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PRESENTACION

El presente documento constituye el MANUAL DE FUNCIONES y PROCEDIMIENTO de la
MUNICIPALIDAD de SAN SEBASTIAN HUEHUETENANGO como un importante
instrumento técnico para el fortalecimiento y mejora de la Gestion Municipal.

Tiene por objeto explicar todos aquellos aspectos de observancia general dentro de la Institucion
que integran la Filosofia Institucional como lo son la Mision, Vision, Valores, funciones y
Procedimientos Institucionales, exponiendo ademas con detalle la estructura organizacional de
la Institucion, senalando las dreas técnicas y administrativas que la integran y la relacion que existe
entre ellas.

Para asegurar su implementacién se requiere de un proceso gradual de mejoramiento en el
funcionamiento de las diversas areas para el cumplimiento de las atribuciones, responsabilidades
y funciones que establece para las diferentes Direcciones Y Departamentos segun la Estructura
Organica de la Municipalidad de San Sebastidn Huehuetenango del departamento de
Huehuetenango.

Los Jefes de Direccion y departamento de la Municipalidad de San Sebastian Huehuetenango, en
general, deben asumir el compromiso del cumplimiento de la funcién Pablica encomendada, para
contribuir a la obtencién de mayores resultados de la aplicacion del contenido del Manual de
Funciones y Procedimientos, permitira a la Municipalidad de san Sebastian, estar a la vanguardia
de un sistema de Administracion Municipal responsable y efectivo al servicio de los habitantes,
con un Eficiente aprovechamiento de los recursos, un programa de comunicacién y Coordinacion
viable y lo mas importante, alcanzar el desarrollo que todos los vecinos han deseado y convertir
a San Sebastian como uno de los mejores municipios de Guatemala.
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INTRODUCCION

La municipalidad como entidad publica, ha adoptado principios generales de Administracion,
enfocados y tendientes a la modernizacion Municipal, para que sean Compatibles con el marco
legal y los avances tecnologicos.

La aplicacion de los principios generales de administracion, estan orientados al Fortalecimiento
de la mision y vision institucional y al logro de objetivos y metas Establecidos dentro de un marco
de transparencia, efectividad, eficiencia, economia Y equidad de su gestion, mediante la aplicacion
de lo estipulado en los acuerdos de Paz, la participacion social, apoyo al proceso de
descentralizacion y la organizacion Comunitaria, donde se reconozca los principios de unidad
nacional y equidad,

Tomando en cuenta que el pais es multiétnico, pluricultural y multilingte.

Teniendo como referencia lo establecido por la Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala, que indica que las Municipalidades son instituciones autébnomas y que actuan por
delegacion del estado, cuyo fin supremo es la realizacién del bien comun de sus habitantes asi
como lo que establece el Codigo Municipal, especificamente que: “ Las Municipalidades a través
del concejo Municipal, emitiran su propio reglamento interno de organizacion y funcionamiento,
los reglamentos y ordenanzas personales y ademas disposiciones que garanticen la buena marcha
de la organizacion municipal” se define que cada Municipalidad debe de contar con las
herramientas aprobadas para su eficiente gestion municipal.

En funcion de lo establecido con anterioridad, cada Consejo Municipal tiene el reto de mejorar la
gestion administrativa y gerencial de cada Municipalidad, para el Codigo municipal, la Ley de los
consejos de desarrollo Urbano y Rural, entre otras Disposiciones, en su calidad de coordinadores
de los procesos de planificacion del Desarrollo de sus respectivos Municipios, requiriendo que las
municipalidades Cuenten con manuales administrativos, dentro de los cuales se encuentra el
Manual

De Funciones y procedimientos.

El manual de organizacion y funciones, pretende constituirse en una herramienta administrativa al
servicio de todos los trabajos municipales, para una mejor coordinacién y aprovechamiento
eficiente de los recursos y de realizar un trabajo en equipo, proyectando al alcance de la
excelencia administrativa, siendo un instrumento de apoyo administrativo que contiene, en forma
ordenada y sistematica la Informacion y/o las instrucciones sobre su directorio, base juridica,
filosofia y funciones institucionales, estructura organizacional, organigramas y funciones por
unidad, direccion, o departamento, asi como la aprobacion del mismo con el relacionado control
de modificaciones y hoja de edicion, siendo un elemento de apoyo a su funcionamiento, el cual
para la correcta ejecuciéon y cumplimento de deberes sera necesario ser modificado
periodicamente con el objeto de mantenerlo actualizado siendo responsabilidad de la
administrativa realizar dicha actividad.
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PROPOSITOS DEL MANUAL

Los propositos de este manual son:

» Lograr y mantener un solido aparato organizacional, que contribuya al desarrollo de los planes
de Gobierno Municipal, de conformidad con las prioridades establecidas y las capacidades
disponibles.

» Que todos los trabajos de la municipalidad de San Sebastian Huehuetenango del departamento
de Huehuetenango, tengan una adecuada comprension de sus propias atribuciones y
responsabilidades.

» Contar con un instrumento que sirva al personal, para conocer las funciones que debe
desempenar, de tal forma que realice sus actividades, aprovechando mejor los recursos.

» Evitar los conflictos por razones de jurisdiccion administrativa y la dualidad o colusién de
funciones.

EL NFRASCRITO SECRETARIO MUNICIPALA DEL MUNICIPIO DE SAN
SEBASTIAN HUEHUETENANGO, DEL DEPARTAMENTO DE
HUEHUETENANGO:

CERTIFICA:
Tener a la vista el libro de actas de sesiones MUNICIPALES ORDINARIAS Y
EXTRAORDINARIAS, CELEBRADAS POR EL HONORABLE CONCEJO MUNICIPAOL
ACTUALMENTE ENUSO, EN EL CUAL SE ENCUENTRA EL ACTA NUMERO 17-2016, DE
FECHA UNO DE ABRIL DEL DOS MIL DIECISEIS, DONDE SE ENCUENTRA INSERTO EL
PUNTO VIGESIMO TERCERO QUE LITERALMENTE DICE:

“VIGESIMO TERCERO: El sefior Alcalde Municipal Ciudadano Vicente Lorenzo Gémez, al
Concejo Municipal da cuenta con el MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE
LA MUNICIPALIDAD DE SAN SWSBASTIAN HUEHUETENANGO,
DEPARTAMENTO DE HUEHUETENANGO, presentado por el sehor Secretario
Municipal Kevin David Hernandez Villatoro para su aprobacion, el cual constituye como un
instrumento que oriente que oriente la administracion municipal como medio para consecucion
de las metas planteadas en el programa del Gobierno municipal, los sistemas y procedimientos
administrativos de la municipalidad, lo que deja a consideracion del Concejo Municipal para lo que
haya lugar. El Concejo Municipal enterado de lo expuesto por el sefior Alcalde Municipal,
conociendo y analizando el MANUAL ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA
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MUNICIPALIDAD DE SAN SEBASTIAN HUEHUETENANGO, DEPARTAMENTO
DE HUEHUETENANGO, después de amplia deliberacion y por unanimidad ACUERDA: I)
Aprobar en todos sus conceptos y contenidko el MANUAL DE FUNCIONES Y
PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD DE SAN SEBASTIAN
HUEHUETENANGO DEL DEPARTAMENTO DE HEHUETENANGO. Il) Ejecutese
el mismo para su cumplimiento y funcion. ) Del presente acuerdo municipal entra en vigor
inmediatamente, certificandose a donde corresponde las copias para su debida ejecucion. (fs.)
llegible: Vicente Lorenzo Gémez, Alcalde Municipal; llegible: Miguel Lopez Pérez, Sindico Primero;
llegible: Bernardo Ambrocio Ordéiiez, Sindico Segundo; llegible: Miguel Angel Sales Lopez,
Concejal Primero; llegible: Vicente Paul Ramirez Pérez, Concejal Segundo; llegible: Nicolas
Gregorio Hernandez, Concejal Tercero y Secretario Municipal. Sellos respectivos”.

Y PARA LOS EFECTOS LEGALES, EXTIENDO, SELLO Y FIRMO LA PRESENTE COPIA
CERTIFICADA, EN EL MUNICIPIO DE SAN SEBASTIAN HUEHUETENANGO DEL
DEPARTAMENTO DE HUEHUETENANGO, A QUINCE DIAS DEL MES DE ABRIL DEL ANO
DOS MIL DIECISEIS.

P.C. Kevin David Hernandez Villatoro Vo. Bo. Vicente
Lorenzo Gomez
Secretario Municipal Alcalde

Municipal
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“MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD DE
SAN SEBASTIAN HUEHUETENANGO DEL DEPARTAMENTO DE
HUEHUETENANGO” ACUERDO DEL HONORABLE CONCEJO MUNIICPAL DE
SAN SEBASTIAN HUEHUETENANGO DEL DEPARTAMENTO DE
HUEHUETENANGO, aprobado mediante el PUNTO VIGESIMO TERCERO DEL
ACTA NUMERO 17-2016, de fecha UNO DE ABRIL DEL ANO DOS MIL DIECISEIS,
mismo que se encuentra estructurado de la manera siguiente.

FILOSOFIA INSTITUCIONAL

MISION

Somos un Gobierno Municipal responsable que tiene como fin primordial prestar y administrar
los servicios basicos, promover e impulsar proyectos de desarrollo comunitario para habitantes
bajo su jurisdiccion territorial, garantizando su funcionamiento y mantenimiento de una forma
eficiente, segura y continua para mejorar la calidad de vida de los vecinos, tomando como base
los que establece la carta Magna: Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, El Cédigo
Municipal y demas leyes ordinarias, reglamentarias y disposiciones vigentes en el pais.

VISION

Hacer de San Sebastian Huehuetenango un municipio mas justo, equitativo, sostenible, en un
ambiente sano, de paz, respeto, garantizando la vida, la libertad, la justicia, la seguridad,
promoviendo el desarrollo integral de la persona, impulsando programas de desarrollo
comunitario, que contribuyan a mejorar el nivel de vida de la sociedad.

VALORES

Honestidad: contamos con cualidades de calidad humana en donde se muestra un
comportamiento

Y expresion de coherencia y sinceridad de acuerdo a valores de verdad y justicia que implica la
relacion entre la Municipalidad y sus habitantes.

Capacidad: Somos servidores publicos con aptitud para tomar decisiones y llevar a cabo las
gestiones necesarias para alcanzar metas en pro bien estar de la poblacion.

Eficiencia: Atendemos las necesidades de la poblacion alcanzando los objetivos fijados en el menor
tiempo posible.

Responsabilidad: Contamos con valores que permitan a nuestra Institucion la reflexion,
administracion, orientacion y valoracion de las acciones implementadas para afrontarlas de manera
propositiva e integral en pro del mejoramiento econémico, social, cultural y natural.

Esmero: Destacamos con maximo cuidado en el desarrollo de cada actividad para lograr las metas
y mejorar la calidad de vida de los habitantes.
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OBJETIVOS:

OBJETIVO GENERAL:

La Municipalidad de San Sebastian Huehuetenango del departamento de Huehuetenango, tiene
como objetivo primordial la prestacion y administracion de los servicios publicos para la poblacion
bajo su jurisdiccion, debiendo establecerlos, administrarlos, mantenerlos, mejorarlos y regularlos;
teniendo bajo su responsabilidad su eficiente funcionamiento a través de un efectivo manejo de
los recursos humanos, materiales y financieros, asi como de conformidad con lo que establece el
Codigo Municipal y demas leyes vigentes en nuestro pais relacionados a la administracion publica
y especificamente con la administracion municipal.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

VL.

Implementacion de las actividades que se deben realizar en cada uno de los puestos o
dependencias de trabajo y su relacion con otros niveles jerarquicos de la Municipalidad.

Contar con un instrumento administrativo, para mejorar el desempeno del personal,
asi como el proceso de reclutamiento del mismo.

Facilitar el proceso de induccion al personal, a efecto de propiciar una mejor
prestacion de los servicios.

Disponer de una base documental para proximas actualizaciones que se hagan al
manual, conforme la creacion, modificacion o eliminacion de plazas, dentro de la
administracion municipal. Por lo tanto, se considera que la aplicacion de este manual,
es de utilidad para la Municipalidad en la ejecucion de sus actividades.

Contar con una estructura administrativa que facilite la labor de la municipalidad en el
proceso de descentralizacion de Gobierno y Municipalidad.

De acuerdo a los niveles jerarquicos detallados a continuacion, la municipalidad debera
establecer la estructura organizacional que se da a conocer en el siguiente organigrama.
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ORGANIGRAMA DE LA MUNICIPALIDAD DEL MUNICIPIO DE SAN SEBASTIAN
HUEHUETENANGO DEL DEPARTAMENTO DE HUEHUETENANGO.

PRESUPUESTO Y FONDO
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ADMINISTRACION DIRECTOR DE AFIM - |
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SECRETARIA MUNICIPAL Y e A ¥ T
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SUPERVISOR DE OBRAS DIRECCION MUNICPAL DE
MUNICPALES -| S TeTa DIRECTOR DE PLANIFICACIONr_'
PROMOTORA DMM
o DIRECCION MUNICIPAL DE LA)— DIRECTORADMM s FONTANERIA JARDINERIA
L
COMISARIA MUNICIPAL - |
CONSERJERIA TRABAJADORES DE CAMPO
. - - OFICINA DE SERVICIOS COORDINADOR DE SERVICIOS |
Concejo Municipal Alcalde Municipal PUBLICOS MUNICIPALES PUBLICOS
ADMINISTRADOR DEL
MERCADO
AUXILIAR OSPM
ENCARGADO DEL VIVERO

OFICINA MUNICIPAL DE

s RECURSOS NATURALES Y el TECNICO FORESTAL _l
AUDITORIA INTERNA MEDIO AMBIENTE
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INFORMACION PUBLICA
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== BIBLIOTECA MUNICIPAL BIBLIOTECA MUNICPIAL

ENCARGADO DE INTERNET |
MUNICIPAL |

POLICIAS MUNICIPALES
POLICIA MUNICIPAL

s INTERNET MUNICIPAL el
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FUNCIONES INSTITUCIONALES

El municipio, caracterizado por sus relaciones permanentes de vecindad, multietnicidad,
pluriculturalidad y multilingliismo, ejercera competencias en los términos establecidos por la ley
y los convenios correspondientes de descentralizacion de competencias del Organismo Ejecutivo,
en atencion a las caracteristicas de actividad publica de la municipalidad y a la capacidad de gestion
del gobierno local.

La estructura organizacional se elaboré en funcion de las competencias basicas siguientes:

En materia de organizacion de la Administracion Municipal

En cumplimiento de los articulos 34, 35, 68, 81, 90, 94, 95, 97, y 161 del Codigo Municipal y sus
reformas, Decreto doce guion dos mil dos (12-2002) Del Congreso de la Republica de Guatemala,
se hara cargo de:

a)
b)

<)
d)
e)

)

g)

h)

i)

k)

Emision de su propio reglamento interno de organizacion y funcionamiento

Emision de reglamento y ordenanzas para la organizacién y funcionamiento de sus oficinas o
dependencias.

Emision de reglamento del personal.

Emision de reglamento de Viaticos.

La creacion, supresion o modificacion de sus dependencias, empresas y unidades de servicios
administrativos.

Autorizar el proceso de descentralizacion y desconcentracion del gobierno municipal con el
proposito de mejorar servicios y crear los organos institucionales necesarios, sin perjuicio de
la unidad de gobierno y gestion del municipio.

La organizacion de cuerpos técnicos, asesores y consultivos que sean necesarios para el buen
funcionamiento de la municipalidad en pro del desarrollo del municipio.

La creacion del cuerpo del policia municipal.

La creacion del Juzgado de Asuntos Municipales, para la ejecucion de sus ordenanzas, el
cumplimiento de sus reglamentos y demas disposiciones, asi como lo establecido en el
Decreto doce guion dos mil dos, (12-2002) del Congreso de la Republica, CODIGO
MUNICIPAL Y SUS REFORMAS.

Modernizacion tecnolodgica de la municipalidad y de los servicios publicos municipales o
comunitarios.

Nombrar y remover al secretario o a la secretaria municipal, Director (a) de la Administracion
Financiera Integrada Municipal —DAFIM-, Director de Planificacion Municipal —DMP-,
Registrador (a) Municipal de las Personas Juridicas, auditor (a) y demas funcionarios y
funcionarias que demande la modernizacion de la administracion municipal.

Cuando las necesidades de modernizacion y voliumenes de trabajo lo exijan, el Concejo
Municipal, a propuesta del Alcalde o Alcaldesa, podra autorizar la contratacion del gerente
municipal, jefe o jefa, directora o director financiero, juez o jueza de asuntos municipales y
otros funcionarios y funcionarias que coadyuven al eficiente desempeno de las funciones
técnicas y administrativas de las municipalidades cuyas atribuciones seran reguladas por los
reglamentos respectivos.
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m) Establecer un procedimiento de oposicion para el otorgamiento de puestos, garantizando el

P)

q)

b)

d)

e)

acceso a dichos puestos en igualdad de condiciones a hombres o mujeres, indigenas o no
indigenas e instituir la carrera administrativa, debiéndose garantizar las normas adecuadas de
disciplina y recibir justas prestaciones econdémicas y sociales, asi como garantizados y
garantizadas contra sanciones o despidos que no tengan fundamento legal, de conformidad
con la ley de servicio municipal.

Promover el desarrollo de esfuerzos de capacitacion a su personal por lo menos una vez por
semestre, con el proposito de fortalecer la carrera administrativa de empleado y empleada
municipal, en coordinacion con las entidades de capacitacion, tanto publicas como privadas.
Contar con la Direccion Municipal de Planificacion —-DMP-, la que coordinara y consolidara
los diagnosticos, planes, programas y proyectos de desarrollo del municipio.

Incorporar a su estructura administrativa una Unidad de Administracion Financiera Integrada
Municipal — AFIM-, tal unidad debera estar operando en todas las municipalidades del pais.
Estara a cargo de un director o una directora, jefe o jefa, dicho nivel jerarquico dependera de
la complejidad de la organizacion municipal.

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

En materia de presentacion de Servicios Municipales: De Conformidad con los
articulos 35, 68, 72 y 73 del Codigo Municipal y sus Reformas, Decreto 12-2002 del
Congreso de la Republica.

El establecimiento, planificacion, reglamentacion, programacion, control y evaluacién de los
servicios publicos municipales, asi como las decisiones sobre las modalidades institucionales
para su prestacion, teniendo siempre en cuenta la preeminencia de los intereses publicos y el
respeto a la realidad multiétnica, pluricultural y multilingtie del pais.

Regular y prestar los servicios publicos municipales de su circunscripcion territorial y por lo
tanto, tiene competencia para establecerlos mantenerlos, ampliarlos y mejorarlos y
garantizando un funcionamiento eficaz, seguro y continuo, donde las organizaciones
comunitarias puedan participar en coordinacion con las autoridades municipales para que
lleguen a toda la poblacion, sin excepcion.

Abastecimiento domiciliario de agua potable debidamente clorada; alcantarillado; alumbrado
publico; mercados; rastros; administracion de cementerios y la autorizacion y control de los
cementerios privados: Recoleccion, tratamiento, y disposicion de desechos solidos; limpieza
y ornato. El Cddigo de Salud (Decreto 90-97 del Congreso de la Republica), reconoce a las
municipalidades como parte del sector salud y, en consecuencia, son corresponsables del
cumplimiento de algunas de sus obligaciones, especialmente en lo que se refiere a prevencion
de riesgos ambientales la proteccién de fuentes de agua y de la administracion y potabilizacion
de dicho recurso; la gestion del saneamiento ambiental; y la administracion de cementerios,
rastros y mercados.

Construccion y mantenimiento de caminos de acceso a las circunscripciones territoriales
inferiores al municipio.

Pavimentacién de las vias publicas urbanas y mantenimiento de las mismas.




g)
h)

i)
)

k)
)
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Regulacién del transporte de pasajeros (a), asi como del de carga y sus terminales locales.
Promocion y gestion de parques jardines y lugares de recreacion.

Gestion de la educacion preprimaria y primaria, asi como de los programas de alfabetizacion
y de educacion bilinglie. La gestion de los programas de alfabetizacion dirigidos a jovenes,
mujeres y pueblos indigenas, se enfocara para que se realicen en forma bilingue.

Administrar la biblioteca publica del municipio.

Gestion y administracion de farmacias municipales populares (Articulos 68, inciso j del Cédigo
Municipal y sus Reformas),

Autorizar las licencias de construccion de obras publicas o privadas del municipio.

Velar por el cumplimiento y observancia de las normas de control sanitario de la produccion,
comercializacion y consumo de alimentos y bebidas a efecto de garantizar la salud de la
poblacion del municipio de San Sebastidn Huehuetenango del departamento de
Huehuetenango.

m) Modernizacion tecnolégica de la municipalidad y de los servicios publicos municipales o

a)

b)
<)

d)

b)
<)

d)

comunitarios.

En materia de prestacion de los Servicios Administrativos: (De conformidad con
los Articulos 15, 67, 68, 69, 70, 72, 73 y 79 del C6digo Municipal y sus Reformas,
Dto. 12-2002 del Congreso de la Republica).

Autorizacion de las licencias de construccion de obras publicas o privadas, en la
circunscripcion territorial.

La administracion del Registro Municipal o Publico que le corresponda.

Promover la documentacion de la poblacion, en especial de las mujeres indigenas y mujeres
no indigenas.

Velar por el cumplimiento y observancia de las normas de control sanitario de la produccién,
comercializacion y consumo de alimentos y bebidas a efecto de garantizar la salud de las
personas que habitan el municipio.

La creacion y prestacion de servicio de Policia Municipal.

En Materia de Administracién Financiera: (De conformidad con los articulos 35 y
72 del Codigo Municipal y sus Reformas, Decreto nimero 12-2002 del Congreso
de la Republica).

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

La fijacién de rentas de los bienes municipales sea estos de uso comin o no.

Proponer la creacion, modificacién o supresion de arbitrios al Congreso de la Republica por
conducto del Organismo Ejecutivo.

Determinacion y cobro de tasas y contribuciones equitativas y justas. Las tasas y
contribuciones deberan ser fijadas atendiendo los costos de operacion, mantenimiento y
mejoramiento de calidad y cobertura de servicios.

Establecer las contribuciones por mejoras que pagaran los vecinos y vecinas, beneficiarios (a)
de las obras de urbanizacion que mejoren las areas o lugares en que estén situados sus
inmuebles.




g)

h)

a)
b)

<)
d)

g)

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

Adjudicar la contratacidn de obras, suministros y servicios que requiera la municipalidad, sus
dependencias, empresas y demas unidades administrativas de conformidad con la Ley de
Contrataciones del Estado y su reglamento, exceptuando aquellas que corresponden adjudicar
al Alcalde o Alcaldesa, con la observancia de las diferentes reformas tanto a la Ley de
Contrataciones del Estado u otras leyes que se relacionan al caso concreto.

La fijacion del sueldo y gastos de representacion del alcalde (sa); las dietas por asistencia a
sesiones del Concejo Municipal, cuando corresponda las remuneraciones al alcalde (sa) y
alcaldes comunitarios o auxiliares y alcaldes o alcaldesas indigenas.

Disponer y administrar equitativamente su presupuesto anual entre las comunidades rurales
y urbanas, indigenas y no indigenas, tomando en cuenta la densidad de poblacion, las
necesidades basicas insatisfechas, los indicadores de salud y educacién, la situacion ambiental
y la disponibilidad de recursos financieros.

En materia de planificacion y ordenamiento territorial: (De conformidad con los
articulos 22, 23 Ter, 35, 95, 96, 142 y 147 del C6digo Municipal y sus Reformas,
Decreto 12-2002 del Congreso de la Republica).

El ordenamiento territorial y control urbanistico de la circunscripcion territorial.

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

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

La promocion y gestion ambiental de los recursos naturales del municipio, con base en la
cosmovision de los pueblos indigenas y no indigenas.

Formular y ejecutar planes de ordenamiento territorial y de desarrollo integra del municipio
de los términos establecidos en la legislacion respectiva.

Dividir el municipio, cuando convenga a los intereses del desarrollo y administracion
municipal, o a solicitud de los vecinos y vecinas, en distintas formas de ordenamiento
territorial internas, observando, en todo caso, las normas de urbanismo y desarrollo urbano
y rural establecidas en el municipio, asi como los principios de desconcentracion y
descentralizacion local, tomando en cuenta la participacion social y la consulta a los pueblos
indigenas.

Emitir en el mes de julio de cada la certificacion de la division territorial de su municipio al
Instituto Geografico Nacional.

Emitir la respectiva licencia municipal para lotificaciones Parcelamiento, urbanizaciones y
cualquier otra forma de desarrollo urbano y rural que pretendan realizar o realicen el Estado,
sus entidades o instituciones autdnomas y descentralizadas, asi como cualquier persona
individual o juridica, indigena o no indigena.

Autorizar las licencias de construccion de obras publicas o privadas, en la circunscripcion del
municipio.
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En materia de Planificacion y Participacion Ciudadana: (De conformidad a los
Articulos 19, 35, 56, 58 y 132 del Coédigo Municipal y sus Reformas, Decreto |2-
2002 del Congreso de la Republica)

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

Dar el apoyo que estime necesario a los consejos asesores indigenas de la alcaldia comunitaria
o auxiliar, alcaldia indigena, asi como de los 6rganos de coordinacion de los Consejos
Comunitarios de Desarrollo y de los Consejos Municipales de Desarrollo.

Establecer los mecanismos que aseguren a las organizaciones comunitarias la oportunidad de
comunicar y discutir con los érganos municipales los proyectos que desean incluir en el
presupuesto de inversion, asi como los gastos de funcionamiento.

Informar a las organizaciones comunitarias los criterios y limitaciones técnicas, financieras y
politicas que incidieron en la inclusion o exclusion de los proyectos en el presupuesto
municipal y en su c aso, la programacion diferida de los mismos.

Fomentar la participacion de las comunidades de los pueblos indigenas ya que representan
formas de cohesion social natural y como tales tienen derecho al reconocimiento de su
personalidad juridica, a través de su inscripcion en el Registro Nacional de las Personas -
RENAP -.

Fomentar la participacion de las mujeres indigenas y no indigenas como sujetas de Derecho.
Convocar a los distintos sectores de la sociedad del municipio, para la formulacion e
institucionalizacién de las politicas publicas municipales y de los planes de desarrollo urbano y
rural del municipio, identificando y priorizando las necesidades comunitarias y propuestas de
solucion a los problemas locales, basandose en los principios de unidad nacional, equidad y
reconocimiento de la diversidad étnica, cultural y multilingue.

Autorizacion de asociaciones civiles y comunitarias de las cuales esta facultado la municipalidad
autorizar de conformidad con el Cddigo Municipal y la Ley del Registro Nacional de las
Personas.

Promover la organizaciéon de cuerpos técnicos, asesores y consultivos que sean necesarios al
municipio, asi como el apoyo que estime necesario a los Consejos Asesores Indigenas de la
alcaldia comunitaria o auxiliar, los 6rganos de coordinacion de los Consejos Comunitarios de
Desarrollo y de los Consejos Municipales de Desarrollo.

En materia de respeto a la interculturalidad municipal y nacional: (De
conformidad con los articulos 20, 21 y 35 del C6digo Municipal y sus Reformas,
Decreto 12-2002 del Congreso de la Republica).

Con base en lo estipulado en los Acuerdos de Paz, promover la preservacion, promocion del
derecho de los vecinos y vecinas, de las comunidades a su identidad cultural de acuerdo a sus
valores, idiomas, tradiciones y costumbres, asi como el uso de sus trajes.
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En materia de coordinacion Interinstitucional y Asociativismo municipal: (De
conformidad con los articulos 10, 35, 49, 50 y 51 del C6digo Municipal y sus
Reformas).

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

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

Coordinacion para la construccion de obras y servicios a cargo del Gobierno Central u otras
dependencias publicas, de acuerdo con los planes, programas y proyectos de desarrollo
municipal y para prestar servicios locales cuando el municipio lo solicite.

En materia de Ambiente y Recursos Naturales: (de Conformidad con los articulos
97 y 253 de la Constitucion Politica de la Republica; 35 y 58 del Codigo Municipal
y sus Reformas; Ley del Proteccion y Mejoramiento del Medio Ambiente, Decreto
68-86 y su reglamento; Ley Forestal, Decreto 101-96; Ley de Areas Protegidas,
Decreto 4- 89: todos del Congreso de la Republica.

Adoptar las medidas que sean necesarias para la conservacion, desarrollo y aprovechamiento de
los recursos naturales en forma eficiente.

a)
b)

<)

d)

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

Se faculta a las municipalidades, no de manera exclusiva, a prevenir la contaminacion ambiental,
debiéndose exigir el estudio de impacto ambiental antes de la aprobacién de todo proyecto
que ejecute, que incluya donde corresponda la consulta a la poblacién indigena.

Las municipalidades y los habitantes del territorio nacional estan obligados a propiciar el
desarrollo social, economico y tecnolédgico que prevenga la contaminacién del ambiente y
mantenga el equilibrio ecoldgico. Se dictara todas las normas necesarias para garantizar que la
utilizacion y el aprovechamiento de la fauna, de la flora, de la tierra y del agua, se realicen
racionalmente, evitando su depredacion.

Promocion y gestion ambiental de los recursos naturales del municipio.

Coadyuvar en la formulacion y realizacion de programas educativos forestales, asi como en la
prevencién de incendios forestales.

Emitir la resolucion del Concejo Municipal correspondiente para el establecimiento de un area
protegida en terrenos municipales.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La estructura organizacional de la municipalidad tiene fundamento legal en el articulo 35 inciso
j) del Codigo Municipal y sus Reformas, decreto 12-2002 del Congreso de la Republica, en el
cual se establece que es competencia del Concejo Municipal “la creacion, supresién o
modificacion de sus dependencias, empresas y unidades de servicios administrativos”.

En el articulo 73 del mismo Codigo se hace referencia a que la forma de establecimiento y
prestacion de los servicios municipales seran prestados y administrados por:
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a) Las municipalidades y sus dependencias administrativas, unidades de servicio y empresas
publicas;

b) La mancomunidad de municipios segun regulaciones acordadas conjuntamente y;

c) Concesiones otorgadas.

DEPENDENCIAS DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS PARA EL CUMPLIMIENTO

DE LAS COMPETENCIAS MUNICIPALES:

Las competencias del gobierno municipal a partir de lo que establece la Constitucion Politica de

la Republica de Guatemala y el Cédigo Municipal, se integran en las materias y base legal siguiente:

a) De organizacion de la Administracion Municipal: Articulos 34, 35, 68, 79, 81, 90, 93, 95, 97 y
61 del Codigo Municipal y sus Reformas, Decreto 12-2002 del Congreso de la Republica.

b) De prestacion de Servicios: Articulos 253 de la Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala y articulos 35, 68, 72 y 73 del Codigo Municipal y sus Reformas, Decreto 12-2002
del Congreso de la Republica.

c¢) De Administracion Financiera: Articulos 35, 72, 97 al 137 del Cédigo Municipal y sus
Reformas, Decreto 12-2002 del Congreso de la Republica.

d) De Planificacion y Ordenamiento Territorial: Articulos 253 de la Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala, 22, 23 TER, 35, 95, 142 al 14 del Codigo Municipal y sus Reformas,
Decreto 12-2002 del Congreso de la Republica.

e) De planificacion y Participacion Ciudadana: Articulos 17, 18, 35, 60 al 66 y 132 del

f) Del respeto a la Interculturalidad Municipal y Nacional: Articulos 66 de la Constitucion Politica
de la Republica de Guatemala, y articulos 35 y 55 del Coddigo Municipal y sus Reformas,
Decreto 12-2002 del Congreso de la Republica.

g) De Coordinacion Interinstitucional y Asociativismo Municipal: Articulos 35, 49, 50 y 51 del
Caodigo Municipal y sus Reformas, Decreto 12-2002 del Congreso de la Republica.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

La municipalidad de San Sebastian Huehuetenango del departamento de Huehuetenango, esta

estructurada por los niveles que a continuacion se presentan:

NIVEL SUPERIOR:

CONCEJO MUNICIPAL: Tiene la calidad de ser un cuerpo colegiado, por lo tanto, es un

organo en el cual todos sus miembros tienen la misma calidad y el mismo poder de

decision. Dada su categoria le corresponden las caracteristicas siguientes: Autonomia, superior,
deliberante y decisoria.

El Concejo Municipal se integra por el Alcalde, Sindico |, Sindico Il y un suplente; Concejal | al V

y dos suplentes. Del nimero de habitantes del municipio, depende el nimero de Sindicos y

concejales, conforme a la Ley Electoral y de Partidos Politicos.

OBJETIVOS: Velar por el cumplimiento de los fines del municipio y dictar los lineamientos

generales del que hacer institucional.

Ejerce el gobierno y los intereses del municipio, obtiene de sus recursos patrimoniales, atiende

los servicios publicos municipales locales, y el ordenamiento territorial de su jurisdiccion, su

fortalecimiento econdmico y la emision de sus ordenanzas y reglamentos para el cumplimiento
de sus propios fines.
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FUNCIONES:

El Concejo Municipal, ademas de las atribuciones asignadas en el Codigo Municipal, desarrollara

las funciones siguientes:

e Definir los objetivos y politica general de la institucion a corto y mediano plazo.

e Convocar a los distintos sectores de la sociedad civil del municipio, para la formulacién e
institucionalizacion de las politicas municipales y de los planes de desarrollo urbano y rural del
municipio, identificando y priorizando la necesidades comunitarias y propuestas de solucion a
los problemas locales.

e Elaborar los programas de trabajo y revision periodicamente su ejecucidon, por medio de
informes presentados a la Alcaldia.

e Aprobar los programas en materia de administracion de personal, que contribuya a la
superacion de los empleados municipales.

e Desarrollar otras funciones que le sean inherentes.

El Concejo Municipal dispone de las siguientes comisiones:

X/

¢ Comision de Educacion: Educacion, educacion bilingue intercultural, cultura y deportes;

%+ Comision de Salud y asistencia social;

% Comision de Servicios, infraestructura, ordenamiento territorial, urbanismo y vivienda;

% Comision de Fomento econémico, turismo, ambiente y recursos naturales;

% Comision de descentralizacién, fortalecimiento municipal y participacion ciudadana;

s Comision de finanzas;

% Comision de probidad;

¢ Comision de los derechos humanos y de la paz;

% Comision de la familia, la mujer y la nifiez, la juventud, adulto mayor o cualquier otra forma
de proyeccion social. Todas las municipalidades deben reconocer, del monto de ingresos
recibidos del situado constitucional un monto no menor del 0.5% para esta comision del
municipio respectivo (en este caso del municipio de San Sebastian Huehuetenango del
departamento de Huehuetenango).

SINDICOS MUNICIPALES

DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: ORGANO: Concejo Municipal
AUTORIDAD SUPERIOR: Ninguno.

SUBALTERNOS: Funcionarios y Empleados Municipales bajo su supervision.

OBJETO DEL PUESTO: Puesto directivo que se encarga de velar por la integridad del
patrimonio municipal (bienes muebles e inmuebles), en manejo de la hacienda municipal (producto
de arbitrios, tasas, contribuciones multas etc.), administracion del producto proveniente de los
impuestos que el Estado traslada a la municipalidad (10% constitucional, rentas, frutos, licores,
combustibles y lubricantes, etc.), y los intereses del Concejo Municipal.
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ATRIBUCIONES DEL PUESTO:
l. Los sindicos representar a la municipalidad, ante los tribunales de justicia y oficinas
administrativas y, en tal concepto, tener, el caracter de mandatarios judiciales, debiendo ser
autorizados expresamente por el Concejo Municipal para el ejercicio de facultades especiales de
conformidad con la ley. No obstante, lo anterior, el Concejo Municipal puede, en casos
determinados, nombrar mandatarios especificos.
2. Fiscalizar la accion administrativa del alcalde y exigir el cumplimiento de los acuerdos y
resoluciones del Concejo Municipal.
3. Interrogar al alcalde sobre las medidas que hubiere adoptado en uso o extralimitacion de
sus funciones, y por mayoria de votos de sus integrantes, aprobar o no las medidas que hubiesen
dado lugar a la interrogacion.
4. Emitir dictamen en cualquier asunto que el alcalde o el Concejo Municipal lo soliciten. El
dictamen debe ser razonado técnicamente y entregarse a la mayor brevedad.
5. Asistir a las sesiones de Concejo Municipal y tomar parte activa en las discusiones y toma
de decisiones.
6. Integrar y desempenar con prontitud y esmero las comisiones de trabajo, para las cuales
sean designadas por el Concejo Municipal.
7. Debera emitir dictamen en aquellos casos que el Alcalde o el Concejo Municipal se lo
requieran, especialmente cuando se trate de asuntos relacionados con la hacienda municipal, o
bien con la comision o comisiones que el Sindico sea miembro.
8. Proponer medidas que eviten el abuso y cualquier tipo de irregularidades dentro de las
oficinas y dependencias de la municipalidad, tales como:
a. Cobros ilegales con fines de agilizar tramites de expedientes, certificados, licencias,
permisos, etc. Y cualquier otro tipo de actos de corrupcion.
b. Cobros indebidos por concepto de comision en compras de materiales y/o
suministros.
c. Uso indebido de combustibles y/o lubricantes o materiales similares.
d. Abuso de autoridad contra vecinos que no tienen los medios econdémicos o legales
para impedir atropellos y medidas arbitrarias por parte de personeros de las diferentes
oficinas o dependencias de la municipalidad.

9. Invertir y supervisar todo lo relativo a avaltos, reevalio mediciones, desmembraciones y
todo lo que se relacionen con el Impuesto Unico sobre Inmuebles.

10.  Autorizacion de la ubicacién de puestos de los locatarios de plaza central y mercado
municipal.

RELACIONES DE TRABAJO:
I. Con los demas miembros del Concejo Municipal, para tratar asuntos de su competencia.
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2. Con personal de la municipalidad, cuando actte por delegacion del Concejo Municipal, para

resolver problemas tendientes a la mejora de la prestacion servicios a los usuarios.

3. Con las comisiones del COMUDE.

4. Con personeros del Ministerio Publico, cuando soliciten su participacion.

AUTORIDAD:

I. Para proponer medidas correctivas en la aplicacion de procedimientos anomalos o deficientes,
en la administracion municipal.

2, El Concejo Municipal es un cuerpo colegiado, como tal esta integrado por personas que

tienen la misma jerarquia o categoria, por cuanto en el seno del Concejo, tiene el mismo poder

el Alcalde, los Sindicos y Concejales, para emitir su voto en cualquier asunto que trate el Concejo.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

I. Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito del distrito municipal.

2. Saber leer y escribir;

3. Estar en el goce de sus derechos politicos;

4. No obstante, lo anterior, para los candidatos a sindico dado la importancia y la complejidad

de las funciones que tienen a su cargo, se recomienda el nombramiento de personas con titulo

de educacién media o universitaria, o bien personas que, por su trabajo desempenado y la

experiencia adquirida, tienen un mayor nivel de conocimiento.

5. Sus servicios son gratuitos y obligatorios, salvo causa justificada para no aceptarlos o

desempenarlos, sin embargo, podra ser remunerado cuando los ingresos municipales lo permitan,

siempre que sea por el sistema de dietas por cada sesion a la que asistan o dictamen que emitan.

CONCEJALES MUNICIPALES

DESCRIPCION DEL PUESTO.

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

ORGANO: Concejo Municipal

TiTULO DEL PUESTO: Concejal.

AUTORIDAD SUPERIOR: Ninguno.

SUBALTERNOS: Funcionarios y Empleados Municipales bajo su supervision.

OBJETIVO DEL PUESTO: Es un puesto directivo de regir, que se encarga de velar por los
intereses del Concejo. Puede sustituir al Alcalde en su ausencia, previa autorizacién y
nombramiento del Concejo Municipal y atender actividades cuya facultad le otorga la ley. Forma
parte del maximo o6rgano de deliberacion y decisidon municipal. Articulo 54 inciso b) decreto
numero doce guion dos mil dos (12-2002) del Congreso de la Republica.
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ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

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

Il. Los concejales sustituiran en su orden, al Alcalde en caso de usencia temporal, teniendo el

derecho a devengar una remuneracion equivalente al sueldo del Alcalde cuando ello suceda.

Il.  Emitir dictamen en cualquier asunto que el Alcalde o el Concejo Municipal lo soliciten. El

dictamen debe ser razonado técnicamente y entregarse a la mayor brevedad.

IV.  Fiscalizar la accion administrativa del Alcalde y exigir el cumplimiento de los acuerdos y

resoluciones del Concejo Municipal.

V. Interrogar al Alcalde sobre las medidas que hubiere adoptado en uso o extralimitacién de sus

funciones y por mayoria de votos de sus integrantes, aprobar o no las medidas que hubiesen dado

lugar a la interrogacion.

VI. Los Concejales estan obligados, a integrar y desempenar con prontitud y esmero las

comisiones para las cuales sean designadas por el Concejo Municipal.

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

informes, dictimenes con la mayor brevedad posible.

VII. Estar informado de la marcha de la administracién municipal, para poder sugerir soluciones

y mejoras en la misma.

IX. Fiscalizar la actividad de la administracion municipal, reportando al alcalde o al Concejo

Municipal Segun sea el caso, cualquier irregularidad o deficiencia que encontrara en las diferentes

ramas de la Administracion.

X.Ser vigilante de que se cumplan todas las disposiciones, resoluciones, reglamentos y demas

ordenanzas que emita el Concejo.

XIl. Observar y cuidar que los empleados de la Municipalidad cumplan con sus responsabilidades,

tanto en el trabajo como para con el publico que atienden, debiendo informar de inmediato al

Alcalde de cualquier irregularidad y se efectlen los correctivos correspondientes.

XIl.Nombramiento de funcionarios. El Concejo Municipal hara el nombramiento de los

funcionarios que le competen, con base en las ternas que para cada cargo proponga el alcalde. El
secretario, el Director de la Administracion Financiera Integrada Municipal —AFIM-, el auditor y
demas funcionarios que demande la modernizacién de la administracién municipal, sélo podran

ser nombrados o removidos por Acuerdo del Concejo Municipal.” Otros funcionarios. Cuando
las necesidades de modernizacion y volimenes de trabajo lo exijan, a propuesta del Alcalde, el
Concejo Municipal podra autorizar la contratacion del Gerente Municipal, Juez de Asuntos
Municipales y otros funcionarios que coadyuven al eficiente desempeno de las funciones técnicas
y administrativas de la municipalidad, cuyas atribuciones seran reguladas por los reglamentos
respectivos.”
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XIll. RELACIONES DE TRABAJO:

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

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

I1l. Con personeros de otras entidades, para tratar asuntos propios de la municipalidad.

RESPONSABILIDAD:

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

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

Ill. Para dictaminar sobre los asuntos que se le asignen, dentro de la Comision que le

corresponde desempenar, como miembro del Concejo Municipal.

IV. Para sustituir al Alcalde, por delegacién expresa.

AUTORIDAD:

l. Para proponer medidas correctivas en la aplicacion de procedimientos andmalos o
deficientes, en la administracion municipal.

I1. El Concejo Municipal es un cuerpo colegiado, como tal esta integrado por personas que tienen

la mismas jerarquia o categoria, por cuanto en el seno del Concejo, tiene el mismo poder el

Alcalde, los Sindicos y Concejales, para emitir su voto en cualquier asunto que trate el Concejo.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

l. Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito del distrito municipal.

Il. Saber leer y escribir

il. Estar en el goce de sus derechos politicos.

IV. No obstante, lo anterior, para los candidatos a Concejales, se recomienda el

nombramiento de personas que hayan cursado por lo menos educacién primaria completa, o bien

personas que, por su trabajo desempenado y la experiencia adquirida, tienen un mayor nivel de
conocimiento.

V.Sus servicios son gratuitos y obligatorios, salvo causa justificada para no aceptarlos o

desempenarlos, sin embargo, podra ser remunerado cuando los ingresos municipales lo permitan,

siempre que sea por el sistema de dietas por cada sesion a la que asistan o dictamen que emitan.

ALCALDE MUNICIPAL

DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

UBICACION ADMINISTRATIVA: Alcaldia o despacho Municipal.
TiTULO DEL PUESTO: Alcalde Municipal,
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JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Concejo Municipal.

SUBALTERNOS: Alcaldes Auxiliares, Secretario, Director de la Administracion
Financiera Integrado Municipal, Directo de Planificacion Municipal, Juez de Asuntos
Municipales, Coordinador de la Oficina Municipal de Servicios Publicos, Coordinador
de la Oficina Municipal de la Mujer, Unidad de Acceso a la informacion Publica,
Administrador del Mercado Municipal, Encargado de la Oficina Municipal de
Recursos Naturales y de Ambiente y demas unidades subalternas de los mismo.
OBJETO DEL PUESTO: Puesto ejecutivo, a cargo de un funcionario electo en forma popular,
a través del voto mayoritario de los vecinos de su municipio y que de conformidad con el articulo
cincuenta y dos (52) del Decreto doce guién dos mil dos (12-2002) del Congreso de la Republica,
CODIGO MUNICIPAL, preside y representa a la municipalidad, es el personero legal de la
misma, miembro constitucional del Consejo de Desarrollo Departamental de Huehuetenango,
Presidente del Consejo Municipal de Desarrollo siendo responsable del cumplimiento de las
disposiciones y resoluciones tomadas por el Concejo Municipal y de efectuar una efectiva
administracion de la Municipalidad.

ATRIBUCIONES:

I. Dirigir la administracion municipal.

Il. Representar a la municipalidad y al municipio.

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

IV.  Hacer cumplir las ordenanzas, reglamentos, acuerdo, resoluciones y demas disposiciones
del Concejo Municipal.

V. Velar por el estricto cumplimiento de las politicas publicas municipales y de los planes y
proyectos de desarrollo del municipio.

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

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

VII. Presidir todas las sesiones del Concejo y convocar a las sesiones extraordinarias, cuando
lo considere necesario.

IX. Ser el medio de comunicaciéon entre la municipalidad, las autoridades y funcionarios, sobre
peticiones y propuestas que el Concejo Municipal decida formularles en beneficio de su
comunidad.
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X.Mantener comunicacion con el Organismo Ejecutivo, a través de sus respectivos Ministerios,
sobre peticiones y propuestas que el Concejo Municipal decida formularles en beneficio de su
comunidad.

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

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

XII. Informar al Concejo Municipal, de cualquier irregularidad o anomalia en el manejo de los
fondos municipales que fueren detectados.

XIV. Presentar a consideracion del Concejo Municipal, el proyecto de presupuesto de
funcionamiento e inversién municipal para el proximo ano.

XV. Proponer al Concejo Municipal los respectivos cambios en materia de arbitrios, tasas y
demas contribuciones que los vecinos deberan pagar por concepto de productos y servicios, en
el entendido que los arbitrios deben someterse a la consideracion del Congreso de la Republica
para creacion.

XVI. Impartir las érdenes a sus subalternos en su calidad de Jefe de la Administracion Municipal.
XVII. Nombrar al personal de la municipalidad a excepcién del Director Financiero Municipal,
Secretario, Juez de Asuntos Municipales, Director Municipal de planificacion y otros funcionarios
que demande la modernizacion de la municipalidad.

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

XIX. Realizar inspecciones donde se realizan obras de infraestructura municipal, para una buena
administracion.

XX. Inspeccionar, dirigir y activar en lo economico y administrativo, las obras, establecimientos
de asistencia social y de educacion que sean costeados con fondos municipales.

XXI. Enviar copia autorizada a la Contraloria General de Cuentas del inventario de los bienes
municipales, centro de los primeros quince dias del mes de enero de cada ano.

XXII. Ejercer la jefatura de la policia municipal, asi como el nhombramiento y sancion de sus
funcionarios.

XXII1.Otras atribuciones inherentes al puesto de acuerdo al Codigo Municipal y sus reformas.

RELACIONES DE TRABAJO:
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I. Con el Concejo Municipal, para presentar la documentacion e informacion pertinente de
conformidad con la ley.

Il. Con el personal subalterno, para proporcionar lineamientos de trabajo, supervisar las

actividades desarrolladas y conocer el avance de trabajo.

I1l. Con personeros de otras entidades nacionales e internacionales para gestionar.

IV. Con los vecinos del municipio.

AUTORIDAD:

I. Para actuar como personero legal de la municipalidad.

Il. Para hacer cumplir las ordenanzas, reglamentos, acuerdos, resoluciones y demas disposiciones
del Concejo Municipal.

RESPONSABILIDAD:

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

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

I. Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito del distrito municipal.
Il. Saber leer y escribir.

Il.  Estar en el goce de sus derechos politicos.

ALCALDIA COMUNITARIO

DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

UBICACION ADMINISTRATIVA: Alcaldia Auxiliar.

TiTULO DEL PUESTO: Alcalde Comunitario

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Alcalde Municipal.

SUBALTERNOS: Integrantes de la Alcaldia Comunitaria.

NATURALEZA DEL PUESTO: Cargo ejecutivo a cuyo titular le corresponde representar al
Alcalde Municipal, por delegacion en el lugar poblado urbano o rural, para el que haya sido
nombrado. Es un cargo obligatorio y gratuito, con excepcion de aquel Alcalde Auxiliar que por
causas justificadas deba ser retribuido, segiin acuerdo del Concejo Municipal. De conformidad
con los articulos 55, 56, 57, 58 del Cdédigo Municipal, Decreto doce guion dos mil dos del
Congreso de la Republica de Guatemala.

ATRIBUCIONES:
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I. Ejercer y representar, por delegacion del Alcalde, a | autoridad municipal.

Il. Promover la organizacion y la participacion sistematica y efectiva de la comunidad en la
identificacion y solucion de los problemas locales.

Ill.  Promover lineamientos e instrumentos de coordinacion en la comunidad para la ejecucién

de programas o proyectos por parte de personas, instituciones o entidades interesadas en el

desarrollo de las comunidades.

IV.  Servir de intermediario y medio de comunicacién entre os habitantes de las comunidades

y la Municipalidad, para resolver los problemas de los mismas.

V. Informar a las comunidades, de las ordenanzas, reglamentos y disposiciones de caracter general

emitidas por el Concejo Municipal o el Alcalde debiendo velar por su cumplimiento e informar

inmediatamente aquellos casos de infraccién que se cometen.

VI.  Velar por la conservacion, proteccion y desarrollo de los recursos naturales de su

circunscripcion territorial.

VII. Rendir los informes que les sean requeridos por el Concejo Municipal o el Alcalde.

VIIl. Medir en los conflictos que el vecino de la comunidad le presente, coordinando esfuerzos

con el Juzgado de Asuntos Municipales, cuando el caso requiera.

IX. Identificar las necesidades locales con el apoyo y participacion de las organizaciones

comunales, para su integracion a los planes de desarrollo y al presupuesto municipal anual.

X.Atender la convocatoria del Alcalde cuando éste la requiera, para realizar consultas o solicite

informacion sobre las comunidades.

Xl.  Velar por la conservacion del medio ambiente en su jurisdiccion.

XIll. Colocar con los vecinos de su comunidad en la vigilancia para mantener el orden en

eventos sociales, religiosos, deportivos y culturales.

XIl. Las demas actividades que le sean asignados por la Ley.

RELALCIONES DE TRABAJO:

I. Con el Concejo Municipal y el Alcalde Municipal para resolver asuntos de su jurisdiccion,

presentar informes de trabajo y coordinar actividades de su comunidad.

Il. Con los vecinos y sus organizaciones para atender asuntos de su competencia.

I1l. Con otras personas o entidades.

AUTORIDAD:

I. Para actuar en representacion de la Autoridad Municipal, en su jurisdiccion y para dar

cumplimiento a las ordenanzas, reglamentos y disposiciones emitidas por el Concejo o alcalde.

1. Segun el articulo cincuenta y ocho (58) incisos d) y h) del Cédigo Municipal: los funcionarios y

empleados municipales, deberan presentar, en lo que les corresponda, la colaboracion necesaria

para el cumplimiento de las atribuciones del Alcalde Comunitario o Alcalde Auxiliar.

Ill. Para el cumplir las demas atribuciones contempladas por la Ley.
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RESPONSABILIDAD:

I. En el mantenimiento, resguardo y custodia de los bines municipales tales como:

Edificios publicos, puentes y caminos vecinales, etc., para su buen funcionamiento.

Il. De atacar y dar cumplimiento a las ordenanzas, reglamentos y disposiciones emitidas por el
Concejo Municipal o el Alcalde (sa).

IIl.  Hacer valer sus atribuciones contempladas en la Ley.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

I. Pertenecer a la comunidad.

Il. No padecer de enfermedad o impedimento para dedicarse al trabajo.

Ill.  Haber manifestado interés y participacion en la resolucion de los problemas de su
comunidad.

IV.  Haber demostrado liderazgo y buenas relaciones humanas.

ASESORIA
ASEROR JURIDICO
DESCRIPCION DEL PUESTO

l. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: Asesor juridico
UBICACION ADMINISTRIVA: Alcaldia municipal.
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Alcalde municipal
SUBALTERNOS:
DESCRIPCION
Es la responsable de asesoria en materia legal sobre procedimientos, opiniones técnico juridicas,

emision de informes, dictamenes, proyectos de resoluciones y reglamento internos, asi como de
asesorar juridica a la municipalidad en él depende directamente de la alcaldia municipal.

FUNCIONES

l. Presentar asesoria para la emisiéon de dictamenes en general para labores juridicas
administrativas.

2. Elaborar todo documento legal para la realizacion de procedimientos notariales de
jurisdiccion voluntaria.

3. Asesorar juridicamente sobre los asuntos municipales administrativos y judiciales
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4. Elaborar y autorizar instrumentos publicos
5. Realizar actividades de abogaria y asesoria en los asuntos juridicos que requiere la
municipalidad.
6. Emitir dictamenes técnicos — juridico.
7. Direccion y procuracion ante los organos jurisdiccionales del diferente proceso judiciales.
8. Elaborar y autorizar actas notariales, actas de la legalizacién de documentos y de firmas.
9. Realizar procedimientos notariales de jurisdiccion voluntaria.
10. Revisar, elaborar convenios y contratos.
I Elaborar informes circunstanciados.
12. Elaborar proyectos de reglamentos municipales.
13. Desempenar cualquier a otra funcion que le sea asignada por la alcaldia Municipal.

AUDITORIA INTERNA MUNICIPAL
DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION

TiTULO DEL PUESTO: Auditor Interno
UBICACION ADMINISTRATIVA: Alcaldia Municipal
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Alcalde Municipal
SUBALTERNOS:
Descripcion: Es la responsable de evaluar permanentemente los sistemas y procedimientos

utilizados para el control e informacion de las operaciones municipales y sus resultados en todos
los niveles dentro del marco legal.

Para el desarrollo de sus actividades, la auditoria interna se basa en el plan anual de auditoria, que
es el documento que contiene y define el trabajo que realizara durante el aho, conforme la politica,
objetivo y prioridades institucionales.

Depende directamente de la Alcaldia Municipal.

Funciones:

|. Velara por la correcta ejecucion presupuestaria.

2. Implementar con el reglamento de seguimiento y ejecucion presupuestaria.

3. cumplir con el reglamento interno correspondiente.

4. Elaborar el Plan Anual de Auditoria.

5. Proponer y poner en marcha mecanismos de prevencion tendientes a hacer mas eficiente la
administracion contable financiera de la Municipalidad.

6. Fiscalizar los procedimientos contables financieros de la Municipalidad, asi como el uso legal de
sus recursos materiales.

7. Evaluar permanentemente la gestion contable financiera de la Municipalidad.
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8, Proponer procedimientos adecuados de control de los recursos personales y materiales de la
Municipalidad.

9. Informe periddicamente al Alcalde Municipal de los resultados de las Auditorias.

10. Desempenar cualquier otra funcién que les sea asignada por la Alcaldia Municipal.
RELACIONES DE TRABA]O:

Con el Concejo Municipal:

Por resolucion de consulta sobre aspectos legales.
Con el Alcalde Municipal

* Por resolucion de consultas sobre aspectos legales.

* Para la presentacion de informes del trabajo realizado

SUPERVISOR DE OBRAS MUNICIPALES
DESCRIPCION DEL PUESTO.

l. IDENTIFICACION

TiTULO DEL PUESTO: Supervisor de Obras Municipales
UBICACION ADMINISTRATIVA: Alcaldia Municipal
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Alcaldia Municipal.
SUBALTENROS:
DESCRIPCION:
Es el responsable de la ejecucion de obras de infraestructura en el municipio, con la finalidad de
mejorar la calidad de vida del vecino.

Depende directamente de la Alcaldia Municipal.

FUNCIONES:

l. Administrar, evaluar, fiscalizar, organizar y ejecutar las diferentes obras de infraestructura
que se ejecutan en el municipio sean éstos por administracion o por contrato.

2. Resolver los expedientes que le sean trasladados.

3. llevar a cabo las actividades relacionados con el mantenimiento de infraestructura del
municipio.

4. Velar por la correcta ejecucion de las obras municipales.

5. Desarrollar los levantamientos topograficos necesarios para los proyectos a ejecutar.

6. Prestar asesoria al alcalde municipal con el personal a cargo del departamento.

7. Coordinar con el Departamento de Ejecucion de Proyectos la supervision de los

proyectos segun la planificacion correspondiente.
8. Organizacion al personal técnico para el cumplimiento de las funciones establecidas.
9. Llevar el control y registro del presupuesto asignado.
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10. Realizar las estimaciones de obra de cada uno de los proyectos por administracion, asi

como revisar las estimaciones de los proyectos por contrato.

I Brindar soluciones técnicas no establecidas a los proyectos asignados en el transcurso de

su ejecucion.

12. Llevar un control de indicadores de avance por proyecto.

3. Verificar la correcta realizacion de los levantamientos topograficos necesarios para la

ejecucion de las obras.

14. Desempenara cualquier otra funcion que le sea asignada por la alcaldia municipal.

NIVEL EJECUTIVO

SECRETARIA MUNICIPAL.

DESCRIPCION DEL PUESTO.

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Secretaria

TiTULO DEL PUESTO: Secretaria Municipal.

RESPONSABLE ANTE: Alcalde Municipal.

SUBALTERNOS: Oficiales de Secretaria.

OBJETO DEL PUESTO.

Es un puesto administrativo nombrado por el Concejo Municipal y que a su vez atendera los

requerimientos del Alcalde, tiene bajo su responsabilidad la atencion de las gestiones

administrativas presentadas por los vecinos; y que deben ser resueltas por el Concejo o bien por

el Alcalde. De igual manera tiene a su cargo la jefatura del personal. Articulo ochenta y tres y

ochenta y cuatro del decreto nimero doce guion dos mil dos del Congreso de la Republica de

Guatemala “CODIGO MUNICIPAL”.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

Ante el Concejo Municipal.

I. Comparecer en todas las sesiones del Concejo, con voz, pero sin voto debiendo levantar actas
en cada una de ellas.

I. Proporcionar informacion y orientacion a los miembros del Concejo, en lo relativo a aspectos

administrativos legales, los cuales debe conocer con el objeto de que las decisiones del Concejo

se fundamenten en la ley.

Ill.  Redactar los acuerdos y resoluciones.

IV.  Archivar las certificaciones de las actas de cada sesién del Concejo Municipal.

V. Velar porque todos los Acuerdos y disposiciones que deban ser publicadas en el Diario Oficial,

se envien con prontitud a la Tipografia Nacional y que posteriormente cumplido ese requisito

adquiera plena vigencia.

Ante el Alcalde Municipal.
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I. Dirigir y ejecutar la administracién y funcionamiento de la Secretaria Municipal.

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

Ill.  Mantener el control permanente de los libros que se llevan en la administracion municipal,
entre ellos los de actas de la alcaldia y demas expedientes.

IV.  Llevar un adecuado registro de los expedientes que ingresen a la municipalidad siendo
éstos de suma importancia para la administracion municipal como para los vecinos.

V. Providenciar expedientes por instrucciones del Alcalde.

VI.  Coleccionar el Diario Oficial y recopilar los reglamentos, acuerdos y resoluciones de la
municipalidad.

VIl.  Organizar y resguardar el archivo municipal para lo cual deberan existir los archiveros
correspondientes.

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

IX. Desempenar cualquier funcion que le sea atribuida por la Ley o a través del nombramiento o
asignacion por parte del alcalde (sa).

X.Someter a consideracion del alcalde (sa) para su autorizacién, la documentacion respectiva
para la aplicacion de politicas disciplinarias dentro de la municipalidad.

Xl. Ordenar la documentacion relacionada con el Concejo Municipal.

Xl Transcribir los acuerdos del Concejo, identificarlos y distribuirlos segun su destino.

XIIl. Elaborar las néminas de dietas, por cada sesion celebrada.

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

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

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

XVII. Promover la capacitacion, asi como llevar un control sobre la seleccion y reclutamiento
del personal en una mejor forma.

Relaciones de trabajo:

I. Con el Concejo Municipal: mediante su participacién en sesiones con funciones de

Secretario.

Il. Con el alcalde: para recibir instrucciones, presentar informes, proyectos y demas gestiones,
asi como hacer consultas con personal de secretaria y publico en general.
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Ill. Con todas las unidades ejecutoras dentro de la municipalidad y unidades subalternas en
cuanto a la organizacién de funciones y administracion de las mismas.
IV. Con el Concejo Municipal y alcalde: en cuanto a la aplicacion de normas y ejecucion de

reglamentos emitidos.
V. Con los vecinos del municipio: para el rendimiento de informes y/o dictaimenes emitidos

de acuerdo a su resolucion de solicitudes o requerimientos.
AUTORIDAD:
I. Con el personal de la Secretaria Municipal,

Il. Con las unidades ejecutoras y subalternas jerarquicamente bajo su responsabilidad.

I1l. Para dar fe publica, mediante constancias y certificaciones que extienda.

IV. Para distribuir el trabajo de secretaria entre los oficiales.

RESPONSABILIDAD:

Por toda alteracion, omision, falsificacion o suplantacion cometida en las actas certificadas que

extienda por los libros asignados y autorizados por el Alcalde, siempre que se pruebe
fehacientemente la falta.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

I. Ser guatemaltecos de origen.

I1. Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos politicos.

OFICIAL PRIMERO DE SECRETARIA

DESCRIPOCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Secretaria Municipal.

TiTULO DEL PUESTO: Oficial | de secretaria.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Secretario Municipal.

SUBALTERNOS: Ninguno.

OBJETO DEL PUESTO:

Es un puesto administrativo que le corresponde atender principalmente a los interesados en

gestionar solicitudes relacionadas con servicios publicos municipales dentro de sus actividades, le
corresponde elaborar contratos administrativos segiin corresponda a la gestion.

Dentro de la administraciéon municipal es un puesto administrativo, que le corresponde atender
principalmente a los vecinos interesados en gestionar solicitudes con el registro de la
municipalidad y servicios publicos, trabajando directamente en todo lo administrativo relacionado
a la secretaria.

ATRIBUCIONES DEL OFICIAL | DE SECRETARIA MUNICIPAL: (Redactar)

I. Actas administrativas municipales

2. Actas de derechos de posesion
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3. Actas de rectificacion de medidas

4. Desmembraciones de escrituras registradas

5. Informe mensual de estadistica

6. cartas de venta

7. certificacion de diferentes actas

8. conocimientos

9. Notificaciones

10. Matriculas de Fierro

I'l.  Sustituir al secretario municipal en su ausencia

12. Realizar otras actividades inherentes al puesto que le sean delegados. (Debe tener nocién

del Codigo Civil, Codigo Municipal y demas leyes relacionados con la secretaria municipal).

RELACIONES DE TRABA]JO:

I. Con el Secretario Municipal, para recibir instrucciones y presentarle documentos para su
firma y sello.

Il. Con el alcalde: Para revision y firma de documentos requeridos por los interesados.
AUTORIDAD:

Para firmar documentos en ausencia del Secretario Municipal.

RESPONSABILIDAD:

I. Del mobiliario y equipo de oficina asignado.

Il. De la documentacion que tenga bajo su custodia y de los documentos que firme y selle en
ausencia del Secretario Municipal.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

I. Educacioén:

Titulo de nivel medio, preferentemente de Secretaria Ejecutiva o Secretaria Ejecutiva Bilinglie, con
conocimientos relacionados al puesto.
Il. Habilidades, destrezas y otros conocimientos.

Para recibir e interpretar instrucciones de trabajo, para el manejo de maquinas de oficina (maquina
escribir, calculadora, computadora y otros), manejo de programas informaticos de oficina (VWord,
Excel, y Power Point) buenas relaciones interpersonales y para redactar notas, cartas y actas, asi
como tener nocion del Codigo Civil, Codigo Municipal y en las leyes relacionadas con el trabajo
de la Secretaria Municipal.

OFICIAL SEGUNDO DE SECRETARIA
DESCRIPCION DEL PUESTO

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

UNIDAD ADMINSTRATIVA: Secretaria Municipal.
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TiTULO DEL PUESTO: Oficial Il de Secretaria.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Secretario Municipal.

SUBALTERNOS: Ninguno.

I1. OBJETO DEL PUESTO:

Es un puesto administrativo que le corresponde atender principalmente a los interesados en
gestionar solicitudes relacionadas con servicios publicos municipales. Dentro de sus actividades,
le corresponde elaborar contratos administrativos segin corresponda a la gestion.

Dentro de la administracion municipal es un puesto administrativo, que le corresponde atender
principalmente a los vecinos interesados en gestionar solicitudes con el registro de servicios
publicos.

I1l. ATRIBUCIONES DEL OFICIAL Il DE SECRETARIO MUNICIPAL:
. Control de visitas
. Programa del adulto mayor
. Ordenes de Sindico Municipal

I

2

3

4. Cartas de recomendacion

4. Cartas de Residencia o Constancia de Residencia

5. Carta de recursos econdmicos

6. Asuntos de alcaldia (los que indique el secretario municipal, ejemplo: oficios, circulares,
solicitudes y otros segun el caso).

7. Autorizaciones varias (los que indique el secretario)

8. Atencién al publico.

9. Sustituir al secretario municipal en su ausencia (la sustitucion se da en orden ascendente de
cargo) (debe tener nocion del Codigo Civil, Codigo Municipal y demas leyes relacionados con la
secretaria municipal.

10. Realizar otras actividades inherentes al puesto que le sean asignadas.

IV. RELACIONES DE TRABAJO:

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

b) Con el alcalde: para revision y firma de documentos requeridos por los interesados.
V.AUTORIDAD:

Para firmar documentos en ausencia del Secretario Municipal.

VI. RESPONSABILIDAD:

a) Del mobiliario y equipo de oficina asignado.

b) De la documentacion que tenga bajo su custodia y de los documentos que firme y selle en
ausencia del secretario municipal.
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VIl. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.

a) Educacion
Titulo a nivel medio, preferentemente de Secretaria Ejecutiva o Secretaria Ejecutiva Bilingue,
con conocimientos relacionados al puesto y/o ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos
politicos.

b) Habilidades, destrezas y otros conocimientos.
Para recibir e interpretar instrucciones de trabajo, para el manejo de maquinas de oficina
(escribir, calculadora, computadora y otros), manejo de programas de informaticos (Word,
Excel y Power Point) buenas relaciones interpersonales y para redactar notas, cartas y actas,
del Cédigo Civil, Codigo Municipal y en las leyes relacionadas con el trabajo de Secretaria
Municipal.

Encargado de la Oficina Municipal de Recursos Humanos

Descripcion del puesto:

Es el responsable de cumplir las funciones de la Oficina de recursos humanos siendo estas,
Coordinar, Dirigir, analizar, supervisar, remuneracion, contratacion, seleccion de gestiones de
recursos humanos, llevar un orden establecido para la adecuacion de todos los empleados adentro
del departamento.

PERFIL DE PUESTO:

Nivel Académico: profesional de Diversificado y/ o Estudiante Universitario de carreras de

Administracion de empresas, ingenieria Industrial o carrera a fin.

Experiencia laboral: 3 anos o mas en puestos similares en la administracion publica.

Conocimientos: Manejo de personal, Facilidad de palabra, Liderazgo, Toma de decisiones,
Proactivo, Conocimiento avanzado de Microsoft office.

Atribuciones:

I. Contribuye con la elaboracion de planteamientos para las autoridades competentes sobre
los requerimientos de personal que las dependencias han solicitado.

2. Realiza la renovacion de los contratos del personal que el alcalde municipal apruebe para
continuar la relacién laboral para un préximo periodo

3. Cumple con las atribuciones de la Oficina de Recursos humanos.
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4. Elabora diversos documentos relacionados con la administracion del personal (recibos de
prestaciones de salarios caidos, recibos de prestaciones, reporte de fianza, remesas a
bancos programados, certificaciones de actas, declaraciones del plan de prestaciones,
constancias salariales, certificados de IGGS, bajas, renuncias, diferentes planillas de salarios
quincenales y mensuales, jubilados en renglones Oll, 022,035, horas extras, bono
vacacional, bono profesional, pasajes, entre otros).

5. Colabora en la coordinacién de emision de documentos y constancias solicitados por el
personal, dependencias y autoridades municipales.

6. Apoya en la direccion y supervision del personal de Recursos Humanos.

7. Verifica por que se cumpla con lo que establecen los articulos 20 y 22 de la ley de probidad
y los articulos 19 y 20 del Reglamento de la ley de Probidad.

8. Cuida el manejo de la informacion y documentacion de la de la Direccion.

9. Verifica papeleria pendiente de firma.

10. Guarda absoluta reserva en el desempeno de sus funciones, manteniendo la
confidencialidad del trabajo, aun después de haber cesado en sus funciones.

I 1. Cumple con las atribuciones, normas, reglamentos y leyes municipales y las de personal a
su cargo.

2. Y otras atribuciones que puedan suscitarse como colaboracion o atribuirse a su
competencia.

Asistente de Oficina de Recursos Humanos
Descripcion del Puesto

Puesto administrativo, responsable de apoyar en la recepcion, registro y seguimiento de
informacion y documentacién y demas asuntos que competen a la Direccion, brindar atencién e
informacion a Encargados, jefes, directores y Generales de la Municipalidad.

PERFIL DE PUESTO:

Nivel académico: Diversificado preferentemente con Estudios Universitarios de administracion

de empresas o carrera a fin.

Experiencia Laboral: 2 anos de experiencia calificada en materia.

Conocimientos: Asistencia a jefaturas, apoyo secretarial y archivo, seguimiento de

instrucciones, orden, Disciplina, trabajo en equipo, responsabilidad.

Atribuciones:

|. Recibe propuestas de candidatos para contratacion de las diferentes dareas de la
Municipalidad.
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2. Lleva la agenda del Director para coordinar actividades internas y externas con
funcionarios de las distintas areas.

3. Atiende a personas que solicitan informacion relacionada a la Direccion de Recursos

Humanos.

Elabora oficios de respuesta a casos especificos, devolucion de expedientes.

Archiva correspondencia recibida.

Ingresa correspondencia recibida a cuadro de control de correspondencia.

Actualiza cuadro de control de correspondencia enviada.

Atiende a llamadas telefonicas.

Guarda Absoluta reserva en el desempeno de sus funciones, manteniendo la

0 0 N oA

confidencialidad del trabajo, aun después de haber cesado en sus funciones.

10. Cumple con las atribuciones, normas, reglamentos y leyes municipales y las del personal a
su cargo.

.Y otras atribuciones que puedan suscitarse como colaboracion o atribuirsele a su
competencia.

ENCARGADA DEL REGISTRO MUNICIPAL.
. IDENTIFICACION DEL PUESTO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Secretaria Municipal.
TiTULO DEL PUESTO: Oficial Ill de Secretaria.
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Secretario Municipal.
SUBALTERNO: Ninguno.
1. OBJETO DEL PUESTO:
Es un puesto administrativo que le corresponde atender principalmente a los interesados en
gestionar solicitudes relacionadas con servicios publicos municipales. Dentro de las actividades,
le corresponde elaborar contratos administrativos segun corresponda a la gestion.
Dentro de la administracion municipal es un puesto administrativo, que le corresponde atender
principalmente a los vecinos interesados en gestionar solicitudes con el Registro Municipal y
servicios publicos.

I1l. ATRIBUCIONES DE ENCARGADA DE REGISTRO MUNICIPAL.

I. Constancias de residencia

2. Cancelaciones hipotecarias

3. Matrimonios

4. Avisos notariales al Registro Nacional de las Personas de los matrimonios celebrados por el
alcalde municipal.
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5. Inscripcién de organizacion y reorganizaciéon de Consejos Comunitarios de Desarrollo —
COCODE-

6. Inscripcion de Derechos de Posesorios

7. Inscripciones Hipotecarias.

8. Certificacion de inscripciones hipotecarias

9. Inscripcidn de organizacion y reorganizacion de padres de familia

10. Inscripcion de bancos comunales

I. Inscripcion de organizacion y reorganizacion de grupos de mujeres

2. Constancia de personas especiales

3.  Constancias de trabajo

14.  Avales de hospedaje, comedor y transporte

I5. Certificacion de documentos de terrenos

6.  Autorizacién de diferentes libros (los que indique el secretario)

I7.  Constancias de madre soltera

8.  Constancia de ubicacion geografica

19.  Trascripcion de acuerdos municipales y otros que indique o delegue el secretario
20.  Conocimientos

21.  Certificacion de diferentes actas cuando se lo delegue el secretario. (Debe tener nocion

del Codigo Civil, Codigo Municipal y demas leyes
22. relacionados con la secretaria municipal, nociones de redaccion y correspondencia).

IV. RELACIONES DE TRABA]JO:

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

b) Con el Alcalde, para revision y firma de documentos requeridos por los interesados.

V.AUTORIDAD:
Para firmar documentos en ausencia del Secretario Municipal.

V1. RESPONSABILIDAD:

a) Del mobiliario y equipo de oficina asignado.

b) De la documentacion que tenga bajo su custodia y de los documentos que firme y selle en
ausencia del Secretario Municipal.
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VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

a) Educacion

Titulo a nivel medio, preferentemente de Secretaria Ejecutiva o Secretaria Ejecutiva Bilingtie, con
conocimientos relacionados al puesto.

b) Habilidades, destrezas y otros conocimientos.

Para recibir e interpretar instrucciones de trabajo, para el manejo de maquina de oficina (escribir,
calculadora, computadora, y otros), manejo de programas informaticos de oficina (Word, Excel y
Power Point), buenas relaciones interpersonales y para redactar notas, cartas y actas,
conocimientos del Cddigo Civil, Codigo Municipal y en leyes relacionadas con el trabajo de la
Secretaria como por ejemplo el Cédigo de Notariado.

OFICIAL TERCERO DE SECRETARIA
DESCRIPCION DEL PUESTO
. IDENTIFICACION DEL PUESTO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Secretaria Municipal.
TiTULO DEL PUESTO: Oficial IV de Secretaria Municipal.
SUBALTERNO: Ninguno.
1. OBJETO DEL PUESTO:
Es un puesto administrativo que le corresponde atender principalmente a los interesados en
gestionar solicitudes relacionadas con servicios publicos municipales. Dentro de sus actividades,
le corresponde elaborar contratos administrativos segin corresponda a la gestion.
Dentro de la administracién municipal es un proceso administrativo, que le corresponde atender
principalmente a los vecinos interesados en gestionar solicitudes con el Registro Municipal y
servicios publicos.

1. ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

a) Cancelaciones de inscripciones hipotecarias

b) Inscripciones hipotecarias

c) Inscripciones de derechos posesorios

d) Constancia de residencias

e) Certificacion e inscripciones de derechos posesorios
f) Certificaciones de documentos de derechos de posesion
g) Constancias de Unién de Hecho

h) Constancias de ubicacion geografica

i) Constancias de madre soltera

J) Autorizacion de libros de actas
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k) Avisos notariales

I) Constancias de cargas familiares

m) Constancias de ingresos

n) Realizar otras actividades inherentes al puesto que le sean asignadas. (los indicados por el
Secretario Municipal), debe tener conocimientos del Cédigo Civil, Cédigo Municipal, Ley del
Organismo Judicial, Codigo Procesal Civil y Mercantil, Codigo de Notariado, Codigo Penal y
otros.

IV. RELACIONES DE TRABA)O:

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

b) Con el Alcalde Municipal para revision y firma de documentos requeridos por los interesados.

V.AUTORIDAD:
Para firmar documentos en ausencia del Secretario Municipal.

V1. RESPONSABILIDAD:

a) Del mobiliario y Equipo de oficina

b) De la documentacion que tenga bajo su custodia y de los documentos que firme y selle en
ausencia del Secretario Municipal.

VIl. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

a) Educacion:

Titulo a nivel medio, preferentemente de Secretaria Ejecutiva o Secretaria Ejecutiva Bilingle, con
conocimientos relacionados al puesto.

b) Habilidades, destrezas y otros conocimientos.

Para recibir e interpretar instrucciones de trabajo, para el manejo de maquina de oficina (escribir,
calculadora, computadora, y otros), manejo de programas informaticos seglin el avance
tecnoldgico actual, buenas relaciones interpersonales y para redactar notas, cartas y actas,
conocimientos del Codigo Civil, Codigo Municipal y en leyes relacionadas con el trabajo de la
Secretaria como por ejemplo el Cédigo de Notariado.

RECEPTOR DE SECRETARIA Y DE ALCALDIA
DESCRIPCION DEL PUESTO
VIIl. IDENTIFICACION DEL PUESTO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Secretaria Municipal y alcaldia.
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TiTULO DEL PUESTO: Receptor de Secretaria y Alcaldia.

SUBALTERNO: Ninguno.
IX. OBJETO DEL PUESTO:
Es un puesto administrativo que le corresponde atender principalmente a la recepcion de
personas que visitan y acuden a la municipalidad para diferentes tramites, asi como llevar el control
de visitas y proporcionar informacion y ser guia de los que no son originarios o vecinos del
municipio.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

- La recepcion de personas que visitan la municipalidad para diferentes tramites,

- Guia de personas a las dependencias solicitadas por personas que no son originarios y vecinos

del municipio y que desconozcan la estructura de la municipalidad.

- Asistencia a la Secretaria y alcaldia municipal.

- Llevar el control de visitas

- Proporciona informacion de las que le sean autorizadas por el Concejo o Alcalde Municipal y

Secretario.

- Atencion al Publico.

- Otras inherentes al puesto y que le sean delegadas por las autoridades superiores.

RELACIONES DE TRABA)O:

c) Con el Concejo y Alcalde Municipal, el Secretario Municipal, para recibir instrucciones de
trabajo.

AUTORIDAD:

Asistencia y dirigir las visitas a la municipalidad.

RESPONSABILIDAD:

Del mobiliario y Equipo asignado.

De la documentacion que tenga bajo su custodia.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

c) Educacion:

De preferencia Titulo a nivel medio

Habilidades, destrezas y otros conocimientos.

Para recibir e interpretar instrucciones de trabajo, para el manejo de maquina de oficina (escribir,

calculadora, computadora, y otros), manejo de programas informaticos segin el avance

tecnoldgico actual, buenas relaciones interpersonales

UNIDAD ADMINISTRATIVA FINACIERA INTEGRADA MUNICIPAL
DIRECTOR FINANCIERO MUNICIPAL
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DESCRIPCION DEL PUESTO

NOTA: Para el funcionario y empleados que conforman la Direccion Financiera
Integrada municipal deberan de observar lo establecido en el Manual de la
Administracion Financiera Integrada Municipal -MAMIF- Acuerdo Ministerial
numero numero: 86-2015, en lo aplicable a sus puestos y atribuciones, segin su
competencia.

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Administracién Financiera Integrada Municipal.

TiTULO DEL PUESTO: Director Financiero Municipal.

AUTORIDAD NOMINADORA: Concejo Municipal.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Alcalde Municipal.

SUBALTERNOS: encargado de presupuesto, encargado de contabilidad, y de fondo

de rotativo, cajero receptor, encargado de almacén.

DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL

Es la unidad administrativa encargada de la gestion de los recursos financieros municipales, su

registro y aplicacion en el presupuesto, la contabilidad y la tesoreria en forma oportuna y efectiva.

OBJETO DEL PUESTO:

Es un puesto directivo cuya responsabilidad sera planificar, organizar, supervisar, evaluar y dirigir

el funcionamiento eficiente de las unidades o puestos de trabajo relacionados a la gestion

presupuestaria, contable, financiera, adquisiciones y Almacén de la Municipalidad.
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL (DAFIM)

DIRECTOR DE LA DIRECCION
FINANCIERA INTEGRADA
MUNICIPAL —DAFIM-

ENCARGADA DE ENCARGADO AREA DE ENCARGADO DE AREA ENCARGADO DE
AREA DE SO eI DE RECEPTORIA ALMACEN
PRESUPUESTO FONDO ROTATIVO

Para que las funciones de la Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal (DAFIM),
alcancen un nivel operativo sistematico y funcional que conlleve al fortalecimiento del control
interno en los procesos administrativos y financieros en coordinacidon con el aprovechamiento
racional de los recursos, y para obtener resultados e informacion confiable y oportuna, se debe
Organizar de la siguiente manera:
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I.1 Funciones Basicas

Segun el Articulo 98 del Codigo Municipal y sus Reformas, las funciones generales de la Direccion
de Administracién Financiera Integrada Municipal (DAFIM) son las siguientes:

a) Proponer, en coordinacion con la Direccion Municipal de Planificacion, al Alcalde Municipal, la
politica presupuestaria y las normas para su formulacion, coordinando y consolidando Ila
formulacion del proyecto de presupuesto de ingresos y egresos del municipio, en lo que
corresponde a las dependencias municipales;

b) Rendir cuenta al Concejo Municipal, en su sesion inmediata, para que resuelva sobre los pagos
que haga por orden del Alcalde y que, a su juicio, no estén basados en la Ley, lo que lo eximira
de toda responsabilidad con relacidn a esos pagos;

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

d) Llevar el registro de la ejecucion presupuestaria y de la contabilidad de la municipalidad y
preparar los informes analiticos correspondientes;

Ministerio de Finanzas Publicas, DAAFIM

e) Remitir a la Contraloria General de Cuentas, certificacion del acta que documenta el corte de
caja y arqueo de valores municipales, a mas tardar cinco (5) dias habiles después de efectuadas
esas operaciones;

f) Evaluar cuatrimestralmente la ejecucion del presupuesto de ingresos y gastos del municipio y
proponer las medidas que sean necesarias;

g) Efectuar el cierre contable y liquidar anualmente el presupuesto de ingresos y gastos del
municipio;

h) Recaudar, administrar, controlar y fiscalizar los tributos y, en general, todas las demas rentas e
ingresos que deba percibir la municipalidad, de conformidad con la Ley;

i) Asesorar al Alcalde y al Concejo Municipal en materia de administracion financiera;

j) Mantener una adecuada coordinacion con los entes rectores de los sistemas de administracion
financiera y aplicar las normas y procedimientos que emanen de éstos;

k) Elaborar y mantener actualizado el registro de contribuyentes, en coordinacidn con el catastro
municipal;

l) Informar al Alcalde y a la Direccién Municipal de Planificacién sobre los cambios de los objetos
y sujetos de la tributacion;

m) Administrar la deuda publica municipal;
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n) Administrar la cuenta caja Unica, basandose en los instrumentos gerenciales, de la Cuenta Unica
del Tesoro Municipal;

o) Elaborar y presentar la informacion financiera que por Ley le corresponde; y,

p) Desempenar cualquier otra funcion o atribucion que le sea asignada por la Ley, por el Concejo
o por el Alcalde Municipal en materia financiera.

q) Otras atribuciones inherentes al cargo, asignadas por el Alcalde o el Concejo Municipal.

r) Todo aquello que es de su competencia y no esta contemplado en este manual debera realizarse
de conformidad con las leyes inherentes a la materia, asi como los que en el futuro seran
implementados

Nota: para el establecimiento de estas atribuciones se tomé en cuenta lo que se
encuentra consignado en el MANUAL DE LA ADMINISTRACION FINACIERA
INTEGRADA MUNICIPAL (MAFIM) Acuerdo Ministerial nimero: 86-2015.

RELACIONES DE TRABA)O:

I. Con el Concejo Municipal y el Alcalde para recibir lineamientos de trabajo, hacer propuestas
e informes.

Il. Con personal municipal bajo su cargo y de las distintas areas para proporcionar y obtener

informacion relacionada con las actividades de la oficina.

Ill. con representantes de entidades publicas privadas y otros organismos relacionados con el
trabajo.

IV. con la comision de finanzas del Concejo Municipal.

V. Con proveedores.

AUTORIDAD:

I. para dirigir las actividades del personal bajo su cargo.

I1. Para proponer estrategias en pro de las finanzas municipales.

Il.  Para firmar cheques, previa verificacion de disponibilidad de fondos y legalidad de gasto.
IV.  Para distribuir las actividades dentro del personal asignado.

RESPONSABILIDAD:

I. Por incluir los planes, programas y proyectos acordados por Concejo Municipal y la Direccion
Municipal de Planificacion -DMP-, en el presupuesto anual para su ejecucion.

I. De presentar los informes indicados en sus atribuciones.

.  De la custodia, conservacion y uso de los documentos e informes a cargo de la oficina.
IV.  De efectuar todo pago, cumpliendo con los requisitos legales.

V. De presentar informes, proyectos, ampliaciones y otra informacion, conforme lo indican las
leyes especificas, por ejemplo, el proyecto de presupuesto, informe de su gestion anual, y otros.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
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* Conocimiento del ambito municipal: Es necesario que el personal de la Direccion de
Administracion Financiera Integrada Municipal (DAFIM) responsable de la ejecucion de los
procesos, posea el conocimiento y experiencia suficiente sobre las funciones y responsabilidades
que conlleva la administracion financiera municipal para un mejor desempeno.

* Fortalecimiento del proceso de planificacion: La Autoridad Superior y Autoridad
Administrativa Superior, deben apoyar las funciones de la Direccion de Administracion Financiera
Integrada Municipal para la elaboracion de los Planes Operativos, en forma conjunta con la
Direccion

Municipal de Planificacion, debido a que constituyen la base para la formulacion y ejecucion del
presupuesto, de acuerdo a las prioridades, metas y objetivos establecidos por las autoridades
municipales.

I. Educacion y experiencia.

Poseer titulo universitario preferentemente de la carrera de las Ciencias Economicas, o Perito
Contador, experiencia comprobada en area de Tesoreria Municipal.
II: Habilidades y destrezas:

Capacidad para implementar politicas y estrategias que mejore las finanzas municipales.

En el uso de equipo de oficina, maquina de escribir, computadora, calculadoras, manejo de
programas informaticos (Word, Excel, Power Point, y otros de acuerdo al avance tecnologico),
buenas relaciones interpersonales, para recibir y ejecutar instrucciones inherentes al cargo.
Estar actualizado en las leyes siguientes: Cdodigo Municipal, Ley Organica del Presupuesto,
Ley de Contrataciones del Estado, Ley Organica de la Contraloria de Cuentas y su Reglamento,
Ley de Probidad, Plan de Prestaciones del Empleado Municipal, Ley del servicio Municipal y Codigo
de Trabajo, asi como otras leyes, reglamentos y acuerdos relacionados con el trabajo, de la misma
manera estar siempre pendiente de las diferentes reformas que en el futuro se emitan
y la aplicacion de las mismas.

PARA LA ASIGNACION DE LAS ATRIBUCIONES DEL PERSONAL DE LA DAFIM,
se tomo6 en cuenta lo establecido en el Manual de Administracion Financiera
Integrada Municipal. MAFIM. Acuerdo Ministerial Acuerdo Ministerial nimero: 86-
2015.

ENCARGADO DE PRESUPUESTO

DESCRIPCION DEL PUESTO.

IDENTIFICACION DEL PUESTO.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Administraciéon Financiera Integrada Municipal
TiTULO DEL PUESTO: Encargado de Presupuesto.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director Financiero Municipal.
SUBALTERNOS: Ninguno.
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NATURALEZA DEL PUESTO:

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

ATRIBUCIONES:

Organizacion y Funciones Basicas del Area de Presupuesto

Para el cumplimiento de sus objetivos, el Area de Presupuesto se organizara de la siguiente
manera:

Funciones Bésicas del Area de Presupuesto

Las funciones basicas que se deben desarrollar para el logro y cumplimiento de las metas y
objetivos trazados son las siguientes:

|. Disefar, mantener y actualizar los reglamentos, instructivos y procedimientos internos, que
permitan aplicar la técnica presupuestaria, en las fases de planificacion, formulacion, presentacion,
aprobacién, ejecucion, seguimiento, evaluacion, liquidacion y rendicion del presupuesto municipal.
2. Evaluar la aplicacion de las normas, sistemas y procedimientos para la elaboracion del
anteproyecto y proyecto de presupuesto y la programacion de la ejecucion.

3. Participar en la elaboracion de la politica presupuestaria y financiera, que proponga la Direccidn
de Administracion Financiera Integrada Municipal a las autoridades municipales.

4. Elaborar las propuestas de niveles de gastos, de acuerdo a la politica presupuestaria especifica
aprobada por los Gobiernos Locales.

5. Elaborar, de acuerdo a la politica de ingresos establecida en la politica presupuestaria previa,
las diferentes opciones de ingresos, a fin de someterlas a consideracion del Director Financiero.
6. Asesorar a las dependencias y/o unidades administrativas municipales en la elaboracion de sus
propuestas de gastos para ser incluidas en el presupuesto.

7. Elaborar en coordinacion con la Direccion Municipal de Planificacion, el anteproyecto de
presupuesto municipal, la programacion de la ejecucion presupuestaria de inversion fisica y con
los responsables de cada programa, la evaluacion de la gestion presupuestaria.

8. Analizar y ajustar en conjunto con el Director Financiero, de acuerdo a la politica presupuestaria
previa, las propuestas de gastos enviados por las dependencias y/o unidades administrativas
municipales.

9. Realizar la apertura del presupuesto aprobado por la Autoridad Superior.

10. Proponer las normas técnicas complementarias a las establecidas en el Codigo Municipal y sus
Reformas para la formulaciéon, programacion de la ejecucion, transferencias presupuestarias,
evaluacion y liquidacion del presupuesto de los Gobiernos Locales.

I'l. Aprobar la programacion de la ejecucion financiera del presupuesto.

12. Analizar, registrar, validar y someter a consideracion del Director Financiero las solicitudes
de modificaciones presupuestarias presentadas por las dependencias y/o unidades administrativas
municipales.
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I3. Incorporar al sistema, las solicitudes de modificaciones al presupuesto.

I4. Supervisar, controlar y apoyar la gestion presupuestaria de las dependencias y/o unidades
administrativas municipales.

I5. Evaluar la ejecucion del presupuesto, a través de la aplicacion de las normas y criterios
establecidos en el Cddigo Municipal y sus Reformas, la Ley Organica del Presupuesto y sus
Reformas y las normas internas de la municipalidad, asi como demas leyes y/o reformas a
diferentes leyes referentes a la materia los vigentes, asi como los que sean aprobados y puestos
en vigencia en el futuro.

6. Analizar periédicamente y someter a consideracion del Director Financiero los informes
recibidos sobre la ejecucion del presupuesto de gastos y de realizaciones fisicas, asi como verificar
el cumplimiento de los programas como fueron formulados, las causas de las desviaciones si las
hubiera, y proponer las medidas correctivas necesarias.

I7. Elaborar y someter a consideracién de las autoridades municipales la informacion periodica
sobre la ejecucion de ingresos.

I8. Llevar estadisticas de los proyectos multianuales que se ejecutan, a fin de asegurar su
financiamiento en los respectivos presupuestos.

Formulacién Presupuestaria, Programacién y Control de la Ejecucién

Para una adecuada formulacion presupuestaria, programacion y control de la ejecucion, se deben
cumplir las siguientes funciones:

I. Analizar y someter a consideracion del Encargado del Area de Presupuesto la definicion,
clasificacion y denominacion de las categorias programaticas.

2. Solicitar a las dependencias y/o unidades administrativas municipales informacion sobre
estimaciones y recaudaciones de ingresos.

3. Orientar a las dependencias en el uso de los formularios e instructivos para la recoleccion de
informacion sobre estimaciones y recaudacion de ingresos.

4. Elaborar, de acuerdo a la politica de ingresos establecida en la politica presupuestaria previa,
las diferentes opciones de ingresos, a fin de someterlas a consideracién del Encargado del Area
de Presupuesto.

5. Realizar estudios sobre las diferentes fuentes de ingreso.

7. Asesorar a las dependencias municipales y/o unidades administrativas en la elaboracion de sus
anteproyectos de presupuesto.

8. Analizar y ajustar las propuestas de gasto enviadas por las dependencias y/o unidades
administrativas municipales.

9. Asistir al Director Financiero, en preparar el proyecto de presupuesto anual, exposicion de
motivos y demas documentos, para someterlo a consideracion del Concejo Municipal, de
conformidad a lo establecido en el Articulo 131 del Codigo Municipal y sus Reformas.

10. Registrar en el Sistema vigente el presupuesto aprobado por la Autoridad Superior.

I'l. Analizar la informacion de programacion fisica y financiera del presupuesto enviada por las
dependencias y/o unidades administrativas municipales.

12. Analizar las solicitudes de modificaciones presupuestarias presentadas por las dependencias
y/o unidades administrativas municipales.
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I3. Registrar en el Sistema vigente las solicitudes de modificaciones al presupuesto y su
aprobacién.

I4. Enviar al Director Financiero la ejecucion fisica y financiera e informacion periodica de las
modificaciones presupuestarias aprobadas.

a.2 Evaluacién de la Ejecuciéon Presupuestaria

Las funciones basicas para una adecuada evaluacion de la ejecucion presupuestaria, son las
siguientes:

I. Orientar a las dependencias y/o unidades administrativas municipales en el uso de los
formularios e instructivos para el envio de la informacidn sobre resultados periodicos de la
ejecucion presupuestaria.

2. Elaborar y someter a consideracion del Director Financiero la informacion periddica sobre la
ejecucion de ingresos.

3. Analizar periodicamente los informes recibidos sobre la ejecucion del presupuesto de gastos y
de realizaciones fisicas, asi como verificar si los programas se cumplen como fueron formulados,
las causas de las desviaciones si las hubiera, y proponer las medidas correctivas necesarias.

4. Llevar estadisticas de los proyectos que se ejecutan en mas de un periodo presupuestario, a fin
de asegurar su financiamiento en los respectivos presupuestos.

5. Verificar con el Director Financiero y los funcionarios de las distintas dependencias y/o unidades
administrativas municipales, el cumplimiento de la ejecucion de aquellos programas de interés
prioritario.

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

NOTA: Para las atribuciones que antecede se extract6 parte de lo que se consigna
en el Manual de la Administracion Financiera Integrada Municipal -MAMIF- Acuerdo
Ministerial nUmero namero: 86-2015.

RELACIONES DEL TRABAJO:

I. Con el Director de la AFIM, para recibir lineamientos de trabajo, hacer propuestas e informes
relacionados con la Unidad, emanadas o que tenga que recibir del Concejo Municipal y/o del
Alcalde.

Il. Con personal municipal de las distintas dependencias para proporcionar y obtener informacion
relacionada con las actividades presupuestarias de la Unidad.

I1l. Con representantes de entidades publicas, privadas y otros organismos relacionados con el
trabajo.

AUTORIDAD:

Proponer modificaciones y actualizaciones presupuestarias municipales, para luego ser ejecutadas
con autorizacion del Concejo Municipal.

RESPONSABILIDAD:

I. De proponer normas que eficiente las actividades de la Unidad de Presupuesto.

I. De presentar los informes indicados en sus atribuciones.

I1l. De la custodia, conservacion y uso de los documentos e informacion a cargo de la Unidad de
Presupuesto.
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IV. Realizar los procedimientos establecidos en la ley para realizar las compras y contrataciones.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

I. Educacioén:

Poseer titulo de nivel medio, preferentemente Perito Contador o Perito en Administracion
Publica, carrera en ciencias econdémicas.

Il. Experiencia:
Minimo dos anos en puestos similares.

ENCARGADO DE CONTABILIDAD Y FONDO ROTATIVO

DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO.

UNIAD ADMINISTRATIVA: Administraciéon Financiera Integrada Municipal.
TiTULO DEL PUESTO; Encargado de Contabilidad y Fondo Rotativo.

JEFE INMEDIATO: Director Financiero Municipal.

SUBALTERNO: Ninguno.

NATURALEZA DEL PUESTO:

Puesto técnico, cuya responsabilidad es disehar y actualizar los procedimientos que eficiente la
técnica contable municipal.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

Organizacién y Funciones Bésicas del Area de Contabilidad

Para el cumplimiento de sus objetivos, el Area de Contabilidad se organizara de la
siguiente manera:

Funciones Basicas del Area de Contabilidad

a) Las funciones basicas son las siguientes:

I. Administrar la gestion financiera del registro de la ejecucién, de conformidad con el sistema
financiero y los lineamientos emitidos por la Direccion de Contabilidad del Estado del Ministerio
de Finanzas Plblicas como 6rgano rector de la Contabilidad Integrada Gubernamental.

2. Participar en la formulacion de la politica financiera, que elabore la Direccion de Administracion
Financiera Integrada Municipal (DAFIM).

3. Aplicar la metodologia contable y la periodicidad, estructura y caracteristicas de los estados
contables financieros a producir por los Gobiernos Locales, conforme a su naturaleza juridica,
caracteristicas operativas y requerimientos de informacion, de acuerdo a las normas de
Contabilidad Integrada Gubernamental.

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

5. Dirigir, coordinar y controlar las labores de registro, validacion y aprobacion en el sistema la
ejecucion presupuestaria de gastos e ingresos.

6. Dirigir, coordinar y controlar las labores de registro, validacion y aprobacion en el sistema de
las operaciones de origen extrapresupuestario.
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7. Efectuar el andlisis a los Estados Financieros y elaborar los informes para la toma de decisiones
de la Autoridad Superior.

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

9. Mantener actualizado el registro documental de los bienes durables de los Gobiernos Locales.
10. Coordinar el envio mensual del reporte “Caja Municipal de Movimiento Diario” a la
Contraloria General de Cuentas.

I 1. Administrar el archivo de documentacion financiera de los Gobiernos Locales.

I2. Participar en las operaciones de cierre presupuestario y contable.

I3. Realizar andlisis e interpretacion de los reportes y estados financieros para brindar
informacion a nivel gerencial para la toma de decisiones.

I4. Velar por la integridad de la informacién financiera registrada en el sistema, oportunidad de
los registros y la razonabilidad de las cifras presentadas.

a.l Registro de la Ejecucién Presupuestaria Para el registro oportuno de la ejecucién
presupuestaria, se debe cumplir con las siguientes funciones:

|. Orientar a las dependencias y/o unidades administrativas de los Gobiernos Locales en el uso
de los formularios a enviar como documentacién de respaldo para el registro de ejecucion
presupuestaria de gastos e ingresos en el sistema.

2. Analizar la documentacion de respaldo previo al registro de las diferentes etapas del gasto en
el sistema.

3. Registrar, validar y aprobar en el SIAF vigente la ejecucion presupuestaria de gastos.

4. Participar en las operaciones de cierre presupuestario y contable.

a.2 Operaciones Contables

Las funciones basicas en la realizacién de las operaciones contables, son las siguientes:

I. Aplicar el Plan de Cuentas establecido por la Direccion de Contabilidad del Estado del
Ministerio de Finanzas Publicas, a la naturaleza juridica, caracteristicas operativas y requerimientos
de la informacion de los Gobiernos Locales.

2. Adoptar los clasificadores contables establecidos por la Direccion de Contabilidad del Estado
del Ministerio de Finanzas Publicas.

3. Producir en el sistema informacion de Estados Financieros para la toma de decisiones y su envio
a la Contraloria General de Cuentas.

4. Presentar informacion periddica, que permita conocer la gestion presupuestaria, patrimonial y
de tesoreria de los Gobiernos Locales.

a.3 Area de Préstamos y Donaciones El Area de Préstamos y Donaciones debe cumplir con
las siguientes funciones:

I. Mantener los registros de la administracion de la deuda municipal.

2. Orientar a la Autoridad Superior y a la Autoridad Administrativa Superior en materia de
endeudamiento y donaciones.

3. Participar en la gestion de las operaciones de endeudamiento y donaciones, de manera que se
logren las mejores condiciones posibles para los objetivos de los Gobiernos Locales.
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4. Programar el endeudamiento, asi como el pago de servicio de la deuda y presentarlo para su
incorporaciéon en la formulacion del presupuesto anual, en cada ejercicio fiscal, el cual sera
aprobado por la Autoridad Superior.

5. Una vez contratado el financiamiento ingresarlo al modulo de endeudamiento municipal y
donaciones del Sistema Integrado de Administracion Financiera Municipal.

6. Llevar el registro actualizado de los desembolsos, amortizaciones y servicio de la deuda
municipal, y los desembolsos de donaciones.

7. Realizar andlisis comparativo entre reportes de acreedores y registros internos.

NOTA: Para las presentes atribuciones se extracté parte de lo que se consigna en el
Manual de la Administracion Financiera Integrada Municipal -MAMIF- Acuerdo
Ministerial nUmero namero: 86-2015.

RELACIONES DE TRABA)O:

I. Con el Director de la AFIM, para recibir lineamientos de trabajo, hacer propuestas e informes
relacionados con la Unidad emanadas o que tenga que recibir el Concejo Municipal y/o el Alcalde.
Il. Con personal municipal de las distintas dependencias para proporcionar y obtener informacion
relacionada con las actividades de la Unidad.

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

AUTORIDAD:

Para realizar, proponer modificaciones y actualizaciones contables municipales.

RESPONSABILIDAD:

I. De proponer normad que eficiente las actividades de la Unidad de Contabilidad.

I. De presentar los informes indicados en sus atribuciones.

I1l. De la custodia, conservacion y uso de los documentos e informacion a cargo de la Unidad de
Contabilidad.

IV. Del Registro de los libros contables y financieros y de la custodia de los mismos.

CAJERO RECEPTOR MUNICIPAL

DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINTRATIVA: Administracion Financiera Integrada Municipal.
TiTULO DEL PUESTO: Cajero receptor.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director Financiero Municipal.

SUBALTERNO: Ninguno.

OBJETO DEL PUESTO:

Es un puesto operativo que realiza actividades relacionadas con la recaudacion de arbitrios, tasas,
contribuciones y otros ingresos, operando en el SIAF-MUNI la recaudacion diaria para la
impresion de reportes generados en dicho sistema.
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ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

| .jRecaudar, obtener y captar los diferentes ingresos que se perciben en concepto de impuestos,

arbitrios, tasas, contribuciones por mejoras, aportes y otros.

2. Extender a los contribuyentes como comprobante las formas autorizadas y senaladas por la

Contraloria General de Cuentas y demas entidades, por las sumas que se perciban.

3. Ejercer los controles necesarios para depositar diariamente en el sistema bancario los recursos

financieros percibidos por diferentes conceptos.

4. Trasladar al Area de Contabilidad la documentacion de soporte de los ingresos percibidos, que

permitan elaborar las operaciones contables correspondientes.

5. Llevar el control de las formas autorizadas por las dependencias de fiscalizacion y de

recaudacion.

6. Mantener el sistema correspondiente actualizado con la cuenta corriente de los diferentes

arbitrios, tasas, contribuciones y arrendamiento de los locales, servicios publicos y otros,

6. Presentar los informes periddicos de los ingresos obtenidos segiin su origen, generados por
sistema actual

7. Llevar control de boleto de ornato en el libro respectivo.

8. Llevar el control de los pagos de ISR e IVA.

9. Actualizar en el sistema la correlatividad numérica cuando por causas de fuerza mayor realice

el cobro con recibos pre impresos llenados en forma manual y que estén autorizados por la

Contraloria General de Cuentas.

10. Operar documentos en el software aprobado por las entidades rectores de las finanzas

municipales.

I 1. Conciliacion anual de ingresos.

12. Realizar depositos bancarios.

13. Conciliacion anual de ingresos. (Cotejar).

14. Asistir en la entrega de la documentacion para fiscalizacion del auditor interno municipal.

I15. Ordenar y preparar toda la documentacion que debera ser rendida a la Contraloria General

de Cuentas de la Nacion, para su examen y glosa de conformidad con la Ley. (CONTABILIDAD)

16. Presentar propuestas dirigidas a mejorar la recaudacion de la municipalidad.

17. Presentar a su jefe inmediato superior una planificacion semanal, mensual y anual de sus

actividades.

18. Realizar en el sistema la apertura y cierre diario de caja receptor

19. Extender la solvencia de pago a los contribuyentes que lo soliciten.

20. Otras atribuciones inherentes al cargo, asignadas por el Director de la Administracion

Financiera Integrada Municipal.

21.NOTA: Para estas atribuciones se extracto parte de lo que se consigna en el
Manual de la Administracion Financiera Integrada Municipal -MAMIF- Acuerdo
Ministerial nUmero namero: 86-2015.

RELACIONES DE TRABA)O:
I. Con su jefe inmediato
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Il. Con los cobradores ambulantes y contribuyentes.

AUTORIDAD:

I. Para recepcion y registro de las tasas, arbitrios y contribuciones a los usuarios y beneficiarios
de los servicios publicos, que efectlen su pago en la Receptoria Municipal.

Il. Operar en el sistema los documentos necesarios de la recaudacion depositada en las cuentas
bancarias correspondientes, por el asistente de receptoria que fue reportada por los
recaudadores ambulantes.

RESPONSABILIDAD.

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

Educacion y Experiencia: Titulo a nivel medio, preferentemente Perito Contador o Perito en
Administracion Publica, o carrera de ciencias econémicas, con conocimiento de Administracion
Financiera Municipal o haber cursado Talleres en finanzas municipales impartidos por INFOM,
ANAM, INAP, o talleres en Finanzas Municipales impartidos por la Municipalidad.

Habilidades, destrezas y otros conocimientos:

Para manipular dinero, para mantener relaciones interpersonales con los companeros de trabajo
y beneficiarios de servicios municipales, en el uso de equipo de oficina, maquina de escribir,
computadora, calculadoras, manejo de programas informaticos de acuerdo a los avances
tecnolégicos actuales, buenas relaciones interpersonales, para recibir y ejecutar instrucciones
inherentes al cargo, de los reglamentos, ordenanzas y disposiciones emitidas por el Concejo
Municipal.

ENCARGADO DE ALMACEN

DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Administracion Financiera Integrada Municipal,
TiTULO DEL PUESTO: Encargado de Almacén.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director de la AFIM.

SUBALTERNO: Ninguno.

OBJETO DEL PUESTO:

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

ATRIBICIONES DEL PUESTO:

I. Presentar a su jefe inmediato superior una planificacion semanal, mensual y anual.

Il. Llenar el respectivo formulario “Recepcion de bienes y Servicios”, al recibir de los proveedores
los bienes, materiales o suministros, tomando como base la informacion de la factura y la orden
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de compra, firmara, sellara y obtendra la firma de quien hace la entrega de los articulos. El original
de la Recepcion de Bienes y Servicios, sera para el proveedor, para que sea agregado a la factura.
Ill. Trasladar a presupuesto la copia de la recepcion de Bienes y Servicios, para que se registre
la etapa de devengado.

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

V. Colocar a la solicitud/ entrega de bienes un sello que diga “no hay existencia” y programar la
compra de la misma seglin procedimiento establecido.

V1. Archivar adecuadamente la copia de la Recepcion de bienes y servicios y el original de la
solicitud/ entrega de bienes, cuando fisicamente haya hecho entrega de los mismos.
VIl.Identificar y ubicar adecuadamente todos aquellos bienes que se encomienden para su
custodia y control, de manera que se facilite su localizacion.

VIHI. Controlar por los medios y sistemas actuales el ingreso salida y existencia de los bienes
y/o articulos, bajo su responsabilidad, tanto en unidades como en valores.

IX. Enviar mensualmente a la AFIM, por medio de conocimiento, las copias de recepcion de
bienes y servicios.

X.Enviar mensualmente a la AFIM, por medio de conocimiento, las copias de las
solicitudes/entrega de bienes.

Xl. Archivar adecuadamente, toda aquella documentacion que tenga relacion con los registros
de almacén.

XIll.Elaborar mensualmente, un detalle de las existencias de almacén debidamente valorizado y
totalizado y los enviara a la AFIM, al cual adjuntara las copias respectivas recepcion de bienes y
solicitudes y entrega de bienes / servicios.

XIl. Otras que por naturaleza del cargo le sean asignadas.

RELACIONES DE TRABAJO:

Con el Director de la AFIM y companeros de la Unidad.

AUTORIDAD:

Ninguna.

RESPONSABILIDAD:

De realizar los procedimientos establecidos por la ley, para realizar las compras y contrataciones.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
I. Educacion:

Preferentemente Perito Contador, Perito en Administracion Puablica, con conocimiento de
Administracion Financiera Municipal o haber cursado talleres en finanzas municipales impartidos

por INFOM, ANAM, INAP o de talleres en Finanzas Municipales.

2. Habilidades, destrezas y otros conocimientos.
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En el uso de equipo de oficina, segun el avance tecnolégico y modernizacion de los sistemas en la
municipalidad, buenas relaciones interpersonales, para recibir y ejecutar instrucciones inherentes
al cargo. Estar actualizado con la ley de compras y contrataciones y sus reformas, Ley del impuesto
sobre la renta (I.S.R), Ley del Impuesto al Valor Agregado (IVA), Cédigo Municipal y otras leyes,
Reglamentos y disposiciones relacionados con el trabajo.

JUZGADO DE ASUNTOS MUNICIPALES

DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

(Que de acuerdo a sus recursos en el futuro podra crearse de conformidad con lo que
establece la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala y el Codigo Municipal
y sus Reformas)

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

UBICACION ADMINISTRATIVA: Juzgado de Asuntos Municipales,

TiTULO DEL PUESTO: Juez de Asuntos Municipales.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Alcalde Municipal,

SUBALTERNOS: Secretaria.

OBJETO DEL PUESTO:

Especificamente para velar por el cumplimiento de los reglamentos de servicios municipales, las
ordenanzas y disposiciones del Concejo Municipal, trabajo apegado a la normativa que impulse el
Concejo Municipal y las leyes del pais, aplicables a los casos concretos, segun la materia, teniendo
como base la Constitucion Politica de la Republica y ley especifica el Codigo Municipal, realiza sus
actividades con relativa independencia, siempre debe informar de lo actuado de conformidad con
lo que establecen los articulos 161, 162y 165 del Codigo Municipal.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

Ambito de su competencia. El juez de asuntos municipales es competente para conocer, resolver
y ejecutar lo que juzgue:

a) 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 el conocimiento 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
disposiciones municipales.

b) En caso de que las transgresiones administrativas concurran con hechos punibles, el juez de
asuntos municipales tendra, ademas, la obligacion de certificar lo conducente al Ministerio Publico,
si se tratare de delito flagrante, dar parte inmediatamente a las autoridades de la Policia Nacional
Civil, siendo responsable, de conformidad con la ley, por su omisiéon. Al proceder en estos casos
tomara debidamente en cuenta el derecho consuetudinario correspondiente y, de ser necesario,
se hara asesorar de un experto en esa materia.
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c) De las diligencias voluntarias de titulacion supletoria, con el solo objeto de practicar las pruebas
que la ley especifica asigna al alcalde, remitiendo inmediatamente el expediente al Concejo
Municipal para su conocimiento y, en su caso, aprobacion. El juez municipal cuidara que en estas
diligencias no se violen arbitrariamente las normas consuetudinarias cuya aplicacion corresponde
tomar en cuenta.

d) 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.

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

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

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

h) De todos los asuntos que violen las leyes, ordenanzas, reglamentos o disposiciones del gobierno
municipal. En todos los asuntos de los que el juez de asuntos municipales conozca, debera tomar
y ejecutar las medidas e imponer las sanciones que procedan, segln el caso.

RELACIONES DE TRABAJO:
I. Coordina su trabajo con el Alcalde Municipal, la Policia Municipal y otros funcionarios afines al
desempeno de sus actividades.

RESPONSABILIDAD:
Es responsable del cumplimiento de sus funciones y las de su departamento, también es
responsable del mobiliario y equipo asignado a su departamento para el desempefo.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Educacion: Debe de llenar los mismos requisitos que la ley establece para los jueces de paz;
ademas debera hablar el idioma mayoritario del municipio o auxiliarse de un traductor para el
ejercicio de sus funciones.

Habilidades: Capacidad de Redaccion, conocimiento de toda la reglamentacion de servicios,
conocimiento de ordenanzas y dictamenes del Concejo Municipal.

SECRETARIA DEL JUZGADO DE ASUNTOS MUNICIPALES

DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

(Que de acuerdo a sus recursos en el futuro podra crearse de conformidad con lo que
establece la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala y el Cédigo Municipal
y sus Reformas)
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IDENTIFICACION DEL PUESTO:

UBICACION ADMINISTRATIVA: Juzgado de Asuntos Municipales,
TiTULO DEL PUESTO: Secretaria (o) de Juzgado de Asuntos Municipales,
JEFE INMEDIATO SUPERIO: Juez de Asuntos Municipales.

OBJETO DEL PUESTO:
Es un puesto de caracter administrativo de apoyo al Juez de Asuntos Municipales, trabaja bajo
ordenes precisas, cuando encuentra un problema consulta como resolverlo.

ATIBUCIONES:

a) Redactar Notificaciones sobre las resoluciones que emita el Juzgado
b) Control de la correspondencia del Juzgado

c) Lleva control de audiencia del Juez

d) Otras que le sean asignadas.

RELACIONES DE TRABA)O: Coordina su trabajo con el Juez y con el inspector del Juzgado
o Policia Municipal y otros segun el caso concreto.

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

POLICIA MUNICIPAL

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

(Que de acuerdo a sus recursos en el futuro podra crearse de conformidad con lo que
establece la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala y el Cédigo Municipal
y sus Reformas)

IDENTIFICACION DEL PUESTO.

UBICACION ADMINISTRATIVA: Policia Municipal.
TiTULO DEL PUESTO: Policia Municipal.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Alcalde Municipal.
SUBALTERNO: Ninguno.

OBJETO DEL PUESTO: Es un puesto de caracter administrativo de apoyo a la alcaldia y al
Juzgado de Asuntos Municipales en las diligencias y cuando esta por su funcion se es delegado al
Juzgado de Asuntos Municipales. Trabaja bajo instrucciones del superior inmediato con grado de
independencia al realizar sus atribuciones. De conformidad con el articulo setenta y nueve (79)
del Cdédigo Municipal y sus Reformas.

ATRIBUCIONES:
a) Resolver cualquier problema de orden y seguridad municipal.
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b) Coordinador y asignar funciones a los policias y guardias

c) Velar por la seguridad del personal a su cargo.

d) Controlar que las funciones asignadas sean realizarse correctamente.

e) Redactar documentos e informes dirigidos al Jefe de Recursos Humanos en su defecto al
Secretario Municipal, cuando esta adjunto al Juzgado a la secretaria del Juzgado de Asuntos
municipales con copia al Alcalde.

f) Velar por la seguridad de las autoridades y funcionarios en actividades publicas vinculadas a la
municipalidad.

g) Velar porque se cumplan las resoluciones del Juzgado de Asuntos Municipales.

h) Coordinar actividades con la Policia Nacional Civil.

i) Velar por la seguridad de los bienes municipales.

J) Otras que le sean asignadas de acuerdo a la naturaleza de su actividad.

RELACIONES DE TRABAJO: mantendra relacidn estrecha con el alcalde, Juez de Asuntos
Municipales y otros funcionarios de acuerdo a la naturaleza de la actividad o caso concreto.

AUTORIDAD: Es responsable de sus funciones, asi como de las asignadas a su departamento y
las de sus miembros, también es responsable de llevar el control del equipo asignado a su
departamento.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

a) Educacioén: Tener titulo o diploma de educacion media, de preferencia con estudios
universitarios, con conocimientos basicos de leyes.

b) Habilidades y destrezas: con conocimientos de seguridad, capacidad de comunicacion,
capacidad para dirigir grupos de trabajo, capacidad de organizacion del trabajo, capacidad de
redaccion, manejo de equipo de computaciéon, manejo de maquina de escribir asi como de lo
que establece el Codigo Municipal y otras leyes relacionadas en la materia de trabajo

ADMINISTRADOR (A) DE MERCADO MUNICIPAL

DESCRIPCION DEL PUESTO.

(Que de acuerdo a sus recursos en el futuro podra crearse de conformidad con lo que
establece la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala y el Cédigo Municipal
y sus Reformas)

IDENTIFICACION:

TiTULO DEL PUESTO: Administrador (a) de mercado.
UBICACION ADMINISTRATIVA: Seccién de Mercados.
JEE INMEDIATO SUPERIOR: Alcalde Municipal.

OBJETO DEL PUESTO:
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Es un puesto de caracter técnico administrativo, de apoyo a la direccion de servicios, trabaja bajo
un plan, siempre informa de sus actividades.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

a) Ordenamiento de los locales u puestos de venta de acuerdo a los productos que venden.

b) Velar por el cumplimiento de las instalaciones

c) Velar por el cumplimiento de las normas de sanidad.

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

e) Verificar que el mantenimiento de las instalaciones se dé correctamente.

f) Reportar los dahos que se den y gestionar su reparacion.

g) Verificar que los arrendatarios cumplan con los contratos y reglamentos establecidos por la
municipalidad.

RELACIONES DE COORDINACION:
Con el Alcalde Municipal ya que es el responsable de definirle sus atribuciones y asignarle el
mobiliario y equipo para el desarrollo de sus actividades.

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

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Educacidén: Tener como minimo tercero basico, de preferencia graduado de nivel medio, con
conocimientos relacionados al puesto acreditados con entidades con entidades publicas y privadas
que los imparten.

Habilidades, destrezas y otros conocimientos:

Mantener relaciones interpersonales con los companeros de trabajo y beneficiarios de servicios
municipales, en el uso de equipo de oficina, maquina de escribir, computadora, calculadoras,
manejo de programas informaticos (Word, Excel Power Point), buenas relaciones
interpersonales, para recibir y ejecutar instrucciones inherentes al cargo, de los reglamentos,
ordenanzas y disposiciones emitidas por el Concejo Municipal asi como de lo que establece el
Codigo Municipal y otras leyes relacionadas en la materia de trabajo.

DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION
PRESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion Municipal de Planificacion,
TiTULO DEL PUESTO: Director Municipal de Planificacion,

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Alcalde Municipal,
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SUBALTERNO: Auxiliar Director Municipal de Planificacion.

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto directivo cuya responsabilidad sera la coordinacion y consolidacion de diagnosticos,
planes, programas y proyectos de desarrollo del municipio, de conformidad con el articulo
noventa y cinco y noventa y seis (95 y 96) del Codigo Municipal y sus Reformas. La Direccion
Municipal de Planificacion podra contar con el apoyo sectorial de los ministerios y secretarias de
Estado que integran el Organismo Ejecutivo.

La Direccidon Municipal de Planificacion es responsable de producir la informacion precisa y de
calidad requerida para la formulacion y gestion de las politicas publicas municipales.

FUNCIONES DEL PUESTO:

Son atribuciones del coordinador de la oficina municipal de

Planificacion:

a) Planificar, organizar, supervisar, evaluar y dirigir el funcionamiento eficiente de las unidades o
puestos de trabajo relacionados a la planificacion municipal, apoyando el sistema de
planificacion de las diferentes dependencias municipales.

b) Participar y proponer medidas para mejorar la coordinacion en instancias gerenciales que se
establezcan en la municipalidad.

c) Promover en las unidades y departamentos de la direccion mecanismos adecuados para el
trabajo en equipo.

d) Cumplir y ejecutar las decisiones del Concejo Municipal en lo correspondiente a su
responsabilidad y atribuciones especificas;

e) Elaborar los perfiles, estudios de pre_inversion y factibilidad de los proyectos para el
desarrollo del municipio, a partir de las necesidades sentidas y priorizadas;

f) Mantener actualizadas las estadisticas socioeconomicas del municipio, incluyendo la
informacion geografica de ordenamiento territorial y de recursos naturales;

g) Mantener actualizado el registro de necesidades identificadas y priorizadas, y de los planes,

programas y proyectos en sus fases de perfil, factibilidad, negociacion y ejecucion;

h) Mantener un inventario permanente de la infraestructura social y productiva con que cuenta

cada centro poblado, asi como de la cobertura de los servicios publicos de los que gozan éstos;

i) Asesorar al Concejo Municipal y al Alcalde en sus relaciones con las entidades de desarrollo

publicas y privadas;

J) Suministrar la informacion que le sea requerida por las autoridades municipales u otros

interesados, con base a los registros existentes; vy,

k) Mantener actualizado el catastro municipal.

) Promover y formular procesos de planificacion estrategia participativa con vision de corto,

mediana y largo plazo, disenando metodologias e instrumentos de caracter participativo.

m) Apoyar en la elaboracion, en coordinacion con la AFIM, la programacion, el anteproyecto de

presupuesto municipal, la programacion de la ejecucion presupuestaria y con los responsables de

cada programa, la evaluacion de la gestion presupuestaria.
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n) Apoyar el disefo de los procedimientos y formas de transparentar el uso y resultados del
gasto publico municipal.

0) Apoyar el diseno e implementacion de indicadores de evaluacion de la gestion de servicio
publicos municipales, aplicando las correcciones necesarias.

P) Asesorar y coordinar todas las actividades con el Alcalde, Concejo Municipal y Consejo
Municipal de Desarrollo -COMUDE-.

q) Establecer mecanismo de comunicacion y coordinacion eficientes dentro de la estructura
municipal y en la Direccion Municipal de Planificacion.

r) Proponer mecanismos de cooperacion inter-municipal.

s) Proponer mecanismos para la cooperacion y coordinacion inter-institucional.

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

u) Las municipalidades podran contratar en forma asociativa los servicios de un coordinador de
sus oficinas municipales de planificacion.”

RELACIONES DE TRABA)O:

Con el Concejo Municipal y el Alcalde, para recibir lineamientos de trabajo, hacer propuestas e
informes.

Con personal municipal de las distintas direcciones para proporcionar y obtener informacion
relacionada con las actividades de la oficina.

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

AUTORIDAD:

Para requerir informacion ante las comunidades del municipio y otras entidades publicas y
privadas, por parte de la municipalidad.

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

RESPONSABILIDAD:

Porque los planes, programas y proyectos sean elaborados y presentados en su oportunidad, para
su aprobacion.

De presentar los informes indicados en sus atribuciones.

De la custodia, conservacion y uso de los documentos e informacion a cargo de la Direccion.

La Direccién Municipal de Planificacion es responsable de producir la informacion precisa y de
calidad requerida para la formulacion y gestion de las politicas publicas municipales.

Debera tomar en cuenta lo que establece el Manual de la Administraciéon Financiera
Integrada Municipal MAFIM, Acuerdo Gubernativo nimero 86-2015, en lo aplicable
a su puesto, asi como las demas leyes de la materia sin excepcion alguna.




CMunigipalidad de
QBan Qbebastisn FCuchuetonango

Qepartaments de FCushuetenango, Guatemala & A.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
El Director de la Oficina Municipal de Planificacion debera ser guatemalteco de origen, ciudadano
en ejercicio de sus derechos politicos y profesional, o tener experiencia calificada en la materia.”

AUXILIAR DE LA DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION
DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO,

UBICACION ADMINISTRATIVA: Direccion Municipal de Planificacién,
TiTULO DEL PUESTO: Auxiliar Direccién Municipal de Planificacion,
JEFE INMEIATO SUPERIOR: Director Municipal de Planificacion,
SUBALTERNO: Ninguno.

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto técnico cuya responsabilidad sera la elaboracién de prepuestas que contribuyan al
fortalecimiento y promocion de la participacion y organizacion comunitaria.

Ademas, es un puesto de caracter administrativo de apoyo al Director Municipal de Planificacién,
trabaja bajo 6rdenes precisas, cuando encuentra un problema busca o consulta la manera de
resolverlo.

FUNCIONES DEL PUESTO:

a) Enlace entre las comunidades y la municipalidad en materia de identificacion de necesidades,
perfilacion y gestion de proyectos.

b) Elaboracién de perfiles de proyectos

c) Coordinacion con Organizaciones Gubernamentales y Organizaciones No Gubernamentales.
(OGS Y ONG’S).

d) Elaboracion y actualizacion de bancos de proyectos

e) Facilitar capacitaciones, a la dirigencia comunitaria con enfoque a la gestion, ejecucion y
mantenimiento comunitarios de proyectos.

f) Fortalecer de forma participativa las organizaciones comunitarias (impulsar la participacion de
mujeres y jovenes)

RELACION DE TRABAJO:

a) Con el Director Municipal de Planificacion para recibir lineamientos de trabajo y elaborar
propuestas.

b) Con personal municipal de las distintas direcciones para proporcionar y obtener informacion
relacionada con las actividades de la oficina.

AUTORIDAD:
- Para elaborar propuestas, segun la identificacion de potencialidades.
- Para fomentar las organizaciones comunitarias.
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RESPONSABILIDAD:

e De presentar informes indicados en sus atribuciones.

e De la entrega oportuna de propuestas.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Educacion: Con estudios universitarios, preferentemente Trabajo Social o experiencia
comprobada de dos afios en puestos similares.

Habilidades y destrezas:

¢ Buenas relaciones publicas

¢ Para requerir la documentacion e informacion necesaria

Otros conocimientos:

Conocer al menos las leyes municipales vigentes y Ley de Contrataciones del Estado y sus
reformas y toda aquella norma que se relaciona con su trabajo.

OFICINA MUNICIPAL DE RECURSOS NATURALES Y AMBIENTE
DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Oficina Municipal de Recursos Naturales y Ambiente,
TiTULO DEL PUESTO: Coordinador Oficina Municipal de Recursos Naturales y
Ambiente.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Alcalde Municipal.

SUBALTERNO: Ninguno.

NATURALEZA DEL PUESTO: es un puesto técnico cuya responsabilidad sera la
coordinacion y promocion de la sostenibilidad ambiental.

La oficina Municipal de Recurso Naturales y Ambiente de San Sebastian Huehuetenango del
departamento de Huehuetenango, es una Institucion encargada de llevar un estricto control,
mantenimiento sobre la reforestacion y deforestacion de los bosques que se encuentran en la el
area territorial y jurisdiccion del municipio, la dependencia estara a cargo de un TECNICO
FORESTAL, bajo las disposiciones inmediatas del Concejo Municipal y alcalde asi como para el
cumplimiento de sus funciones y atribuciones coordinara cualquier actividad con el Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacion -MAGA-, como también con el Instituto Nacional de
Bosques —INAB- .

FUNCIONES DEL PUESTO:

a) Elaborar y gestionar el programa anual orientado al manejo sostenible de Recursos Naturales
del municipio.

b) Coordinar las acciones forestales del municipio con la institucion responsable del tema.

c) Mantener registro de areas con cubierta forestal del municipio y areas potenciales para
reforestar.

d) Promover y asesorar programas de reforestacion en areas prioritarias.

e) Promover e informar sobre el programa de incentivos forestales.
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f) Promover la organizacion para la prevencién y control de incendios forestales y proteccion
de cuencas.

g) Realizar las inspecciones de autorizar licencias de aprovechamiento o para rozas.

h) Promover y asesorar el establecimiento de viveros municipales y comunales y la reforestacion.

RELACIONES DE TRABA)O:

a) Con el Director Municipal del Planificacion y la Comision de Recursos
Naturales de la Municipalidad para recibir lineamientos de trabajo, hacer propuestas e informes.
b) Con el personal el departamento para resolver problemas de trabajo y
otros.

c) Con personal municipal de las distintas direcciones para proporciona y
obtener informacion relacionada con las actividades de la oficina.

d) Con el Instituto Nacional de Bosques —INAB- y el Consejo Nacional de

Areas Protegidas —-CONAP-, Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

AUTORIDAD: Para requerir informacion ante las comunidades del municipio y otras entidades
publicas y privadas, por parte de la municipalidad.

Para realizar convenios con otras entidades.

RESPONSABILIDAD:

- De la coordinacion con otras instituciones.

- De presentar los informes indicados en sus atribuciones.

- De las decisiones tomadas.

- De la custodia, conservacion y uso de los documentos e informacion a cargo de la Oficina.
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Educacion: Poseer titulo de Perito Agronomo o Forestal.
Experiencia: experiencia comprobada en puestos similares.
Habilidades y destrezas:

- Para el manejo de grupos, especialmente adultos,

- Para establecer y mantener relaciones interpersonales,

- Para analizar e interpretar documentos e informacion.

- Para desarrollar con eficiencia la actividad de investigacion.
- Para elaborar informes.

OFICINA MUNICIPAL DE SERVICIOS PUBLICOS

DESCRIPCION DEL PUESTO.

IDENTIFICACION DEL PUESTO.

TiTULO DEL PUESTO: Coordinador de la Oficina Municipal de Servicios Publicos,
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Oficina Municipal de Servicios Publicos,

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Alcalde Municipal,

SUBALTERNOS: Secretaria (o) de la Oficina Municipal de Servicios Publicos.
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DESCRIPCION O NATURALEZA DEL PUESTO:

Es la responsable de lograr la prestacion de los servicios que estan destinados para cumplir con
las necesidades de caracter basico de los vecinos, tales como agua, drenajes, limpieza, alumbrado
publico, mercado, rastro, cementerio, salon, los que la municipalidad realiza en forma directa o
indirecta, depende directamente del alcalde municipal.

FUNCIONES O ATRIBUCIONES DEL COORDINADOR:

I. Administrar los servicios de:

a) Aseo y Limpieza del municipio, asi como de extraccion de basura.

b) Mercados municipales

c) Rastro municipal

d) Cementerios

e) Establecimientos abiertos al publico

f) Ferias

g) Registro de fierros

h) Roétulo, mantas y vallas,

i) Guias de conduccion

2. Coordinar las actividades de mantenimiento y conservacion de los edificios que prestan
servicios publicos.

3. Establecer, operar y evaluar sistemas que fomenten la participacion de la
ciudadania en la prestacion, mantenimiento de los servicios a su cargo.
4. Vigilar que se cumplan las disposiciones que establece la reglamentacion

municipal en materia de matanza de animales para el consumo en el municipio.

5. Realizar los estudios previos a la autorizacion de apertura de nuevos centros municipales
para el abasto o la matanza de animales.

6. Los demas que senalen las Leyes, reglamentos o acuerdos del Concejo

Municipal que le sean expresamente conferidos por la Alcaldia Municipal.

7. Disenar Planes de Manejo relacionados con el tema ambiental.

8. Administrar el vivero Municipal.

9. Desempenar cualquier otra funcion que le sea asignada por la alcaldia municipal.

SECRETARIA DE LA OFICINA MUNICIPAL DE SERVICIOS PUBLICOS.
DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION.

TiTULO DEL PUESTO: Secretaria (o) de la Oficina Municipal de Servicios Publicos.
UBICACION ADMINISTRATIVA: Oficina de Servicios Pablicos.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador de la Oficina Municipal de Servicios
Publicos.
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OBJETO DEL PUESTO: Es un puesto de caracter administrativo de apoyo al Coordinador de

la Oficina Municipal de Servicios Publicos, trabaja bajo 6rdenes precisas, cuando encuentra un

problema consulta como resolverlo en primera instancia al Jefe inmediato superior.

DESCIRPCION:

Es el responsable de atender al vecino, asi como de proporcionarle informacion y documentacion

relacionada para los servicios de basura, drenajes, agua, mercados, Rotulos, marimba, servicio de

bus y medio ambiente. Depende directamente de la Direccion Municipal de Servicios Publicos.

FUNCIONES O ATRIBUCIONES:

l. Registrar a los vecinos que requieren servicios de basura, drenajes, agua,

mercado, licencias de funcionamiento de establecimientos comerciales, ventas ambulantes,

rotulos y medio ambiente.

2. Recolectar y controlar datos de produccion y calidad de la red de distribucion de agua.

3. Llevar controles y registros relacionados con infraestructura, equipamiento, mantenimiento
de plantas de tratamiento y sistemas de cloracion.

4. Coordinar los diferentes servicios que prestan las empresas en cuanto a quimicos,
mantenimiento de plantas de tratamiento de pozos.

5. Supervisar el funcionamiento de las plantas de tratamiento de agua potable y residual, asi como
de los tanques de distribucion de agua.

6. Administrar los recursos necesarios para el funcionamiento y operaciéon

del departamento, relacionado con insumos, materiales, combustibles, equipo, personal u otro.

7. Establecer a través de medios necesarios informacion del vecino en cuanto a la calidad del
servicio y del agua.

8. Realizara mediciones de consumo de agua para la emision de recibos de

cobro y mantenimiento cuando la municipalidad utiliza sistemas de medicion de agua.

9. Llevar a cabo una base de datos de los usuarios de la red de agua para

su control, cobro y mantenimiento.

10. Desempenar cualquier otra funcion que le sea asignada por la Direccion

de servicios publicos.

OFICINA MUNICIPAL DE LA MUJER.

DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION.

TiTULO DEL PUESTO: Coordinador de la Oficina Municipal de la Mujer,
UBICACION DE LA UNIDAD ADMINSTRATIVA: Oficina Municipal de la Mujer.
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Alcalde Municipal.

SUBALTERNO: Promotora Social.

DESCRIPCION:
Es un puesto de atencion de las necesidades especificas de las mujeres del municipio y del fomento
de su liderazgo comunitario, participacion econémica, social y politica y debe de recibir los fondos
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suficientes cada ano para el cumplimiento de sus funciones y objetivos. La Oficina Municipal de
la Mujer coordinara sus funciones con las demas oficinas técnicas de la municipalidad. Depende
directamente de la alcaldia municipal.

NOTA: no aparecen las atribuciones de la Oficina Municipal de la Mujer porque tiene
su manual de funciones y procedimiento de forma individual.

UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION

DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION

TiTULO DEL PUESTO: Encargado de la Unidad de Acceso a la Informacion
UBICACION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA: Unidad de Acceso a la
Informacioén

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Alcalde Municipal.

SUBALTERNO: Ninguno.

DEFINICION: Mantener la actualizacion de la informacién de las distintas dependencias
municipales que permitan la informacion publico disponible para todo publico, de conformidad
con lo establecido en el Decreto nimero cincuenta y siete guion dos mil ocho (57-2008) del
Congreso de la Republica de Guatemala.

OBJETIVO: Recibir y tramitar las solicitudes de la informacion publica, orientado a los
interesados en la formulacion de solicitudes y proporcionar para su consulta la informacion
publicada solicitada por los mismos, expedir copia simple o certificada de la informacién publica
solicitada siempre que se encuentre en los archivos de la Municipalidad.

FUNCIONES O ATRIBUCIONES:

v' Atender la unidad de informacion publica, proporcionando la documentacién existente en los
archivos, solicitados por el interesado.

v' Certificar, fotocopiar e informar de acuerdo a los requerimientos de los interesados.

v Reportar en forma mensual a la Procuraduria de los Derechos Humanos el numero de
solicitudes, resoluciones y copias extendidas.

v' Mantener la actualizacién de informacion.

RELACIONES DE TRABA)O:

a) Con el Alcalde Municipal para recibir lineamientos de trabajo, hacer propuestas e informes.
e) Con el personal de las diferentes dependencias con el objetivo de
coordinar temas relacionados a la materia de su trabajo.
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AUTORIDAD: Para requerir informacion ante las comunidades del municipio y otras entidades
publicas y privadas, por parte de la municipalidad.

RESPONSABILIDAD:

- De la coordinacion con otras instituciones.

- De presentar los informes indicados en sus atribuciones.

- De las decisiones tomadas.

- De la custodia, conservacion y uso de los documentos e informacion a cargo de la Oficina.
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Educacién: Poseer titulo de nivel medio.

Habilidades y destrezas:

- Para el manejo de grupos, especialmente adultos,

- Para establecer y mantener relaciones interpersonales,

- Para analizar e interpretar documentos e informacion.

- Para desarrollar con eficiencia la actividad de investigacion.
- Para elaborar informes.

UNIDAD DE SERVICIO DE INTERNET

DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION

TiTULO DEL PUESTO: Encargado de la Unidad de Internet
UBICACION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA: Unidad de Internet
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Alcalde Municipal.

SUBALTERNO: Ninguno.

DEFINICION: Servicio de Internet al publico, que permita a la poblacion tener acceso a la
tecnologia, como contribucion a los estudiantes del municipio de San Sebastian Huehuetenango
del departamento de Huehuetenango y toda aquella persona que quiera hacer uso del mismo y
actualizarse en la informacion a nivel municipal.

OBJETIVO: Tener al alcalde de la poblacion en general especialmente al estudiantado de este
municipio, la tecnologia e informacion de lo que acontece en el mundo en los diferentes ambitos
de informacion y conocimientos.

FUNCIONES O ATRIBUCIONES:

v' Atender a todos los usuarios.

v" Atender a la Oficina o unidad de acceso a la informacion por delegacién de las autoridades
municipales correspondientes

RELACIONES DE TRABA)O:
b) Con el Alcalde Municipal para recibir lineamientos de trabajo, hacer propuestas e informes.
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c) Con el personal de las diferentes dependencias con el objetivo de coordinar temas
relacionados a la materia de su trabajo.

UNIDAD DE BIBLIOTECA

DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION

TiTULO DEL PUESTO: Encargado de la Biblioteca

UBICACION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA: Unidad de Biblioteca
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Alcalde Municipal.

SUBALTERNO: Ninguno.

DEFINICION: El nuevo concepto de biblioteca escolar supone una ampliacion de las funciones
del responsable: es el encargado de recopilar y tratar la documentacidon y de gestionar los
recursos; ademas, debe comunicar y hacer circular informaciones tanto administrativas como
pedagogicas y culturales.

Cumple, ademas, una importante funcion pedagogica pues, en colaboracion con los otros
docentes del centro, ha de ofrecer a los alumnos nuevas oportunidades de aprendizaje en lo que
se refiere al uso plural de las fuentes de informacion y al acceso a la lectura como forma de
entretenimiento y medio de enriquecimiento personal.

Ejerce, finalmente, una importante labor para establecer cauces de comunicacidon entre la
biblioteca escolar, por un lado, y centros documentales externos y otras instituciones del entorno
social y cultural del centro, por otro.

OBJETIVO: Tener al alcalde de la poblacion en general especialmente al estudiantado de este
municipio, la educacion al alcance de la mano y de conocimientos.

FUNCIONES O ATRIBUCIONES:

e Asegurar la organizacion, mantenimiento y adecuada utilizacion de los recursos
documentales y de la biblioteca del centro.

e Difundir, entre los maestros y los alumnos, materiales didacticos e informacion
administrativa, pedagogica y cultural.

e Colaborar en la planificacién y el desarrollo del trabajo escolar, favoreciendo la utilizacion
de diferentes recursos documentales.

e Atender alos alumnos que utilicen la biblioteca, facilitindoles el acceso a diferentes fuentes
de informacion y orientandoles sobre su utilizacion.

e Colaborar en la promocion de la lectura como medio de informacion, entretenimiento y
ocio.

e Asesorar en la compra de nuevos materiales y fondos para la biblioteca.

RELACIONES DE TRABA)O:
d) Con el Alcalde Municipal para recibir lineamientos de trabajo, hacer propuestas e informes.
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e) Con el personal de las diferentes dependencias con el objetivo de coordinar temas
relacionados a la materia de su trabajo.

HORARIO DE TRABAJO PARA FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS MUNICIPALES
ALCALDE Y CONCE)JO MUNICIPAL: Horario Especial.

FUNCIONARIOS JEFES DE DEPENDENCIA O PERSONAL DE CONFIANZA y
EEMPLEADOS MUNICIPALES:

Horario de Ingreso: Ocho a trece horas,

Almuerzo: Trece horas a catorce horas.

Ingreso en la tarde: de catorce a dieciséis horas.

DERECHOS Y OBLIGACIONES DE FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS
MUNICIPALES

- Se deberan de observar lo que establece en lo que se aplicable seglin su puesto, competencia y
caso concreto: la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, Codigo Municipal, Ley del
Servicio Municipal y en lo aplicable El Cédigo de Trabajo.

- En cuanto al buen funcionamiento de las atribuciones, competencia o funciones de los
funcionarios y empleados municipales a la Unidad administrativa y puesto que desempena debera
de observar las leyes supletorias que establece el articulo 171 del Coédigo Municipal, y
dependiendo de su puesto y atribuciones las leyes referentes a la materia segun el caso concreto
asi como del cumplimiento de las reformas que se hagan y se pongan en vigencia de la ley a aplicar
y en general de todas las leyes constitucionales, ordinarias, reglamentarias, acuerdos gubernativas,
Ejecutivas y ministeriales asi como de las ordenanzas y disposiciones del Concejo Municipal, sin
excepcion alguna.
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ASOCIACION NACIONAL DE MUNICIPALIDADES
DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

Con el apoyo de:

STATE 5

.= JUSAID
Wy’ DEL PUEBLO DE LOS ESTADOS

e UNIDOS DE AMERICA

~YALE

“La realizacion de esta publicacion fue posible gracias al apoyo del pueblo de los Estados Unidos
de América proporcionado a través de la Agencia de los Estados Unidos para el Desarrollo
Internacional (USAID). El contenido aqui expresado no necesariamente refleja las opiniones de la
USAID o del Gobierno de los Estados Unidos de América”.
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DISPOSICIONES FINALES:

1) Lo no contemplado en este manual debera de tomarse en cuenta las leyes
vigentes en el pais en el caso concreto que sea aplicable y de conformidad con
la Autonomia Municipal y facultad que el Cdodigo Municipal les confiere al
Concejo y alcalde municipal seran resueltos por ellos.

1)) Cualquier otro Manual anterior a este y que contrarié las disposiciones de este
Manual queda derogado y sin efecto.

DADO EN EL SALON DE SESIONES DE LA MUNICIPALIDAD DE SAN SEBASTIAN
HUEHUETENANGO DEL DEPARTAMENTO DE HUEHUETENANGO, A LOS DOS DIAS DEL
MES DE ABRIL DEL ANO DOS MIL DIECISEIS.

SR. VICENTE LORENZO GOMEZ
ALCALDE MUNICIPAL. KEVIN DAVID HERNANDEZ VILLATORO

Secretario Municipal




