben cumplir.

AUTORIDAD:

Ninguna.

RESPONSABILIDAD:

La entrega de informe de construcciones pendientes de pago de

licencia de construccion.

Garantizar que las construcciones que se autoricen cumplan con los
requisitos o especificaciones de calidad, seguridad, ornato y legalidad

correspondiente.
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VII. PERFIL DELPUESTO

Educaciéon

Bachiller en construccion o carrera afin, con conocimientos amplios
de construccion, de preferencia estudios de Ingenieria o Arquitectura.

Habilidades y Destrezas

Con actitud de servicio al cliente para trataran personas. Sobre el

trabajo en equipo.

Otros Conocimientos

Conocimientos basicos de computacion.

Sobre el Cédigo Municipal, Ley de Servicio Municipateglamentos
de construccionu otras disposiciones relacionadas con su cargo, asi

como instituciones e servicio relacionadas con la materia.

Competencias:

Adaptabilidad Iniciativa

Aprendizaje Resolucién

Amabilidad Disciplina

Orientacién hacia el logro Buenas relaciones humanas
Integridad Servicio
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DESCRIPCION DEL PUESTIBFE DEALBANILES

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de

Planificaciéon Municipal

TITULO DEL PUESTO: Jefe deAlbariiles.

PUEDE SUSTITUIR A: Ninguno.

PUEDE SER SUSTITUIDO RO Albaniil.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director de Planificacion
Municipal.

SUBALTERNOS: Albaniles.

Il NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto técnico cuya funciées la coordinacion de funciones de

los albafiiles en las construcciones que la Municipalidad desarrolle en

el Municipio.

. FUNCIONES DEL PUESTO

1 Eficientar la funcidnde los albafiles

1 Coordinar el personal a suargo.

1 Hacer la solicitud de materiales con 2 dias de anticipacion.

1 Recibir del encargado de planificacion los planos de las obras a
realizar.

1 Seguir las instrucciones giradas por el Director de Planificacién
Municipal.

1 Supervisar la construccion correctade las obras que se le asignen

Entrega de informes a Director de Planificacion Municipal.
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1 Cualquier otra funcion que le asigne el jefe inmediato superior

relacionada con su trabajo.

V. RELACIONES DE TRABAJO
Con su jefa o jefe inmediato para recibir insticciones y hacer
consultas.
Con los albaniles a su cargo para girar instrucciones.

Con el encargado de bodega para la solicitud de materiales.

V. AUTORIDAD

Sobre los albaiiles

VI. RESPONSABILIDAD

Usar eficientemente los materiées.

Mantener un stock de materiales de construccion.

De las construcciones que se le asignen
VILI. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Ser Guatemalteco y originario del Municipio de preferencia.

Experiencia comprobada en el ramo de la astruccion.

Saber leer y escribir.

Competencias
Integridad Orden
Adaptabilidad Buenasrelaciones humanas
Disciplina Trabajo en equipo
Servicio al cliente Responsable
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DESCRIPCION DEL PUESTO ALBANIL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

TITULO DEL PUESTO:
PUEDE SUSTITUIR A;

PUEDE SER SUSTITUIDO POR:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:

SUBALTERNOS:

NATURALEZA DEL PUESTO

Direccién Municipal de
Planificacion.

Albafiil.

Jefe de albafiiles

El que asigne el jefe
inmediato superior.

Jefede albaiiles.

Ninguno

Es un puesto técnico cuya funcién principal es edificar todo lo

relacionado con materiales de construccion.

FUNCIONES DEL PUESTO

=A =4 =4 =4 =2

relacionada con sl trabajo.
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Cuidar y darle mantenimiento a las herramientas de trabajo.
Hacer la solicitud de materiales con 2 dias de anticipacion.
Edificacion de las construcciones que le sean asignadas

Cualquier otra funcién que le asigne el jefe inmediato superior
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V. RELACIONES DE TRABAJO

Con sujefe inmediato para recibir instrucciones y hacer consultas.

V. AUTORIDAD
Ninguna.
VI. RESPONSABILIDAD

Usar eficientemente los materiales.

Mantener un stok de materiales de construccion.

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Ser Guatemalteco y originario del Municipio de preferencia.

Saber leer y escribir.

Competencias

Integridad Orden

Adaptabilidad Buenas relaciones humanas
Disciplina Trabajo en equipo
Servicio al cliente Responsable
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DESCRIPCION DEL PUESTAYUDANTE DEALBANIL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

TITULO DEL PUESTO:
PUEDE SUSTITUIR A;

PUEDE SER SUSTITUIDO POR:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:

SUBALTERNOS:

NATURALEZA DEL PUESTO

Direccién Municipal de
Planificacion.
Ayudante deAlbaiil.
Albafil.

El que asigne el jefe
inmediato superior.

Jefede albaiiles.

Ninguno

Es un puesto técnico cuya funcion pricipal es edificar todo lo

relacionado con materiales de construccion.

FUNCIONES DEL PUESTO

Usar eficientemente los materiales de construccion.

Cuidar y darle mantenimiento a las herramientas de trabajo.

Ayudar al albafil en todo lo que el solicitede acuerdo a sus

funciones.

Limpieza de herramienta que utilicen.

Cualquier otra funcién que le asigne el jefe inmediato superior

relacionada con su trabajo.
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V. RELACIONES DE TRABAJO

Con sujefe inmediato para recibir instrucciones y hacer consultas.

V. AUTORIDAD
Ninguna.
VI. RESPONSABILIDAD

Usar eficientemente los materiales.

Realizar todo lo que su jefe inmediato le solicite en tiempo y forma.

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Ser Gu#emalteco y originario del Municipio de preferencia.

Saber leer y escribir.

Competencias
Integridad Orden
Adaptabilidad Buenas relaciones humanas
Disciplina Trabajo en equipo
Servicio al cliente Responsable
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DIRECCIONDE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALESSPM

La funcion principal de esta Direccion, es la identificacion de problemas,
planteamiento de soluciones y gestion de apoyos ante entidades gubernamentales
y no gubernamentales, relacionados con los servicios publicos que presta la
Municipalidad, para garantizar su funcionamiento eficaz, seguro y continuo.

Tiene como objetivo la coordinaidn en la prestacion de los servicios publicos para
gue los mismos lleguen a la poblacion en condiciones de eficacia, seguridad y
continuidad, de conformidad con lo sefialado en el articulo 72 del Cdédigo
Municipal.

La organizacion de la OSPM es la sigate:

ORGANIGRAMA zOSPM

DIRECCION DE SERVICIOS

PUBLICOS
UB-
DIRECOION

FONTANERIA

| ARBITRIOS
OPERADORES |

| MERCADOS

LLAVEROS

| EDIFICIOS

FONTANEROS | MUNICIPALES

250




MANUAL DE ORGANIZAC  ION, FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS
MUNICIPALIDAD DE SAN MIGUEL PETAPA, GUATEMALA
NOVIEMBRE 2012

DESCRIPCION DEL PUEST®RECTORDE SERVICIOS PUBLICOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

TITULO DEL PUESTO:

PUEDE SUSTITUIR A:

PUEDE SER SUSTITUIDO POR:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:

SUBALTERNOS:

NATURALEZA DEL PUESTO

Oficina Servicios
Publicos.

Director del
Departamento de
Servicios Publicos.
Ninguno.

El que asigne el jefe
inmediato superior.

Gerente Municipal

Sub-Director, Secretaria,
Jefe de Fontaneria, Jefe de

Albafiiles,

Inspectores, todo el

personal a su cargo

Es un puesto técniceadministrativo cuya funcion principal es la

identificacién de problemas relacionados con los servicios publicos y

su eficaz solucion.
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. FUNCIONES DEL PUESTO

1 Planificar, programar, organizar, dirigir, y evaluar las actividades
relacionadas con la prestacion de los servicios publicos
municipales.

1 Supervisar constantemente el funcionamiento de los servicios
municipales, mediante la revision de informes y visitas a los
lugares donde se prestan.

1 Coordinar con los responsables de los servicios, la planificacion y
ejecucion de las actividades en forma semanal, wauar el
cumplimiento de las mismas.

1 Presentar los informes de avance de los proyectos de
mantenimiento, mejoras y ampliacion de los servicios existentes.

1 Verificar el cumplimiento de los reglamentos municipales
aplicables a los servicios publicos; idenficando los casos de
incumplimiento, para la aplicacion de las sanciones y multas
correspondientes conforme el reglamento respectivo, informando
de todo lo anterior al Alcalde.

1 Planificar, organizar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las
actividades del area.

Distribuir, dirigir y supervisar el trabajo del personal a su cargo.
Velar por el cumplimiento del reglamento y demas instrumentos
administrativos y operativos de los servicios.

Revisar la papeleria de drenajes, alumbrado publico.

Atender quejas y denuncias del servicio de agua potable.

1 Llevar el control de las notificaciones realizadas por pavimento y
negocios.

1 Encargada de control del salén municipal.
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1 Atender las quejas relacionadas con servicios publicos.

1 Realizar otras actividades de suampetencia que le indique su

jefe inmediato.

V. RELACIONES DE TRABAJO

Con los colaboradores para darles instrucciones.

Con personal municipal de las distintas direcciones para

proporcionar y obtener informacion relacionada con sus actividades.

Conlos vecinos del Municipio para el rendimiento de informes y/o dictamenes
relacionados con solicitudes o requerimientos diversos.

V. AUTORIDAD

Esta autoridad le faculta para exigir distribuir, supervisar y exigir el

cumplimiento de las funciones al personal a su cargo.

VI. RESPONSABILIDAD

De presentar los informes sobre el cumplimiento de sus atribuciones.

Prestar servicios de calidad que satisfagan las necesidades de los

Vvecinos.
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De la custodia, conservacion y uso de los usbles y equipo,

documentos e informacién a su cargo.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Ser guatemalteco de origen.

Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos politicos.

Poseer titulo de educacion mediad demostrar experiencia en la

administracion, operacion y mantenimiento de servicios publicos y

obras por administracion.

Poseer habilidades y destrezas para manejar grupos de trabajo e

iniciativa para tomar decisiones oportunas.

Competencias:

Analisis de problemas Conocimiento del entorno
Buenas relaciones interpersonale§ oma de decisiones

Firme en sus decisiones laboralestica y moral integra

Habilidad para trabajar bajo presion Responsabilidad

Capacidad de planificar y organizar Independencia
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DESCRIPCION DEL PUESTSWBDIRECTORDE SERVICIOS PUBLICOS

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Oficina Servicios
Publicos.
TITULO DEL PUESTO: Sub-Director del

Departamento de

Servicios Publicos.

PUEDE SUSTITUIR A: Director.

PUEDE SER SUSTITUIDO POR: El que asigne el j&
inmediato superior.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director de Servicios
Publicos.

SUBALTERNOS: Secretari,

Jefe de Fontaneria, Jefe de

Albaiiiles,

Inspectores, todo el
personal a su cargo
. NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto técniceadministrativo cuya funcion principal esapoyar
al Director de en la solucionde problemas relacionados con los

servicios publicos y su eficaz solucion.

255




MANUAL DE ORGANIZAC  ION, FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS
MUNICIPALIDAD DE SAN MIGUEL PETAPA, GUATEMALA
NOVIEMBRE 2012

. FUNCIONES DEL PUESTO

1 Evaluar las actividades relacionadas con la prestacion de los
servicios publicos municipales que le sean asignadas.

1 Supervisar el funcionamiento de los servicios municipales,
mediante la revision de informes y visitas a los lugares donde se
prestan.

1 Seguir las instrucciones del Director en cuanto & planificacion y
ejecucion de las actividades en forma diaria y evaluar el
cumplimiento de las mismas.

1 Presentar informes al Director de las actividades que realice en
cuanto a lo que su funién concierne.

Atender quejas y denuncias del servicio de agua potable.
Atender las quejas relacionadas con servicios publicos.

1 Coordinar las actividades del departamento de Fontaneria asi
como de albafiiles.

1 Realizar otras actividades de su competencia que indique su

jefe inmediato.
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V. RELACIONES DE TRABAJO

Con los colaboradores para darles instrucciones.

Con el Jefe de Fontaneria y Albafiles para la coordinacién de
actividades.

Con personal municipal de las distintas direcciones para

proporcionar y obtener informacion relacionada con sus actividades.

V. AUTORIDAD

Sobre las personas a su cargo.

VI. RESPONSABILIDAD

De presentar los informes sobre el cumplimiento de sus atribuciones.
Prestar servicios de calidad quesatisfagan las necesidades de los
Vecinos.

De la custodia, conservacion y uso de los muebles y equipo,

documentos e informacién a su cargo.

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Ser guatemalteco de origen y vecino del Municipio.

Ser ciudadano en el ejaicio de sus derechos politicos.
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Poseer titulo de educacion mediad demostrar experiencia en la
administracion, operacion y mantenimiento de servicios publicos y

obras por administracion.

Poseer habilidades y destrezas para manejar grupos de trabajo e

iniciativa para tomar decisiones oportunas.

Competencias:

Analisis de problemas Conocimiento del entorno
Buenas relaciones interpersonale$oma de decisiones

Firme en sus decisiones laboraletica y moral integra

Habilidad para trabajar bajo presion Responsabilidad

Capacidad de planificar y organizar Independencia
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DESCRIPCION DEL PUESTO SECRETARDSPM

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

TITULO DEL PUESTO:
PUEDE SUSTITUIR:;

PUEDE SER SUSTITUIDO POR:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:

SUBALTERNOS:

NATURALEZA DEL PUESTO

Oficina Servicios
Publicos.

Secretaria

Ninguno.

El que asigne el jefe
inmediato superior.
Encargado de Servicios

Servicios Publicos

Ninguno.

Es un puesto de caracter administrativo que debe apoyar las

actividades del Encargado de la Oficina de Servicios Publicos, con el

objeto de lograr el funcionamiento eficiente y eficaz de dicha unidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaborar providencias, actas, contratos y convenios de pago,

relacionados con los servicios, dandoles el seguimiento necesario.

1 Controlar que se ejecutetos registros y clasificacién, en forma

manual o electrénica, de los documentos y papeleria relacionada
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con los servicios publicos, efectuar los trdmites necesarios y
darles el seguimiento correspondiente.

Elaborar oficios, providencias u otro documeto que le ordene el
Coordinador, relacionados con sus funciones.

Sacar las reproducciones de los documentos (fotocopias u otra
forma), cuando sea necesario y por indicaciones del jefe de la
unidad.

Controlar la agenda de trabajo de Director.

Atender y efectuar las llamadas telefonicas o comunicaciones que
sean necesarias para cumplimiento de las funciones de la unidad.
Asistir a las reuniones si fuera convocada, para tomar notas y
preparar actas cuando se lo requiera el jefe inmediato.

Atender denuncias dedrenajes, alumbrado publico y/o otros
servicios.

Elaboracion de convenios de pavimento.

Facilitar papeleria para cierre de negocios.

Facilitar papeleria de nuevos servicios de agua potable.

Elaborar y tramitar suspension del servicio de agua potable.
Tramites de alquiler de salén municipal.

Elaboracion de reportes de todas las actividades relacionadas con
servicios publicos.

Llevar el control de las autorizaciones de negocios.

Atender a los vecinos de una forma amable y eficaz.

Ejecutar otras atribuciones que le sean asignadas por su jefe

inmediato.
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RELACIONES DE TRABAJO

Con personal municipal de las distintas direcciones para

proporcionar y obtener informacién relacionada con sus actividades.

Con los vecinos del Municipio para el rendimiento de farmes y/o
dictamenes relacionados con solicitudes o requerimientos diversos.

AUTORIDAD

Ninguna.

RESPONSABILIDAD

De presentar los informes sobre el cumplimiento de sus

atribuciones.

Prestar senicios de calidad que satisfagan las necesidades de los

Vecinos.

De la custodia, conservacion y uso de los muebles y equipo,

documentos e informacién a su cargo.
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VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion

Titulo de nivel medio, en carrera afin al puesto.

Habilidades y Destrezas

En el trato con personas en forma amable, servicial y comprometida

con su trabajo.

Otros Conocimientos

Poseer conocimientos suficientes sobre informéatica.

Poseer conocimientos sobre losaglamentos u otras disposiciones

legales relacionadas con

Competencias:

Responsabilidad
Creatividad
Etica y moral integra

Juicio

los servicios publicos municipales.

Conocimiento del entorno
Orden
habilidad para trabajar bajo

presion
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DESCRIPCION DEL PUESTO INSPECT@BSPM

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

TITULO DEL PUESTO:
PUEDE SUSTITUIR A:

PUEDE SER SUSTITUIDO POR:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:

SUBALTERNGS:

NATURALEZA DEL PUESTO

Oficina Servicios
Publicos.

Notificador.

Ninguno.

El que asigneel jefe
inmediato superior.
Encargado de Servicios

Servicios Publicos.

Ninguno.

Es un puesto de caracter técnico que debe apoyar las actividades del

Encargado de la Oficina de Servicios Publicos, en trabajo de campo,

inspeccionando bs servicios que presta esta oficina.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaborar informes a su jefe inmediato de las supervisiones que

efectle para que se tomen las decisiones pertinentes en el

momento oportuno.

263




MANUAL DE ORGANIZAC  ION, FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS
MUNICIPALIDAD DE SAN MIGUEL PETAPA, GUATEMALA
NOVIEMBRE 2012

1 Medicion de pavimento.

1 Notificacion de pavimenta

1 Inspeccion de luminarias en el alumbrado publico.

1 Inspeccionar los drenajes domiciliares y pluviales, si alguna
anomalia reportarla.

1 Entregar titulos de agua potable.

1 Elaborar reportes diarios del servicio de agua potable.

1 Ejecutar suspension del servi@ de agua potable.

1 Entrega de notificaciones relacionadas con la oficina de servicios

publicos.

1 Sacar las reproducciones de los documentos (fotocopias u otra
forma), cuando sea necesario y por indicaciones del encargado de
la oficina.

1 Ejecutar otras atribuciones que le sean asignadas por su jefe

inmediato.

V. RELACIONES DE TRABAJO

Con personal municipal de las distintas direcciones para

proporcionar y obtener informacién relacionada con sus actividades.

Con los vecinos del Municipio para el rendimiemt de informes y/o dictamenes
relacionados con solicitudes o requerimientos diversos.

V. AUTORIDAD

Ninguna.
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VI. RESPONSABILIDAD

De presentar los informes sobre el cumplimiento de sus

atribuciones.

Predar servicios de calidad que satisfagan las necesidades de los

Vecinos.

De la custodia, conservacién y uso de los muebles y equipo,

documentos e informacién a su cargo.

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

_Educacion

Titulo de nivel medio, en carrera afin al puesto.

Habilidades y Destrezas

En el trato con personas en forma amable, servicial y comprometida

con su trabajo.

Competencias:
Responsable Proactivo
Orden Trabajo en equipo

Capacidad para trabajar bajo presion.
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DESCRIPCION DEL PUESTO ADMINISTRADOR DE MERCADOQ Y PIZO PLAZA

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA Direccidon de Servicios
Publicos Municipales
TITULO DEL PUESTO Administrador de Mercado

Y Piso Plaza.

PUEDE SUSTITUIR A Ninguno.

PUEDE SER SUSTITUIDO POR Ninguno.

INMEDIATO SUPERIOR Supervisor de Servicios

SUBALTERNOS Personal administrativoy
Operativo.

Il NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto administrativo que tiene bajo su responsabilidad la
coordinacién de todas las actividades para hacer eficiente la
prestacion del servicio de mercado, asi como el buen estado de las

instalaciones.
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. FUNCIONES DEL PUESTO:

1 Planificar, dirigir, coordinar y controlar las actividades del
servicio de mercado para lograr eficiencia y eficiencia en la
prestacion del servtio.

1 Informar oportunamente a su jefe inmediato cualquier anomalia
gue observe en el servicio para que se tomen las decisiones
procedentes.

1 Autorizar los puestos de mercado permanentes y temporales,
velando por el cumplimiento de requisitos y procedimients
establecidos.

1 Ejercer control y direccion sobre el personal asignado para la
prestacion del servicio.

Coordinar actividades de limpieza de las instalaciones.
Ejercer control sobre los usuarios del servicio, para lograr la
eficiencia del servicio y eviar morosidad en los pagos.

1 Proponer estrategias que contribuyan a mejorar los ingresos del
mercado.

1 Coordinar la realizacidbn oportuna de cobros a usuarios del
servicio.

1 Realizar actividades para mantener el orden en el mercado
municipal.

1 Enviar oportunamente a la Tesoreria Municipal los ingresos
percibidos e informe mensual sobre el estado de morosidad en el
servicio de mercado.

Proponer soluciones a problemas encontrados.
Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe

inmediato.
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V. RELACIONES DE TRABAJO

Con su jefe inmediato para proporcionar informacion y
recomendaciones oportunas que mejoren sus actividades y recibir

instrucciones.

Con el personal de la Direccion de servicios para la coordinacion de

actividades.

Con las demasunidades de la Municipalidad, en la ejecucion de sus

funciones.

V. AUTORIDAD:

Para la ejecucion eficiente de sus funciones.

VI. RESPONSABILIDAD:

De las tasas municipales recaudadas.
De los talonarios para realizar cobros.
De la entrega portuna de lo recaudado y elaborar informes.

Del mobiliario y equipo asignado.
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VII. PERFIL DEL PUESTO

Educacién

Titulo de Educaciéon Media o experiencia comprobada de dos afios, en

puestos similares.

De reconocida honorabilidad e idoneidad.

Habilidades y Destrezas

Para recibir instrucciones y cumplirlas.

Para mantener estricto control de actividades.
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DESCRIPCION DEL PUESTO ADMINISTRADOR CEMENTERIO

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA Direccion de Servicios
Publicos Municipales

TITULO DEL PUESTO Administrador de
Cementerio

PUEDE SUSTITUIR A: Ninguno.

PUEDE SER SUSTITUIDO POR: Persona que designe El
Jefe inmediato superior

JEFE INMEDIATO SUPERIQR Sr. Alcalde

SUBALTERNOS: Personal a su cargo.

Il NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto administrativo que tiene bajo su responsabilidad la
administracion del servicio de cementerio para que se preste

eficientemente.

. FUNCIONES DEL PUESTO:

1  Planificar, dirigir, coordinar y controlar las actividades de
administracion, operacion y mantenimiento del servicio.
1 Informar oportunamente a su jefe inmediato de cualquier situacién

andmala que observe para que se tomen las decisiones oportunas.
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Ejercer control y direccion sobre el personal asignadgara la
prestacion del servicio.

Elaborar registros para el control e identificacion de la existencia de
predios disponibles.

Velar porque la construccion de panteones u otras construcciones se
ejecuten cumpliendo los requisitos establecidos.

Llevar control de inhumaciones y exhumaciones, asi como del
cumplimiento de los requisitos legales, incluyendo las tasas
establecidas.

Coordinar la realizacion oportuna de cobros a usuarios del servicio.
Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe

inmediato.

RELACIONES DE TRABAJO

Con su jefe inmediato para proporcionar informacion y recomendaciones

oportunas que mejoren sus actividades y recibir instrucciones.

Con personal de la Direccion de servicios para la Coordinacion de

actividades.

Con las denas unidades de la Municipalidad en la ejecucion de sus

funciones.

AUTORIDAD:

Para proponer estrategias para el mejoramiento de los servicios de

cementerio.
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Para ejecutar las actividades asignadas.

VI. RESPONSABILIDAD:

Del cumplimiento eficiente de sugunciones.

De verificar el pago de las tasas municipales autorizadas.

De los talonarios para realizar cobros, cuando le sea indicado.
De la entrega oportuna de informes.

Del mobiliario y equipo asignado.

VII. PERFIL DEL PUESTO

Educacion
Haber cursado el cito basico, como minimo.
Experiencia comprobada de dos afios, en puestos similares.

De reconocida honorabilidad e idoneidad

Habilidades y Destrezas

Para recibir instrucciones y cumplirlas.

Para mantener estricto control de actividades.
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DEPARTAMENTODE FONTANERIA

Es la unidad de la Municipalidad de San Miguel Petapa, encargada de programar
el suministro de agua potable, asi como de velar por la pureza de la misma

utilizando las cantidades de cloro bajo las especificaciones dadas.

La estructura organizacional del Departamento de Fontaneria es el siguiente:

ORGANIGRAMA FONTANERIA

DIRECCION DE SERVICI OS
PUBLICOS

LB-
DIRECC ON

FONTANERIA
OPERADORES
FONTANEROS
LLAVEROS
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DESCRIPCION DEL PUESTO JEFE DE FONTANERIA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

TITULO DEL PLESTO:

PUEDE SUSTITUIR A:

PUEDE SER SUSTITUIDO POR
JEFE INMEDIATO SUPERIOR:
SUBALTERNOS:

NATURALEZA DEL PUESTO

Departamento de
Fontaneria

Jefe de Fontaneria
Fontanero

Fontanero

Gerente Municipal.
Operadores, llaveros y

fontaneros.

Es un puesto operativo al cual le coesponde velar por la

continuidad y calidad en la prestacion del los servicios de agua y

alcantarillado a través del mantenimiento preventivo y correctivo de

los diferentes componentes de los sistemas.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Revisar periédicamente elsistema de conexion en los aspectos

indicados en el reglamento.

1 Llevar control del cloro residual en la red de distribucién y en los

tanques de distribucion para su correcta dosificacion.

1 Operar los equipos de bombeo conforme a instrucciones del

coordinador del area.
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1 Mantener en perfecto estado de funcionamiento el equipo de
bombeo.

1 Prever la existencia de gas cloro o hipoclorito de calcio, a efecto
de no interrumpir su aplicacion.

1 Solicitar que los propietarios de vivienda cierren las llaves de los
chorros cuando se observa desperdicio de agua.

Supervisar la limpieza de los tanques de distribucion.
Supervisar la limpieza de las cajas de registro y otros trabajos en
el sistema de alcantarillado para evitar rebalses.

1 Tomar las medidas correctivas pertinengs, en cualquier situacion
de emergencia.

1 Llevar el registro de horas de funcionamiento del sistema de
bombeo, consumo de energia eléctrica y combustible y fechas de
mantenimiento.

1 Realizar cualquier otra tarea inherente al puesto que le sea

requerida por parte su jefe inmediato.

V. RELACIONES DE TRABAJO

Con el encargado de Servicios Publicos y el Juzgado para tratar
asuntos relacionados con la prestacion de los servicios de agua y
alcantarillado.

V. AUTORIDAD

Sobre sus colaboradores.

VI. RESPONSAR IDAD
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Porque los servicios de agua y alcantarillado se presten en
condiciones adecuadas en cantidad y calidad.

Por el cumplimiento de leyes, ordenanzas, reglamentos, Yy
disposiciones emitidas por el Concejo Municipal o el Alcalde,

relacionadas con losservicios.

VII. PERFIL DEL PUESTO

Ser guatemalteco de origen.

Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos politicos.

Poseer diploma de educacion primaria.

Tener conocimiento sobre sistemas de agua y alcantarillado, asi como

Sus respectivos componergs.
Poseer conocimientos de albafileria y plomeria.

Tener conocimiento del Codigo Municipal, reglamento del servicio,

ordenanzas y otras leyes que tengan relacion con el puesto.

Competencias:

Trabajo en equipo Responsabilidad
Capacidad para trabajar bajo presion Toma de riesgos
Capacidad de planificar y organizar Independencia
Buenas relaciones interpersonales Decision

Conocimiento del entorno
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DESCRIPCION DEL PUESTO FONTANERO

l. IDENTIFICACIONDEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Departamento de
Fontaneria
TITULO DEL PUESTO: Fontanero
PUEDE SUSTITUIR A: Llavero, operario
PUEDE SER SUSTITUIDO POR Llavero, operario
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Jefe de fontaneria
SUBALTERNOS: Ninguno.

Il NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto operativo al cual le corresponde velar por la
continuidad y calidad en la prestacion del los servicios de agua y
alcantarillado a través del mantenimiento preventivo y correctivo de

los diferentes componentes de los sistensa

[l. FUNCIONES DEL PUESTO

1 Efectuar las conexiones, cortes y re conexiones que le ordene su
jefe inmediato.

1 Instalar contadores, cambiar llaves de paso, de chorro y reparar
fugas en las redes.

1 Realizar recorridos diarios para detectar fugas o despez€tos en
las lineas de conduccion y distribucion, asi como en las

conexiones domiciliares y otras instalaciones del sistema de agua.
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1 Solicitar que los propietarios de vivienda cierren las llaves de los
chorros cuando se observa desperdicio de agua.

1 Efectuar las conexiones y suspensiones que le ordene el jefe
inmediato.

1 Reportar las conexiones domiciliares efectuadas al jefe inmediato
o al Encargado de Servicios Publicos Municipales, para su traslado
al Tesorero y actualizacion de los registros correspondiges.

1 Identificar y reportar al jefe inmediato, las conexiones
clandestinas, para la aplicacion de las sanciones que
correspondan.

Colaborar con la limpieza de los tanques de distribucion.
Colaborar con la limpieza de las cajas de registro y otros trabajo
en el sistema de alcantarillado para evitar rebalses.

1 Reportar obstrucciones en servicios sanitarios domiciliares, para
qgue el propietario realice las reparaciones que correspondan.

1 Informar al jefe inmediato, cualquier situacién de emergencia
para que se tomen las medidas correctivas pertinentes.

1 Realizar cualquier otra tarea inherente al puesto que le sea

requerida por parte su jefe inmediato.

V. RELACIONES DE TRABAJO

Con su jefe inmediato.

V. AUTORIDAD

Ninguna.
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VI. RESPONSBILIDAD

Porque los servicios de agua y alcantarillado se presten en

condiciones adecuadas en cantidad y calidad.

De reparar cualquier tipo de fuga contribuyendo al uso adecuado del

agua potable.

VII. PERFIL DEL PUESTO

Ser guatemalteco de origen.
Saberleer y escribir

Poseer conocimientos de albafileria y plomeria.

Competencias:

Responsabilidad Proactivo
Trabajo en equipo Etica y moral
Habilidad para trabajar bajo presion Disciplina

Espiritu de servicio Aprendizaje

279




MANUAL DE ORGANIZAC  ION, FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS
MUNICIPALIDAD DE SAN MIGUEL PETAPA, GUATEMALA
NOVIEMBRE 2012

DESCRIPCION DEL PUES LLAVERO

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Departamento de
Fontaneria

TITULO DEL PUESTO: Llavero.

PUEDE SUSTITUIR A: Fontanero, operario

PUEDE SER SUSTITUIDO POR Fontanero, operario

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Jefe de fontaneria

SUBALTERNOS: Ninguno.

Il NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto operativo al cual le corresponde velar por la
continuidad y calidad en la prestacion del los servicios de agua y
alcantarillado a través del mantenimiento preventivo y correctivo de

los diferentes componentes de los sistemas.

[l. FUNCIONES DEL PUESTO

1 Realizar el movimiento de llaves para la distribucion del servicio
de agua potable a todos los vecinos.
Preparar turnos del servicio de agua potable.
Efectuar las conexiones, cortes y re cormnes que le ordene su
jefe inmediato.

1 Instalar contadores, cambiar llaves de paso, de chorro y reparar

fugas en las redes.

280




MANUAL DE ORGANIZAC  ION, FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS
MUNICIPALIDAD DE SAN MIGUEL PETAPA, GUATEMALA
NOVIEMBRE 2012

1 Realizar recorridos diarios para detectar fugas o desperfectos en
las lineas de conduccion y distribucion, asi como en las
conexiones domiciliares y otras instalaciones del sistema de agua.

1 Solicitar que los propietarios de vivienda cierren las llaves de los
chorros cuando se observa desperdicio de agua.

1 Efectuar las conexiones y suspensiones que le ordene el jefe
inmediato.

Colaborar con la limpieza de los tanques de distribucion.
Colaborar con la limpieza de las cajas de registro y otros trabajos
en el sistema de alcantarillado para evitar rebalses.

1 Informar al jefe inmediato, cualquier situacién de emergencia
para que se tomends medidas correctivas pertinentes.

1 Realizar cualquier otra tarea inherente al puesto que le sea

requerida por parte su jefe inmediato.

V. RELACIONES DE TRABAJO

Con su jefe inmediato.

VI. AUTORIDAD
Ninguna.
VI. RESPONSABILIDAD

Porque los servicios @ agua y alcantarillado se presten en

condiciones adecuadas en cantidad y calidad.
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VII. PERFIL DEL PUESTO

Ser guatemalteco de origen.
Poseer diploma de educacion primaria.
Tener conocimiento sobre sistemas de agua y alcantarillado, asi como

Sus respectvos componentes.

Poseer conocimientos de albafileria y plomeria.

Competencias:
Responsabilidad Proactivo
Trabajo en equipo Etica y moral

Habilidad para trabajar bajo presion Disciplina

Espiritu de servicio Aprendizaje
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DESCRIPCION DEPUESTO OPERADOR

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Departamento de
Fontaneria

TITULO DEL PUESTO: Operador.

PUEDE SUSTITUIR A: Fontanero, Llavero

PUEDE SER SUSTITUIDO POR Fontanero, Llavero

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Jefe de fontaneia

SUBALTERNOS: Ninguno.

Il NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto operativo al cual le corresponde velar por la
continuidad y calidad en la prestacion del los servicios de agua y
alcantarillado a través del mantenimiento preventivo y correctivo de

los diferentes componentes de los sistemas.

[l. FUNCIONES DEL PUESTO

1 Poner a funcionar el equipo de bombeo, padistribuir el servicio
de agua potable.

Efectuar y mantener limpias las casetas de controles.

Reportar el funcionamiento de las bombas.

Controlar tableros y flipones.

= =/ =4 =

Controlar el abastecimiento de cloro y que los equipos funcionen

adecuadamente.
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]

Efectuar las conexiones, cortes y re conexiones que le ordene su

jefe inmediato.

1 Instalar contadores, cambiar llaves de paso, de chorro y reparar
fugas en las redes.

1 Realizar recorridos diarios para detectar fugas o desperfectos en
las lineas de conduccion y distribucion, asi como en las
conexiones domiciliares y otras instalaciones del sistema de agua.

1 Informar al jefe inmediato, cualquier situacibn @ emergencia
para que se tomen las medidas correctivas pertinentes.

1 Realizar cualquier otra tarea inherente al puesto que le sea

requerida por parte su jefe inmediato.

V. RELACIONES DE TRABAJO

Con su jefe inmediato.

VILI. AUTORIDAD
Ninguna.
VI. RESPONSABILIDAD

Porque los servicios de agua Yy alcantarillado se presten en
condiciones adecuadas en cantidad y calidad.

Por el cumplimiento de leyes, ordenanzas, reglamentos, Yy
disposiciones emitidas por el Concejo Municipal o el Alcad

relacionadas con los servicios.
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VII. PERFIL DEL PUESTO

Ser guatemalteco de origen.
Poseer diploma de educacion primaria.
Tener conocimiento sobre sistemas de agua y alcantarillado, asi como

Sus respectivos componentes.

Poseer conocimientos de albafiléa y plomeria.

Competencias:
Responsabilidad Proactivo
Trabajo en equipo Etica y moral

Habilidad para trabajar bajo presion Disciplina

Espiritu de servicio Aprendizaje
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POLICIA MUNICIPAL DE TRANSIT@PMT-

Es una unidad de la Munigalidad encargada de velar porque el transito de
vehiculos en el municipio de San Miguel Petapa, Guatemala, principalmente,
funcione eficientemente, considerando condiciones de seguridad y respeto a las
personas, cumpliendo las disposiciones legales endds en esa materia. Contara
con un jefe y el nimero de policias de transito, de acuerdo a los recursos y
necesidades municipales.

La organizacion de la Policia Municipal de Transito es la siguiente:

ORGANIGRAMAPMT-

CONCEND
MUNICIPAL

ALCALDE
MUNI‘ClPAL

GERENCA

|
DIRECOION DE
PMT

I

UB-
DIRECCION

OFICAL | OFICAL |

| |
OFICIALIl || CENTRAL — OFICALII

| | |

DELEGADQGS |— EDU\?XIC_]ON — DELEGADOS

| |
AGENTES AGENTES
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DESCRPCION DEL PUESTO DIRECT@QRMT-

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

TITULO DEL PUESTO:

PUEDE SUSTITUIR A:

PUEDE SER SUSTITUIDO POR:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR
SUBALTERNOS:

NATURALEZA DEL PUESTO:

Policia Municipal de
Transito

Director Policia Municipal
de Transito

Ninguno.

Sub-Director Municipal de
Transito designado por el
Alcalde.

Alcalde

Policias Municipales de

Transito.

Es un puesto de caracter administrativo que le corresponde la

planificacién, coordinacion, direcciéon y control del transito en el

municipio de San Miguel Petapa, Guatemala, principalmente.

EUNCIONEPEL PUESTO

1 Planificar, dirigir, coordinar y velar por el control del transito en

el municipio de San Miguel Btapa, Guatemala, principalmente.

1 Inspeccionar la presentacion, conducta y cumplimiento de la

policia municipal de transito, de acuerdo a sus atribuciones.
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1 Velar porqgue se cumplan las leyes y disposiciones generales
vigentes relacionadas con el transitoy, especificamente, con el
Reglamento de Transito y Estacionamiento, aprobado por el
Concejo para el Municipio, publicado en el diario oficial.

1 Hacer del conocimiento del Juzgado de Asuntos Municipales
cualquier infraccion constitutiva de falta o de delib para las
acciones correspondientes.

1 Gestionar capacitacion para el personal de la policia municipal de
transito, a efecto de cumplir efectivamente sus atribuciones.

1 Velar por el mantenimiento y conservacioén del mobiliario, equipo
u otros bienes asignados

1 Realizar otras actividades que le sean requeridas por el Alcalde,

en la esfera de sus atribuciones.

V. RELACIONES DE TRABAJO

Con el Alcalde, de quien depende directamente, para recibir
instrucciones y lineamientos de trabajo, proponer soluciones y

presentarle los informes que sean necesarios.

Con el Juez de Asuntos Municipales para definir actividades
relacionadas con el cumplimiento de reglamentos, ordenanzas y otras
disposiciones legales relacionadas con sus funciones.

V. AUTORIDAD

Sobre los policiagnunicipales de transito.
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VI. RESPONSABILIDAD

De los asuntos relacionados con el cumplimiento de sus funciones.

De la custodia, conservacion y uso de los muebles y equipo,

documentos e informacién a su cargo.

VII. PERFIL DEL PUESTO

Ser guatemaleco de origen.
Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos politicos.

Poseer titulo de educacién media diversificada, preferentemente.
Manejo de la informacion geografica del Municipio.

Manejo de las Leyes derdnsito.

Competencias:

Disciplina Iniciativa
Don de mando Confianza en si mismo
Buenas relaciones humanas Justicia
Planificacion y organizacion Trabajo en equipo
Conocimiento del entono Adaptabilidad
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DESCRIPCION DEL PUESTO SUIDBBRECTORZPMT-

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

TITULO DEL PUESTO:

PUEDE SUSTITUIR A:

PUEDE SER SUSTITUIDO POR:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR
SUBALTERNOS:

NATURALEZA DEL PUESTO:

Policia Municipal de
Transito

Sub-Director Policia
Municipal de

Transito

Ninguno.

Oficial 1ro. de Tréansito
designado por el Alcalde.
Director

Policias Municipales de

Transito.

Es un puesto de aacter administrativo que le corresponde la

planificacién, coordinacion, direcciéon y control del transito en el

municipio de San Miguel Petapa, Guatemala, principalmente.

EUNCIONEPEL PUESTO

1 Planificar, dirigir, coordinar y velar por el control del transito en

el municipio de San Miguel Petapa, Guatemala, principalmente.

1 Inspeccionar la presentacion, conducta y cumplimiento de la

policia municipal de transito, de acuerdo a sus atribuciones.
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1 Velar porque se cumplan las leyes y disposiciones gelégs
vigentes relacionadas con el transito y, especificamente, con el
Reglamento de Transito y Estacionamiento, aprobado por el
Concejo para el Municipio, publicado en el diario oficial.

1 Hacer del conocimiento del Juzgado de Asuntos Municipales
cualquier infraccion constitutiva de falta o de delito para las
acciones correspondientes.

1 Gestionar capacitacion para el personal de la policia municipal de
transito, a efecto de cumplir efectivamente sus atribuciones.

1 Velar por el mantenimiento y conservacién demobiliario, equipo
u otros bienes asignados.

1 Realizar otras actividades que le sean requeridas por el Alcalde,

en la esfera de sus atribuciones.

VI. RELACIONES DE TRABAJO

Con el Alcalde, de quien depende directamente, para recibir
instrucciones y lineamienbs de trabajo, proponer soluciones y

presentarle los informes que sean necesarios.

Con el Juez de Asuntos Municipales para definir actividades
relacionadas con el cumplimiento de reglamentos, ordenanzas y otras
disposiciones legales relacionadas con sfignciones.

VII. AUTORIDAD

Sobre los policias municipales de transito.
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VI. RESPONSABILIDAD

De los asuntos relacionados con el cumplimiento de sus funciones.

De la custodia, conservacion y uso de los muebles y equipo,

documentos e informacién a su cgo.

VII. PERFIL DEL PUESTO

Ser guatemalteco de origen.
Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos politicos.

Poseer titulo de educacién media diversificada, preferentemente.
Manejo de la informacion geografica del Municipio.

Manejo de las Leyes de Transito.

Competencias:

Disciplina Iniciativa
Don de mando Confianza en si mismo
Buenas relaciones humanas Justicia
Planificacion y organizacion Trabajo en equipo
Conocimiento del entorno Adaptabilidad
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DESCRIPCIONDEL PUESTO OFICIAL PRIMER@PMT-

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

TITULO DEL PUESTO:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR

PUEDE SUSTIRUIR A:

PUEDE SER SUSTITUIDO POR:

SUBALTERNOS:

NATURALEZA DEL PUESTO

Policia Municipal de
Transito

Oficial Primero Policia
Municipal de Transito
Director y Sub Jefe Policia
Municipal

de Transito
Sub-Director

Oficial 2do. O el que
asigne el jefe
Inmediato superior.

Ninguno

Es un puesto operativo que debe tener contacto directo con la via

publica tanto con agentes, peatones y conductores.

FUNCIONES DEL PUESTO

Coordinar los diferentes puntos de servicio.

1 Supervision constante de los agentes en los diferentes puestos de

servicio.

Velar por el cumplimiento del reglamento interno de la PMT.

Trasladar a los agentes a sus diferentes puestos sirvicio.
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1 Reportar e informar faltas cometidas por sus sub alternos a su
Jefe inmediato.

1 Velar por el buen uso de los equipos de PMT.

1 IV.RELACIONES DE TRABAJO

Con su jefe inmediato, para recibir instrucciones y lineamientos de
trabajo, proponer solucbnes y prestarle los informes que sea

necesarios.

Con la secretaria administrativa, para presentar los informes

correspondientes.

Con los oficiales segundos para delegarles funciones a desempefar.

Con los delegados para girar instrucciones de apoyos cegenciones

en toda la via publica.

Con los centrales para coordinar la comunicacién entre los diferentes

puntos.

Con sus agentes para indicarles sus puntos de servicio u operativos a

realizar.
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V. AUTORIDAD

Secretaria administrativa, oficiales segunads, Delegados, Educadores

viales, Centrales y Agentes.

VI. RESPONSABILIDAD

De los asuntos relacionados con el cumplimiento de sus funciones.

De la custodia, conservacion y uso del equipo a su cargo.

VII. PERFIL DEL PUESTO

Ser guatemalteco de ogen.
Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos politicos.

Educacion media completa, como minimo.
2 afos de experiencia en PMT

Aprobar las pruebas para aplicar el puesto.

Competencias:

Cortesia Disciplina

Trabajo en equipo Justicia

Adaptabilidad Conocimiento del entorno

Don de mando
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DESCRIPCION DEL PUESTO OFICIAL SEGURPIOT-

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Policia Municipal de
Transito

TITULO DEL PUESTO: Oficial segundo Policia
Municipal de
Transito

JEFE INMEDIATO SUPERIOR Oficial Primero Policia

Municipal de Transito

PUEDE SUSTIRUIR A: Ninguno.

PUEDE SER SUSTITUIDO POR: El que asigne el j&
Inmediato superior.

SUBALTERNOS: Ninguno

Il NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto operativo que debe tenerontacto directo con la via

publica tanto con agentes, peatones y conductores.

. FUNCIONES DEL PUESTO

Coordinar los diferentes puntos de servicio.

1 Supervision constante de los agentes en los diferentes puestos de
servicio.
Velar por elcumplimiento del reglamento interno de la PMT.

Trasladar a los agentes a sus diferentes puestos de servicio.
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1 Reportar e informar faltas cometidas por sus sub alternos a su
Jefe inmediato.

1 Velar por el buen uso de los equipos de PMT.

1 IV.RELACIONES DERABAJO

Con su jefe inmediato, para recibir instrucciones y lineamientos de
trabajo, proponer soluciones y prestarle los informes que sea

necesarios.

Con la secretaria administrativa, para presentar los informes

correspondientes.

Con los oficiales segutios para delegarles funciones a desempenar.

Con los delegados para girar instrucciones de apoyos 0 prevenciones

en toda la via publica.

Con los centrales para coordinar la comunicacién entre los diferentes

puntos.

Con sus agentes para indicarles sus ptgs de servicio u operativos a

realizar.
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VI. AUTORIDAD

Secretaria administrativa, oficiales segundos, Delegados, Educadores

viales, Centrales y Agentes.

VI. RESPONSABILIDAD

De los asuntos relacionados con el cumplimiento de sus funciones.

De la aistodia, conservacion y uso del equipo a su cargo.

VII. PERFIL DEL PUESTO

Ser guatemalteco de origen.
Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos politicos.

Educacion media completa, como minimo.
2 afos de experiencia en PMT

Aprobar las pruebas paraaplicar el puesto.

Competencias:

Cortesia Disciplina

Trabajo en equipo Justicia

Adaptabilidad Conocimiento del entorno

Don de mando
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DESCRIPCION DE LAEERETARIA ADMINISTRATIVA DEL PUESTO POLICIA

PMT-

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

TITULO DEL PUESTO:
JEFE INMEDIATO SUPERIOR

PUEDE SUSTIRUIR A:

PUEDE SER SUSTITUIDO POR:

SUBALTERNOS:

NATURALEA DEL PUESTO

Policia Municipal de
Transito
Secretaria Administrativa.

Director i/o Sub- Director

Ninguno.

Quien asigne el Director o
Recursos Humanos.
Oficiales Segundos.
Delgados.

Educadores Viales.
Centrales.

Agentes Peatonales

Es un puesto administrativo con relacion con todo el personal de

PMT, y con el vecino.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Llevar el control del registro estadistico del personal, denuncias,

solicitudes, labor social, informes de addentes, colisiones,
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fallecidos en la via publica, heridos y dafio a la propiedad privada
y municipal.
Registro de sanciones o multas impuestas.

1 Velar por el cumplimiento del reglamento interno de la PMT.

1 Redactar las sanciones correspondientes de acuerdofaltas al
reglamento interno de la PMT. Enviando copia respectiva a la

Direccidon de Recursos Humanos.

1 IV.RELACIONES DE TRABAJO

Con su jefe inmediato, para recibir instrucciones y lineamientos de

trabajo.

Con los oficiales primeros para redactar lognformes diarios de lo

suscitado en la via publica.

Enlace entre mandos superiores y mandos inferiores a su jerarquia.

Con los centrales para coordinar para requerir la informacion que

ella necesite.

Con los agentes para proporcionarles los implementosecesarios

para su labor.
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VII. AUTORIDAD

Sobre oficiales segundos, Delgados, Educadores Viales, Centrales y

Agentes.

VI. RESPONSABILIDAD

De los asuntos relacionados con el cumplimiento de sus funciones.

Mantener informando al Director de todo lo sscitado.

VII. PERFIL DEL PUESTO

Ser guatemalteco de origen.
Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos politicos.
Secretaria comercial o carrera afin

1 afos de experiencia en PMT

Aprobar las pruebas para aplicar el puesto.

Competencias:
Disciplina Iniciativa
Confianza en si mismo Adaptabilidad

Buenas relaciones humanos Justicia
Planificacién y organizacion Trabajo en equipo

Conocimiento del entorno

301




MANUAL DE ORGANIZAC  ION, FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS
MUNICIPALIDAD DE SAN MIGUEL PETAPA, GUATEMALA
NOVIEMBRE 2012

DESCRIPCION DEL PUESTAGSENTE DEPOLICIAZPMT-

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Policia Municipal de
Transito

TITULO DEL PUESTO: Agente dePolicia Municipal
de Transito

JEFE INMEDIATO SUPERIOR Oficial Segundo Policia

Municipal de Transito

PUEDE SUSTIRUIR A: Ninguno.

PUEDE SER SUSTITUIDO POR: El que asigne el jefe
Inmediato superior.

SUBALTERNOS: Ninguno

Il NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto operativo que debe tener contacto directo con la via

publica tanto con agentes, peatones y conductores.

[l. FUNCIONES DEL PUESTO

Coordinar los diferentes puros de servicio.

Supervision constante de los agentes en los diferentes puestos de
servicio.

Velar por el cumplimiento del reglamento interno de la PMT.

Trasladar a los agentes a sus diferentes puestos de servicio.
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1 Reportar e informar faltas cometidas po sus sub alternos a su
Jefe inmediato.

1 Velar por el buen uso de los equipos de PMT.

RELACIONES DE TRABAJO

Con su jefe inmediato, para recibir instrucciones y lineamientos de
trabajo, proponer soluciones y prestarle los informes que sea

necesarios.

Con la secretaria administrativa, para presentar los informes

correspondientes.

Con los oficiales segundos para delegarles funciones a desempefiar.

Con los delegados para girar instrucciones de apoyos o prevenciones

en toda la via publica.

Con los centales para coordinar la comunicacion entre los diferentes

puntos.

Con sus agentes para indicarles sus puntos de servicio u operativos a

realizar.
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V. AUTORIDAD

Secretaria administrativa, oficiales segundos, Delegados, Educadores

viales, Centrales/ Agentes.

RESPONSABILIDAD

De los asuntos relacionados con el cumplimiento de sus funciones.

De la custodia, conservacion y uso del equipo a su cargo.

PERFIL DEL PUESTO

Ser guatemalteco de origen.
Ser ciudadano en el ejercicio de susedechos politicos.

Educacion media completa, como minimo.
2 afos de experiencia en PMT

Aprobar las pruebas para aplicar el puesto.

Competencias:

Cortesia Disciplina

Trabajo en equipo Justicia

Adaptabilidad Conocimiento del entorno

Don de mando
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DESCRIPCION DEL PUESTO EDUCADORES VIALES

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Policia Municipal de
Transito

TITULO DEL PUESTO: Educador Vial.

JEFE INMEDIATGSUPERIOR Director.

PUEDE SUSTIRUIR A: Delegados.

PUEDE SER SUSTITUIDO POR: Agentes Peatonales

SUBALTERNOS: Ninguno

Il NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto operativo, administrativo con proyeccién de brindar

formacion de educacion vial.

[l. FUNCIONES DEL PUESTO

1 Ejecutar proyectos de educacion vial, a entidades privadas y
publicas, enfoados mayormente en centros educativos y donde
sea requerida.

1 Ejecutar operativos de experta ge coordinados por el Director.
Desempefiar el puesto de agente peatonal cuando no existan

proyectos de educacion vial vigentes.
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V. RELACIONES DE TRABAJO

Con su ¢fe inmediato, para recibir instrucciones y lineamientos de
trabajo,
Con las autoridades de las instituciones publicas y privadas con las

gue se desarrollen los diversos proyectos de educacion.

V. AUTORIDAD

Ninguno.

VI. RESPONSABILIDAD

De los asunbs relacionados con el cumplimiento de sus funciones.

Alcanzar los objetivos planificados de alcance en formacion

educativa.

VII. PERFIL DEL PUESTO

Ser guatemalteco de origen.
Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos politicos.
Educacion primaria completa, como minimo. De preferencia

magisterio.
1 aflo de experiencia PMT.

Probar las pruebas para aplicar al puesto.
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Competencias:

Disciplina

Don de mando

Buenas Relaciones Humanas
Planificacién y Orgaizacion

Conocimiento del Entorno
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DESCRIPCION DEL PUESTO CENTRAL

II. IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Policia Municipal de
Transito.
TITULO DEL PUESTO: Centrales.
JEFE INMEDIATO: Director
PUEDE SUSTITUIR A: Delegados.
PUEDE SER SUSTITUIDO POR: Agentes Peatonales
SUBALTERNOS: ninguno.

Il NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto administrativo que debe tener contacto via radio con

todos los elementos de PMT.

. EUNCIONEPEL PUESTO

T

Mantener monitores viaradio, y teléfono con todos los elementos
de PMT.

Digitar todas las boletas de sancibn o multa impuestas y
reportadas por los elementos.

Redactar informes de trabajo y datos ingresados por ellos.
Proporcionar la informacién de la solvencia de los automotes a
los agentes, cuando estos lo soliciten.

Recabar todo hecho en la vipablica.
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VIII. RELACIONES DE TRABAJO

Via radio con todos los elementos de PMT.

IX. AUTORIDAD
Ninguno.
VI. RESPONSABILIDAD

De los asuntos relacionados con el cumplimiento de sus funoes.

De la custodia, conservacion y usos del equipo a su cargo.

VII. PERFIL DEL PUESTO

Ser guatemalteco de origen.

Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos politicos.
Educacion media completa, como minimo.

1 afio de experiencia en PMT.

Aprobar las pruebas para aplicar al puesto.

Competencias:
Disciplina Iniciativa
Don de mando Confianza en si mismo
Buenas relaciones humanas Justicia
Planificacién y organizacion Trabajo en equipo Conocimiento
del entorno Adaptabilidad
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DESCRIPCION DEL PUESTOE AGENTE PEATONAL

V. IDENTIFICACION DEL PUESTO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Policia Municipal de
Transito.
TITULO DEL PUESTO: Agente Peatonal
JEFE INMEDIATO: Oficial Primero
PUEDE SUSTITUIR A: Central.
PUEDE SER SUSTITUIDO POR: Agentes Peatonales
SUBALTERNOS: ninguno.

Il NATURALEZA DEL PUESTO:

1

= =4 =1

= =1

Es un puesto administrativo que debe tener contacto via radio con

todos los elementos de PMT.

II. EFEUNCIONEDEL PUESTO

Velar porque el transito de vehiculs y personas se realice
respetando las sefiales establecidas, evitando accidentes, asi
como la comisién de faltas y delitos.

Conocer y cumplir las disposiciones legales en materia de
transito, generales y especificas.

Mantener el orden y disciplina en la gcucién de sus actividades.
Mantenerse uniformado durante el horario establecido.

Conducirse decorosamente, para que la autoridad que representa
sea reconocida y respetada por los vecinos.

Elaborar informe diario de sus actividades al superior inmediato.
Auxiliar a sus compafieros en el fiel cumplimiento de las
atribuciones que correspondan.

Desempefiar los servicios que se le asignen de conformidad con el
Reglamento especifico y demas disposiciones legales.

Realizar otras actividades que le sean requeridapor su jefe
inmediato, en el marco legal de sus atribuciones.
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X. RELACIONES DE TRABAJO

Via radio con todos los elementos de PMT.

XI. AUTORIDAD
Ninguno.
VI. RESPONSABILIDAD

De los asuntos relacionados con el cumplimiento de sus funciones.

De la custodiaconservacion y usos del equipo a su cargo.

VII. PERFIL DEL PUESTO

Ser guatemalteco de origen.

Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos politicos.
Educacion media completa, como minimo.

1 aflo de experiencia en PMT.

Aprobar las pruebas para aplicar bpuesto.

Competencias:

Disciplina Iniciativa
Don de mando Confianza en si mismo
Buenas relaciones humanas Justicia
Planificacién y organizacion Trabajo en equipo
Conocimiento del entono Adaptabilidad
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DIRECCION DE POLICIA MUNICIPAL

ZPM-
La funcion de esta Direccion es resguardar los bienes de la Municipalidad, asi como

la seguridad de los funcionarios municipales y vecinos del municipio.

Tiene como objetivo establecer los puestode servicio en materia de seguridad
municipal, especificamente en puntos de concurrencia de personas, eventos,
centros educativos, hace cumplir las ordenanzas municipales que el sefior Alcalde
instruya al Director de la Policia Municipal y que sea el entie regularizacion de
los agentes de la Direccion.

En el ejercicio de sus funciones, la Policia Municipal observara las leyes de la
Republica y velara por el cumplimiento de los acuerdos, reglamentos, ordenanzas y
resoluciones emitidas por el Concejo Munipal y el alcalde, respetando los criterios
basicos de las costumbres y tradiciones propias de las comunidades del municipio.
Un reglamento normaré su funcionamiento.

La Estructura Organica de la Policia Municipal, PM es la siguiente:

ORGANIGRAMAPM-
CONCEXO
MUNICIPAL

ALCALDE
MUNICIPAL

GERENGA

DIRECCION DE LA
POLICA MUNICIPAL

BE JHEDE
ADMINISTRATIVO OPERACONES

SFECRETARIO

SUPERVISOR UPERVISOR

AGENTES AGENTES
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DESCRIPCION DIRECTOR POLICIA MUNICIPAL

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
TITULO DEL PUESTO:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:
PUEDE SUSTIRIR A:

SUBALTERNOS:

Il NATURALEZA DEL PUESTO

oficiales de la direccion,
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PUEDE SER SUSTITUIDO POR:

POLICIA MUNICIPAEPM
DIRECTOR.
Sr. Alcalde
Ninguno.
El que asigne su jefe
inmediato superior

Sub- director
administrativo, Jefe de
Operaciones, Secretario,

Supervisores, Agentes.

Esun puesto técnico- administrativo responsable de resguardar los

bienes municipales, la supervisién y coordinacion de los agentes
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VI.  EUNCIONES DEL PUESTO

Segun la Ley: Articulo 79, Cadigo Municipal y @s funciones:

1 Inspeccionar la presentacién, conducta y cumplimiento de |
policia municipal, de acuerdo a sus atribuciones.

1 Girar instrucciones a sus subalternos, para que se mantenga
orden y disciplina fuera y dentro de las instalaciones
municipales.

1 Gestionar capacitacion para el personal de la policia municipe
para servir con mas eficiencia al Gobierno Municipal.

1 Velar por el mantenimiento y conservaciéon del equipo d¢
trabajo.

Vigilar todos los bienes municipales.

1 Apoyar al Juzgado de Asuntdglunicipales.

Realizar actividades que le sean requeridas por sus superiores
VIII. RELACIONES DE TRABAJO

Con el Sr. Alcalde Municipal para instrucciones y consultar aspectos

relacionados con su trabajo.

Con el Director de PMT, para fines de coordinaui de las actividades

relacionadas con su ambito de trabajo.

Con todos los jefes de departamento para coordinar y supervisar
actividades en pro del beneficio de los vecinos del municipio.
IX. AUTORIDAD
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Funcionario con autoridad media en linea vertical inmedia inferior al
Sr. Alcalde Municipal. Esta autoridad le faculta para distribuir, supervisar

y exigir el cumplimiento de funciones al personal a su cargo.

VI. RESPONSABILIDAD
Proponer proyectos al Consejo Municipal en materia de seguridad
preventiva.
Girar instrucciones a sus subalternos, para que se mantenga el ordeny
disciplina fuera y dentro de las instalaciones municipales.

Rendir informe al Sr. Alcalde de los procesos juridicos, y aspectos legales
como de todos los acontecimientos relacionados nda seguridad del
municipio.

VII. PERFILDEL PUESTO
REQUISITOS Académicos:

- Preparacion militar

- Conocimiento del Reglamento de la Policia Municipal

Competencias:

- Integridad - Disciplina

- Adaptabilidad - Iniciativa

- Trabajo en equipo - Buenas relaciones humanas
- Planificacién y Organizacion - Analisis de problemas

- Orientacién hacia el logro

Otros conocimientos

Poseer conocimientos sobre el Codigo Municipal, Constitucion politica de

la republica, Reglamento de la Policia Micipal
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DESCRIPCION SUBIRECTOR ADMINISTRATIVO POLICIA MUNICIPAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
TITULO DEL PUESTO:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:

PUEDE SUSTIRUIR A:

PUEDE SER SUSTITUIDO POR:

SUBALTERNOS:

NATURALEZA DEL PUESTO

POLICIA MUNICIPAEPM
Sub-director
Administrativo.

Sr. Director Policia
Municipal.

Ninguno.

El que asigne su jefe
inmediato superior

Jefe de Operaciones,
Secretario, Supervisores,

Agentes.

Es un puesto técito - administrativo responsable de resguardar los

bienes municipales, la supervision y coordinaciéon de los agentes

oficiales de la direcciéon

316




MANUAL DE ORGANIZAC  ION, FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS
MUNICIPALIDAD DE SAN MIGUEL PETAPA, GUATEMALA
NOVIEMBRE 2012

FUNCIONES DEL PUESTO

Segun la Ley: Articulo 79, Cdédigo Municipal y otras funciones:

1 Inspeccionar la presentacién, conducta y cumplimiento de le
policia municipal, de acuerdo a sus atribuciones.

9 Girar instrucciones a sus subalternos, para que se mantenga
orden y disciplina fuera y dentro de las instalaciones
municipales.

1 Gestionar capacitaciorpara el personal de la policia municipal
para servir con mas eficiencia al Gobierno Municipal.

1 Velar por el mantenimiento y conservacién del equipo ds
trabajo.

Vigilar todos los bienes municipales.
Apoyar al Juzgado de Asuntos Municipales.

1 Realizar atividades que le sean requeridas por sus superiores

X. RELACIONES DE TRABAJO

Con el Sr. Director para instrucciones y consultar aspectos relacionados
con su trabajo.

Con el Director de PMT, para fines de coordinacion de las actividades
relacionadas ca su ambito de trabajo.

Con todos los Jefes de departamento para coordinar y supervisar

actividades en pro del beneficio de los vecinos del municipio.

XI. AUTORIDAD
Funcionario con autoridad media en linea vertical inmediata inferior al

Sr. Director de Polich Municipal . Esta autoridad le faculta para
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distribuir, supervisar y exigir el cumplimiento de funciones al personal a

su cargo.

VI. RESPONSABILIDAD

Supervision y monitoreo de actividades diarias del personal que esta

bajo sus directrices.

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

Rendir informe al Sr. Director de los procesos legales como de todos los
acontecimientos relacionados con la seguridad del municipio.

VII. PERFILDEL PUESTO
REQUISITOS Académicos:

- Preparacion militar

- Conocimiento del Reglamento de la Policia Municipal

Competencias:

- Integridad - Disciplina

- Adaptabilidad - Iniciativa

- Trabajo en equipo - Buenas relaciones humanas
- Planificacion y Organizacion - Andlisis de problemas

- Orientacién hacia el logro -

Otros conocimientos

Poseer conocimientos sobre el Codigo Municipal, Constitucion

politica de la republica, Reglamento de la Policia Municipal.

318




MANUAL DE ORGANIZAC  ION, FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS
MUNICIPALIDAD DE SAN MIGUEL PETAPA, GUATEMALA
NOVIEMBRE 2012

DESCRIPCION JEFEEIOPERACIONES POLICIA MUNICIPAL

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: POLICIA MUNICIPAEPM

TITULO DEL PUESTO: JEFE DE OPERACIONES.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Sr. Director Policia
Municipal.

PUEDE SUSTIRUIR A: Ninguno.

PUEDE SER S®ITITUIDO POR: El que asigne su jefe

inmediato superior
SUBALTERNOS: Secretario, Supervisores, Agentes.

Il NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto técnice administrativo responsable de resguardar los
bienes municipales, la supervision y coordinacion de los agentes
oficiales de la direcciéon

FUNCIONES DEL PUESTO

Segun la Ley: Articulo 79, Cdédigo Municipal y otras funciones:

1 Inspeccionar la presentacion, conducta y cumplimiento de |
policia municipal, de acuerdo a sus atribuciones.

1 Girar instrucciones a sus subalternos, para que se mantenga
orden y disciplina fuera y dentro de las instalaciones
municipales.

1 Gestionar capacitacion para el personal de la policia municipe
para servir con mas eftiencia al Gobierno Municipal.

1 Velar por el mantenimiento y conservacion del equipo d¢
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trabajo.
1 Vigilar todos los bienes municipales.
1 Apoyar al Juzgado de Asuntos Municipales.

1 Realizar actividades que le sean requeridas por sus superiores

RELACIONES DE TRABAJO

Con el Sr. Director y sudgirector administrativo para instrucciones y

consultar aspectos relacionados con su trabajo.

Con el Director de PMT, para fines de coordinacion de las actividades

relacionadas con su ambito de trabajo.

Con todos los Jefes de departamento para coordinar y supervisar

actividades en pro del beneficio de los vecinos del municipio.

AUTORIDAD

Funcionario con autoridad media en linea vertical inmediata inferior al
Sr. Sub Director Administrativo de Policia Municipal Esta autoridad le
faculta para distribuir, supervisar y exigir el cumplimiento de funciones

al personal a su cargo.

320




MANUAL DE ORGANIZAC  ION, FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS
MUNICIPALIDAD DE SAN MIGUEL PETAPA, GUATEMALA
NOVIEMBRE 2012

VI. RESPONSABILIDAD

Supervision y monitoreo de actividades diarias del personal que esta
bajo sus directrices.

Girar instrucciones a s subalternos, para que se mantenga el ordeny
disciplina fuera y dentro de las instalaciones municipales.

Rendir informe al Sr. Director de los procesos legales como de todos los
acontecimientos relacionados con la seguridad del municipio.

VII. PERFILDEL PUESTO
REQUISITOS Académicos:

- Preparacion militar

- Conocimiento del Reglamento de la Policia Municipal

Competencias:

- Integridad - Disciplina

- Adaptabilidad - Iniciativa

- Trabajo en equipo - Buenas relaciones humanas
- Planificacion y Organizacion - Analisis de problemas

- Orientacién hacia el logro -

Otros conocimientos

Poseer conocimientos sobre el Cddigo Municipal, Constitucion

politica de la republica, Reglamento de la Policia Municipal.
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DESCRIPCION SECRETARIO ADMINFATIVO POLICIA MUNICIPAL

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: POLICIA MUNICIPAEPM

TITULO DEL PUESTO: SECRETARIO
ADMINISTRATIVO.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Sr. Director Policia
Municipal.

PUEDE SUSTIRUIR A: Ninguno.

PUEDE SERSTITUIDO POR: El que asigne su jefe
inmediato superior

SUBALTERNOS: Supervisores, Agentes.

Il NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto técnice administrativo responsable de resguardar los
bienes municipales, la suprvision y coordinacion de los agentes

oficiales de la direccion,
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FUNCIONES DEL PUESTO

XIV.

Segun la Ley: Articulo 79, Cdédigo Municipal y otras funciones:

1 Recepcion y redaccién de informes administrativos qui
conciernen a la Direccion ded Policia Municipal.

17 Nombramiento de Servicios diarios para la distribucion de
puestos.

1 Redaccion y control del libro de actas de la Direccion, que s
reuniones, servicios, puestos de servicios, descansos,
actividades diarias.

1 Labor Administrativa en general.

RELACIONES DE TRABAJO

Con el Sr. Director y sulglirector administrativo para instrucciones y

consultar aspectos relacionados con su trabajo.

Con el Director de PMT, para fines de coordinacion de las actividades

relacionadas con su amho de trabajo.

Con todos los Jefes de departamento para coordinar y supervisar
actividades en pro del beneficio de los vecinos del municipio.
AUTORIDAD

Funcionario con autoridad media en linea vertical inmediata inferior al

Sr. Director de Policia Mumipal. Esta autoridad le faculta para
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distribuir, supervisar y exigir el cumplimiento de funciones al personal a
Su cargo.
VI. RESPONSABILIDAD

Supervision y monitoreo de actividades diarias del personal que esta
bajo sus directrices.

Girar instruccionesa sus subalternos, para que se mantenga el ordeny
disciplina fuera y dentro de las instalaciones municipales.

Rendir informe al Sr. Director de los procesos legales como de todos los
acontecimientos relacionados con la seguridad del municipio.

VII. PERFILDEL PUESTO

REQUISITOS Académicos:
- Perito Contador con estudios universitarios en administracion publica.

- Conocimiento del Reglamento de la Policia Municipal

Competencias:

- Integridad - Disciplina

- Adaptabilidad - Iniciativa

- Trabajo en equipo - Buenas relaciones humanas
- Planificacion yOrganizacion - Andlisis de problemas

- Orientacién hacia el logro -

Otros conocimientos

Poseer conocimientos sobre el Coédigo Municipal, Constitucion

politica de la republica, Reglamento dia Policia Municipal.
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DESCRIPCION SUPERVISOR POLICIA MUNICIPAL

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: POLICIA MUNICIPAEPM

TITULO DEL PUESTO: SUPERVISOR DE GRUPO.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Sr. Director Policia
Municipal.

PUEDESUSTIRUIR A: Ninguno.

PUEDE SER SUSTITUIDO POR: El que asigne su jefe

inmediato superior
SUBALTERNOS: Agentes.

Il NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto técnice administrativo responsable de resguardar los
bienes municipales, la supervision y coordinacion de los agentes
oficiales de la direccion,

FUNCIONES DEL PUESTO

Segun la Ley: Articulo 79, Cdédigo Municipal y otras funciones:

1 Recepcion y redaccion de informes administrativos qu
conciernen a la Direccién de la Policia Municipal.

1 Nombramiento de Servicios diarios para la distribucion de
puestos.

1 Redaccion y control del libro de actas de la Direccion, que s
reuniones, servicios, puestos de servicios, descansos,
actividades diarias.

1 Labor Administrativa en general.
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XVII.

VI.

VII.
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RELACIONES DE TRABAJO

Con el Sr. Director y sudgirector administrativo para instrucciones y

consultar aspectos relacionados con su trabajo.

Con el Director de PMT, para fines de coordinacion de las actividades

relacionadas con su ambito de trabajo.

Con todos los Jefes de departamento para coordinar y supervisar

actividades en pro del beneficio de los vecinos del municipio.

AUTORIDAD

Funcionario con autoridad media en linea vertical inmediata inferior al

Sr. Director de Policia Municipal. Esta autoridad le faculta para
distribuir, supervisar y exigir el cumplimiento de funciones al personal a

Su cargo.

RESPONSABILIDAD

Supervision y monitoreo de actividades diarias del personal que esta

bajo sus directrices.

Girar instrucciones a sus subalternos, para que se mantenga el ordeny
disciplina fuera y dentro de las instalaciones municipales.

Rendir informe al Sr. Director de los procesos legales como de todos los
acontecimientos relacionados con la seguridad del nmicipio.

PERFILDEL PUESTO
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REQUISITOS Académicos:
-. Preparacion militar

- Conocimiento del Reglamento de la Policia Municipal

Competencias:

- Integridad - Disciplina

- Adaptabilidad - Iniciativa

- Trabajo en equipo - Buenas relaciones humanas
- Planificacion y Organizacion - Andlisis de problemas

- Orientacién hacia el logro -

Otros conocimientos

Poseer conocimientos sobre el Cdadigo Municipal, Constitucion

politica de la republica, Reglamento de la Policia Municipal.
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DESCRIPCION AGENTE POLICIA MUNICIPAL

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: POLICIA MUNICIPAEPM

TITULO DEL PUESTO: AGENTE.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Sr. Director Policia
Municipal.

PUEDE SUSTIRUIR A: Ninguno.

PUEDE SER SUSTUIDO POR: El que asigne su jefe

inmediato superior
SUBALTERNOS: Agentes.

Il NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto técnice administrativo responsable de resguardar los

bienes municipales, en los pestos de servicios.

FUNCIONES DEL PUESTO

Segun la Ley: Articulo 79, Cdédigo Municipal y otras funciones:

1 Redaccion de informes administrativos que conciernen a |
Direccion de la Policia Municipal.
1 Resguardar los bienes Municipales de amera integra, para la
seguridad de los vecinos que frecuentan los mismos.
1 Registro minucioso de de personas que visitan las instalacione
de los edificios municipales.
1 Resguardar la seguridad de los vecinos en forma integral

equitativa.
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RELACIONES B TRABAJO

Con el Sr. Director y sudgirector administrativo para instrucciones y

consultar aspectos relacionados con su trabajo.

Con el Director de PMT, para fines de coordinacion de las actividades

relacionadas con su ambito de trabajo.

Con todos los Jefes de departamento para coordinar y supervisar

actividades en pro del beneficio de los vecinos del municipio.

AUTORIDAD

Funcionario con autoridad media en linea vertical inmediata inferior al
Sr. Director de Policia Municipal. Esta autoridad Iéaculta para
distribuir, supervisar y exigir el cumplimiento de funciones al personal a

Su cargo.

RESPONSABILIDAD

Supervision y monitoreo de actividades diarias del personal que esta

bajo sus directrices.

Girar instrucciones a sus subalternos, pargue se mantenga el orden y
disciplina fuera y dentro de las instalaciones municipales.
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Rendir informe al Sr. Director de los procesos legales como de todos los
acontecimientos relacionados con la seguridad del municipio.

VII. PERFILDEL PUESTO

REQUSITOS Académicos:
-. Preparacion militar

- Conocimiento del Reglamento de la Policia Municipal

Competencias:

- Integridad - Disciplina

- Adaptabilidad - Iniciati va

- Trabajo en equipo - Buenas relaciones humanas
- Planificacion y Organizacion - Analisis de problemas

- Orientacién hacia el logro -

Otros conocimientos

Poseer conocimientos sobre el Cdadigo Municipal, Constitucion

politica de la republica, Reglamento de la Policia Municipal.
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DEPARTAMENTO DE DESARROLLO COMUNITARIO

Segun el Decreto 587 del Congreso de la Republica Dicta:

Que es funcidn del estado crear las condiciones para que los sectores populares
logreen su propia superacion y participen consiente y permanentemente en la
organizacion solidaria de la sociedad @temalteca para el logro del bien coman.
Dentro de sus principales funciones estan:

1 Promover la participacion efectiva de la poblacion en la identificacion y
solucion de sus problemas, y determinar las correspondientes prioridades
para la formulacion deprogramas y proyectos.

1 Coordinar las actividades que promuevan o realicen los grupos de

comunidades para evitar la duplicacion de esfuerzos.

1 Promover la formacién del Concejo Municipal de Desarrollo en forma en que
se establece en el Articulo 11 de lay

Jefe de
Departamento de
Desarrollo
Comunitario
Secretaria
Promotor Trabajo Social
Comunitario
por Zona
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DESCRIPCION DEL PUESTO DESARROLLO COMUNITARIO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Desarrollo Comunitario
TITULO DEL PUESTO: Jefe de Departamento
PUEDE SUSTITUIR A: Ninguno
PUEDE SER SUSTITUIDO POR: El que nombre el Alcalde
Municipal
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Gerente Municipal
SUBALTERNOS: Secretaria, Promotores

Comunitarios,

Trabajadores Sociales
Il. NATURALEZA DEL PUESTO
Es un puesto administrativo creado con el fin de dar apoyo a los
grupos organizados del Municipio denominados COCODES,

Asociaciones y otros grupos.

[I. FUNCIONES DEL PUESTO

1 Fomentar la creacion de COCODES
71 Orientar sobre los requisitos a cumplir para la legalizacién de
COCODES.
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1 Hacer los tramites conjuntamente con secretaria para la
habilitacion de los libros de Actas de los COCODES o Asociaciones.
1 Ser el enlace entre los demas Departamentos de las necesidades a

resolver segun sea lo solicitado por los vecinos.

V. RELACIONES DE TRABAJO

Sefior alcalde Municipal, OMM, jefes de los departamentos, COCODES,

Asociaciones etc.

V. AUTORIDAD

En su linea administrativa con todo el personal a su cargo

VI. RESPONSABILIDAD
Resolver los problemas que los vecinos manifiesten atreves de los
COCODES.
VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Ser Guatemalteco y originario del Municipio de preferencia

Administrador de Empresas Graduado o en el dltimo afio o Trabajador

Social.
Competencias:
Sentido de Responsabilidad Analisis de problemas
Trabajo en equipo En toma de decisiones
Buenas relaciones humanas Atencion al detalle
Comunicacion oral y escrita Amabilidad
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DESCRIPCION DEL PUESTSECRETARIA DBESARROLLO COMUNITARIO

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Desarrollo Comunitario

TITULO DEL PUESTO: Secretaria

PUEDE SUSTITUIR A: Ninguno

PUEDE SER SUSTITUIDO POR: El que nombre el
Director de Recursos
Humanos

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Jefe del Departamento

SUBALTERNOS: Ninguno

. NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto administrativo creado con el fin de dar apoyo a la
jefatura del departamento en los tramites necesarios para el servicio
de los vecinos y los grupos organizados del Municipicedominados

COCODES, Asociaciones y otros grupos.

[l. FUNCIONES DEL PUESTO

1 Llevar el control de la documentacién entrante y saliente

1 Orientar sobre los requisitos a cumplir para la legalizacién de
COCODES.
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1 Llevar la papeleria a secretaria para la cregdn de los COCODES y
Asociaciones
1 Otras actividades que sean asignadas por su jefe inmediato

superior.

V. RELACIONES DE TRABAJO
Sefior alcalde Municipal, OMM, jefes de los departamentos, COCODES,

Asociaciones etc.

V. AUTORIDAD
Ninguna
VI. RESPONSABILIDAD

Cumplir con todas las Actividades que se le sean asignadas.

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Ser Guatemalteco y originario del Municipio Secretaria graduada

con estudios universitarios prderentemente en trabajo social.

Competencias:

Sentido de Responsabilidad Analisis de problemas
Trabajo en equipo En toma de decisiones
Buenas relaciones humanas Atencion al detalle
Comunicacion oral y escrita Amabilidad
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DESCRIPCION DEL PUESTRE PROMOTOR DBESARROLLO COMUNITARIO

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Desarrollo Comunitario

TITULO DEL PUESTO: Promotor Comunitario

PUEDE SUSTITUIR A: Ninguno

PUEDE SER SUSTITUIDO POR: El que nombre el
Director de Recursos
Humanos

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Jefe del Departamento

SUBALTERNOS: Ninguno

Il NATURALEZA DE PUESTO

Es un puesto administrativo creado con el fin de dar apoyo a la
jefatura del departamento en el monitoreo constante de las
necesidades de los vecinos por medio de los COCODES, distribuidos

por zonas dentro del Municipio.

. FUNCIONES DEL PUESTO

1 Dar seguimiento a los problemas reportados por los vecinos
atreves de los COCODES
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1 Dar informes constantes a el jefe del departamento sobre
situacion de los sectores.
1 Otras actividades que sean asignadas por su jefe inmediato

superior.

V. RELACIONES DE TRABAJO

Con el jefe del Departamento, COCODES, Asociaciones y comparfieros

de Trabajo.

V. AUTORIDAD
Ninguna

V1. RESPONSABILIDAD

Cumplir con todas las Actividades que se le sean asignadas.

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Ser Guatemalteco y originario del Municipio, ser graduado de
carrera media tener estudios universitarios, preferentemente en

trabajo social.

Competencias:

Sentido de Responsabilidad Andlisis de problemas
Trabajo en equipo En toma de decisiones
Buenas relaciones humanas Atencion al detalle
Comunicacion oral y escrita Amabilidad
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DESCRPCION DEL PUESTO®E TRABAJADOR SOCIARESARROLLO

COMUNITARIO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
TITULO DEL PUESTO:
PUEDE SUSTITUIR A:

PUEDE SER SUSTITUIDO POR:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:

SUBALTERNOS:

Il. NATURALEZA DEL PUESTO

Desarrollo Comunitario
Trabajador Social

Promotor Comunitario

El que rombre el
Director de Recursos

Humanos

Jefe del Departamento

Ninguno

Es un puesto administrativo creado con el fin defectuar estudios

socio econdmico de los vecinos o sectores asi como de hacer

diagnésticos para la solucion de problemas dentro del Municipio.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Dar seguimiento a los problemas detectados por el diagnostico

1 Dar informes constanes a el jefe del departamento sobre

situacion de los sectores.

1 Otras actividades que sean asignadas por su jefe inmediato

superior.
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V. RELACIONES DE TRABAJO

Con el jefe del Departamento, COCODES, Asociaciones y compareros

de Trabajo.

V. AUTORIDAD
Ninguna

V1. RESPONSABILIDAD

Cumplir con todas las Actividades que se le sean asignadas.

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Ser Guatemalteco y originario del Municipio, ser graduado de
carrera mediatener estudios universitarios, preferentemente en

trabajo social.

Competencias:

Sentido de Responsabilidad Andlisis de problemas
Trabajo en equipo En toma de decisiones
Buenas relaciones humanas Atencion al detalle
Comunicacion oral y escrita Amabilidad
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BOMBEROS MUNICIPALES.
El departamento de bomberos Municipales de San Miguel Petapa, tiene como
funcién principal, el prestar sevicios de primeros auxilios, rescate, traslado de
pacientes en unidades bomberiles. De igual forma se crean cursos para centros
educativos, con capacitacién de de primeros auxilios, simulacros de evacuaciones
en emergencias y desastres naturales.

PROMEDOD DE ESCOLARIDAD:
El promedio de escolaridad de los elementos y mandos se encuentra en el
nivel Basico.

CONOCIMIENTO DE FUNCIONES.

La mayoria de elementos conocen la funcion de su puesto en especifico, sin
embargo hacen la observacion, de interés por céir capacitaciones, para
actualizar conocimientos.

RECOMENDACIONES:
Coordinar con Recursos Humanos, Comandante y Asonbomd, para enviar a
nuestros elementos a capacitarse.

LIMITACIONES ENCONTRADAS.

Falta de insumos, falta personal ya que cuentan comidades para cubrir los
servicios pero no con el personal, de igual forma se recibieron algunas
observaciones de acciones no acertadas del Comandante.

RECOMENDACIONES:

Se sugiere, la contratacion de por lo menos 6 elementos mas, 2 para cada
estacion conla finalidad de cubrir la mayor cantidad de servicios, y capacitar
especialmente al Comandante, puesto que los desaciertos al parecer son por
desconocimiento, de las situaciones.

PROPUESTAS DE MEJORA.

Equipos para atencion pre hospitalaria, equipo pargroteccion de los
elementos, como equipo completo de apagafuegos para cada uno, mejoras en las
instalaciones ( Villa Hermosa)

ESTRUCTURA:
La estructura actual de Bomberos es la siguiest
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ORGANIGRAMA DEPARTAMENTO DE BOMBEROS MUNICIPALES.
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