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EL INFRASCRITO SECRETARIO MUNICIPAL DEL MUNICIPIO DE LA UNION DEL
DEPARTAMENTO DE ZACAPA., ------xszzcessncemmsesnsesnnea ceeeeemmmmeemeneeeaeeae

“CERTIFICA"
Haber tenido a la vista el libro de Acuerdos Ordinarios del Concejo Municipal, actualmente
en uso, donde se encuentra el Acta No. 028-2023, de fecha cuatro de julio del afio dos mil
veintitrés, tomando el punto CUARTO, que copiado literalmente establece: -------------------
CUARTO: El honorable Concejo Municipal del Municipio de La Unién, Departamento de
Zacapa. CONSIDERANDO: Que se tiene a la vista la nota de fecha 30 de junio del afio dos
mil veintitrés, emitida por Heidy Johana Huertas Pérez de Vivar, Directora de Recursos
Humanos, Directora de la Direccion de Recursos Humanos, en donde da a conocer que
posteriormente al haber llevado a cabo la actualizacién del Manual de Puestos y Funciones,
Organigrama y Plan de Salarios de la Municipalidad de La Unién, Zacapa, se hizo una
revision por parte de los Directores de las Diferentes 4reas con las que cuenta la
Municipalidad. CONSIDERANDO: Que en el Decreto 12-2002 del Congreso de la Republica
(Cédigo Municipal) se establece: ARTICULO 34. Reglamentos internos. El Concejo
Municipal emitira su propio reglamento interno de organizacién y funcionamiento, los
reglamentos y ordenanzas para la organizacion y funcionamiento de sus oficinas, asi como
el reglamento de personal, reglamento de viaticos y demas disposiciones que garanticen la
buena marcha de la administracion municipal. CONSIDERANDO: Que es necesaria la
Aprobacién de: 1) MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES, 2.) APROBACION DEL
ORGANIGRAMA, 3.) PLAN DE SALARIOS, todos para su respectiva aplicacién en la
Municipalidad de La Unién, Zacapa, con el fin de brindar un mejor orden y asi poder brindar
un mejor servicio a los vecinos del municipio. POR TANTO: Con fundamento en lo
considerado y en uso de las facultades que le confiere lo preceptuado en los articulos 33,
35, 38, 39, 40, 41 y 42 del Decreto 12-2002 del Congreso de la Repiblica de Guatemala
(Cédigo Municipal), articulos 254 y 255 de la Constitucién Politica de Republica de
Guatemala y la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, después de amplia
deliberacién y por mayorfa absoluta de votos. ACUERDA: L) Aprobar los siguientes
documentos: 1.) MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES, 2.) APROBACION DEL
ORGANIGRAMA, 3.) PLAN DE SALARIOS, para la Municipalidad de La Uni6n, Departamento
de Zacapa. I1.) Autorizar a la Direccién de Recursos Humanos para la aplicacién inmediata
de dichos documentos. IIL.) El presente acuerdo surte efectos inmediatos, certificarlo a
donde corresponda para los efector legales correspondientes, ------- ---

Y para remitir a donde corresponda extiendo, firmo y sello la presente certificacién, en el
municipio de La Uni6n, departamento de Zacapa, a los cinco dias del mes de julio del afio
dos mil veintitrés.
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INTRODUCCION

Propdsito del Manual

Este Manual tiene como objetivo servir como un instrumento practico de apoyo y consulta para el
personal, facilitando el cumplimiento de las funciones asignadas a cada puesto de trabajo. Contiene
la descripcion de los puestos, funciones, relaciones internas y externas, responsabilidades, y el perfil
de puesto, que incluye requisitos, habilidades, destrezas y caracteristicas personales necesarias.

Revision y Fiexibilidad

Es crucial tener en cuenta que este Manual debe revisarse periddicamente por el Jefe y/o Director
de cada Dependencia para garantizar su relevancia y adaptabilidad a los cambios organizacionales.
Esta revision continua asegura que el Manual se mantenga actualizado y alineado con las funciones
y necesidades de la Institucion.

Cumplimiento Normativo

El Manual cumple con los requerimientos de la Ley de la Contraloria General de Cuentas de la
Nacion, que exige que las entidades publicas estatales dispongan de Manuales Administrativos para
una gestion publica eficiente. Ademas, se alinea con los lineamientos técnicos de la Municipalidad
de La Unidn, Zacapa.

Descripcidn de Puestos

La descripcion de puestos detalla las tareas especificas que diferencian un cargo de otro, incluyendo
los requisitos y responsabilidades asociados, asi como las condiciones necesarias para su
desempefio optimo. Esta seccién es fundamental para la planificacién de recursos humanos,
influyendo en procesos como la seleccion, capacitacion, gestion de la carga de trabajo, incentivos y
administracion salarial. Por lo tanto, este Manual es una herramienta valiosa para la gestidn
municipal, beneficiando a todas las autoridades, funcionarios y empleados municipales.
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CAPITULO |

ANTECEDENTES
HISTORIA DEL MUNICIPIO DE LA UNION, ZACAPA

Afinales del siglo XIX, especificamente entre 1860y 1870, comenzd a formarse un pequefio caserio
al este de Zacapa, en una regién montafiosa y virgen conocida como montafia de Lampocoy. Este
lugar, inicialmente llamado Monte Oscuro, fue poblado por nativos Chorti de Jocotédn y Camotan.

Con el tiempo, la pobiacion de Monte Oscuro crecid y, tras contar iniciaimente con soio ocho casas,
en 1904, treinta y tres afios después de su fundacién, fue elevado a la categoria de municipio por
Acuerdo Gubernativo del 3 de febrero, bajo la administracidn del presidente Manuel Estrada
Cabrera. Originalmente parte del departamento de Chiquimula y en jurisdiccién de Jocotan, el
nuevo municipio fue denominado Estrada Cabrera e incluia varias aldeas en su territorio.

En 1907, para mejorar la atencion jurisdiccional y de acceso, el municipio fue trasladado al
departamento de Zacapa mediante un Acuerdo Gubernativo del 9 de marzo. Tras el derrocamiento
de Estrada Cabrera en 1920, se emitid otro acuerdo que cambiaba el nombre de todas las
localidades que llevaban su nombre o el de sus familiares. Asi, el 3 de mayo de 1920, el municipio
adoptd su nombre actual, La Unién.

El municipio cubre un area de trescientas diecinueve caballerias, diecinueve manzanas y mas de
novecientas mil varas cuadradas, seglin se documenta en la finca rustica nimero 2,238, registrada
en los libros de Chiquimula.

RESENA HISTORICA DE LA MUNICIPALIDAD DE LA UNION
RESENA HISTORIA DE LA MUNICIPALIDAD

Elinfrascrito secretario municipal del municipio de La Unién, departamento de Chiquimula, certifica:
que para el efecto ha tenido a la vista el acta que literalmente dice: "En la sala municipal de La Unidn,
a 10 de febrero de 1921, reunida la municipalidad en sesién ordinaria bajo la presidencia del sefior
alcalde primero don Herminio Cienfuegos, a la que asistieron el sefior sindico don Manuel F.
Morales, alcalde segundo don Cruz Suchite, regidores primero don Policarpo Morales. Segundo don
Ambrocio Marroquin, tercero don Narciso Buezo, cuarto don Cecilio Vasquez, quinto don Venancio
Pérez sexto don Angelino Suchite y el secretario que da fe, procediéndose del modo siguiente:
primero, siendo las dos p.m. fue declarada abierta la sesion por el presidente de la corporacién y
por el secretario se leyd el acta anterior, la que sin modificacidn fue aprobada por el consejo
municipal; segundo, en virtud de que con fecha 27 de mayo de 1920, el Sefior Jefe Politico coronel
don Manuel Garcia dirigié a esta municipalidad el oficio que dice: "Jefatura Politica y Comandancia
de Armas del Departamento de Chiguimula. Chiquimula mayo 27 de 1920. Sefior alcalde Primero
Municipal. La Unidn. En el acta de instalacion de ese municipio, celebrada el 12 de marzo de 1904,
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se halla el punto que dice articulo tercero, la jurisdiccion del municipio de Estrada Cabrera
comprendera toda la extension del terreno que abarca el titulo de "Lampocoy" menos 25 caballerias
que por acuerdo de la corporacion municipal de Jocotan y los vecinos de este lugar.

La primera en los lugares de cabecera de Guaraquiché, Tishishiy Barbasco en el cantén de Talquezal,
sin comprender esta Ultima aldea; advirtiendo que las 25 caballerias en referencia servirin para
astillero de los vecinos de Jocotdn. Como se ha venido observando que ese municipio hace uso de
los servicios de los habitantes de la aldea de Talquezal y exige el pago de las contribuciones de ellos
mismos, le dirijo la presente para que, en acatamiento de la referida acta, deje esa municipalidad
que la de Jocotan, a quien le asiste el derecho, sea la que perciba las contribuciones y disponga del
trabajo de los vecinos de las aldeas de Talquezal. Acuseme recibo. LyC. Garcia. La Municipalidad del
presente afio, inspirada por velar por sus intereses y poseida del mas genuino patriotismo para
defender los derechos del municipio, y notando que lo dispuesto por dicho funcionario en el oficio
de mérito ha conculcado los derechos que le asisten a este municipio al trasladar de manera
arbitraria al de Jocotén ia aidea de Taiquezal, correspondiente a esta jurisdiccion, usurpando las
facultades exclusivas del Supremo Gobierno y violando asi los puntos segundo y tercero del acta de
fundacién de este municipio, celebrada el dia seis de marzo de 13804, que en lo conducente dice:
Segundo. En nombre del Supremo Gobierno, el Sefior jefe Politico declard solemnemente instituido
el nuevo municipio.
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CAPiTULO I

ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
OBJETIVOS

Con la aprobacién del Manual de Organizacion, que describe las dependencias municipales
obligatorias y aquellas que permiten mejorar la estructura de control interno, se ha elaborado,
discutido y aprobado el Manual de Puestos y Funciones de la Municipalidad. Los objetivos de este
manual son:

Generales

Proveer un instrumento administrativo esencial para futuras actualizaciones del manual,
permitiendo la creacidn, modificacion, evaluacion y eliminacidn de puestos dentro de la
administracion municipal. Esto facilitard el ejercicic de competencias municipales y
promovera el desarrollo integral de las personas v las comunidades, asi como el bienestar
comtn de todos los habitantes del municipio.

Especificos

Mejorar el desempefio de autoridades, funcionarios y personal municipal mediante un
instrumento administrativo claro y estructurado.
Facilitar el proceso de induccién y capacitacion del personal, mejorando la prestacion de los
servicios y la integracion de nuevo personal a través de una clara orientacién sobre las
funciones operacionales.
Implementar y mantener una estructura organizativa de puestos funcional que:

o Facilite el proceso de descentralizacion de gobierno.

o Contribuya al desarrollo de planes, programas y proyectos, alineados con las

prioridades municipales y la capacidad disponible.

Establecer una estructura organizacional clara que prevenga conflictos por jurisdiccion
administrativa de puestos y dualidad de funciones, fortaleciendo la capacidad de prestacién
de servicios y la coordinacién interna.
Proporcionar las bases para la tecnificacion de la administracidn de los recursos humanos,
deslindando responsabilidades, evitando duplicidades y detectando omisiones para mejorar
la ejecucion de las labores asignadas al personal.
Servir como medio de integracion y orientacidn para el personal de nuevo ingreso, y facilitar
el proceso de induccidn, asegurando la adherencia a las politicas del organismo vy la
reduccion de errores operativos.

+502 7941 8013

munilaunion.com

rrthh@munilaunion.com I pon lINA UN[”N

pIFERENTE !

Barrio El Centro, La Unidn,
Departamento de Zacapa.

—
—
<
o
(a




i Municipalidad de La Unidn
%"J‘B DEPARTAMENTO DE ZACAPA
zmcasn  ADMINISTRACION 2020-2024

ALCANCE

Este Manual de Funciones detalla la organizacién y responsabilidades de los drganos administrativos
y operativos de la Municipalidad de La Unidn, Departamento de Zacapa. Proporciona una visién
integral de la estructura organizacional, estableciendo claramente las atribuciones, objetivos y
funciones especificas de cada puesto. Este documento es esencial para asegurar una operacion
coordinada y eficiente dentro de la municipalidad, facilitando la comprensién de roles y
responsabilidades para todos los colaboradores.
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MARCO LEGAL DE LA ESTRUCTURA ORGANICA DE PUESTOS

Creada la Estructura Organica Municipal segun el articulo 35, en el inciso j) del Cédigo Municipal,
donde establece que es competencia del Concejo Municipal “la creacidn, supresion o modificacién
de sus dependencias, empresas y unidades de servicios administrativos”, se debe determinar que
personas se necesitan para cada dependencia, de acuerdo con las politicas publicas municipales, la
complejidad de la municipalidad y el recurso humano y financiero disponible.

En la estructura orgénica municipal se crean las dependencias y unidades de servicios
administrativos y publicos reguladas en el Cédigo Municipal, que en algunos casos se sefialan como
puestos, sin embargo, por el solo hecho de existir un puesto, objetivo y servicio especifico, crea,
dentro de la estructura orgénica, una dependencia, como se describe en el Manual de Organizacién.

PUESTOS Y FUNCIONES PARA LAS DEPENDENCIAS, UNIDADES PARA EL CUMPLIMIENTO DE LAS
COMPETENCIAS MUNICIPALES

Para las competencias del Gobierno Municipal y la creacién, modificacién o supresién de las
Dependencias, Unidades, funcionarios o Puestos se encuentran a partir del contenido de la
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala y del Cédigo Municipal, Decreto 12-2002, del
Congreso de la Repubiica, se agrupan en las materias y bases legales siguientes:

e De organizacion de la Administracion Municipal: (Articulos 34, 35, 68, 81, 90, 93, 94, 95, 97,
161 del Codigo Municipal)

e De prestacion de Servicios Municipales: Servicios Publicos.

e Servicios Administrativos: (Articulo 253 de la Constitucién Politica de la Reptblica de
Guatemala y Articulos 16, 35, 68, 72, 73 del Codigo Municipal)

e De Administracion Financiera: (Articulos 35, 72, 97 al 137 del Cédigo Municipal)

e De Planificacion y Ordenamiento Territorial: (Articulo 253 de la Constitucién Politica de la
Republica de Guatemala y Articulo 22, 35, 142 al 147 del Cédigo Municipal.)

* De Planificacion y Participacién Ciudadana: (Articulos 17, 35, 60 al 66,132 del Cddigo
Municipal)

e De respeto a la Interculturalidad Municipal y Nacional: (Articulo 66 de la Constitucién
Politica de la Republica de Guatemala y Articulos 35 y 55 del Cédigo Municipal)

e De coordinacion interinstitucional y Asociativismo Municipal: (Articulos 35, 49, 50 y 51 del
Cddigo Municipal)

La Municipalidad para estar en condiciones de atender de forma eficiente y eficaz con las
competencias enumeradas anteriormente, debe contar, dentro de su estructura organizacional con
los érganos, dependencias y unidades de servicios administrativos siguientes:
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e Organo de gobierno: Concejo Municipal. Organo Colegiado Superior de Deliberacion y
Decision: (Articulo 254 de la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala y articulos
9y 33 del Cédigo Municipal.)

e Organo Ejecutivo del Gobierno Municipal: Alcaldia. Ejecuta y da seguimiento a decisiones
del Concejo Municipal. Dirige la Administracion Municipal; Jefatura Superior de todo el
personal administrativo. Articulos 9, 52, 53 literales a y g del Cédigo Municipal.

¢ Alcaldias Comunitarias o Alcaldias Auxiliares. Articulo 56 del Cédigo Municipal.

e Secretaria: Articulo 84, literal c del Cédigo Municipal.

s Administracién Financiera Integrada Municipal: Articulo 97, del Cédigo Municipal.

e Direccidn Municipal de Planificacién: Articulo 95 del Cédigo Municipal.

e Catastro Municipal: Articulo 35 literal x, 96 literal |, del Cédigo Municipal.

e Servicios Publicos Municipales: Articulos 35 literales e, y k, 68 y 72 al 78 del Cddigo
Municipal.

s Auditoria Interna: Articulo 88 de! Cédigo Municipal.

* Juzgado de Asuntos Municipales: Articulo 259 de la Constitucidn Politica de la Reptblica de
Guatemala y Articulo 161 del Cédigo Municipal.

e Policia Municipal: Articulo 79 del Cddige Municipal.

e Comunicacion Social: Articulos 17 literal g y 60 del Cédigo Municipal.

* Recursos Humanos Municipales: Articulos 262 de la Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala; 93 y 94 del Cddigo Municipal.

Lo anterior constituye el fundamento de la administracion municipal, para ordenar, delegar y
distribuir funciones de manera adecuada entre las dependencias y el personal de la Municipalidad,
de manera que queden claramente definidos los niveles de autoridad, coordinacién,
responsabilidad y funciones, debiendo considerar la normativa vigente de los entes rectores de la
administracion publica municipal.

DETERMINACION DEL NUMERO DE PUESTOS Y FUNCIONES PARA LAS DEPENDENCIAS, UNIDADES PARA
EL CUMPLIMIENTO DE LAS COMPETENCIAS MUNICIPALES

En el caso de municipalidades con recursos humanos, técnicos y financieros limitados, ia estructura
de puestos debe adecuarse a los recursos existentes, sin desatender las dreas de atencidn basica a
la poblacién y la dotacién adecuada de servicios publicos.

El personal municipal y las funciones de estos, forma parte de un cuerpo, es decir, la organizacién
municipal; en la que cada drgano, dependencia o unidad tiene una funcidn; cada uno participa para
alcanzar los objetivos y metas trazadas, por medio de la coordinacidn, integracidn, sinergia,
comunicacién entre las partes de la organizacidon municipal.
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Por ello el Recurso Humano de la Municipalidad, es decir, autoridades, funcionarios y empleados
municipales deben aplicar lo establecido en el articulo 128, pues se establece que para la
elaboracién del presupuesto se sujetara a la realidad financiera del municipio, con base en las
estimaciones y resultados de los Gltimos cinco (5) afios, lo que implica que el recurso humano no
puede estar exceder mas del recurso presupuestario y financiero.

Otro factor importante lo enfatiza el articulo 134, en donde el uso indebido, ilegal y sin autorizacién
de recursos, gastos y desembolsos, hacen responsables administrativa o penalmente en forma
solidaria al empleado y funcionario que los realizaron y autorizaron, si fuera el caso. De la misma
manera, si hubiere resultado perjuicio a los intereses municipales, se hara efectiva la
responsabilidad de quienes concurran a calificar favorablemente una fianza en resguardo de los
intereses municipales si al tiempo de admitirla, el fiador resultare notoriamente incapaz o
insolvente, comprobado fehacientemente.

Es por ello por lo que el presente Manual de Puestos y Funciones busca definir en forma clara y
determinante la administracién del recurso humano para la Municipalidad.

PROHIBICIONES Y ASPECTOS LEGALES IMPORTANTES EN CUANDO A LA ADMINISTRACION DE RECURSO
HUMANO MUNICIPAL

Prohibiciones: en el articulo 91 se establece que no podrén ocupar los cargos a que se refieren los
articulos 81, 83, 86, 88, 89 y 90 del Cédigo Municipal, los parientes del alcalde y demas miembros
de su corporacion, incluidos dentro de los grados de ley ni los excluidos por otras leyes.

Empleados Municipales: el articulo 92 establece que los derechos, obligaciones, funciones y
responsabilidades de los empleados municipales estdn determinadas en la Ley de Servicio
Municipal, los regiamentos que sobre la materia emita el Concejo Municipal, y ios pactos y
convenios colectivos que se suscriban de conformidad con la ley. Todo empleado o funcionario
municipal serd personalmente responsable, conforme a las leyes, por las infracciones u omisiones
en que incurra en el desempefio de su cargo.

Carrera Administrativa Municipal: Las municipalidades deberdn establecer un procedimiento de
oposicion para el otorgamiento de puestos, e instituir la carrera administrativa, debiéndose
garantizar las normas adecuadas de disciplina y recibir justas prestaciones econdmicas y sociales,
asi como, estar garantizados contra sanciones o despidos que no tengan fundamento legal, de
conformidad con la Ley de Servicio Municipal.

Capacitacion a Empleados Municipales: Articulo 94. Las municipalidades en coordinacién con otras
entidades municipales y de capacitacion, tanto publicas como privadas, deberdn promover el
desarrollo de esfuerzos de capacitaciéon a su personal por lo menos una vez por semestre, con el
propdsito de fortalecer la carrera administrativa del empleado municipal.
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VISION Y MISION DE LA MUNICIPALIDAD
VISION

Ser un municipio prospero, en lo econémico, social y cultural; promoviendo valores, protegiendo
nuestros recursos con igualdad de oportunidades para hombres y mujeres, contribuyendo a una
mejor calidad de vida.

MISION

Servir a todos los vecinos del municipio, sin importar su identidad cultural, género, ideologia o
condicion social; trabajando en equipo con ética, transparencia y responsabilidad, promoviendo ia
participacion ciudadana y justicia social.

PRINCIPIOS Y VALORES
Confianza. Garantizar que se cumplird con los compromisos adquiridos, disminuyendo la

incertidumbre respecto a las acciones sin ejecutar.

Compromiso. Actuar con lealtad hacia los intereses del municipio y de sus vecinos, con trabajo
responsable, transparente y equitativo.

Honestidad. Calidad humana donde se ejecute un comportamiento y expresion de coherencia y
sinceridad conforme a valores institucionales de la municipalidad y poblacién.

Responsabilidad. Los empleados municipales teniendo como prioridad lograr el bienestar de los
vecinos, desarrollan su trabajo y cumplen con sus funciones en forma efectiva, eficiente y oportuna.

Transparencia. La Municipalidad realiza su gestion, haciendo uso racional y transparente de los
recursos financieros; para realizar la ejecucidn de obras, programas de beneficio social y dotacién
de servicios publicos.

ORGANIGRAMA
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CAPiTULO IV

CONCEJO MUNICIPAL

DESCRIPCION DEL PUESTO DE SINDICO/SINDICA
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Concejo Municipal
Titulo del puesto Sindico, Sindica
Autoridad Superior Ninguno
Subalternos Ninguno

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.), administracién 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.

FUNCIONES DEL PUESTO

Emitir dictamen en cualquier asunto que el alcalde/alcaldesa o el Concejo Municipal lo
soliciten. El dictamen debe ser razonado técnicamente y entregarse a la mayor brevedad.
Fiscalizar la accidn administrativa del alcalde/alcaldesa y exigir el cumplimiento de los
acuerdos y resoluciones del Concejo Municipal.

Interrogar al alcalde/alcaldesa 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.

Asistir a las sesiones del Concejo Municipal y tomar parte activa en las discusiones y toma
de decisiones.

Los sindicos representan a la municipalidad ante los tribunales de justicia y oficinas
administrativas teniendo 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.

Integrar y desempefiar con prontitud y esmero las comisiones de trabajo, para las cuales
sean designados por el Concejo Municipal.

El Concejo Municipal deberé extender una autorizacion al Sindico en casos de un mandato
en el cual se requiera un reconocimiento de firmas, en situacidon de delitos, prestar
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confesion, desistir de juicios o recursos, celebrar convenios o transacciones con relacion a
litigios, y/o condonar obligaciones.

e Deberd emitir dictamen en aquellos casos que el alcalde/alcaldesa o el Concejo Municipal
se lo requieran, especialmente cuando se trate de asuntos relacionados con la hacienda
municipal, o bien con la Comisién o Comisiones que el Sindico sea miembro.

e Proponer medidas que eviten el abuso y cualquier tipo de irregularidades dentro de las
oficinas y dependencias de la municipalidad, tales como:

e Cobros ilegales con fines de agilizar trdmites de expedientes, certificaciones, licencias,
permisos, etc. Y cualquier otro tipo de actos de corrupcidn.

e Cobrosindebidos por concepto de comisidn en compras de materiales y/o suministros.

e Usoindebido de combustibles y/o lubricantes o materiales similares.

e Abuso de autoridad contra vecinos que no tienen los medios econémicos o legales para

impedir atropellos y medidas arbitrarias por parte de personeros de las diferentes oficinas
o dependencias de la Municipalidad.

e Intervenir y supervisar todo lo relativo a avallos, reevallio, mediciones, desmembraciones
y todo lo que se relacionen con el Impuesto Unico sobre Inmuebles.
e Autorizacién de la ubicacion de puestos de los locatarios de plaza central y mercado

municipal.
RELACIONES DE TRABAJO
Con los demas miembros del Concejo Municipal, para tratar asuntos de su competencia.

Con personal de la Municipalidad, cuando actue por delegacion del Concejo Municipal, para resolver
problemas tendientes a la mejora de la prestacidn de servicios a los usuarios.

Con las comisiones del COMUDE.
Con personeros del Ministerio Plblico, cuando soliciten su participacion.

AUTORIDAD

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

El Concejo Municipal es un cuerpo colegiado, como tal estd integrado por personas que tienen la
misma jerarquia o categoria, por cuanto en el seno del Concejo, tiene el mismo poder el
alcalde/alcaldesa, los Sindicos y concejales, para emitir su voto en cualquier asunto que trate el

Concejo.
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito del distrito municipal; saber leer y escribir; estar en el
goce de sus derechos politicos.
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No obstante, lo anterior, para los candidatos a sindicos dada la importancia y la complejidad de las
funciones que tienen a su cargo, se recomienda el nombramiento de personas con titulo de
educacion media o universitaria, o bien personas que, por su trabajo desempefiado y la experiencia
adquirida, tienen un mayor nivel de conocimiento.

Sus servicios son gratuitos y obligatorios, salvo causa justificada para no aceptarlos o
desempefiarlos, sin embargo, podra ser remunerado cuando los ingresos municipales lo permitan,
siempre que sea por el sistema de dietas por cada sesidn a la que asistan o dictamen que emitan.

El Sindico podré ser remunerado con sueldo, cuando el volumen de su trabajo y la importancia de
este asi lo aconsejen, debiendo adoptarse la resolucidén que lo acuerde con el voto de las dos
terceras partes del total de miembros del Concejo Municipal.

DESCRIPCION DEL PUESTO CONCEJAL, CONCEJALA

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo Concejo Municipal
Titulo del puesto Concejal, Concejala
Autoridad Superior Ninguno
Subalternos Ninguno

OBJETO DEL PUESTO

Es un puesto directivo de regidor, que se encarga de velar por los intereses del Concejo, puede
sustituir al alcalde/alcaldesa en su ausencia, previa autorizacion y nombramiento del Concejo
Municipal y atender actividades cuya facultad le otorga la Ley. Forma parte del maximo érgano de
deliberacién y decisiéon municipal.

FUNCIONES DEL PUESTO

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

e Los concejales sustituiran en su orden, al alcalde/alcaldesa en caso de ausencia temporal,
teniendo el derecho a devengar una remuneracién equivalente al sueldo del
Alcalde/Alcaldesa cuando ello suceda.

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

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

e Interrogar al alcalde/alcaldesa 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.
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e Los Concejales estdn obligados, a integrar y desempefiar con prontitud y esmero las
comisiones para las cuales sean designadas por el Concejo Municipal.

e Dentro de su participacidn en los trabajos de las Comisiones del Concejo debera rendir
informes y dictdmenes con la mayor brevedad posible.

e Estarinformado de la marcha de la administracion municipal, para poder sugerir soluciones
y mejoras en la misma.

e Fiscalizar la actividad de la administracién municipal, reportando al alcalde/alcaldesa o al
Concejo segun sea el caso, cualquier irregularidad o deficiencia que encontrara en las
diferentes ramas de la Administracién.

e Servigilante de que se cumplan todas las disposiciones, resoluciones, reglamentos y demas
ordenanzas que emita el Concejo.

e 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/alcaldesa de cualquier irregularidad y se efectiien los
correctivos correspondientes.

RELACIONES DE TRABAJO

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

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/alcaldesa en su ausencia.

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

RESPONSABILIDAD

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

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

Para dictaminar sobre los asuntos que se le asignen, dentro de la Comision que le corresponde
desempefiar, como miembro del Concejo Municipal.

Para sustituir al alcalde/alcaldesa, por delegacidn expresa.

AUTORIDAD

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

El Concejo Municipal es un cuerpo colegiado, como tal estd integrado por personas que tienen la
misma jerarquia o categoria, por cuanto en el seno del Concejo, tienen el mismo poder el
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alcalde/alcaldesa, los Sindicos y Concejales, para emitir su voto en cualquier asunto que trate el
Concejo.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito del distrito municipal; Saber leer y escribir; Estar en el
goce de sus derechos politicos.

No obstante, lo anterior, para los candidatos a Concejales, se recomienda el nombramiento de
personas que hayan cursado por lo menos educacion primaria completa, o bien personas que, por
su trabajo desempefiado y la experiencia adquirida, tienen un mayor nivel de conocimiento.

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

ASESOR{A JURIDICA
DESCRIPCION DEL PUESTO
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacion Administrativa Asesoria Juridica
Titulo del puesto Asesor Juridico
lefe Inmediato Superior Para rendicién de Informes, Concejo Municipal.
Parte ejecutiva, Alcalde Municipal.
Subalternos Ninguno
OBJETIVOS DEL PUESTO

Es un puesto de cardcter administrativo, creado especificamente para conocer todos los
expedientes y diligencias administrativas que le traslade el alcalde o el Concejo Municipal, y aquellos
asuntos que violen las leyes, ordenanzas, reglamentos o disposiciones del gobierno municipal.

FUNCIONES

e Atender en forma personal, via telefonica y por correo electrénico los expedientes que le
traslade €l Concejo Municipal.

e Recibir y resolver denuncias de vecinos o reportes de los diferentes departamentos de la
Municipalidad, relacionadas o problemas de humedad, construccion, paredes colindantes,
conexiones ilegales de agua, expulso de aguas a la calle, negocios abiertos al publico sin
autorizacién, contaminacion auditiva, problemas en puestos del mercado, arboles que
afectan a la propiedad privada, personas que no cumplen con el pago de arbitrios,
consignacion de locales del mercado por mora, abandono o ceder derecho sin autorizacién,
conexiones y reconexiones ilegales de agua.
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e Participary suscribir actas en audiencia con vecinos por expedientes llevados en el Juzgado.

e Elaborar en forma trimestral informe sobre los expedientes resueltos, evacuados y en
proceso, asi como en la fase en que se encuentran y los archivados por desistimiento de los
denunciantes o que llegan a un acuerdo por la via conciliatoria. Ordenar y archivar los
documentos para el debido resguardo por parte del Juez Municipal.

* Realizar cualquier otra atribucion que dentro de su competencia le sean asignadas.
RELACIONES DE TRABAJO
Coordina su trabajo con el alcalde Municipal, Juzgado de asuntos Municipales y otros funcionarios
afines al desempenio 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 desempefio.
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Educacion: Con estudios en la carrera de derecho, ser abogado y notario. Colegiado activo.

Habilidades: Capacidad de redaccién, Conocimiento de toda la reglamentacidn de servicios
Conocimiento de ordenanzas y dictamenes del Concejo Municipal.

Destrezas: Manejo de equipo de computacion, Manejo de maquina de escribir.

AUDITORIA INTERNA MUNICIPAL
DESCRIPCION DEL PUESTO
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacién Administrativa Auditoria Interna Municipal

Titulo del puesto Auditor Interno Municipal

Jefe Inmediato Superior Para rendicion de Informes, Concejo Municipal.
Parte ejecutiva, Alcalde Municipal.

Subalternos Ninguno

OBJETIVO DEL PUESTO

Es de funcion asesora, promovera acciones para la adecuada ejecucidn presupuestaria, orientando
al Concejo, acciones de Control Interno (analisis evaluacién y recomendacién) sobre el sistema de
control y la revision de Estados Financieros y Estados de Ejecucién Presupuestaria.

El Control Interno asegura en forma razonable la adecuada utilizacidn y proteccién de todos los
recursos de la municipalidad, mediante la aplicacion de controles y una supervisién constante que
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le garanticen al alcalde y su Concejo Municipal el cumplimiento de sus politicas, acuerdos y
disposiciones.

Dicha unidad debe presentar o cuando se requieran informes mensuales que contemplen tanto el
logro de metas y resultados, como la existencia de las debilidades y las posibles soluciones para cada
uno de los casos, referentes a Control Interno, procedimientos y organizacion. Lo anterior con el fin
de que el alcalde se mantenga informado de su gestidn.

FUNCIONES
De acuerdo con el articulo 88 del Cédigo Municipal:

e Velar por la correcta ejecucién presupuestaria.

e Implantar un sistema eficiente y dgil de seguimiento y ejecucion presupuestaria. Promover
la conjugacién optima de esfuerzos, recursos y necesidades de la Municipalidad, para
alcanzar la calidad del gasto publico, con criterios de probidad, eficacia, eficiencia,
transparencia, economia y equidad, en |a consecucion de los objetivos planificados.

Las Funciones de la Auditoria Interna de acuerdo con las normas de auditoria interna de la
Contraloria General de Cuentas son las siguientes:

e Asesorar a los integrantes del Concejo Municipal y el Alcalde en su funcion directiva y al
constante mejoramiento de su administracion, para el efectivo logro de los objetivos en el
marco de las politicas, planes y programas municipales; Promover un proceso transparente
y efectivo de rendicidon de cuentas sobre el uso y administracion de los recursos del
Municipio, encomendados a la administracion de las dependencias Municipales, a través de
recomendaciones que apoyen el mejoramiento permanente de la organizacion, sus
sistemas integrados y los procedimientos operacionales;

e Evaluar la eficacia de los sistemas integrados de administracion y finanzas y de los
instrumentos de control interno y control de calidad a ellos incorporados, que se utilizan en
el control de las operaciones e informacidn de los servicios que brinda la Municipalidad;

e Evaluar la eficacia de la organizacion, planificacion, direccidon y control, asi como la
eficiencia, efectividad y economia con que se han ejecutado las operaciones en los entes
publicos;

e Evaluar si los resultados obtenidos corresponden a lo planificado y presupuestado dentro
del marco legal y los objetivos sectoriales y nacionales;

e Promover la observancia de la legislacion, las normas y politicas a las que esté sujeta la
Municipalidad, asi como en el cumplimiento de sus objetivos, metas y presupuesto
aprobado;

e Promover el establecimiento de indicadores de gestion, que permitan medir la eficiencia de
la administracion y los resultados obtenidos;
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e Motivar para que la administracidon de la Municipalidad tome las medidas de proteccidn
para la conservacion y control de sus activos, derechos y obligaciones, asi como del medio
ambiente.

e Vigilar porgue los responsables de salvaguardar los activos de la Municipalidad cumplan a
cabalidad con sus deberes de mantenerlos, conservarlos y darles un uso eficiente,
econdmico y eficaz.

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

e  Evaluar sistematicamente el sistema de control interno a efecto de verificar si se cumple, si
es suficiente y confiable y si requiere mejoras.

e Verificar que se hayan establecido medidas para proteger los intereses de la Municipalidad
en el manejo de los fondos publicos y promover la eficiencia y oportunidad de las
operaciones y la observancia de las politicas prescritas por el Concejo Municipal, vigilando
permanentemente que los objetivos y metas prefijados se hayan alcanzado.

e Organizar, planificar, dirigir y controlar las funciones a su cargo, en forma técnica,
independiente y profesional;

e Establecer los respectivos niveles de supervision para garantizar un grado minimo de
calidad, en los trabajos;

e Realizar auditorias o estudios especiales de auditoria de acuerdo con las normas técnicas
de auditoria y otras disposiciones dictadas por la Contraloria General de Cuentas y las
normas de auditoria generalmente aceptadas en cuanto fueren aplicables, en cualquiera de
las unidades administrativas de la Municipalidad, en el momento que considere oportuno.

e Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias, de los objetivos y
metas, de las politicas, de los planes y de los procedimientos financieros y administrativos,
establecidos para el Concejo Municipal.

e Evaluar en forma regular el sistema de control interno en relacién con los aspectos contable,
financiero y administrativo, con el fin de determinar su cumplimiento, suficiencia y validez.

e Evaluar la suficiencia, oportunidad y confiabilidad de la informacion contable, financiera,
administrativa y de otro tipo, producida en la Municipalidad.

e Verificar que los bienes patrimoniales se hallen debidamente controlados, contabilizados,
protegidos contra pérdida, menoscabo, mal uso o desperdicio e inscritos a nombre de la
Municipalidad cuando se trate de bienes inmuebles para poner en practica y mantener las
recomendaciones que contienen los informes de la Auditoria Interna, de la Contraloria
General de Cuentas o de los auditores externos. Dara cuenta inmediata v por escrito a las
Autoridades Superiores de cualquier omision que comprobare al respecto.

e Atender e investigar solicitudes, denuncias o reclamos en relacion con las actividades
desempefiadas en funcion de su cargo por el personal de la Municipalidad o con el
patrimonio de esta.
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RELACIONES DE TRABAIO

Con el Concejo Municipal y el Alcalde/Alcaldesa Municipal para resolver asuntos de su competencia,
presentar informes de trabajo y coordinar actividades de su comunidad.

Con los vecinos en cuanto a denuncias presentadas a la Municipalidad de corrupcidn.

Alcalde Municipal, Concejo Municipal; para informar sobre el seguimiento del control en el
presupuesto y ademas acciones financieras de control que se le requiera.

Todas las dependencias administrativas de la municipalidad, que manejan fondos de ejecucion
presupuestaria, para llevar el control de la adecuada ejecucion y dar seguimiento al mismo.

Organismos Fiscalizadores, Representantes de Instituciones que proporcionan financiamiento a la
municipalidad y Delegados de las Instituciones Gubernamentales que ejercen control sobre las
operaciones que realiza la Municipalidad, con anuencia del Concejo Municipal.

AUTORIDAD

En cuanto a la Asesoria al Concejo Municipal con los mandos medios para implementar normas de
control interno de acuerdo con lo establecido por la Contraloria General de Cuentas.

En cuanto a la presentacion de denuncias ante autoridades correspondientes. Para cumplir y hacer
que se cumplan las demas funciones contempladas por la Ley. Para exigir la documentacion
correspondiente: balances, inventarios, controles financieros a las dependencias municipales previa
autorizacion del Concejo Municipal.

RESPONSABILIDAD

En el cumplimiento de la Legislacion Municipal y las Normas de Auditoria Gubernamental.

En el resguardo y custodia de los bienes municipales tales como: edificios publicos, puentes, y
caminos vecinales, etc.

De acatary dar cumplimiento a las ordenanzas, reglamentos y disposiciones emitidas por el Concejo
Municipal o el Alcalde/Alcaldesa.

Hacer valer sus Funciones contempladas en |a Ley.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Ser guatemalteco de origen. Ciudadano en el ejercicio de sus derechos politicos.
Educacion: Contador Publico y Auditor Colegiado Activo.

Habilidades y destrezas: Experiencia en programas de computacién, Manejo del Sistema SIAF-
MUNI, SIAF-SAG, SICOIN GL, SERVICIOS GL, GUATECOMPRAS, SNIP y Sistemas de Contabilidad por
computadora. Para el manejo de maquinas de oficina (escribir, calculadora, computadora, etc.),
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manejo de programas informdticos de oficina (Word, Excel y powerpoint) buenas relaciones
interpersonales, y para redactar notas, cartas y actas.

Otros conocimientos:

Estar actualizado en las leyes siguientes: Cédigo Municipal. Ley Orgénica del Presupuesto. Ley de
Contrataciones del Estado. Ley de la Contraloria General de Cuentas y su reglamento. Ley de
Probidad. Plan de Prestaciones del Empleado Municipal. Ley del Servicio Municipal y Cddigo de
Trabajo. Ley General de Descentralizacion. Ley de los Consejos de Desarrollo. Otras leyes y
reglamentos relacionados al trabajo. Normativas del Ministerio de Finanzas Publicas y Contraloria
General de Cuentas.

ALCALDIA

DESCRIPCION DEL PUESTO DE ALCALDE
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacion Administrativa Alcaldia Municipal

Titulo del puesto Alcalde / Alcaldesa Municipal

Jefe Inmediato Superior Para rendicidn de Informes, Concejo Municipal.
Subalternos Es el puesto de mayor jerarquia dentro de la

institucion y tiene jerarquia sobre todo el
recurso humano contratado por parte de la
municipalidad.

OBJETO DEL PUESTO

Presidir el Concejo Municipal, asi como velar por el estricto cumplimiento de las politicas publicas y
municipales y de los planes, programas y proyectos de desarrollo del Municipio. Representar a la
Municipalidad y al Municipio; hacer cumplir las ordenanzas, reglamentos, acuerdos, resoluciones y
demds disposiciones del Concejo Municipal, dictar medidas de politica y buen gobierno y ejercer la
potestad de accion directay en general, asi como de resolver los asuntos del Municipio que no estén
atribuidos a otra autoridad. Administrar, organizar, dirigir, controlar, coordinar, evaluar, fiscalizar, y
otras actividades que sean necesarias para el eficiente funcionamiento v desempefio de |a
Municipalidad, para mejorar la calidad de vida de los vecinos del Municipio, garantizando la
prestacion de los servicios publicos esenciales.

FUNCIONES

e Dirigir la Administracion Municipal. Representar a la Municipalidad y al Municipio.
e Presidir las sesiones del Concejo Municipal y convocar a los miembros a sesiones ordinarias
y extraordinarias de conformidad con el cédigo municipal.
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e Velar por el estricto cumplimiento de las politicas publicas municipales y de los planes,
programas y proyectos de desarrollo del Municipio.

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

e Desempefar la jefatura superior de todo el personal administrativo de la Municipalidad;
nombrar, sancionar y aceptar la renuncia y remover de conformidad con la ley, a los
empleados municipales.

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

e Ejercitar acciones judiciales y administrativas en caso de urgencia.

e Adoptar personalmente y bajo su responsabilidad, en caso de catéstrofe y desastres o grave
riesgo de estos, las medidas necesarias, dando cuenta inmediata al pleno del Concejo
Municipal.

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

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

e Promovery apoyar, conforme al Cédigo Municipal 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.

e Tramitar los asuntos administrativos cuya resolucion corresponda al Concejo Municipal y
una vez substanciados, da cuenta al pleno del Concejo Municipal en la sesién inmediata.

e Autoerizar, conjuntamente con el Secretario Municipal, todos los libros que deben usarse en
la Municipalidad, las asociaciones civiles y comités de vecinos que operen en el Municipio;
se exceptuan los libros y registros auxiliares a utilizarse en operaciones contables, que por
ley corresponde a autorizar a la Contraloria General de Cuentas.

e Autorizar los matrimonios civiles, dando dentro de la ley las mayores facilidades para que
se verifiquen, pudiendo delegar esta funcion en uno de los concejales.

e Tomar el juramento de ley a los Concejales, Sindicos y a los Alcaldes Comunitarios o
Aucxiliares, al darles posesion de sus cargos.

e Enviarcopia autorizada a la Contraloria General de Cuentas, del inventario de los bienes del
Municipio, dentro de los primeros quince (15) dias del mes de enero de cada afio.

e Ser el medio de comunicacidn entre el Concejo Municipal y las autoridades y funcionarios
publicos.

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

+502 7941 8013
munilauniclm.com Nl
rrthh@munilaunion.com I pon IJNA l]

Barrio El Centro, La Unidn,
Departamento de Zacapa.

§N DIFERENTE !

0
N
®




MUNICIPALIDAD
LA unadn

&~

3] [»]

Municipalidad de La Unién
DEPARTAMENTO DE ZACAPA
ADMINISTRACION 2020-2024

* Las demas Funciones que expresamente le atribuyan las leyes y aquellas que la legislacién
del Estado asigne al Municipio y no atribuya a otros érganos municipales.
RELACIONES DE TRABAJO
Con el Concejo Municipal, para presentar la documentacidn e informacion pertinente de
conformidad con la ley.

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

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

Con los vecinos del municipio.

AUTORIDAD

Para actuar como personero legal de la Municipalidad.

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

RESPONSABILIDAD

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

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

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito del distrito municipal. Saber leer y escribir. Estar en el
goce de sus derechos politicos.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE SECRETARIA DE ALCALDIA MUNICIPAL
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicaciéon Administrativa Alcaldia Municipal
Titulo del puesto Secretaria de Alcaldia Municipal
Jefe Inmediato Superior Alcalde Municipal
Subalternos Ninguno
OBJETO DEL PUESTO

Atender al vecinoy personal de la Municipalidad, recibir, organizar, archivar y entregar documentos
que ingresan y egresan de |a Alcaldia Municipal y las coordinaciones que se le deleguen.
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para redactar notas, cartas y actas. Del Cadigo Civil, Codigo Municipal y en las leyes relacionadas
con el trabajo de la Secretaria Municipal.

DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA MUNICIPAL
DESCRIPCION DEL PUESTO DE DIRECTOR DE -DAFIM-
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacién Administrativa Direccion de  Administracion  Financiera
Municipal

Titulo del puesto Director de —-DAFIM-

Jefe Inmediato Superior Alcalde Municipal, Gerente Municipal

Subalternos Encargado de presupuesto, Encargado de

Contabilidad e inventario, Encargada de
Tesoreria y Cajera General, Encargado de
Compras y Contrataciones, Encargado de
Almacén, Encargado de Bodega y demas
miembros de la DAFIM

OBJETIVO 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 gestidn
presupuestaria, contable y financiera de la Municipalidad, siendo ademas un cargo ejecutivo a cargo
de la administracion de los recursos originados por la recaudacion, depdsito y custodia de los fondos
y valores municipales, asi como la ejecucion de los pagos que, de conformidad con la ley proceda
hacer.

FUNCIONES

e Planificar, organizar, supervisar, evaluar y dirigir el funcionamiento eficiente de las unidades
o puestos de trabajo relacionados a la gestidn presupuestaria, contable y financiera,
apoyando la gestion administrativa-financiera de las diferentes dependencias municipales.

e Participar y proponer medidas para mejorar la coordinacion en instancias de los encargados
de las dependencias y unidades que se establezca en la Municipalidad.

e Administrar la gestion financiera del presupuesto, la contabilidad integrada, la deuda
municipal, la tesoreria y las recaudaciones. Para el efecto, se establecera el sistema
financiero conforme a los lineamientos y metodologias que establezca el Ministerio de
Finanzas Publicas como drgano rector del sistema.

e Revisar que se registren las diversas etapas de la ejecucion presupuestaria del ingreso y
gasto, asi como el seguimiento de la ejecucidn fisica.

e Promover en las unidades y/o departamentos de la Municipalidad mecanismos adecuados
para el trabajo en equipo.
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e Elaborar las propuestas de la politica financiera y presupuestaria sometiéndolas a
consideracion del Alcalde y este a su vez al Concejo Municipal.

e Analizar y enviar para consideracion del Alcalde los estados financieros que permitan
conocery evaluar la politica financiera. Asicomo los resultados de la gestién presupuestaria,
de caja y patrimonial.

e Elaborar en coordinacidn con la Direccién Municipal de Planificacidn, la programacién y
formulacién del presupuesto, la programacion de la ejecucién presupuestaria, y con los
responsables de cada unidad, la evaluacidn de la gestion presupuestaria.

e Asistir al Alcalde Municipal, para que sea asesorado por las comisiones de finanzas y
probidad y funcionarios municipales, con sujecién a las normas presupuestarias contenidas
en la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala, el Cddigo Municipal y la Ley
Organica del Presupuesto, formule el proyecto de presupuesto en coordinacién con las
politicas publicas vigentes, y en la primer semana del mes de octubre de cada afio, lo someta
a consideracidn del Concejo Municipal, de conformidad a lo establecido en el articulo 131
del Codigo Municipal.

e Asesorar al Alcalde, Concejo Municipal y Comisiones en materia de administracion
financiera.

e Proponer las modificaciones presupuestarias, que conforme el Cddigo Municipal, le
corresponde aprobar al Concejo Municipal.

s Preparar y presentar al Alcalde Municipal los informes de la gestidn fisica y financiera del
presupuesto, que faciliten la toma de decisiones.

e Presentaral Alcalde Municipal Ias solicitudes de endeudamiento y financiamiento, asi como
las donaciones, cuando procede, que deben ser conocidas por el Concejo Municipal.

» Disefary proponer estrategias para el fortalecimiento de las finanzas municipales y mejora
de los mecanismos de recaudacion y tributacidn.

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

e Planificar, dirigir, coordinar y controlar las labores de desarrollo de sistemas de informacidn
complementarios, y el mantenimiento de los recursos de computacién y de comunicacién.
Asicomo mantener comunicacion con las dependencias del Ministerio de Finanzas Publicas,
encargadas del mantenimiento y actualizacion del sistema o software autorizado para las
finanzas municipales sea este SIAF- MUNI, SICOINGL, SERVICIOS GL Y GUATECOMPRAS.

e Disefiar y proponer al Concejo Municipal lo procedimientos y formas de transparentar el
uso y resultados del gasto publico municipal.

e Coordinar con el Ministerio de Finanzas Publicas, Instituto de Fomento Municipal y la
Asociacion Nacional de Municipalidades, los planes de capacitacién correspondientes para

la aplicacion del Cdédigo Municipal, leyes conexas y lo relacionado con los sistemas
financieros.
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e Dirigir y administrar todo el proceso de liquidacion y recaudacion de impuestos, arbitrios,
tasas y contribuciones establecidos en las leyes;

e Elaborar y mantener actualizado el registro de contribuyentes en coordinacién con el
catastro municipal;

e Informar al Alcalde y a la oficina municipal de planificacién sobre los cambios de los objetos
y sujetos de la tributacion;

e Administrar la deuda publica municipal;

e Administrar la cuenta Unica, basandose en los instrumentos gerenciales, de la Cuenta Unica
del Tesoro Municipal y flujos de caja y programacidn;

e Elaborary presentar la informacidn financiera que por ley le corresponde; Responsable de
dirigir, planificar, organizar, administrar, supervisar y evaluar, todas las operaciones
presupuestarias, contables y financieras de las unidades de Presupuesto, Contabilidad y
Tesoreria de la Municipalidad, y coordinar con las demas unidades de la organizacion
municipal, lo relativo a la informacidn que debera registrarse en el Sistema.

¢ Administrar la gestion financiera del presupuesto, la contabilidad integrada, la deuda
municipal, la tesoreria y las recaudaciones. De conformidad al sistema financiero y los
lineamientos del Ministerio de Finanzas Publicas como érgano rector del sistema.

e Establecer normas para el manejo y control del Fondos de Caja Chica.

e Preparar y presentar al Alcalde Municipal los informes de la gestién fisica y financiera del
presupuesto, que faciliten la toma de decisiones y luego su envio al Instituto de Fomento
Municipal, Ministerio de Finanzas Publicas y Contraloria General de Cuentas de la Nacién,
por medio de los procedimientos que se establezcan.

e Aplicacion de las normas de control interno gubernamental, en lo relacionado y aplicado en
temas financieros y administrativos.

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

RELACIONES DE TRABAJO

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

Con personal municipal bajo su cargo y de las distintas dreas para proporcionar y obtener
informacién relacionada con las actividades de la oficina.

Con representantes de entidades publicas, privadas y otros organismos relacionados con el trabajo.
Con la Comisién de Finanzas del Concejo Municipal y proveedores.

AUTORIDAD

Para dirigir las actividades del personal bajo su cargo.
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Para proponer estrategias en pro de las finanzas municipales.

Para firmar cheques, previa verificacion de disponibilidad de fondos y legalidad de gasto.

Para realizar arqueos de caja, examinar cuentas corrientes e inventario general de bienes de la
Municipalidad.

Para distribuir las actividades dentro del personal asignado.

RESPONSABILIDAD

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

De presentar los informes indicados en sus Funciones.
De la custodia, conservacidn y uso de los documentos e informacidn a cargo de la Oficina.
De efectuar todo pago, cumpliendo con los requisitos legales.

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

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion: Poseer titulo universitario preferentemente de la carrera de la Ciencias Econdmicas, o
Perito Contador, preferentemente, con un minimo de tres afios de experiencia laboral comprobada
en el puesto de Director de DAFIM.

Experiencia: Experiencia comprobada de tres afios el puesto de Director de DAFIM.

Habilidades y destrezas: Capacidad para implementar politicas y estrategias que mejoren las
finanzas municipales. En el uso de equipo de oficina, maquina de escribir, computadora,
calculadoras, manejo de programas informaticos (Word, Excel, PowerPoint), buenas relaciones
interpersonales, para recibir y ejecutar instrucciones inherentes al cargo.

Otros conocimientos:

Estar actualizado en las leyes siguientes: Codigo Municipal. Ley Organica del Presupuesto. Ley de
Contrataciones del Estado. Ley de la Contraloria General de Cuentas y su reglamento. Ley de
Probidad. Plan de Prestaciones del Empleado Municipal. Ley del Servicio Municipal y Cdédigo de
Trabajo. Ley General de Descentralizacion Ley de los Consejos de Desarrollo. Otras leyes y
reglamentos relacionados al trabajo.
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DEPARTAMENTO DE ZACAPA
ADMINISTRACION 2020-2024

DESCRIPCION DEL PUESTO DE ASESOR(A) MUNICIPAL EN SISTEMAS FINANCIEROS SICOIN GL Y SERVICIOS
GL, GUATECOMPRAS Y SNIP

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacion Administrativa Direccion de Administracion  Financiera
Municipal

Titulo del puesto Asesor (a) Municipal en Sistemas Financieros
SICOIN GL, SERVICIOS GL, GUATECOMPRAS Y
SNIP

Jefe Inmediato Superior Para rendicién de informes Consejo Municipal,

Parte Ejecutiva Alcalde Municipal.

Subalternos Ninguno.

OBJETIVO DEL PUESTO

Asesora y brinda asistencia técnica a usuarios de la Direccion Financiera Integral Municipal y
Direccion Municipal de Planificacion, en uso de las herramientas informaticas y procesos
presupuestarios.

FUNCIONES

Brindar asesoria, asistencia técnica y operativa a los empleados Municipales,

A través de la via telefonica y cualquier otro medio habilitado en aspectos conceptuales,
metodologicos, técnicos y operativos de la Administracion Financiera Municipal, en los
procesos de formulacion presupuestaria, ejecucidn presupuestaria, contabilidad,
presupuesto, tesoreria, deuda y servicios publicos municipales, asi como en el uso del
SICOIN GL, SERVICIOS GL Y GUATECOMPRAS.

Recopilar, sistematizary trasladar a la DAAFIM del Ministerio de Finanzas Publicas, informes
de los problemas e inconvenientes reportados por los empleados Municipales con relacién
a la aplicacion de metodologias, normas, procesos y procedimientos en las etapas de
formulacién presupuestaria, ejecucion

Presupuestaria, contabilidad, tesoreria, deuda, asi como los inconvenientes en el
funcionamiento del SICOIN GL y SERVICIOS GL

Atender, gestionar y resolver consuitas y probiemas reportados por los usuarios
Municipales.

Trasladar a la DAFIM del Ministerio de Finanzas Publicas, las necesidades de capacitacién a
considerar para los funcionarios municipales.

Monitorear permanentemente el funcionamiento del SICOIN GL, SERVICIOS GL en la
Municipalidad, identificando las debilidades o problemas y hacerlo del conocimiento de la
DAFIM.
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e Apoyar la realizacion de los eventos de capacitacidn, en aspectos conceptuales,
Metodoldgicos, técnicos y operativos de la Administracién Financiera Municipal, en los
procesos de formulacidn presupuestaria, ejecucion presupuestaria, contabilidad,
presupuesto, tesoreria, deuda y servicios publicos municipales, asi como en el uso del
SICOIN GL, SERVICIOS GL.

e Elaborar informes de asesorias y asistencias brindadas, por periodo mensual y anual.

e Asistira la Direccidn Financiera Municipal, Direccidon Municipal de Planificacion y Secretaria
en la formulacién del Plan Operativo Anual, Presupuesto, Memoria de Labores y elaboracién
de estudios e informes solicitados.

e Darasesoria en el uso y gestidn de sistema de Guatecompras

e Apoyar con capacitacion y solucion de dudas al personal de la Direcciéon Municipal de
Planificacién en los sistemas de SNIP y seguimiento en Guatecompras.

e Realizar otras actividades inherentes al puesto que le sean requeridas por la Municipalidad.

RELACIONES DE TRABAJO

Alcalde Municipal, Concejo Municipal; para informar sobre el seguimiento del control en el
presupuesto y ademas acciones financieras de control que se le requiera.

Todas las dependencias administrativas de la municipalidad, que manejan los sistemas informéaticos
SICOINGL, SERVICIOS GL Y GUATECOMPRAS,

AUTORIDAD
En cuanto a la Asesoria, Direccidn Financiera Municipal.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Ser guatemalteco de origen.
Ciudadano en el ejercicio de sus derechos politicos.
Educacién: Titulo universitario en Auditoria o Administracién de Empresas.

Experiencia: 02 afios en instituciones como Ministerio de Finanzas en la Direccidn de atencién a la
Administracion Financiera Municipal.

Habilidades y destrezas: Experiencia en programas de computacién. Orientado a resultados. Manejo
de SICOIN GL, SERVICIOS GL, SNIP Y GUATECOMPRAS. Resolucién de conflictos. Desarrollo
institucional e identificacidn con el servicio publico. Para el manejo de maquinas de oficina (escribir,
calculadora, computadora, etc.), manejo de programas informaticos de oficina (Word, Excel y
PowerPoint) buenas relaciones interpersonales, y para redactar notas, cartas y actas.

Otros conocimientos:
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Estar actualizado en las leyes siguientes: Cédigo Municipal. Ley Organica del Presupuesto. Ley de la
Contraloria General de Cuentas y su reglamento. Plan de Prestaciones del Empleado Municipal. Ley
del Servicio Municipal y Cdédigo de Trabajo. Ley General de Descentralizacién. Otras leyes y
reglamentos relacionados al trabajo.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE ENCARGADO DE PRESUPUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Ubicacién Administrativa Direccion de  Administracién  Financiera
Municipal
Titulo del puesto Encargado de Presupuesto
Jefe Inmediato Superior Director de DAFIM
Subalternos Ninguno.

OBIETIVO DEL PUESTO

Puesto técnico-administrativo, cuya responsabilidad es de apoyar en la elaboracién de los disefios y
actualizacion de los procedimientos que efectien la técnica presupuestaria en las fases de
formulacién, programacién, ejecucion, evaluacion y liquidacién del presupuesto municipal.

FUNCIONES

e Evaluar el grado de aplicacién de las normas, sistemas y procedimientos para la elaboracién
del anteproyecto de presupuesto, la programacién de la ejecucidn y las coherencias de las
salidas y/o reportes del Sistema Integrado de Administracién Financiera Municipal.

e Participar en la elaboracidn de la politica presupuestaria, asi como en la formulacién de la
politica financiera, que proponga la Direcciéon de Administracién Financiera Integrada
Municipal a las autoridades municipales.

e Elaborar, de acuerdo con la politica de ingresos establecida en la politica presupuestaria
previa, las diferentes opciones de ingresos, a fin de someterlas a consideracién de la DAFIM.

* Asesorar a las dependencias municipales en la elaboracién de sus anteproyectos de
presupuesto.

e Elaborar en coordinacion con todas las direcciones y unidades administrativas de la
Municipalidad, el anteproyecto de presupuesto municipal, la programacién de la ejecucién
presupuestaria y con los responsables de cada programa, la evaluacion de la gestidn
presupuestaria.

* Analizar y ajustar en conjunto con el director/a de la DAFIM, de acuerdo con la politica
presupuestaria previa, los anteproyectos de presupuesto enviados por las dependencias
municipales.
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e Asistiral director/a de la DAFIM, en preparar el proyecto de presupuesto anual, exposicién
de motivos y demés documentos, para someterlo a consideracién del Concejo Municipal,
de conformidad a lo establecido en el articulo 131 del Codigo Municipal.

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

e Aprobar conjuntamente el area de Tesoreria la programacion de la ejecucidn financiera del
presupuesto.

e Analizar, registrar, validar y someter a consideracion del director/a de la DAFIM las
solicitudes de modificaciones presupuestarias presentadas por las dependencias.

e Supervisar, controlar y apoyar la gestién presupuestaria de las dependencias de la
Municipalidad.

e Evaluar la ejecucion del presupuesto, aplicando las normas y criterios establecidos en el
Codigo Municipal, la Ley Orgénica de Presupuestoy las normas internas de la Municipalidad.

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

e Analizar la informacién de programacidn fisica y financiera del presupuesto enviada por las
dependencias municipales.

e Enviar el director/a de la DAFIM la ejecucion fisica y financiera, e informacion periddica de
las modificaciones presupuestarias aprobadas.

¢ Elaborar y someter a consideracion del director/a de la DAFIM la informacion periddica
sobre la ejecucién de ingresos, esto por intermedio del responsable del area de
presupuesto.

e Analizar cuatrimestralmente y someter a consideracion del director/a DAFIM los informes
sobre la ejecucion del presupuesto de ingresos y gastos, de realizaciones fisicas, asi como
verificar si los programas se estan cumpliendo como fueron formulados, las causas de las
desviaciones si las hubiera, y proponer las medidas correctivas necesarias, asi como el
trasladar a las instituciones que por ley se deba de informar sobre la ejecucidon
presupuestaria.

e Enfatizar en forma eventual a funcionarios de la DAFIM y a las distintas dependencias de la
Municipalidad, para los efectos de constatar la veracidad del cumplimiento de la ejecucién
de aquellos programas de interés prioritario.

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

RELACIONES DE TRABAJO

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

Con personal municipal de las distintas dependencias para proporcionar y obtener informacion
relacionada con las actividades presupuestarias de la Direccion.
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Con representantes de entidades publicas, privadas y otros organismos relacionados con el trabajo.

AUTORIDAD

Para proponer y realizar modificaciones y actualizaciones presupuestarias municipales, previa
autorizacion.

RESPONSABILIDAD

De proponer normas que eficientes las actividades de Presupuesto. De presentar los informes
indicados en sus Funciones.

De la custodia, conservacion y uso de los documentos e informacién a cargo de Presupuesto.

Del registro en el sistema computarizado autorizado por la entidad rectora.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Educacion: Poseer titulo de nivel medio, preferentemente Perito Contador o Perito en
Administracion Publica.

Experiencia: Minimo dos afios en puestos similares.

Habilidades y destrezas: Manejo de equipo de cdmputo, Manejo de programas de Microsoft Office,
Manejo del Sistema Integrado de Administracion Financiera Capacidad para establecer y mantener
relaciones interpersonales Capacidad para analizar e interpretar documentos e informacion.

Otros conocimientos: Codigo Municipal, Ley Orgénica del Presupuesto, Otras Leyes y Reglamentos
relacionados con el trabajo.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE ENCARGADO DE CONTABILIDAD E INVENTARIO
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacién Administrativa Direccion de  Administraciéon  Financiera
Municipal

Titulo del puesto Encargado de Contabilidad e Inventario

Jefe Inmediato Superior Director de DAFIM

Subalternos Ninguno.

OBJETIVO DEL PUESTO

Puesto técnico y administrativo, cuya responsabilidad es registrar y actualizar la informacién
contable municipal, asi como el reguardo de toda la documentacidn de ingresos y egresos que se
generen en la DAFIM.,
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ADMINISTRACION 2020-2024

FUNCIONES

Aplicar el Plan de Cuentas establecido por la Direccidon de Contabilidad del Estado del
Ministerio de Finanzas Publicas, de acuerdo con la naturaleza juridica, caracteristicas
operativas y requerimientos de informacién de la Municipalidad.

Adoptar los clasificadores contables establecidos por la Direccidn de Contabilidad del Estado
del Ministerio de Finanzas Publicas, a la naturaleza juridica, caracteristicas operativas y
requerimientos de informacién de la Municipalidad.

Analizar la documentacion de respaldo previo al registro, validacidon y aprobacidn en el
sistema de las operaciones de origen extrapresupuestario.

Llevar la contabilidad patrimonial de la Municipalidad, procesada en el sistema. Producir en
el sistema informacion de estados financieros para la toma de decisiones y su envio a la
Contraloria General de Cuentas.

Realizar la conciliacion bancaria en el sistema.

Participar en las operaciones de cierre presupuestario y contable.

Revisar y actualizar, los criterios de contabilizacion y requerimientos de informacion para la
toma de decisiones.

Mantener actualizada la informacion referente a la deuda municipal.

Analizar la informacion contable, presupuestaria y de tesoreria obtenida del sistema
computarizado.

Deteccion mensual de inconsistencias en la ejecucién presupuestaria de gastos e ingresos,
asi como su seguimiento para la regularizacion de estas, la consistencia de las
modificaciones presupuestarias ingresadas al sistema y la comprobacion de la coherencia
de los estados contables y econdmico-financieros de la Municipalidad.

Anaiizar los ajustes a realizar a la informacion ingresada al sistema cuando sea necesario, a
los fines de lograr un adecuado registro de las operaciones que afectan la situacién
economica- financiera de la Municipalidad.

Presentar informacién periddica, que permita conocer la gestion presupuestaria,
patrimonial y de tesoreria de la Municipalidad.

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

Participar en la formulacidon de la politica financiera, que elabore la Direccion de
Administracion Financiera Municipal -DAFIM’.

Coordinar el envio mensual del reporte “Informe de rendicion de ingresos y egresos” a la
Contraloria General de Cuentas.

Responsable del resguardo y administracion del archivo de documentacion financiera de la
Municipalidad.
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ADMINISTRACION 2020-2024

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

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

Participar en las operaciones de cierre presupuestario y contable. Realizar las notas a los
estados financieros.

e Custodiar los expedientes una vez se haya efectuado el momento del pagado. Realizar el
registro de alzas de forma mensual.

e Gestionar ante el Consejo Municipal las aprobaciones de bajas de bienes en mal estado e
inservible.

e Registrar las donaciones de equipos o muebles que hayan sido aprobadas por el Concejo
Municipal en el libro de inventarios.

e Codificar cada uno de los bienes con que cuenta la Municipalidad.

s Mantener actualizadas las tarjetas de responsabilidad de cada uno de los empleados.

e Realizar verificaciones periodicas a los empleados de los equipos y muebles con que cuentan
para determinar que no existan faltantes o extravié de los mismos.

e Presentar al concejo municipal los primeros diez dias de enero el inventario de bienes
fungibles y no fungibles.

¢ Enviar los primeros quince dias de enero la copia del inventario a la Contraloria General de
Cuentas y la Direccion de Bienes del Estado.

e Enviar antes del 31 de enero de cada afio el formulario FIN 1 a la direccion de Contabilidad
del Estado.

e Informar al alcalde sobre cualquier eventualidad que se de en el area de inventarios.

e Realizar planillas de trabajadores Realizar planiilas de becas Municipales Autorizacién pago
de planillas

e Pagode impuestos

e Emitir solvencias de inventario.

RELACIONES DE TRABAIO

Con el Director de la DAFIM, para recibir lineamientos de trabajo, hacer propuestas e informes, que
tenga que recibir el Concejo Municipal y/o el Alcalde.

Con personal municipal de las distintas dependencias para proporcionar y obtener informacién
relacionada con las actividades de Inventario.

Con

representantes de entidades publicas, privadas Y otros

organismos relacionados con el trabajo.
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ADMINISTRACION 2020-2024
AUTORIDAD
Para requerir informacién sobre mobiliarios o equipos al personal de la Municipalidad.

RESPONSABILIDAD

De proponer normas que eficientes las actividades de la Unidad de Presupuesto. De presentar los
informes indicados en sus Funciones.

De la custodia, conservacién y uso de los documentos e informacién a cargo de Iz Unidad de
Presupuesto.

Del registro de los libros contables y financieros, y de la custodia de los mismos.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacién: Poseer titulo de nivel medio, preferentemente Perito Contador o Perito en
Administracion Publica.

Experiencia: Minimo dos anos en puestos similares.
Habilidades y destrezas: Manejo de equipo de cdmputo, Manejo de programas de Microsoft Office

Manejo del Sistema Integrado de Administracion Financiera o sistemas financieros contables
municipales. Para establecer y mantener relaciones interpersonales Para analizar e interpretar
documentos e informacion.

Otros conocimientos:

Cddigo Municipal, Ley Orgénica del Presupuesto Otras Leyes y Reglamentos relacionados con el
trabajo.

DescripCION DEL PUESTO DE ENCARGADO DE TESORERIA Y CAJERA GENERAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicaciéon Administrativa Direccion de  Administracion  Financiera
Municipal

Titulo del puesto Encargado de Tesoreria Municipal y Cajero
General

Jefe Inmediato Superior Director de DAFIM

Subalternos Receptor Municipal, encargada de farmacia,

Auxiliar de farmacia y Cobradores Ambulantes,
Cobrador de bafios, Cobrador de Peaje,
Entrada a Cabecera.

+502 7941 8013
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ADMINISTRACION 2020-2024

OBJETIVO DEL PUESTO

Es un puesto ejecutivo cuyo cargo estara la administracion de los recursos originados por la
recaudacion, depdsito y custodia de los fondos y valores municipales, asi como la ejecucion de los
pagos que, de conformidad con la ley proceda hacer.

FUNCIONES

L]

Aprobar y someter a consideracion del Director/a de la Direccion de Administracion
Financiera Municipal —-DAFIM-, el programa mensualizado de caja elaborado por el drea de
Programacion y Ejecucion de Pagos.

Administrar el Sistema de Caja Unica de la Municipalidad.

Proveer informacion en tiempo real del movimiento efectivo de fondos para la toma
decisiones.

Administrar la deuda municipal realizando el registro de los préstamos v/o donaciones tanto
los nuevos como los que se encuentren vigentes o que se hayan finalizado en el mismo
periodo fiscal vigente, realizando la programacion de la recepcion de los desembolsos, asi
como de las amortizaciones.

Participar en la gestion y negociacion de las operaciones de endeudamiento y donaciones,
de manera que se logren las mejores condiciones posibles para los objetivos de la
Municipalidad de acuerdo con la legislacidn vigente, en especial la Constitucion Politica de
la Republica de Guatemala, el Codigo Municipal, la Ley Organica del Presupuesto y su
Reglamento.

Una vez contratado el financiamiento ingresarlo al médulo de Endeudamiento Municipal y
Donaciones del Sistema Integrado de Administracion Financiera Municipal.

Llevar el registro actualizado de los desembolsos de la deuda municipal y donaciones, y
debera iniciar los tramites administrativos para el pago de los servicios de la deuda.
Efectuar los pagos que estén fundados en las asignaciones del presupuesto, verificando
previamente su legalidad. Si los hiciere sin cumplir los requisitos y formalidades de ley,
debera reintegrar su valor al erario municipal, sin perjuicio de las responsabilidades en que
hubiere incurrido.

Hacer cortes de caja, examen de libros y registro, asi como del inventario general de bienes
de la municipalidad, al tomar posesion de su cargo y al entregarlo.

Remitir a la Contraloria General de Cuentas, certificacidn del acta levantada al documentar
el corte de caja y arqueo de valores de |la Tesoreria, a mas tardar tres (3) dias después de
efectuadas esas operaciones. Asignar y apertura las cajas receptoras.

Recibe la rendicion de cuentas del Cajero Receptor o Receptor Ambulante, por medio del
reporte de transacciones, haciendo el cierre diario.
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e Cuadra el efectivo recibido diariamente y traslada al Tesorero Municipal para su depdsito
en la cuenta Unica del tesoro municipal.

e Ejercer los controles necesarios para depositar diariamente en el sistema bancario los
recursos financieros percibidos por diferentes conceptos.

e Trasladar al area de contabilidad la documentacion de soporte de los ingresos percibidos,
que permita elaborar las operaciones contables correspondientes.

e Llevar el control de los recibos y/o facturas correspondientes, autorizados por las
dependencias de fiscalizacion y de recaudacidn.

e Planificar, dirigir, cocrdinar y controlar las labores de! servicio de tescreria. Administrar el
sistema de Caja Unica del Tesoro Municipal.

e Proveer informacion en tiempo real del movimiento efectivo de fondos.

e Administrar el Fondo Rotativo y en casos necesarios la Caja Chica de la Municipalidad vy
establecer normas para el manejo y control de los fondos rotativos de las unidades
gjecutoras.

e Tomar acciones en la ejecucion de los embargos, mandatos judiciales o poderes. Controlar
una mejor utilizacion de los saldos efectivos de las diferentes cuentas bancarias.

e Control de recibos por ingresos de piso de plaza. Entrega de talonarios.

e Conciliacién anual de ingresos. Realizar depdsitos bancarios.

¢ Participar en la elaboracion del presupuesto de ingresos. Elaborar el cuadro analitico del
presupuesto de ingresos.

e Asistiren la entregar de la documentacion para fiscalizacion al auditor interno municipal.

e Entregar todas las mafianas el recurso econdmico necesario para dar vuelto a los usuarios.

e Hacer los cortes de caja que crea necesarios durante el dia de trabajo.

e Hacer un corie de caja ai finalizar ia jornada de trabajo, garantizando el cuadre de los
documentos de respaldo con la cantidad recaudada.

e Presentar a su jefe inmediato superior una planificacion semanal, mensual y anual, de las
actividades.

e Llevar la existencia de talonarios en un libro de control de formularios. Otras Funciones
inherentes ai cargo.

e Asistir a la comision de finanzas en la realizacion del corte de caja mensual. Levantar actas
e informar al Director de Direccion de Administracion Financiera Municipal —-DAFIM- sobre
faltantes de efectivo.

e |mpresion de cheques de pagos de la Municipalidad.

e Proponer ia actualizacion dei plan de tasas municipai en conjunto con el Director de ia
Direccion de Administracion Financiera Municipal —DAFIM-

e Informar sobre la morosidad y proponer acciones de recaudacion.

+502 7941 8013
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RELACIONES DE TRABAJO

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

Con el Director de la DAFIM, para evaluar la recaudacion y los pagos efectuados, asi como la
eficiencia y eficacia de la administracion financiera municipal.

Con personal municipal bajo su cargo y de las distintas areas 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.

Con proveedores

AUTORIDAD

Para dirigir las actividades del personal bajo su cargo.
Para proponer estrategias en pro de las finanzas municipales.
Para firmar cheques, previa verificacion de disponibilidad de fondos y legalidad de gasto.

Para realizar arqueos de caja, examinar cuentas corrientes e inventario general de bienes de Ia
Municipalidad.

Para distribuir las actividades dentro del personal asignado.

RESPONSABILIDAD

De presentar los informes indicados en sus Funciones.
De la custodia, conservacion y uso de los documentos e informacion a cargo de la Oficina.
De efectuar todo pago, cumpliendo con los requisitos legales.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion: Perito Contador o cualquier otro titulo a nivel medio. Para ser nombrado tesorero se
requiere ser guatemalteco de origen, ciudadano en el ejercicio de sus derechos politicos.

Experiencia: Experiencia comprobada de tres afios en un puesto de con funciones similares.

Habilidades y destrezas: Capacidad para implementar politicas y estrategias que mejoren las
finanzas municipales. En el uso de equipo de oficina, maquina de escribir, computadora,
calculadoras, manejo de programas informaticos (Word, Excel, PowerPoint), buenas relaciones
interpersonales, para recibir y ejecutar instrucciones inherentes al cargo.
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Otros conocimientos:

Estar actualizado en las leyes siguientes: Codigo Municipal. Ley Orgéanica del Presupuesto. Ley de
Contrataciones del Estado. Ley de la Contraloria General de Cuentas y su reglamento. Ley de
Probidad. Plan de Prestaciones del Empleado Municipal. Ley del Servicio Municipal y Cddigo de
Trabajo. Otras leyes y reglamentos relacionados al trabajo.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE RECEPTOR MUNICIPAL
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacion Administrativa Direccion de  Administraciéon  Financiera
Municipal

Titulo del puesto Receptor Municipal

Jefe Inmediato Superior Encargado de Tesoreria Municipal y Cajero
General

Subalternos Ninguno

OBJETIVO DEL PUESTO

Es un puesto operativo responsable de la administracion y control de las cajas receptoras, entrega
de formas autorizada por la Contraloria General de Cuentas para la recepcion de ingresos.

FUNCIONES

e Tratar con educacion y decora a todos los usuarios o contribuyentes.

e Rendir cuentas a la cajera general de los talonarios utilizados y del dinero recaudado.

e Cobrar correctamente a los usuarios Apertura de la caja receptora.

e Extender recibo oficial autorizado por la Contraloria General de Cuentas a los
contribuyentes por el valor recibido.

e Operar en el sistema SERVICIOS GL en tiempo real las operaciones de ingresos. Informar a
la cajera general sobre cualquier eventualidad que se de en relacidn a los ingresos.

e Llevar un control de los formularios que le sean asignados, con el fin de evitar cualquier
extravié del mismo.

e Informar a las demas unidades sobre cualquier eventualidad en la cuenta corriente de los
contribuyentes con el fin de solventar problemas de sistemas.

e Entregar al final del dia el efectivo a su cargo junto con el reporte de lo cobrado emitido del
sistema SERVICIOS GL y los formularios oficiales que amparan los ingresos al cajero general.

e Cualquier otra funcion que le sea signada en el desempefio de sus funciones.

RELACIONES DE TRABAJO

Con su jefe inmediato.

O
Ep
%

Con los cobradores ambulantes y contribuyentes.
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AUTORIDAD
Para requerir el cobro de tasas, arbitrios y contribuciones a los usuarios y beneficiarios de los
servicios publicos.
RESPONSABILIDAD

Por el manejo de documentacién relacionada con los ingresos de fondos.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion: Titulo a nivel medio. Perito Contador.
Experiencia: Atencion al publico.

Habilidades y destrezas: Para manipular dinero. Para mantener relaciones interpersonales con
compafieros de trabajo y beneficiaros de servicios publicos municipales. En el uso de equipo de
oficina, maquina de escribir, computadora, calculadoras, manejo de programas informaticos (Word,
Excel, PowerPoint), buenas relaciones interpersonales, para recibir v ejecutar instrucciones
inherentes al cargo.

Otros conocimientos: De los reglamentos, ordenanzas y disposiciones emitidas por el Concejo
Municipal.

DESCRIPCION DEL PUESTO COBRADOR AMBULANTE MUNICIPAL
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacién Administrativa Direccion de  Administracion  Financiera
Municipal

Titulo del puesto Cobrador Ambulante Municipal

Jefe Inmediato Superior Encargado de Tesoreria Municipal y Cajero
General

Subalternos Ninguno

OBJETIVO DEL PUESTO

Es un puesto operativo al cual le corresponde velar por la recaudacion y manejo del dinero de cobro
de servicios publicos municipales y de piso plaza.

FUNCIONES
e Velarporel buen funcionamiento de los servicios publicos municipales que tenga a su cargo.
e Mantener siempre disponible los talonarios 31-B en el lugar de trabajo.
e Extender siempre el recibo 31-B autorizado por la contraloria general de cuentas a los
usuarios o contribuyentes.
e Tratar con educacion y decora a todos los usuarios o contribuyentes.

e Rendir cuentas a la cajera general de los talonarios utilizados y del dinero recaudado.
e Cobrar correctamente a los usuarios
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ADMINISTRACION 2020-2024
e Informar de cualquier cambio de lugar o ingreso de nuevos contribuyentes de piso plaza.

RELACIONES DE TRABAJO

Cajera general para rendir cuentas.

Director de Servicios publicos para informar de cualquier problema o cambio en los servicios
publicos.

AUTORIDAD

Ninguna.

RESPONSABILIDAD

Por las herramientas y equipo asignadas para el cumplimiento de su trabajo. Del uso y manejo de
los recibos 31-B, del efectivo recaudado.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Ser guatemalteco de origen. Ser mayor de edad. No tener antecedentes penales ni policiacos.
Educacion: Saber leer y escribir. De preferencia, hablar el idioma local.

Habilidades y destrezas: Contar con habilidades y destrezas para utilizar la herramienta que se le
asigne para el desempefo de su puesto.

DESCRIPCION DEL PUESTO COBRADOR BAROS DEL PARQUE MUNICIPAL
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacién Administrativa Direccion de Administracion Financiera
Municipal

Titulo del puesto Cobrador Bafios Del Parque Municipal

Jefe Inmediato Superior Encargado de Tesoreria Municipal y Cajero
General

Subalternos Ninguno

OBJETIVO DEL PUESTO

Es un puesto operativo al cual le corresponde velar por la recaudacion y manejo del dinero de cobro
de los bafios del Parque Municipal.

FUNCIONES
e Velar por el buen funcionamiento del servicio.
e Recibirdiariamente, en el inicio de la jornada de trabajo de la Municipalidad, en la Tesoreria
Municipal, instrucciones para los cobros y prestacion del servicio.

e Entregar diariamente, una hora antes de finalizar la jornada de trabajo de Municipalidad,
los fondos recaudados en el dia y los recibos expendidos.

+502 7941 8013

munilaunion.com |
rrhh@munilaunion.com i poﬂ “NA “Nlo

Barrio El Centro, La Unién,
Departamento de Zacapa.

N DIFERENTE !

00
LN
<
Nt




MUNICIPALIDAD
LA uneon

S

ZRCAPR

[<] [®] [»]

Municipalidad de La Unidén

DEPARTAMENTO DE ZACAPA
ADMINISTRACION 2020-2024

e Laborar en equipo para agilizar la funcién de la Tesoreria Municipal. Tratar con educacién y
decora a todos los usuarios o contribuyentes.

e Rendir cuentas a la cajera general de los talonarios utilizados y del dinero recaudado.
e Cobrar correctamente a los usuarios

e Informar de cualquier problematica y consultar su solucién de forma inmediata. Mantener
en buenas condiciones las instalaciones de los bafios Municipales.
e Hacer limpieza en los bafios Municipales.

RELACIONES DE TRABAJO
Cajera general para rendir cuentas.

Director de Servicios publicos para informar de cualquier problema o cambio en los servicios
publicos.

Usuarios del servicio publico.

AUTORIDAD
Ninguna.

RESPONSABILIDAD

Por las herramientas y equipo asignadas para el cumplimiento de su trabajo. Del uso y manejo de
los recibos 31-B,

Del efectivo recaudado.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Ser guatemalteco de origen. Ser mayor de edad. No tener antecedentes penales ni policiacos.
Educacion: Saber leer y escribir.

Habilidades y destrezas: Contar con habilidades y destrezas para utilizar la herramienta que se le
asigne para el desempefio de su puesto.

DESCRIPCION DEL PUESTO COBRADOR DE PEAJE, ENTRADA A LA CABECERA MUNICIPAL
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacién Administrativa Direccion de  Administracion  Financiera
Municipal

Titulo del puesto Cobrador de peaje, entrada a la Cabecera
Municipal

Jefe Inmediato Superior Encargado de Tesoreria Municipal y Cajero
General

Subalternos Ninguno
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OBJETIVO DEL PUESTO

Es un puesto operativo al cual le corresponde velar por la recaudacion y manejo del dinero de cobro
del peaje, entrada a la Cabecera Municipal

FUNCIONES

e Mantener con cuidado y responsabilidad los recibos autorizados para el cobro del peaje.
e Recibirdiariamente, en el inicio de la jornada de trabajo de la Municipalidad, en la Tesoreria

Municipal, instrucciones para los cobros, en cuanto a recibir los recibos para el cobro de
peaje.

e Laborar en equipo para agilizar la funcion de |la Tesoreria Municipal.

e Tratar con educacion y decora a todos los usuarios o contribuyentes.

e Rendir cuentas a la cajera general de los talonarios utilizados y del dinero recaudado.

e Cobrar correctamente a los usuarios.

e Informar de cualquier problematica v consultar su solucion de forma inmediata,

RELACIONES DE TRABAJO

Cajera general y encargada de tesoreria para rendir cuentas. Usuarios del servicio publico.

AUTORIDAD

Ninguna.

RESPONSABILIDAD

Control de formas autorizadas por la Contraloria General de Cuentas. Control del dinero recaudado
diariamente.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Ser guatemalteco de origen. Ser mayor de edad.

No tener antecedentes penales ni policiacos.
Educacion: Saber leer y escribir. Tener estudios primarios y/o diversificados.

Habilidades y destrezas: Contar con habilidades y destrezas para utilizar la herramienta que se le
asigne para el desempefio de su puesto.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE ENCARGADO DE COMPRAS Y CONTRATACIONES
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacién Administrativa Direccion de  Administracion  Financiera
Municipal

Titulo del puesto Encargado de Compras y Contrataciones

Jefe Inmediato Superior Director de DAFIM
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Subalternos Encargado de GUATECOMPRAS

OBIETIVO DEL PUESTO

Es un puesto administrativo operativo, que le corresponde realizar todos los procesos y actividades
relacionadas con las compras y contrataciones que ejecute la municipalidad.

FUNCIONES

e Responsable de la adquisicion de bienes, materiales, suministros y servicios que requiera la
municipalidad para su administracion y funcionamiento.

e Velar por ser el Unico encargado que podra efectuar compras, salvo que exista aprobacion
de autoridad superior, pero en este caso debe informérsele que persona esta designada.

e Presentar a su jefe inmediato superior una planificacidn, semanal, mensual y anual de las
compras que se realzaran y que se realizaron.

e Recibir todas las solicitudes de materiales, insumos, mobiliario, equipo y demas bienes que
necesite la municipalidad para su buen funcionamiento.

e Realizar los procedimientos legales para realizar las compras, previa autorizacion. Velar por
que las adquisiciones que se realicen se tome en cuenta el precio, calidad, el plazo, entrega
y demas condiciones que favorezcan los intereses de la Municipalidad.

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

e Verificar que las solicitudes de adquisicién estén codificadas por el Encargado de
Presupuesto.

e Realizar las cotizaciones correspondientes de los materiales o suministros que solicitan.

¢ Obtener de los proveedores que se indiquen, el giro comercial relacionado con los bienes,
materiales y suministros o servicios que se solicitan.

e Formular la orden de compra en el SICOIN GL y firmarla, luego de seleccionar al proveedor
que se adjudico la adquisicion, trasladando para las firmas correspondientes al Encargado
de presupuesto, Director de la DAFIM, Alcalde/Alcaldesa Municipal.

e Verificar que el encargado de presupuesto reciba la orden de compra y proceda a verificar
las cuotas de programacion financiera y luego registre el compromiso presupuestario en el
SICOIN GL, firmando el formulario correspondiente.

e Solicitar al proveedor determinado que proceda a entregar al almacén municipal los bienes,
materiales o suministros en la orden de compra requeridos.

¢ Tener un control de las cuentas pendientes con los proveedores.

e Verificar que todos los bienes que sean adquiridos sean operados en el almacén, para su
respectivo ingreso al inventario.

e Solicitar |a revisién de disponibilidad presupuestaré antes de realizar cualquier compra, sea
esta realizada por caja chica, orden de compra.
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e Gestionar la autorizacion de las compras de la Alcaldia Municipal.

e Realizar las bases y términos de referencia de las adquisiciones y contrataciones y proceder
a tramitar su aprobacion.

e Verificar las publicaciones realizadas en Guatecompras y proceder a su aprobacién como
perfil de comprador hijo autorizador.

e Elaborar las actas de recepcion y adjudicacion de compras directas.

e Elaborar el proyecto de contrato de cualquier adquisicion y compra realizada. Cumplir con
los procedimientos establecidos en el manual de adquisiciones y contrataciones de la
municipalidad.

e Presentar a su jefe inmediato superior un informe de actividades realizadas de forma
mensual y anual.

e Custodia de documentos bajo su responsabilidad. Otras Funciones inherentes al cargo.

e Realizar la programacion anual de compras

s Realizar el plan anual de compras, someterlo a aprobacién de Concejo Municipal y
registrarlo en el portal de Guatecompras.
e Llevar el control de contratos y fianzas.

RELACIONES DE TRABAIO

Con su jefe inmediato superior, con el personal de la DAFIM, con proveedores, almacén, bodega y
encargado de inventarios.

AUTORIDAD
Ninguna.

RESPONSABILIDAD

Realizar los procedimientos establecidos en la ley, para realizar las compras y contrataciones.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Educacion: Como minimo Titulo de nivel medio. Preferentemente Perito Contador.

Habilidades y destrezas: Para mantener relaciones afectivas de trabajo y beneficiarios de servicios
publicos municipales. Para el uso de equipo de oficina, maquina de escribir, computadora,
calculadoras, manejo de programas informaticos (Word, Excel, powerpoint), buenas relaciones
interpersonales, para recibir y ejecutar instrucciones inherentes al cargo.

Otros conocimientos: Estar actualizado en la ley de Compras y Contrataciones, Ley del impuesto
sobre la renta (I.S.R.) y del impuesto al valor agregado (IVA), Codigo Municipal y otras leyes y
reglamentos relacionadas con el trabajo. Conocer los reglamentos, ordenanzas y disposiciones
emitidas por el Concejo Municipal, codigo municipal y otras leyes relacionadas con su trabajo.
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE ENCARGADO GUATECOMPRAS
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicaciéon Administrativa Direccion de Administracion Financiera
Municipal

Titulo del puesto Encargado de GUATCOMPRAS

Jefe Inmediato Superior Encargado de Compras y Contrataciones

Subalternos Ninguno

OBIETIVO DEL PUESTO

Es un puesto administrativo operativo, que le corresponde realizar todos los procesos y actividades
relacionadas con las publicaciones de las compras y contrataciones que ejecute la municipalidad en
el portal de GUATECOMPRAS.

FUNCIONES
e Responsable de la revision de los documentos que sean publicados en el sistema de
GUATECOMPRAS
e Cumplir con los plazos que establece la Ley de Contrataciones del Estado, la normativa para
el uso de Guatecompras en la publicacion de documentos.

e Asistiral encargado de Compras y contrataciones en la elaboracion de bases y términos de
referencia.

e Requerir informacion a proveedores.
e Cualquier otra funcién que le sea asignada por el encargado de compras, Coordinar con los
miembros de las juntas de licitacidn y cotizacion, el traslado de las actas para su publicacion.

RELACIONES DE TRABAJO

Con su jefe inmediato superior, con el personal de la DAFIM, con proveedores, jefes inmediatos.

AUTORIDAD
Ninguna.

RESPONSABILIDAD

Realizar los procedimientos establecidos en la ley, para realizar las compras y contrataciones.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Educacion: Como minimo Titulo de nivel medio. Preferentemente Perito Contador.

Habilidades y destrezas: Para mantener relaciones afectivas de trabajo y beneficiarios de servicios
publicos municipales. Para el uso de equipo de oficina, maquina de escribir, computadora,
calculadoras, manejo de programas informaticos (Word, Excel, powerpoint), buenas relaciones
interpersonales, para recibir y ejecutar instrucciones inherentes al cargo.
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Otros conocimientos: Estar actualizado en la ley de Compras y Contrataciones, Ley del impuesto
sobre la renta (I.S.R.) y del impuesto al valor agregado (IVA), Cédigo Municipal y otras leyes y
reglamentos relacionadas con el trabajo. Conocer los reglamentos, ordenanzas y disposiciones
emitidas por el Concejo Municipal, cédigo municipal y otras leyes relacionadas con su trabajo.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE ENCARGADO ALMACEN

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Ubicaciéon Administrativa Direccion de Administraciéon  Financiera
Municipal
Titulo del puesto Encargado(a) de Almacén
Jefe Inmediato Superior Director de DAFIM
Subalternos Encargado de Materiales y Suministros,

Encargado de Cupones de Combustible

OBJETIVO 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 estos.

FUNCIONES

e Llenar el respectivo formulario “Recepcidon 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 de compra, firmar3, sellard y obtendra la firma de quien hace |2 entrega
de los articulos. El original de la Recepcidn de Bienes y Servicios, sera para el proveedor,
para que sea agregado a la factura.

e Trasladar a presupuesto la copia de la recepcion de Bienes y Servicios, para que se registre
la etapa de devengado.

» Entregarlos bienesy /o articulos de consumo que le sean requeridos, con base 2 |a Solicitud
/ Entrega de Bienes, la cual solo debe contener los bienes, materiales o suministros que
haya en existencia.

e Colocar a la Solicitud / Entrega de Bienes un sello que diga “no hay existencia” y programar
la compra de esta segun procedimiento establecido.

e Archivar adecuadamente la copia de la Recepcidn de Bienes y Servicios y el original de la
Solicitud / Entrega de bienes, cuando fisicamente haya hecho entrega de estos.

e Identificar y ubicar adecuadamente todos aquellos bienes que se encomienden para su
custodia y control, de manera que se facilite su localizacion.

e Controlar por medio de tarjetas numeradas y autorizadas, el ingreso, salida y existencia de
los bienes y / o articulos, bajo su responsabilidad, tanto en unidades como en valores.
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e Enviar mensualmente a la DAFIM, por medio de conocimiento, las copias de Recepcion de
Bienes y Servicios.

® Enviar mensualmente a la DAFIM, por medio de conocimiento, las copias de las Solicitudes
/ Entrega de Bienes.

® Archivar adecuadamente toda aquella documentacién que tenga relacién con los registros
de almacén.

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

e Otras que por Ia naturaleza del cargo le sean asignadas. Llevar el control de ingresos a
bodegas.

e Registrar los despachos realizados en bodega.
e Llevar el control de los formularios de viaticos de la Municipalidad.

¢ Supervisar el adecuado desempefio de sus subalternos y el cumplimiento de sus respectivas
funciones.

RELACIONES DE TRABAJO

Con su jefe inmediato superior, con el personal de la DAFIM, con proveedores,

AUTORIDAD

Encargado de Materiales y Suministros, Encargado de Cupones de Combustible.

RESPONSABILIDAD

Realizar los procedimientos establecidos en la ley, para realizar del ingreso y retiro de almacén y
bodega.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacién: Como minimo Titulo de nivel medio. Preferentemente Perito Contador.

Habilidades y destrezas: Para mantener relaciones afectivas de trabajo y beneficiarios de servicios
publicos municipales. Para el uso de equipo de oficina, maquina de escribir, computadora,
calculadoras, manejo de programas informéticos (Word, Excel, PowerPoint), buenas relaciones
interpersonales, para recibir y ejecutar instrucciones inherentes al cargo.

Otros conocimientos: Estar actualizado en la ley de Compras y Contrataciones, Ley del impuesto
sobre la renta (I.S.R.) y del impuesto al valor agregado (IVA), Cédigo Municipal y otras leyes y
reglamentos relacionadas con el trabajo. Conocer los reglamentos, ordenanzas y disposiciones
emitidas por el Concejo Municipal, cédigo municipal y otras leyes relacionadas con su trabajo.

+502 7941 8013

munilaunion.com [
rrhh@munilaunion.com i pon IJNA UNION

Barrio El Centro, La Unidn,
Departamento de Zacapa.

pIFERENTE !

LN
o)
<
]




MUNICIPALIDAD
LB neon

Municipalidad de La Unién

YY) DEPARTAMENTO DE ZACAPA

ZRCn/n

8] [»]

ADMINISTRACION 2020-2024

ENCARGADO DE MATERIALES Y SUMNISTROS DE OMSAV
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacién Administrativa Direccion de  Administracion  Financiera
Municipal
Titulo del puesto Encargado de Materiales y Suministros
Jefe Inmediato Superior Encargado(a) de Almacén
Subalternos Ninguno
FUNCIONES

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

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

Registro y control por mi voluntad adecuado de libros auxiliares de hojas moviles utilizados; y, que
los mismos sean autorizados por la contraloria general de cuentas no quiero que regrese.

Suministrar diariamente suministro de materiales a operarios de maquina y pedn.
Rendir informes diarios con cajera general.
Rendir informes a encargada de almacén y alcalde municipal.

RELACIONES DE TRABAIO
Operarios de maquinaria, obreros, alcalde municipal

AUTORIDAD
Ninguna.

RESPONSABILIDAD

Realizar los procedimientos establecidos en la ley, para realizar del ingreso y retiro de almacén y
bodega.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Educacion: Coma minime Titulo de nivel medio. Preferible Perito Contador.

Habilidades y destrezas: Para mantener relaciones afectivas de trabajo y beneficiarios de servicios
publicos municipales. Para el uso de equipo de oficina, maquina de escribir, computadora,
calculadoras, manejo de programas informaticos (Word, Excel, PowerPoint), buenas relaciones
interpersonales, para recibir y ejecutar instrucciones inherentes al cargo.
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EnCARGADO DE CUPONES DE COMBUSTIBLE
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicaciéon Administrativa Direccion de Administracidén Financiera
Municipal
Titulo del puesto Encargado de Cupones de Combustible
Jefe Inmediato Superior Encargado(a) de Almacén
Subalternos Ninguno
FUNCIONES

e Puestotécnicoyadministrativo, cuya responsabilidad es registrary actualizar la informacion
contable municipal, asi como el resguardo de toda la documentacién de ingresos y egresos,

e Verificacidn de llenado correcto de los cupones de combustible,

& Control sobre el uso que se le da a el combustible,

e Reporte sobre anomalias o exceso de consumo,

e Resguardode la legitimidad de los documentos (cupones).

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

Llevar registro y control de cupones de combustible.
Resguardo adecuado de cupones de combustible.

Realizar requerimientos de dotacién de cupones como cuando el total de estos, ya se hayan
consumido en un sesenta por ciento (60%)

RELACIONES DE TRABAJO

Con los colaboradores que requiera combustible para la realizacion de actividades.

AUTORIDAD
Ninguno

RESPONSABILIDAD

Equipo vy Utiles de oficina: Es responsable por el inventario de cupones, ya sea por su pérdida o
deterioro. En cuanto a los insumos y materiales diversos proveidos, debe velar porque los mismos
se utilicen adecuadamente.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Ser mayor de edad. No tener antecedentes penales ni policiacos.
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Educacion: Titulo de nivel Diversificado, poseer conocimientos en el drea de administracion vy
computacion que incluya Word, Excel y Power Point, aplicacidn de Internet; liderazgo, relaciones
humanas y manejo de documentos oficiales.

Habilidades y destrezas: Coordinacidn y supervision. Trabajar bajo presidn. Trabajo en Equipo.
Buenas relaciones.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE ENCARGADO DE BODEGA
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacion Administrativa Direccion de  Administracion Financiera
Municipal

Titulo del puesto Encargado de Bodega

Jefe Inmediato Superior Director DAFIM

Subalternos Auxiliar de Bodega

OBJETIVO DEL PUESTO
Es un puesto administrativo operativo, que le corresponde realizar todos actividades operativas y

administrativas relacionadas con ia responsabilidad primordiai custodiar los bienes materiaies que
sean adquiridos y el resguardo de estos.

FUNCIONES

e Controlar, manejar y resguardar el equipo, herramienta y materiales de la bodega.
Confrontar mensualmente las tarjetas Kardex con los documentos de entradas y salidas de
materiales, asi como las existencias.

e Participar en la toma de inventarios realizados en bodega.

e Planificar las solicitudes de compra de materiales, para que las existencias cubran las
necesidades Municipales.

e Vigilar por la colocacién apropiada y orden de los materiales para su facil ubicacién. Realizar
atribuciones que, dentro del dmbito de su competencia, le sean asignadas por el jefe
inmediato superior.

RELACIONES DE TRABAJO
Con su jefe inmediato superior, con el personal de la DAFIM, con proveedores.

AUTORIDAD
Ninguna.

RESPONSABILIDAD

Realizar los procedimientos establecidos en la ley, para realizar del ingreso y retiro de almacén y
bodega.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Educacién: Como minimo Titulo de nivel medio. Preferible Perito Contador.

Habilidades y destrezas: Para mantener relaciones afectivas de trabajo y beneficiarios de servicios
publicos municipales. Para el uso de equipo de oficina, maquina de escribir, computadora,
calculadoras, manejo de programas informaticos (Word, Excel, PowerPoint), buenas relaciones
interpersonales, para recibir y ejecutar instrucciones inherentes al cargo.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE AuxiLiarR DE BODEGA
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacién Administrativa Direccién de  Administracion  Financiera
Municipal

Titulo del puesto Auxiliar de Bodega

Jefe Inmediato Superior Encargado(a) de Bodega

Subalternos Ninguno

OBJETIVO DEL PUESTO

Es un puesto administrativo operativo, que le corresponde dar asistencia al encargado/a de bodega
municipal a realizar todos actividades relacionadas con la responsabilidad primordial custodiar los
bienes materiales que sean adquiridos y el resguardo de los mismos.

FUNCIONES

e Darasistencia para almacenar, identificar y ubicar los bienes e insumos de la Municipalidad.

e Asistir al encargado de la bodega en trasladar a presupuesto la copia de la recepcion de
bienes y servicios, para que se registre la etapa de devengado.

e Darapoyo al encargado de bodega en llevar eficiente control de la existencia de materiales.

* Ayudar a clasificar los productos conforme su finalidad, (obras, agua, drenajes, etc.).

e Asistir en recepcionar materiales cotejando que la descripcién en cantidad y marca del
producto adquirido sea conforme a la factura.

e Llevar el control de los formularios de viaticos de la Municipalidad.

RELACIONES DE TRABAJO

Con su jefe inmediato superior, con el personal de la Municipalidad, con proveedores.

AUTORIDAD
Ninguna.

RESPONSABILIDAD

Realizar los procedimientos establecidos en la ley, para realizar del ingreso y retiro de almacén y
bodega.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Educacion: Como minimo Titulo de nivel medio.

Habilidades y destrezas: Para mantener relaciones afectivas de trabajo y beneficiarios de servicios
publicos municipales. Para el uso de equipo de oficina, miquina de escribir, computadora,
calculadoras, manejo de programas informaticos (Word, Excel, powerpoint), buenas relaciones
interpersonales, para recibir y ejecutar instrucciones inherentes al cargo.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE ENCARGADO DE LA OFICINA DE US|

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Ubicacién Administrativa Direccion de Administracién  Financiera
Municipal
Titulo del puesto Encargado de la Oficina de IUSI
Jefe Inmediato Superior Director de DAFIM
Subalternos Asistente de la Oficina de 1USI, Notificador de
IusI
FUNCIONES

e Esun puesto técnico - administrativo, cuyo titular es responsable de llevar el control de la
recaudacion del Impuesto Unico Sobre Inmuebles (1USI).

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

Efectuar célculos del Impuesto Unico Sobre Inmuebles. Enviar notas de cobro a los contribuyentes.
Encargado directo de |a recepcion de avisos notariales.

Mantener actualizado y al dia el libro de registro de expedientes, asi como el de matricula Municipal.
Llevar el control de los ingresos mensualmente. Recibir documentos relacionados con terrenos.
Recibir las solicitudes de terrenos y darles el curso correspondiente.

Contar cada mes con una integracién de vecinos con deuda del pago de IUSI. Elaborar contratos de
arrendamiento de terrenos en el ejido municipal.

Abrir tarjetas a cada persona para un mejor control.
Proponer sugerencias para el fortalecer el funcionamiento de la Oficina.

Realizar otras actividades inherentes al puesto que le sean requeridas por el Encargado de la UGAM
y Catastro.

Velar por la eficiente Administracion del Catastro Inmobiliario de Bienes Inmuebles.
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Realizar otras actividades inherentes al puesto y de su competencia, que le sean asignadas por el
Encargado de |a Oficina de Catastro Municipal.
RELACIONES DE TRABAJO

Con el Encargado de la Oficina de Ordenamiento Territorial.
Con personal de la Oficina, para resolver problemas de trabajo y otros

Con delegados de la Oficina de Catastro Nacional, para el inicio de tramites de escrituracién de
terrenos.

AUTORIDAD

Ninguna.

RESPONSABILIDAD

De tener actualizados los registros a su cargo.
Del equipo de oficina asignado para la realizacion de su trabajo.

PERFIL DEL PUESTO

Generalesy de Educacion: Ser guatemalteco de origen. Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos
politicos. Poseer Titulo de educacion media, diversificada; de preferencia Perito Agréonomo, con
cenocimientos y habilidades en computacidn.

Habilidades y Destrezas: Contar con habilidades y destrezas para recibir y ejecutar instrucciones de
trabajo. Tener conocimiento de la Ley de Parcelamientos Urbanos, de regulaciones legales emitidas
por el FYDEP, de la Ley del Impuesto Unico Sobre Inmuebles, Ley de Titulacién Supletoria, Acuerdos
de Paz (especialmente los referidos a la Identidad de los Pueblos Indigenas y Aspectos
Socioeconémicos y Situacién Agraria), Codigo Civil (en lo concerniente al registro de la propiedad) y
otras leyes relacionadas con su drea de trabajo.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE AUXILIAR DE IUSI
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacion Administrativa Direccion de Administracién Financiera
Municipal

Titulo del puesto Aucxiliar de US|

lefe Inmediato Superior Encargado de la Oficina de 1USI

Subalternos Ninguno
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ADMINISTRACION 2020-2024

FUNCIONES

e Es un puesto administrativo, cuyo titular es responsable de proporcionar al publico la
informacidn pertinente, recepcion y elaboracidn de documentos diversos relacionados con
la inscripcion de inmuebles para pago del 1.US.I, legalizacién de terrenos, emision de
carencia de bienes, etc.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

Atender a las personas que demandan los servicios que presta la Oficina y orientar a los interesados

sobre los pasos a seguir en los diferentes tramites relacionados con los servicios que presta la
Oficina.

Recibir, registrar y distribuir la documentacidn que ingresa por concepto de “auto- avallo, traspaso
g
y avisos notariales”, de compra-venta de bienes inmuebles.

Anotar en forma correlativa el ingreso de expedientes en el libro ya asignado de matricula municipal
e indicando cudl es su caso.

Mantener actualizado y al dia el libro de registro de expedientes, asi como el de matricula Municipal.
Recibir documentos relacionados con terrenos.
Recibir las solicitudes de terrenos y darles el curso correspondiente.

Anotar en el libro correspondiente, los nombres de las personas que enganchan sus terrenos o lo
cancelan al contado, para poder obtener su acta de posesion.

Elaborar contratos de arrendamiento de terrenos en el ejido municipal. Redactar actas de
posesiones de terrenos.

Elaborar providencias.
Elaboracién de carencia de bienes y solvencia de bienes.

Registro electrénico de todos los expedientes que ingresan por concepto de autoevaliio, avisos
notariales o venta de bienes inmuebles.

Llevar y custodiar el archivo de expedientes.

Realizar otras actividades inherentes al puesto por su jefe inmediato superior.

RELACIONES DE TRABAIO

Con el jefe inmediato y con el personal de la oficina para resolver problemas de trabajo y otros

+502 7941 8013
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Con delegados de la Oficina de Catastro Nacional, para el inicio de tramites de escrituracion de
terrenos.
AUTORIDAD

Ninguna.

RESPONSABILIDAD

De tener actualizados los registros a su cargo.

Del equipo de oficina asignado para la realizacién de su trabajo.

PERFIL DEL PUESTO

Generales y de Educacion: Ser guatemalteco de origen. Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos
politicos. Poseer Titulo de educacidn diversificado.

Habilidades y Destrezas: Contar con habilidades y destrezas para recibir y ejecutar instrucciones de
trabajo. Tener conocimiento de la Ley de Parcelamientos Urbanos, de regulaciones legales emitidas
por el FYDEP, de la Ley del Impuesto Unico Sobre Inmuebles, Ley de Titulacién Supletoria, Acuerdos
de Paz (especialmente los referidos a la Identidad de los Pueblos Indigenas y Aspectos
Socioecondmicos y Situacion Agraria), Cédigo Civil (en lo concerniente al registro de la propiedad)y
otras leyes relacionadas con su area de trabajo.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE NOTIFICADOR DE US|
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacién Administrativa Direccion de Administracion  Financiera
Municipal
Titulo del puesto Notificador de 1USI
Jefe Inmediato Superior Encargado de la Oficina de US|
Subalternos Ninguno
FUNCIONES

Es un puesto técnico-administrativo, cuya responsabilidad es entregar notificaciones de cobro yla
digitalizacion de datos.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO
Entregar notificaciones de cobro Digitalizar datos.

Manejo de Archivo.

RELACIONES DE TRABAJO
Con el Encargado de IUSI.
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Con personal de la Oficina, para resolver problemas de trabajo y otros.
AUTORIDAD

Ninguna.

RESPONSABILIDAD

De tener actualizados los registros a su cargo.
Del equipo de oficina asignado para la realizacién de su trabajo.

PERFIL DEL PUESTO
Generalesy de Educacion: Ser guatemalteco de origen. Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos
politicos. Poseer Titulo de educacién media diversificado.

Habilidades y Destrezas: Contar con habilidades y destrezas para recibir y ejecutar instrucciones de

trabajo. Trabajo en equipo. Buenas relaciones interpersonales, Trabajo bajo presion, Logro de
metas.

DIRECCION MUNICIPAL DE LA MUJER
DESCRIPCION DEL PUESTO DE DIRECTORA MUNICIPAL DE LA MUJER

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Ubicacién Administrativa Direccién Municipal de la Mujer
Titulo del puesto Directora Municipal de la Mujer
Jefe Inmediato Superior Alcalde Municipal, Gerente Municipal
Subalternos Asistente de |a Direccién Municipal de la Mujer,

Encargado de Farmacia, Auxiliar de Servicio
Social, Encargada del Adulto Mayor, Encargada
de la Oficina de La Adolescencia y Nifiez

OBJETIVO DEL PUESTO

Es un puesto técnico-administrativo a través del cual la Direccién Municipal de la Mujer, mantiene
contacto con la poblacién del Municipio y promueve el desarrollo integral de la familia, la nifiez yla
juventud en los diferentes aspectos de la vida privada y publica, promoviendo espacios donde se
pueda discutir, analizar sus problemas y canalizar sus demandas a las instituciones
correspondientes, asi como establecer alianzas, planificar proyectos y acciones en beneficio de

dichos sectores y la comunidad.
FUNCIONES

e Atender al vecinoy publico en general.
® Supervisar y coordinar el personal de los departamentos a su cargo.
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DEPARTAMENTO DE ZACAPA
ADMINISTRACION 2020-2024

® Supervisar y coordinar la realizacién de los cursos de capacitacién en todo el municipio y
porque estos se realicen de conformidad con la programacidn establecida.

e Gestionar proyectos y donaciones ante instituciones publicas o privadas.

® Apoyar la promocidn y ejecucion de proyectos deportivos y culturales para buscar su
implementacion en todas las Comunidades del Municipio.

e Elaborary ejecutar proyectos y programas complementarios de los diferentes ministerios e
instancias publicas y privados.

e Apoyar solicitudes de promocién y funcionamiento de los Institutos por Cooperativa del
municipio e Institutos Nacionales.

» Disefary ejecutar programas de capacitacién para el trabajo y programas especificos para
el desarrollo econémico de la mujer, en alianza con otras instituciones.

* Velar por un eficiente funcionamiento de la Farmacia Municipal, a través del estricto control
de su abastecimiento y con base en la demanda de la poblacién.

° Brindar asesorfa a mujeres, nifios y personas de la tercera edad que se presentan a la
direccion en busca de solucién a un problema particular.

e Elaborar el Plan Operativo Anual (POA) de la direccidn.

e Elaborary ejecutar el Presupuesto de la Direccidn en base al manual presupuestario.

® Velar por el buen funcionamiento de la maquinaria, equipo, vehiculos, herramientas, etc.
Asignado para el desempefio de sus funciones.

e Supervisar las actualizaciones en el SAM referente a expedientes. Efectuar las reuniones
periodicas con el personal a su cargo.

e Elaborar los diferentes informes propios de la Direccién y remitirlos en el menor tiempo
posible.

® Supervisar las actividades del personal a su cargo diariamente.

* Realizar los informes requeridos por la SEPREM y enviarlos en el tiempo establecido.

* Realizar boletas socioecondmicas de las personas en pobreza extrema o de escasos recursos
que requieran ayudas al alcalde municipal.

e Otras funciones que le sean asignadas.

RELACIONES DE TRABAJO
Con el (la) Alcalde/Alcaldesa y Concejo Municipal.

Con el Gerente, para recibir lineamientos de trabajo, proponer soluciones y presentarle los informes
que sean necesarios.

Con el resto de personal de la Direccién Municipal de la Mujer, para planificacion y coordinacién de
actividades.

Con la Secretaria Municipal, para proporcionar y obtener informacidn relacionada con los avances
de las gestiones de las organizaciones comunitarias.
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Con los comités comunitarios de desarrollo -COCODE-, comités municipales de desarrollo -
COMUDE-y Alcaldes Auxiliares para brindar las orientaciones que correspondan.

Realizar trabajo de campo, en cuanto a investigacidn participativa, levantamiento de censos,
recopilacion de informacion socioecondmica y administrativa, asi como perfiles de proyectos.

Actualizar y revisar la informacidn recopilada por aldea, cantdn, caserio, centros poblados, etc.; por
tipo de proyecto y por sector.

Mantener actualizados los registros de formularios para la recopilacion de informacion
socioeconomica y de proyectos; tomando en cuenta la actualizacidn, creacion Yy mantenimiento un
archivo relativo a los trabajos realizados en cada comunidad atendida. Con instituciones de
cooperacion gubernamental y no gubernamental, organismos internacionales y otros.

AUTORIDAD

Con el personal a su cargo para requerir informes o realizar evaluaciones sobre el trabajo
desempefiado.

RESPONSABILIDAD

De la custodia, conservacion y uso de del equipo, documentos e informacién a su cargo. Asi como
la entrega total de toda la informacién y documentacién escrita y automatizada del tra bajo realizado
a la hora de terminar su relacién laboral con la Direccién Municipal de la Mujer.

PERFIL DEL PUESTO

Ser guatemalteco de origen. Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos politicos.

Educacidn: Poseer titulo a nivel técnico en el drea de trabajo social, de preferencia a nivel
universitario o un profesional en el rea social, con conocimientos de programas de computacién.
Comprobar como minimo, un afio de experiencia en puestos similares.

ENCARGADO DE LA OFICINA MUNICIPAL DE SEGURIDAD ALIMENTARIA Y NUTRICIONAL
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacidon Administrativa Direccién Municipal de la Mujer

Titulo del puesto Encargado De La Oficina Municipal De
Seguridad Alimentaria Y Nutricional

Jefe Inmediato Superior Directora Municipal de la Mujer -DMM-

Subalternos Ninguno

OBIJETIVO DEL PUESTO

Es un puesto administrativo-operativo, de nivel jerarquico inmediato, a la Directora Municipal de la
Mujer; que por tener a su cargo el ejercicio de funciones de Encargado de la Oficina Municipal de
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Seguridad Alimentaria y Nutricional, tiene la responsabilidad de coordinar gestiones de proyectos
alimenticios que seran de ayuda a las comunidades mas necesitadas del municipio.

FUNCIONES
® Asegurar la participacién de esta unidad en la Comisién Municipal de Seguridad Alimentaria
y Nutricional; Encargado de la
® Realizar diagnéstico y planificacidn participativa en comunidades;
* Implementar mecanismos, instrumentos, herramientas y métodos de intervencién
e Realizar Plan Operativo Anual de la oficina Técnica.

* Promover la elaboracion del Plan Operativo Anual de la Comisién Municipal de Seguridad y
Alimentaria y Nutricional. 6.) Promover la implementacidn y participar en el sistema de
vigilancia y alerta temprana municipal.

* Gestionar la ejecucion de programas y proyectos de atencidn a la Seguridad Alimentaria y
Nutricional.

® Prestar Asistencia Técnica a la poblacion en temas relacionados con la Seguridad
Alimentaria y Nutricional.
RELACIONES DE TRABAJO
Con el Alcalde Municipal: para coordinar actividades, presentar informes vy realizar consultas.

Con el Gerente Municipal y Directora de Direccion Municipal de la Mujer para recibir lineamientos
de trabajo, coordinar actividades y presentar informes.

Con las Dependencias Municipales: para coordinar actividades relacionadas al trabajo.

AUTORIDAD

Intermedia en dependencia jerarquica directa del Gerente Municipal y la directora de la Direccidn
Municipal de la Mujer. Esta autoridad le faculta para ejercer funciones de coordinacion,
organizacion, gestion y control de todas las actividades que se realizan en la oficina y por lo tanto a
exigir el cumplimiento de las atribuciones del personal a su cargo.

RESPONSABILIDAD

De presentar informes, proyectos, ampliaciones y otra informacién, relacionadas al tema de la
seguridad Alimentaria y nutricional

De la planificacion de la gestion nutricional municipal e intermunicipal.

Para proponer lineamientos técnicos y metodologias en cuanto a la gestidn alimentaria con enfoque
de género e interculturalidad.

Del seguimiento-evaluacion de la ejecucién de actividades y proyectos a nivel municipal e
intermunicipal.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion: Diversificado/ Universitario, titulo Bachiller o Perito Agrénomo
Experiencia: Con conocimientos comprobados en Seguridad Alimentaria y Nutricional

Habilidades y destrezas: Planificacion, Organizacion y Control. Adaptabilidad. Coordinacién y
supervision Manejo de grupos y dindamicas de extension rural con enfoque de género e
interculturalidad.

Estar actualizado en las leyes siguientes: Conocimientos en Leyes y Normas Municipales.
Reglamentos Municipales. Cédigo Municipal. Ley de Servicio Municipal. Ley de Acceso a la
Informacion Publica Decreto 57-2008.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE ASISTENTE DE LA DIRECCION MUNICIPAL DE LA MUJER
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacion Administrativa Direccion Municipal de la Mujer

Titulo del puesto Asistente de la Direccion Municipal de la Mujer
Jefe Inmediato Superior Directora Municipal de la Mujer -DMM-
Subalternos Ninguno

OBJETIVO DEL PUESTO

Es un puesto administrativo, donde se lleva el control administrativo u operativo, donde se le da
seguimiento a toda la papeleria de las actividades de la direccion, buscando con ello satisfacer las
necesidades de la mujer, adulto mayo, nifiez y adolescencia existentes en las comunidades del
Municipio.

FUNCIONES

e Atender al vecino y publico en general.

e Mantener el control de archivo de documentos importantes. Encargada de transcribir
Certificaciones de supervision.

e Encargada de llevar digitalmente el control de grupos de mujeres.
e Realizar los informes requeridos por la SEPREM y enviarlos en el tiempo establecido.

e Gestionary participar en actividades de Jornadas Sociales o de beneficencia en beneficio de
los vecinos del Municipio.

e Otras funciones que le sean asignadas.

RELACIONES DE TRABAJO
Con su jefe inmediatos superior.

Con el resto de personal de |a Direccidn, para planificacion y coordinacidn de actividades.

+502 7941 8013
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AUTORIDAD

Ninguna.

RESPONSABILIDAD

De la custodia, conservacion y uso de del equipo, documentos e informacion a su cargo.
Realizar el trabajo de forma mas eficiente.

PERFIL DEL PUESTO

Ser guatemalteco de origen. Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos politicos.
Educacion: Poseer titulo de secretaria.

Habilidades y destrezas: Organizada Amabilidad. Capacidad de manejo de grupos Proactivo.
Otros Conocimientos: Uso de programas de Office Conocimientos de lenguas y dialectos.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE ENCARGADO DE FARMACIA
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacién Administrativa Direccién Municipal de la Mujer

Titulo del puesto Encargado de Farmacia

Jefe Inmediato Superior Directora Municipal de la Mujer -DMM-,
Encargado(a) de Tesoreria y Cajero(a) General

Subalternos Auxiliar de Farmacia

OBJETIVO DEL PUESTO
Es un puesto administrativo operativo, que le corresponde realizar todos los procesos y actividades

relacionadas con la responsabilidad primordial custodiar los productos medicinales que sean
adquiridos y el resguardo de estos y la atencidn a los usuarios que requieran medicina.

FUNCIONES DEL PUESTO
e Llevar el control del ingreso y egreso de la medicina a través de tarjetas Kardex. Atencidn a
los usuarios que requieran productos farmacéuticos

e Realizar inventarios mensuales de medicinas en existencia e informar a su jefe inmediato
superior para que gestione las compras.

e Solicitar la compra de medicamentos conforme al registro de existencia de los mismos

e Verificar que los productos farmacéuticos comprados se encuentren en buenas condiciones
y la fecha de vencimiento.

e Extender el recibo 31-B por el valor cobrado en medicamentos.
e Llevaren libro de conocimientos de entrega de dinero a la cajera general.
e Llevar el libro de inventario de medicinas autorizado por la contraloria general de cuentas.
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e Otras actividades relacionadas con el desempefio de su cargo y aquellas que le encomiende
el jefe inmediato.
RELACIONES DE TRABAIO

Con su jefe inmediato superior, con la cajera general.

AUTORIDAD
Ninguna.

RESPONSABILIDAD

Realizar los procedimientos establecidos en |a ley, para realizar del ingreso y retiro de farmacia
Proporcionar a las personas que acudan a la farmacia municipal la medicina requerida.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion: Como minimo Titulo de nivel medio. Preferentemente tener conocimientos de
informacion farmacéutica.

Habilidades y destrezas: Para mantener relaciones afectivas de trabajo y beneficiarios de servicios
publicos municipales. Para el uso de equipo de oficina, mdquina de escribir, computadora,
calculadoras, manejo de programas informaticos (Word, Excel, PowerPoint), buenas relaciones
interpersonales, para recibir y ejecutar instrucciones inherentes al cargo.

Otros conocimientos: En productos farmacéuticos.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE AUXILIAR DE FARMACIA
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicaciéon Administrativa Direccion Municipal de la Mujer
Titulo del puesto Auxiliar de Farmacia

Jefe Inmediato Superior Encargado de Farmacia
Subalternos Ninguno

OBJETIVO DEL PUESTO

Es un puesto administrativo operativo, que le corresponde apoyar al encargado/a de la farmacia a
realizar todos los procesos y actividades relacionadas con la responsabilidad primordial custodiar
los productos medicinales que sean adquiridos y el resguardo de estos y la atencion a los usuarios
que requieran medicina.

FUNCIONES DEL PUESTO

e Llevar el control del ingreso y egreso de la medicina a través de tarjetas kardex. Atencidén a
los usuarios que requieran productos farmacéuticos
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e Apoyar al Encargado/a de Farmacia a realizar inventarios mensuales de medicinas en
existencia e informar a su jefe inmediato superior para que gestione las compras. Verificar
que los productos farmacéuticos comprados se encuentren en buenas condiciones y la
fecha de vencimiento.

e Extender el recibo 31-B por el valor cobrado en medicamentos, cuando se encontrare
autorizado para hacerlo por las autoridades competentes,

e Asistir al Encargado/a de Farmacia llevar en libro de conocimientos de entrega de dinero a
la cajera general.

e Asistir al Encargado/a de Farmacia llevar el libro de inventario de medicinas autorizado por
la contraloria general de cuentas.

e Otras actividades relacionadas con el desempefio de su cargo y aquellas que le encomiende
el jefe inmediato.
RELACIONES DE TRABAIO

Con Encargado/a de Farmacia.
Con Cajero General.
Director Financiero Municipal.

RESPONSABILIDAD

Realizar los procedimientos, para realizar del ingreso y retiro de farmacia Proporcionar a las
personas que acudan a la farmacia municipal la medicina requerida.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion: Come minimo Titulo de nivel medio. Preferentemente tener conocimientos de
informacion farmacéutica.

Habilidades y destrezas: Para mantener relaciones afectivas de trabajo y beneficiarios de servicios
publicos municipales. Para el uso de equipo de oficina, maquina de escribir, computadora,
calculadoras, manejo de programas informaticos (Word, Excel, PowerPoint), buenas relaciones
interpersonales, para recibir y ejecutar instrucciones inherentes al cargo.

Otros conocimientos: En productos farmacéuticos.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE AUXILIAR DE SERVICIOS SOCIAL
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacidon Administrativa Direccién Municipal de la Mujer
Titulo del puesto Auxiliar de Servicio Social

Jefe Inmediato Superior Direccién Municipal de la Mujer
Subalternos Ninguno
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OBJETIVO DEL PUESTO

Es un puesto técnico-administrativo el cual es el encargado de coordinar, controlar, dirigir, y realizar
funciones de promocion social en el municipio, a través de la Direccién Municipal de la Mujer.

FUNCIONES
e Asistir puntualmente a su lugar de trabajo

e Programary planificar las clases a impartir, en conjunto con el coordinador del programa.
e Llevarel control de los cuadros de inscritos.

e Mantener actualizada la informacion del nimero de estudiantes que aprueban, reprueban,
se retiran.

e Presentar los informes que sean requeridos por la Directora Municipal de la Mujer. Elaborar
el calendario de actividades a realizar en cada clase.
e Otras funciones que le sean asignadas.

RELACIONES DE TRABAJO

Con la Directora Municipal de la Mujer.

AUTORIDAD
Ninguna

RESPONSABILIDAD

Es responsable por los insumos cargados en su tarjeta de responsabilidad y el inventario, ya sea por
su pérdida o deterioro. En cuanto a los insumos y materiales diversos proveidos, debe velar porque
los mismos se utilicen adecuadamente,

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacionales: Poseer titulo a nivel diversificado

Habilidades y destrezas: Planeacidn, organizacidn y control. Toma de decisiones. Trabajo en equipo.
Coordinacion y supervision. Buenas relaciones interpersonales. Habilidad de analisis. Habilidad
verbal. Manejo excelente de todos los programas de computacion.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE ENCARGADO DEL ADULTO MAYOR
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacién Administrativa Direccién Municipal de la Mujer
Titulo del puesto Encargado(a) del Adulto Mayor
Jefe Inmediato Superior Direccion Municipal de la Mujer
Subalternos Ninguno
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OBJETIVO DEL PUESTO

Es un puesto técnico-administrativo a través del cual se brinda atencién a Personas gue son
beneficiadas o que necesiten ingresar papeleria para optar al aporte econémico de la Tercera edad,
para la redaccion de papeleria y/o sobrevivencias para realizar tramite en |a Inspectoria de Trabajo.

FUNCIONES
® Recepcidn, redaccion y envié de documentacién de las personas que solicitan el aporte
econdmico del adulto mayor en la Inspectoria de Tra bajo.

® Elaboracion de actas de sobrevivencia de las personas que van a ingresar papeleria al
programa de la tercera edad.

e Enviar actas de sobrevivencia de trabajadores de la tercera edad.

® Coordinar con la trabajadora social sobre personas de la tercera edad que pueden o son
beneficiarias y también coordinar con COCODES por requerimiento de informacidn.
* Gestionar en las Instituciones de beneficencias en programas de sillas de rueda,
alimentacion y medicina;
® Realizar otras actividades inherentes al puesto que le sean asignadas.
RELACIONES DE TRABAJO
Con el director/a para recibir lineamientos de trabajo, proponer soluciones y presentarle los

informes que sean necesarios.

Con el resto de personal de la Direccion Municipal de la Mujer, para planificacién y coordinacién de
actividades.

Con los comités comunitarios de desarrollo -COCODE-, comités municipales de desarrollo -
COMUDE-y Alcaldes Auxiliares para brindar las orientaciones que correspondan.

Con representantes de entidades publicas, privadas y otros organismos nacionales relacionados con
el Programa Adulto Mayor.

AUTORIDAD

Ninguna

RESPONSABILIDAD

De la custodia, conservacion y uso de del equipo, documentos e informacion a su cargo. Asi como
la entrega total de toda la informacién y documentacidn escrita y automatizada del trabajo realizado
a la hora de terminar su relacién laboral con la Direccién Municipal de la Mujer.

+502 7941 8013

munilaunion.com

rrhh@munilaunion.com N poﬂ I]NA lINl
Barrio El Centro, La Unién, |

Departamento de Zacapa.

gN DIFERENTE !

™M
00)
g
e




MUNICIPALIDAD

P

IRCAPR

[o] [®] [=]

Municipalidad de La Unién
DEPARTAMENTO DE ZACAPA
ADMINISTRACION 2020-20Q024

ESPECIFICACIONES DFL PUESTO

Educacionales: Poseer titulo a nivel medio, de preferencia a nivel universitario o un profesional en
el area social; con el area de trabajo de la Direccion Municipal de la Mujer. Comprobar como
minimo, un afio de experiencia en puestos similares.

Habilidades y destrezas: Habilidad para llevar a cabo las instrucciones recibidas. Conocimiento para
el uso de equipo de computacion.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE LA ENCARGADO DE LA OFICINA DE LA JUVENTUD
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacién Administrativa Direccion Municipal de la Mujer
Titulo del puesto Encargado de la Oficina de la Juventud
Jefe Inmediato Superior Direccion Municipal de la Mujer
Subalternos Ninguno

OBJETIVO DEL PUESTO

Es un puesto técnico-administrativo a través del cual la Direccidon Municipal de la Mujer, mantiene
contacto con la poblacion del Municipio y promueve el desarrollo integral de la juventud en los
diferentes aspectos de la vida privada y publica, promoviendo espacios donde se pueda discutir,
analizar sus problemas y canalizar sus demandas a las instituciones correspondientes, asi como
establecer alianzas, planificar proyectos y acciones en su beneficio.

FUNCIONES

e Promocionar los derechos de la nifez y adolescencia Fortalecer la participacion ciudadana
de los adolescentes

e Promover la organizacion comunitaria de la juventud a nivel comunitaria y municipal

e Apoyar a los docentes en la mejora de la calidad educativa de la nifiez y adolescencia
Acompanfar técnicamente a la Directora Municipal de la Mujer y en la conformacién y
funcionamiento

e Fortalecer la participacion de adolescentes y juventud en los COCODES y COMUDE.

e Coordinar con instituciones afines a la nifiez y adolescencia, acciones a favor a esta
poblacion.

e Elaborary entregar planes e informes requeridos por la Directora Municipal de la Mujer.

e Coordinacion con técnico regional CONJUVE

e Otras inherentes al cargo que le asigne su jefe inmediato superior.

RELACIONES DE TRABAJO

Con la Directora para recibir lineamientos de trabajo, proponer soluciones y presentarle los
informes que sean necesarios.
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Municipalidad de La Unidn
DEPARTAMENTO DE ZACAPA
ADMINISTRACION 2020-2024

Con el resto de personal de la Direccién Municipal de la Mujer para planificacion y coordinacién de
actividades.

Con los comités comunitarios de desarrollo -COCODE-, comités municipales de desarrollo -
COMUDE-y Alcaldes Auxiliares para brindar las orientaciones que correspondan.

Realizar trabajo de campo, en cuanto a investigacién participativa, levantamiento de censos,
recopilacion de informacion socioeconémica y administrativa, asi como perfiles de proyectos.

AUTORIDAD

Ninguna

RESPONSABILIDAD

De la custodia, conservacion y uso de del equipo, documentos e informacién a su cargo. Asi como
la entrega total de toda la informacidon y documentacidn escrita y automatizada del trabajo realizado
a la hora de terminar su relacion laboral con la Direccién Municipal de la Mujer.

Esta informacion debe ser entregada la Directora de la Municipal de la Mujer, Adulto Mayor, Nifiez
y Adolescencia, al Alcalde, al Concejo Municipal.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Educacionales: Poseer titulo a nivel medio.

Habilidades y destrezas: Habilidad para llevar a cabo las instrucciones recibidas. Habilidad para
exposiciones. Conocimiento para el uso de equipo de computacién. Conocimiento de la legislacion
inherente a la adolescencia.

DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION —DMP-

DEeSCRIPCION DEL PUESTO DE DIRECTOR DE LA DIRECION MUNICIPAL DE PLANIFICACION
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicaciéon Administrativa Direccion Municipal de Planificacién

Titulo del puesto Director Municipal de Planificacion

Jefe Inmediato Superior Alcalde Municipal, Gerente Municipal
Subalternos Secretaria de Direccion Municipal de

Planificacién, Asistente Administrativo de
Direccidon Municipal de Planificacion, Técnico
Agrimensor, Técnico de la Direccidon Municipal
de Planificacién, Técnico en Dibujo y Disefio
Grafico Municipal, Técnico de Planificacidn,
Técnico de Participacion Ambiental Municipal y
Catastro.
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Municipalidad de La Unién

DEPARTAMENTO DE ZACAPA
ADMINISTRACION 2020-2024

OBJETIVO DEL PUESTO

Es un puesto de asesoria y asistencia técnica a la Alcaldia, Concejo Municipal, Consejo Comunitarios
de Desarrollo - COCODE - y Consejo Municipal de Desarrollo - COMUDE - cuya responsabilidad es
coordinar formular y ejecutar los planes de desarrollo urbano y rural; tomando en cuenta las
politicas y programas del Gobierno Central; asi como la organizacién, direccién, coordinacidn,
supervision y evaluacién de las actividades de la Oficina. También tiene bajo su responsabilidad el
control de los proyectos ejecutados por administraciéon municipal.

Es responsable de apoyar, proponer y participar en los diferentes procesos de desarrollo integral
sostenible, que mejoren las condiciones de vida de los habitantes del Municipio.

FUNCIONES

Controlar, dirigir, ejecutar, organizar, planificar, programar y supervisar las actividades
relacionadas con la naturaleza de su Direccidn.

Cumplir y ejecutar las decisiones del (la) Alcalde/Alcaldesa y Concejo Municipal en lo
concerniente a su responsabilidad y Funciones especificas.

Elaborar y presentar a las Autoridades Municipales, propuestas para la realizacion de
investigaciones periddicas y obtener informacién que permita el establecimiento y
actualizacidn de un centro de informacidn, con estadisticas socioecondmicas del Municipio,
incluyendo la informacidn geogréfica, de ordenamiento territorial y de recursos naturales.
Elaborar los perfiles, estudios de pre-inversidn y factibilidad de los proyectos priorizados
para el desarrollo del municipio, con base a las necesidades sentidas y priorizadas por los
vecinos y realizar otras actividades concernientes a la pre inversion.

Mantener actualizado el Banco de Proyectos, el cual consiste en el registro de los proyectos
en sus fases de: Perfil, prefactibilidad, factibilidad, negociacidn, ejecucion y monitoreo.
Elaborar el Plan Operativo Anual de cada afio y presentarlo en el mes de septiembre del afio
en curso para el ejercicio fiscal siguiente.

Realizar las modificaciones al POA del afio vigente cuando se den modificaciones
presupuestarias.

Orientar los proyectos a financiarse con fondos del gobierno central de conformidad con los
criterios del Sistema Nacional de Inversion Publica - SNIP —y Sistema SICOINGL

Coordinar su labor técnica, cuando fuera el caso, con el delegado de la Secretaria General
de Planificacion - SEGEPLAN - y la Unidad Técnica Departamental del Consejo
Departamental de Desarrollo Urbano y Rural - CODEDE -.

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 que gozan
estos.
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Municipalidad de La Unidn
DEPARTAMENTO DE ZACAPA
ADMINISTRACION 2020-2024

e Suministrar la informacidon que le sea requerida por las autoridades Municipales,
comunidades, instituciones y organizaciones sobre el estado de los proyectos, con base a
los registros existentes.

e Atender a personas ajenas a la Municipalidad, para tratar asuntos relacionados con la
oficina y la prestacion de los diferentes servicios publicos municipales que se prestan a la
poblacion.

e Evaluary actualizar el diagndstico y agenda / plan de desarrollo participativos del Municipio
y darles el seguimiento correspondiente.

= Hacerinformes al Alcalde sobre la evaluacidn de sclicitudes de proyectos comunitarios de
infraestructura.

e Estudiar contratos y documentos importantes con respecto a la planificacién, ejecucion y
supervision de proyectos, asi como los relacionados con su drea de competencia, emitiendo
opiniones y elaborando dictdmenes técnicos al respecto.

e Participar y proporcicnar el apoyc técnico a la Administracidn Financiera Integrada
Municipal -DAFIM- o en su caso al encargado de presupuesto en la formulacién del
anteproyecto de Presupuesto de Inversion Municipal y dar seguimiento al mismo.

e Preparar informe sobre resultados obtenidos en la gestion de la Direccién Municipal de
Planificacion para ser incluida en la Memoria de Labores de la Municipalidad, y ser divulgada
en los medios correspondientes.

e Coordinar el mantenimiento actualizado del catastro municipal.

e Someter a consideracién del Concejo Municipal, por medio del (la) Alcalde/Alcaldesa, la
informacion relacionada con planes, programas y proyectos para que se tomen las
decisiones correspondientes.

e Supervisar, dirigir y delegar al personal a su cargo.

e Hacer cuando proceda, propuestas técnicas al Concejo Municipal y/o Alcalde/Alcaldesa,
respecto al mejoramiento de los recursos internos de la DMP (humanos, fisicos y
financieros); para la efectividad de sus funciones, acorde a los requerimientos de la
Modernizacion y Descentralizacién del Estado.

e Otras actividades relacionadas con el desempefio de su cargo y aquellas que le encomiende
el Concejo Municipal o el (la) Alcalde/Alcaldesa.

RELACIONES DE TRABAJO

Con el Concejo Municipal a través de él (la) Alcalde/Alcaldesa Municipal para promover
lineamientos de trabajo, proponer soluciones y presentarles los informes que sean necesarios en
cuanto a la asesoria y asistencia técnica.

Con el resto del personal de la DMP, empleados administrativos y personal por operacién, para
coordinar, proponer, planificar, etc., las diferentes actividades que llevara a cabo dicha Oficina.
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DEPARTAMENTO DE ZACAPA
ADMINISTRACION 2020-2024

Con la DAFIM y/o Tesoreria y Secretaria Municipal para proporcionar y obtener informacién
relacionada con las actividades de la DMP.

Con representantes de organizaciones gubernamentales y no gubernamentales, entidades privadas
y otros organismos internacionales relacionados con cooperacion para la gestidn de financiamiento
de planes, programas y proyectos.

Con representantes de Consejos Comunitarios de Desarrollo -COCODE-, Consejo Municipal de
Desarrollo -COMUDE-, alcaldes auxiliares, asociaciones civiles y comités de vecinos para brindar las
orientaciones que correspondan.

Con Instituciones internacionales relacionados a la seguridad alimentaria (Mesa de Desarrollo)

AUTORIDAD

Intermedia, en dependencia directa de €l (la) Alcalde/Alcaldesa Municipal. Directa con todas las
unidades y personal a su cargo.

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

RESPONSABILIDAD

De presentar los informes indicados en sus funciones.
Conformacion y actualizacion del banco de datos, banco de proyectos y la elaboracion de perfiles.
Conservacion, custodia, y uso del equipo, informacién y documentos a cargo de la DMP.

Entrega total de toda la informacién y documentacion escrita v automatizada del trabajo realizado
a la hora de terminar su relacion laboral con la DMP.

PERFIL DEL PUESTO

Ser guatemalteco de origen. Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos politicos.

Educacidn: Poseer titulo técnico de educacién universitaria o ser estudiante de la Carrera de
Arguitectura, ingenieria, Agronomia o carrera afin; de preferencia que sea un profesional graduado.
Contar como minimo con dos afios en puestos similares, relacionados con procesos de planificacién
y atencion de grupos organizados de poblacion.

Habilidades y Destrezas: Manejo y desenvolvimiento de grupos: hombres, mujeres y nifios.
Establecer y mantener relaciones interpersonales. Analizar e interpretar documentos e informacién
técnica; Para desarrollar con eficiencia la actividad de investigacion, Para redactar y manejo de
relaciones publicas. Manejo de programas dibujo (AutoCAD, minicad, vector, Photoshop, Corel
Draw, Artview, GPS, Topografia) Office 2003 para el manejo de hojas electrénicas como minimo.
Capacidad para planificar y ejecutar proyectos por administracién municipal.
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Municipalidad de La Unién
DEPARTAMENTO DE ZACAPA
ADMINISTRACION 2020-2024

DESCRIPCION DEL PUESTO DE SECRETARIA DE DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacién Administrativa Direccion Municipal de Planificacidn

Titulo del puesto Secretaria de Direccion Municipal de
Planificacién

Jefe Inmediato Superior Director Municipal de Planificacién

Subalternos Ninguno

OBJETIVO DEL PUESTO

Es un puesto administrativo al que corresponde llevar el registro y control de informacion de los
proyectos.

FUNCIONES

Cotizar materiales y/o servicios para la elaboracién de presupuestos.

Recibir las notas y expedientes dirigidos a esa unidad y preparar la correspondencia que le
encomiende el Director de la DMP.

Encargarse del archivo, llevando para el efecto numerados los asuntos diversos en orden
cronologico, con el indice correspondiente.

Atender las llamadas que ingresen a la extension de esa unidad administrativa. Elaborar las
convocatorias para las sesiones con los miembros de los diferentes comités y distribuirlas
oportunamente, conforme le sea indicado.

Recopilar, Clasificar y ordenar el banco de datos para proyectos.

Encargada de unificar la informacion del censo poblacional del municipio y trasladar el
informe final al director de la unidad.

Llevar el control de los proyectos ejecutados y por ejecutarse con fondos municipales y otras
instituciones.

Participar en eventos sociales y de capacitacion.

Proporcionar orientacion general sobre las actividades de la municipalidad. Llevar la agenda
del Director de la Direccién Municipal de Planificacién.

Realizar oficios que le sean solicitados por el director de la unidad.

Asistir en la conformacién de expedientes.

Realizar otras actividades inherentes al puesto que le sean asignadas.

Revisar la informacion de correos electrénicos de la direccion y trasladarlos al director de Ia
unidad o a quien corresponda.

Responsable de fotocopiar, escanear y trasladar la informacién que le sea requerida a la
Direccidn Financiera Municipal.
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Municipalidad de La Union
DEPARTAMENTO DE ZACAPA
ADMINISTRACION 2020-2024

RELACIONES DE TRABAJO

Con su jefe inmediato superior, para presentar informes de trabajo, recibir instrucciones y consultar
aspectos relacionados con su trabajo.

Con sus compafieros de trabajo para apoyarse en el desarrollo de las actividades asignadas.
Con otras personas o entidades para atender asuntos de su competencia.

AUTORIDAD
Ninguna.

RESPONSABILIDAD

De la presentacion oportuna de los informes de trabajo. Por el equipo asignado para el desempefio
de sus labores.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTOD

Educacionales: Nivel diversificado bachiller o secretaria con experiencia en procesos
administrativos.

Habilidades y destrezas: Técnicas de archivo. Habilidad para llevar a cabo las instrucciones recibidas.
En el uso de la maquina de escribir y calculadora y conocimiento en el uso de equipo de
computacion.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE ASISTENTE DE DMP

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacion Administrativa Direccion Municipal de Planificacion
Titulo del puesto Asistente de DMP

Jefe Inmediato Superior Director Municipal de Planificacion
Subalternos Ninguno

OBJETIVO DEL PUESTO

Es un puesto administrativo que se encargado del control de los documentos que amparan los
expedientes de proyectos de obras y se encarga de verificar constantemente que toda la
informacion generada desde la planificacion, contratacion, ejecucion, recepcion y liquidacion del
proyecto se encuentre en el expediente respectivo y responsable de realizar las publicaciones de
contrataciones a través de concursos dentro del portal de Guatecompras, debiendo darle el
seguimiento a cada uno de los eventos de contrataciones para la ejecucion de proyectos.
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FUNCIONES

Requerir toda la informacidn que generen las diferentes dependencias de la Municipalidad
y 6rganos competentes para amparar el gasto del proyecto.

Rotular los diferentes expedientes con el nombre y nimero de contrato.

Informar al director de planificacion municipal sobre los documentos pendientes de
ingresar.

Llevar un control de fianzas, actas y pruebas de laboratorio como seguimiento al
expediente.

informar al director de planificacion sobre vencimientos de plazos para presentacion de
documentos.

Publicar todos los concursos dentro del sistema Guatecompras de compra directa,
cotizacion y licitacidn que se realicen de contrataciones para la ejecucidn de proyectos.
Revisar toda la documentacion previa a publicarla en el sistema con el fin de verificar que
lleve la informacién correcta.

Cumplir con lo establecido en la ley de contrataciones del Estado, normas para el uso de
Guate compras, Manual de divulgacion de indicadores COST, y la guia para el uso de
Guatecompras, debiendo publicar toda la informacion requerida dentro de los dos dias
siguientes a la emision del documento.

Lievar un control de eventos publicados en cuanto a las fechas establecidas para la
publicacion de documentos y solicitar a los responsables los informes, dictdmenes, acuerdos
o documentacion a publicar.

RELACIONES DE TRABAJO

Director Municipal de Planificacion.

Empleados municipales que generen informacion para expedientes de obras. Juntas de cotizacidny
licitacion, Empresas constructoras.

AUTORIDAD

Ninguna.

RESPONSABILIDAD

Manejo de documentos.

Equipo asignado para el desempefio de sus funciones.

De la publicacion oportuna de cada uno de los documentos requeridos.

PERFIL DEL PUESTO

Ser guatemalteco de origen. Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos politicos.
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Educacion: nivel diversificado.

Habilidades y Destrezas: Ser ordenado. Capacidad para implementar controles. Manejo de
programas de computacion y sitios web como Guatecompras.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TECNICO AGRIMENSOR
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacién Administrativa Direccion Municipal de Planificacién
Titulo del puesto Técnico Agrimensor

Jefe Inmediato Superior Director Municipal de Planificacion
Subalternos Ninguno

OBJETIVO DEL PUESTO

Es un puesto de coordinacidn técnica cuya responsabilidad mantener la actualizacidon a lo
concerniente de la medicién, determinacion y control de emplazamientos geomeétricos especiales
del Municipio, en conjunto con la oficina de Catastro.

FUNCIONES

Determinar, medir y representar terrenos, objetos tridimensionales, puntos y trayectoria
del Municipio.

Armar e interpretar informacidn relacionada con la geografia del Municipio.

Usar la informacion para planificacién y administracion eficiente de la tierra del Municipio.
Exigir el estudio de impacto ambiental antes de la aprobacién de todo proyecto.
Actualizacién de la base de datos del arrendamiento municipal.

Proponer en coordinacion con el MARN, 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.

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

Identificar y gestionar el establecimiento de areas protegidas en terrenos municipales.
Adoptar las medidas que sean necesarias para la conservacion, desarrollo y
aprovechamiento de los recursos naturales en forma eficiente, con el aval de la Poblacion,
especialmente a los pueblos indigenas, seglin el ordenamiento territorial de su jurisdiccion.
Elaboracion de planes y programas de proteccion y conservacion de la flora y la fauna del
Municipio, con la participacion y consenso de la poblacion.

En coordinacion con la oficina de catastro redacta Estudios de Impacto Ambiental para
incluir en instrumentos urbanisticos de iniciativa municipal.
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e Aplicar las medidas necesarias para proteger a las personas del municipio en su conjunto,
en casos de desastre provocado por agentes naturales o humanos, a través de acciones que
reduzcan o eliminen la pérdida de vidas humanas, la destruccidn de bienes materiales y el
dafio a la naturaleza, asi como la interrupcion de las funciones esenciales de la sociedad.

e Gestionar la aprobacidon y evaluar los planes y programas municipales, destinados a
satisfacer las necesidades presentes y futuras de proteccion civil de la poblacién del
Municipio.

e Identificar y analizar los problemas reales y potenciales de la proteccién civil, elaborando
los estudios correspondientes y proponer principios y procedimientos para abordar su
posible prevencion y solucién;

e Implementar medidas para la conservacién y el mantenimiento del equilibrio ambiental y el
desarrollo humano, con base en la cosmovision de los pueblos indigenas.

e En coordinacion con la oficina de Catastro Realizar el inventario de inmuebles municipales.

e Funciones inherentes a su cargo emanadas por el jefe inmediato.

RELACIONES DE TRABAJO
Con la oficina de Catastro.

Con representantes de entidades publicas, privadas y otros organismos internacionales
relacionados con el que hacer ambiental y de riesgos.

AUTORIDAD

Ninguna

RESPONSABILIDAD

De presentar informes, proyectos, ampliaciones y otra informacion, relacionadas al tema de la
ordenanza Municipal.

De la planificacién de la gestiéon ambiental municipal e intermunicipal.

Del seguimiento-evaluacion de la ejecuciéon de actividades y proyectos a nivel municipal e
intermunicipal.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Educacion: Estudios universitarios de Agrimensura.

Experiencia: Con conocimientos comprobados en el campo de la agrimensura.

Habilidades y destrezas: Habilidad para la redaccion de informes. Debera identificar las condiciones
del entorno. Capacidad para dar soluciones a problematicas
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DESCRIPCION DEL PUESTO TECNICO DE LA DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacién Administrativa Direccién Municipal de Planificacion

Titulo del puesto Técnico de la Direccion Municipal de
Planificacion

Jefe Inmediato Superior Director Municipal de Planificacion

Subalternos Ninguno

OBJETIVO DEL PUESTO

Es un puesto técnico que su trabajo es recopilacion y conformacién de la informacién generada por
la unidad para el banco de proyectos, actualizacion de censos, realizacidon de inspecciones oculares
y trabajo con los consejos comunitarios de desarrollo COCODES para la generacion de informacion
de proyectos.

FUNCIONES

Responsables del levantamiento de datos periddicas y obtener informacion que permita el
establecimiento y actualizacion de un centro de informacidn, con estadisticas
socioecondmicas del Municipio, incluyendo la informacidon geogréfica, de ordenamiento
territorial y de recursos naturales.

Deberén de realizar inspecciones oculares de proyectos y de solicitudes de comunidades
debiendo informar de forma circunstanciado lo querido.

Responsables de generar la informacién para la conformacién de expedientes de proyectos
con diagnosticos.

Apoyar al Director Municipal de Planificacion en la elaboracidn de los perfiles, estudios de
pre inversion y factibilidad de los proyectos priorizados para el desarrollo del municipio, con
base a las necesidades sentidas y priorizadas por los vecinos y realizar otras actividades
concernientes a la pre inversion.

Realizacién del inventario permanente de la infraestructura social y productiva con que
cuenta cada centro poblado, asi como de la cobertura de los servicios publicos de que gozan
estos.

Atender a personas ajenas a la Municipalidad, para tratar asuntos relacionados con la
oficina y la prestacion de los diferentes servicios publicos municipales que se prestan a la
poblacién.

RELACIONES DE TRABAJO

Director Municipal de Planificacion.

Empleados municipales que generen informacion para expedientes de obras. COCODES
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Empresas constructoras.

AUTORIDAD

Ninguna.

RESPONSABILIDAD

Manejo de documentos.

Equipo asignado para el desempefio de sus funciones. Levantamiento de datos.

PERFIL DEL PUESTO

Ser guatemalteco de origen. Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos politicos.

Educacion: nivel diversificado.

Habilidades y Destrezas: Ser ordenado. Capacidad para implementar controles. Manejo de
programas de computacion y sitios web como Guatecompras.

DESCRIPCION DEL PUESTO TECNICO EN DiseRO, DIBUJO Y CALCULO
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicaciéon Administrativa Direccion Municipal de Planificacién
Titulo del puesto Técnico en Disefo, Dibujo y Calculo
Jefe Inmediato Superior Director Municipal de Planificacién
Subalternos Ninguno

OBJETIVO DEL PUESTO

Es un puesto técnico que su trabajo consiste en elaborar, disefiar y cuantificar, toda clase de
proyectos; en cuanto a lo relacionado con bocetos, bosquejos, planos, perfiles, formatos,
formularios, formas, trabajos de dibujos artisticos y otras artes gréaficas que sean necesarias para el
buen funcionamiento técnico- administrativo de la Municipalidad y de las comunidades
organizadas, optimizando los recursos municipales.

FUNCIONES

Colaborar con la Coordinacion de la Direccion Municipal de Planificacidn, en los diferentes
estudios, investigaciones y trabajos relacionados con las tareas de la DMP.

Disefiar estudios de pre-inversidn y factibilidad técnica de los proyectos.

Elaborar el levantamiento de dreas de las diferentes dependencias Municipales para hacer
una evaluacién constante del uso del espacio y sus instalaciones para determinar
propuestas de mejoramiento.

Disefiar, planificar los costos estimados de proyectos.
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e Recopila y actualiza la informacion geografica de ordenamiento territorial y recursos
naturales, para lo cual coordina con la Oficina de Catastro.

e Atender a personas ajenas a la Municipalidad, para tratar asuntos relacionados con la
oficina y la prestacion de los diferentes servicios publicos municipales que se prestan a la
poblacidn.

RELACIONES DE TRABAIO
Director Municipal de Planificacion.

Empleados municipales que generen informacién para expedientes de obras.

Con los representantes de CODEDE, COMUDE, Alcalde Comunitarios y vecino del Municipio, para la
prestacion de asesoria y asistencia técnica, asi como de los diferentes temas relacionados con el
disefio, planificacidn y ejecucién de proyectos.

AUTORIDAD

Ninguna.

RESPONSABILIDAD
Manejo de documentos.

Equipo asignado para el desempeno de sus funciones. Levantamiento de datos.

PERFIL DEL PUESTO

Ser guatemalteco de origen. Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos politicos.

Educacion: nivel diversificado. Poseer titulo a Nivel técnico en Dibujo y Construccion con
especialidad en Computacion o de preferencia un Profesional en la carrera de Arquitectura o
Ingenieria Civil.

Habilidades y Destrezas: Ser ordenado. Capacidad para implementar controles. Manejo de
programas de computacion (minicad, autocad, vector, Photoshop, Corel Draw, office)

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TECNICO DE PARTICIPACION CIUDADANA Y DESARROLLO LOCAL
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacién Administrativa Direccion Municipal de Planificacién

Titulo del puesto Técnico de Participacion Ciudadana v
Desarrollo Local

Jefe Inmediato Superior Director Municipal de Planificacion

Subalternos Ninguno
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OBJETIVO DEL PUESTO

Puesto técnico y administrativo, cuya responsabilidad es disefiar y actualizar los procedimientos
efectien la planificacién de proyectos de la municipalidad.

FUNCIONES

e Actualizar el registro de necesidades identificadas y priorizadas en los Consejos
Comunitarios de Desarrollo - COCODE -.del Municipio e informar al director de su unidad.

e Llevar control de los COCODE formados del Municipio, con la identificacion por
comunidades, integrantes de los érganos de coordinacion.

e Proporcionar capacitacion y apoyo técnico a los alcaldes comunitarios o auxiliares para el
mejor desempefio de sus funciones, especificamente las relacionadas con la panificacion de
proyectos. La capacitacidon y asistencia técnica también se hara extensiva a los miembros de
los 6rganos de coordinacidn de los Consejos Comunitarios y de las Micro regiones.

RELACIONES DE TRABAJO

Con el Director Municipal de Planificacidn. Con el Concejo Municipal,

Con el resto de personal de la Direccion Municipal de Planificacion, autoridades, funcionarios y
personal municipal para planificacion y coordinacion de diversas actividades,

Con los funcionarios del consejo Municipal.

AUTORIDAD

Ninguna

RESPONSABILIDAD
Atender a personas de las comunidades.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Educacion: Nivel diversificado.

Experiencia: En manejo de grupos de trabajo y dreas sociales.
Habilidades y destrezas: Bueno para coordinar.
Otros conocimientos: No indispensables.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE SUPERVISOR DE OBRAS MUNICIPALES
IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Ubicacidn Administrativa Direccion Municipal de Planificacién 8
Titulo del puesto Supervisor de Obras Municipales ©
Jefe Inmediato Superior Director Municipal de Planificacidn o

o
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Subalternos Ninguno

OBIETIVO DEL PUESTO

Es la persona encargada de supervisar, firmar, timbrar y sellar el disefio, planificacion y detallar,
cuantificar y valorar los materiales y actividades dentro del presupuesto de toda clase de proyectos;
en cuanto a lo relacionado con planos, perfiles, formatos, formularios que sean necesarias para el
buen funcionamiento técnico-administrativo de la Municipalidad y de las comunidades organizadas,
optimizando los recursos municipales.

FUNCIONES

e Colaborar con la Direccion Municipal de Planificacién, en los diferentes estudios,
investigaciones y trabajos relacionados con el que hacer de la DMP.

e Disefary elaborar los estudios de pre-inversion y factibilidad técnica de los proyectos.

e Elaboracién de perfiles, opiniones y dictdmenes técnicos sobre factibilidad de proyectos,
diagnostico municipal, agendas de desarrollo y de negociacion, plan de desarrollo
municipal, formulacién del presupuesto municipal y plan operativo anual,

e Disefar, planificar los costos estimados de proyectos.

e Coordina levantamientos topograficos para generar informacion grafica para la
planificacion de los diferentes proyectos requeridos por la Municipalidad y las
comunidades.

e Mantiene el registro y control fisico y financiero de los proyectos a ejecutar o en ejecucion
para efectos de planificacion, monitoreo y evaluacion.

e Mantiene actualizado el inventario de infraestructura social y productiva con la que cuenta
cada centro poblado, asi como la cobertura de los servicios publicos de que gozan estos
(para efectos de dar respuesta a lo que se describe en el Art. 72, del Codige Municipal).

e Recopila y actualiza la informacién geografica de ordenamiento territorial y recursos
naturales.

RELACIONES DE TRABAJO

Con el Director Municipal de Planificacion, para recibir lineamientos de trabajo, proponer soluciones
y presentarle los informes que sean necesarios.

Con el personal de la DMP, autoridades, funcionarios y personal municipal para planificacion y
coordinacion de diversas actividades.

Con la Secretaria y Direccion Financiera Municipal para trabajar conjuntamente temas relacionados
con informacién municipal, plan de inversidn y recursos financieros de los diferentes proyectos a
ejecutar o ejecutandose por la Municipalidad, etc.
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Con los representantes de COCODE, COMUDE, Alcaldes Auxiliares y vecinos del Municipio, para la
prestacion de asesoria y asistencia técnica, asi como de los diferentes temas relacionados con el
disefio, planificacion, cuantificacion y ejecucion de proyectos.

AUTORIDAD

Con secretaria para coordinar trabajo secretarial.

RESPONSABILIDAD

De la custodia, conservacion y uso de del equipo, documentos e informacion a su cargo. Asi como
la entrega total de toda la informacién y documentacion escrita y automatizada del trabajo realizado
a la hora de terminar su relacién laboral con la DMP.

Debe presentar informes mensual, bimestral, trimestral o anual de los resultados obtenidos en su
area de trabajo.

De proporcionar informacion actualizada que complemente la informacion del banco de datos y
proyectos.

Realizar trabajos de campo, en cuanto a la elaboracion de planos y/o perfiles de proyectos
requeridos por la Municipalidad y las comunidades para la presentacidn de proyectos ante las
diferentes instancias gubernamentales, no gubernamentales o internacionales.

PERFIL DEL PUESTO

Ser guatemalteco de origen. Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos politicos. Disposicion a
realizar trabajo de campo y de gabinete.

Educacidn: Poseer titulo Profesional en la carrera de Arquitectura o Ingenieria civil (que maneje el
dibujo asistido por computadora: (minicad, autocad, Civil 3D, vector, Photoshop, Corel Draw, office
2003).

DESCRIPCION DEL PUESTO DE ENCARGADO DE LA UNIDAD DE GESTION AMBIENTAL Y CASTRO.
IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Ubicacion Administrativa Direccion Municipal de Planificacion

Titulo del puesto Encargado de la Unidad de Gestion Ambiental y
Catastro

Jefe Inmediato Superior Director Municipal de Planificacion

Subalternos Técnico en Ordenamiento Territorial, Técnico

de Catastro, Técnico de la Unidad Municipal de
Gestidon de Riesgo y Auxiliar de Unidad de
Gestion Ambiental Municipal.
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OBIETIVO DEL PUESTO

Es un puesto de coordinacidn técnica cuya responsabilidad es de elaborar planes y programas de
proteccion y conservacion de la flora y la fauna del municipio, estudios de impacto ambiental para
incluir en instrumentos urbanisticos de iniciativa municipal, asi como la revisidn de los estudios de
impacto ambiental que se presenten en la Municipalidad y control del catastro municipal.

Apoya al Alcalde o Alcaldesa Municipal en la coordinacién y supervisién del manejo de emergencias
y desastres en todas sus etapas.

FUNCIONES

Exigir el estudio de impacto ambiental antes de la aprobacion de todo proyecto.
Actualizacién de la base de datos del arrendamiento municipal.

Proponer en coordinacion con el MARN, normas necesarias para garantizar que la utilizacién
y el aprovechamiento de la fauna, de la flora, de la tierra y del agua, se realicen
racionaimente, evitando su depredacidn.

Coadyuvar en la formulacion y realizacidén de programas educativos forestales, asi como en
la prevencion de incendios forestales.

Identificar y gestionar el establecimiento de areas protegidas en terrenos municipales.
Adoptar las medidas que sean necesarias para la conservacion, desarrollo y
aprovechamiento de ios recursos naturales en forma eficiente, con el aval de Ia poblacion,
especialmente a los pueblos indigenas, segtin el ordenamiento territorial de su jurisdiccion.
Elaboracion de planes y programas de proteccidn y conservacién de la flora y la fauna del
Municipio, con la participacion y consenso de la poblacién.

Redaccién de Estudios de Impacto Ambiental para incluir en instrumentos urbanisticos de
iniciativa municipai.

Supervision e informe de los Estudios de Impacto Ambiental que se presenten en la
Municipalidad.

Dar seguimiento al cumplimiento de las comisiones conformadas para la mitigacion de
riesgos, comunicandoles los resultados de riesgos identificados y medidas para su posible
reduccion.

Capacitar a la poblacidn, funcionarios y funcionarias municipales y otras entidades locales
respecto a las medidas a seguir antes, durante y después de los desastres. Aplicar las
medidas necesarias para proteger a las personas del municipio en su conjunto, en casos de
desastre provocado por agentes naturales o humanos, a través de acciones que reduzcan o
eliminen la pérdida de vidas humanas, la destruccion de bienes materiales y el dafio a la
naturaleza, asi como la interrupcidn de las funciones esenciales de la sociedad.

Promover en la poblacién una conciencia y cultura de proteccion civil y de autoproteccion,
para coadyuvar a minimizar las amenazas, la incertidumbre, la inseguridad y posibilitaria
para una participacion social mas ampliay libre. Gestionar la aprobacién y evaluar los planes
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y programas municipales, destinados a satisfacer las necesidades presentes y futuras de
proteccion civil de la poblacién del Municipio.

e |dentificar y analizar los problemas reales y potenciales de la proteccion civil, elaborando
los estudios correspondientes y proponer principios y procedimientos para abordar su
posible prevencion y solucion;

e Implementar medidas para la conservacion y el mantenimiento del equilibrio ambiental y el
desarrollo humano, con base en la cosmovision de los pueblos indigenas.

e Ejecutar las operaciones técnico-juridicas y administrativas del catastro municipal. Realizar
el inventario de inmuebles municipales.

e Revisary autorizar los informes técnicos.

e Tramitar la valuacion de los inmuebles objeto de adquisicion, enajenacion o permuta
cuando se requiera ante la Dicabi.

e Proponer bases para que los valores de los bienes inmuebles ubicados en el municipio sean
determinados bajo los mismos criterios profesionales buscando la equidad tributaria.

RELACIONES DE TRABAJO
Con el Director DMP.

Con el Concejo Municipal, para informar sobre el accionar en relacion con el apoyo de la gestion
ambiental municipal y de riesgo.

Con el resto de personal de la DMP, autoridades, funcionarios y personal municipal para
planificacién y coordinacion de diversas actividades.

Con representantes de entidades publicas, privadas y otros
organismos internacionales relacionados con el que hacer ambiental y de riesgo.

AUTORIDAD

Intermedia, en dependencia directa de él (la) Alcalde/Alcaldesa Municipal.

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

RESPONSABILIDAD

De presentar informes, proyectos, ampliaciones y otra informacion, relacionadas al tema de la

gestion ambiental municipal y de riesgo.

De la planificacion de la gestion ambiental municipal e intermunicipal.
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Para proponer lineamientos técnicos y metodologias en cuanto a la gestidon ambiental con enfoque
de género e interculturalidad.

Del seguimiento-evaluacién de la ejecucidon de actividades y proyectos a nivel municipal e
intermunicipal.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Educacion: Nivel medio y/o universitario en temas ambientales, sanitarios o agricolas.

Experiencia: Con conocimientos comprobados minimo tres afios en el campo del manejo y
conservacion de los recursos naturales, medio ambiente y riesgo.

Habilidades y destrezas: Deberd contar con conocimiento de terminologia de conservacion,
ecologia, manejo de dreas protegidas, conocimiento de los campos relacionados (recursos hidricos,
monitoreo bioldgico, etc.). Con conocimientos de planificacion y manejo del marco ldgico,
presupuestos y deseable con experiencia y valoracion de bienes y servicios ambientales.

Habilidad de trabajar junto con los técnicos y profesionales, asi como personal de campo. Destrezas
para redactar y preparar informes técnicos. Deberd poder operar independientemente y responder
a las fechas limite y especificaciones de presentacion de resultados. Habilidades de redaccion vy
comunicacién oral. Dominio de programas de computacidn en ambiente y sistemas de informacién
geografica.

Otros conocimientos:
Manejo de grupos y dindmicas de extension rural con enfoque de género e interculturalidad.

Estar actualizado en las leyes siguientes: Codigo Municipal. Ley General de Descentralizacion Ley de
los Consejos de Desarrollo. Otras leyes y reglamentos ambientales vigentes relacionados a la gestidn
ambiental municipal e intermunicipal.

DESCRIPCION DeL PUESTO DE TECNICO DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicaciéon Administrativa Direccion Municipal de Planificacidn
Titulo del puesto Técnico en Ordenamiento Territorial
Jefe Inmediato Superior Encargado de la Unidad de Gestion Ambiental y
Catastro
Subalternos Ninguno
OBJETIVO DEL PUESTO

Velar porque la planificacion de los proyectos sea la adecuada de acuerdo a las necesidades del
Municipio
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FUNCIONES

Realizar diagndsticos de las areas urbanas, rurales y de importancia arqueoldgica o que
posea caracteristicas histdricas, que orienten al Concejo Municipal en la toma de decisiones,
segln las prioridades del municipio.

Cuantificar, y realizar diagndsticos de la dotacion de servicios publicos, (agua, drenajes,
desechos liquidos y solidos).

Elaboracion de instrumentos territoriales, con apoyo de la participacién municipal,
mancomunada e institucional, para la planeacidn, disefio y ejecucidn de transformacion del
territorio.

Control y georreferenciacion de proyectos inmobiliarios, lotificaciones, parcelamientos,
urbanizaciones o cualquier otra forma de desarrollo urbano que se pretenda realizar.
Desarrollar la estrategia para implementar el desarrollo del territorio por medio del Plan de
Ordenamiento Territorial Municipal POTM, elaborar y facilitar la formulacién de planes
urbanos, locales y parciales de ordenamiento territorial.

Generar, aprobar e implementar el reglamento de Construccién, incluyendo normas de
urbanismo.

Generar los procesos o actualizarlos y generar capacidades para la implementacién del
Reglamento de Construccién, para tener un mejor control de las construcciones y del uso
de la tierra segun el plan de OTM.

Definir la cantidad de servicios publicos con una adecuada planificacion para las dotaciones
correspondientes.

Apoyar en la elaboracién e implementacidn del plan de movilidad urbana y de transportes
en concordancia con el POTM.

Considerar dentro de todo el plan las areas susceptibles a diversas amenazas o multi-
amenazas dentro del territorio.

Ubicar la infraestructura en dreas seguras, con minimas amenazas naturales. Realizar
propuestas para las intervenciones de los espacios publicos, control de la ocupacidn de,
calles, avenidas, banquetas, alrededores de mercados, y generar espacios que permitan
tener accesos al comercio informal.

Generar planificacién para la proteccion de los rios, riachuelos, zanjones, bosques, con la
finalidad de la conservacion de los ecosistemas.

Promover juntamente con la direccion de CATASTRO la revisidn en los cobros de IUSI, y
definir zonas homogéneas fiscales.

Otras funciones que le sean asignadas.

RELACIONES DE TRABAJO

Personal de la Direccidon Municipal de Planificacidon Dependencias de la Municipalidad, Institucion,
Vecinos, Empresas Privadas o Publicas.
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ADMINISTRACION 2020-2024

AUTORIDAD
Ninguna

RESPONSABILIDAD

Equipo y utiles de oficina: Es responsable por los insumos cargados en su tarjeta de responsabilidad
y el inventario, ya sea por su pérdida o deterioro. En cuanto a los insumos y materiales diversos
proveidos, debe velar porque los mismos se utilicen adecuadamente.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Educacion: Nivel medio.

Conocimientos especiales: Ordenamiento Territorial. Planificacion territorial. Gestion del suelo.
Catastro. Conocimiento de la normativa para licencias de construccion.

Experiencia Laboral:  Tres afiosde  experiencia en temas de Procesos e
implementacion del ordenamiento territorial. Procesos relacionados a la planificacion territorial y
Gestion del territorio a nivel municipal.

Requisitos Legales: Colegiado activo, antecedentes penales, antecedentes policiales vy
licencia de conduccion de vehiculo.

Habilidades y destrezas: Planeacion, organizaciony control. Toma de decisiones. Trabajo en equipo.
Coordinacion y supervision. Buenas relaciones interpersonales. Habilidad de analisis. Habilidad
verbal. Excelente redaccién. Manejo de personal. Trabajo bajo presién. Logro de metas.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TECNICO DE CATASTRO
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacién Administrativa Direccion Municipal de Planificacion

Titulo del puesto Técnico de Catastro

Jefe Inmediato Superior Encargado de la Unidad de Gestion Ambiental y
Catastro

Subalternos Ninguno

OBJETIVO DEL PUESTO

Es un puesto técnico encargado de administrar, dirigir, coordinar las actividades que sean necesarias
para el eficiente funcionamiento y desempefio del Departamento, asi como registrar y controlar
eficientemente la base de datos.

FUNCIONES DEL PUESTO
e Coordinar, supervisar, facilitar y evaluar el trabajo de los colaboradores de la UGAM vy

Catastro.
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DEPARTAMENTO DE ZACAPA
ADMINISTRACION 2020-2024

e Elevar la productividad en el desempefio de las actividades inherentes a la UGAM y de
Catastro.

e Supervisidn, Analisis y revision de expedientes de catastro. Supervision e Inspeccidn técnica
de los bienes inmuebles.

e Atencién al publico en general. Elaboracién de contratos de Manzanaje Elaborar informes
técnicos.

e Ejecutar las operaciones técnico-juridicas y administrativas del catastro municipal. Realizar
el inventario de inmuebles municipales.

e Revisar y autorizar los informes técnicos.

e Tramitar la valuacion de los inmuebles objeto de adquisicion, enajenacidon o permuta
cuando se requiera ante la Dicabi.

e Proponer bases para que los valores de los bienes inmuebles ubicados en el municipio sean
determinados bajo los mismos criterios profesionales buscando la equidad tributaria.

® Mantener la coordinacion de las actividades catastrales con la Encargado de IUSI.
RELACIONES DE TRABAIO
Personal de la Direccion Municipal de Planificacion Personal de Licencias Departamento de Catastro
Dependencias de la Municipalidad, Vecinos, Empresas Privadas o Publicas.
AUTORIDAD
Al personal bajo su cargo.

RESPONSABILIDAD

Equipoy utiles de oficina: Es responsable por los insumos cargados en su tarjeta de responsabilidad
y el inventario, ya sea por su pérdida o deterioro. En cuanto a los insumos y materiales diversos
proveidos, debe velar porque los mismos se utilicen adecuadamente.

PERFIL DEL PUESTO

Ser guatemalteco de origen. Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos politicos.
Educacion: Poseer titulo de educacién media
Habilidades y Destrezas: Planeacion, organizacion y control. Buenas relaciones interpersonales.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TECNICO DE LA OFICINA MUNICIPAL DE GESTION DE RIESGOS.
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacion Administrativa Direccion Municipal de Planificacién

Titulo del puesto Técnico de la Oficina Municipal de Gestidn de
Riesgos

Jefe Inmediato Superior Director Municipal de Planificacion

Subalternos Ninguno
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Municipalidad de La Unién

DEPARTAMENTO DE ZACAPA
ADMINISTRACION 2020-2024

OBJETIVO DEL PUESTO

Es un puesto técnico encargado de administrar, dirigir, coordinar las actividades que sean necesarias
para la prevencion de riesgos en el municipio.

FUNCIONES

e Proponer métodos y técnicas de prevencion y sensibilizacion acerca de medio ambiente —
zonas de riesgo, al detectar dreas que amenazan a los vecinos cercanos. Disefiar y aplicar
los programas y las medidas preventivas tendientes a eiiminar o reducir ios efectos
destructivos en caso de que se produzca un desastre.

e Aplicar las medidas necesarias para proteger a las personas del municipio en su conjunto,
en casos de desastre provocado por agentes naturales o humanos, a través de acciones que
reduzcan o eliminen la pérdida de vidas humanas, la destruccién de bienes materiales y el
dafio a la naturaleza, asi como la interrupcion de ias funciones esenciales de la sociedad.

e Organizar los Comités especializados para hacer frente en la eventualidad de desastres de
caracter geologico, hidrometereoldgico, quimico, sanitario y socio- organizativo;

* Mantener actualizadas las areas de incidencia climética. Controlar las viviendas que se
encuentren en areas de riesgo. Controlar las alertas tempranas en casos de cambios
climaticos.

e Tener los centros que pueden funcionar como albergues en caso de un desastre natural.
e Funciones que le sean asignadas por el feje inmediato superior.

RELACIONES DE TRABAJO
Con el jefe inmediato superior.

AUTORIDAD
Ninguna.

RESPONSABILIDAD

Equipoy utiles de oficina: Es responsable por los insumos cargados en su tarjeta de responsabilidad
y el inventario, ya sea por su pérdida o deterioro. En cuanto a los insumos y materiales diversos
proveidos, debe velar porque los mismos se utilicen adecuadamente.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
Ser guatemalteco de origen. Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos politicos.

Educacion: Poseer titulo de educacién media. Conocimiento en gestidn de riesgos y desastres
naturales,
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Habilidades y Destrezas: Planeacion, organizacion y control. Buenas relaciones interpersonales.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE AUXILIAR DE LA UNIDAD DE GESTION AMBIENTAL Y CASTRO.
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacion Administrativa Direccién Municipal de Planificacion

Titulo del puesto Auxiliar de la Unidad de Gestion Ambiental y
Catastro

Jefe Inmediato Superior Encargado de la unidad de Gestidon Ambiental y
Catastro

Subalternos Técnicos Forestal Municipal, Técnico Forestal y

Ambiental, Guarda de Recursos Naturales,
Encargado de Vivero Forestal, Guardidn de
Vivero Forestal

OBJETIVO DEL PUESTO

Es un puesto administrativo encargado de apoyar en las actividades que realiza el encargado de la
unidad.

Apoya al encargado de la unidad ambiental municipal en la coordinacion y supervision del manejo
de emergencias y desastres en todas sus etapas.

FUNCIONES
e Asistencia en actividades del vivero forestal municipal Asistencia en monitorios del Bosque
Nuboso Asistencia técnica de consumos familiares
e Asistencia de documentos de consumos familiares Reforestacion de aras de recarga hidrica
e Elaboracién de permisos para trasladar madera o lefia en el casco urbano Seguimientos a

los compromisos de consumos de aprovechamiento forestal Cobro de manzanaje de oficina
de castro

* Apoya al ingreso de datos al sistema de servicios G.L. Apoya a instituciones para
declaraciones de talas ilegales.

RELACIONES DE TRABAJO

Con el encargado de la unidad de gestion ambiental municipal, para informar sobre el accionar en
relacién con el apoyo de la gestion ambiental municipal y de riesgo.

Con el resto de personal de la unidad de gestién ambiental municipal, autoridades, funcionarios y
personal municipal para planificacion y coordinacion de diversas actividades.

Con representantes de entidades publicas, privadas y otros organismos internacionales
relacionados con el que hacer ambiental y de riesgo.
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Municipalidad de La Unién
DEPARTAMENTO DE ZACAPA
ADMINISTRACION 2020-2024

AUTORIDAD

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

RESPONSABILIDAD

De presentar informes, proyectos, ampliaciones y otra informacion, relacionadas al tema de la
gestion ambiental municipal y de riesgo.

De la planificacién de la gestidon ambiental municipal e intermunicipal.

Para proponer lineamientos técnicos y metodologias en cuanto a la gestion ambiental con enfoque
de género e interculturalidad.

Del seguimiento-evaluacion de la ejecucidon de actividades y proyectos a nivel municipal e
intermunicipal.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion: Profesional universitario con titulo en Técnico ambiental.

Experiencia: Con conocimientos comprobados minimo tres afios en el campo del manejo y
conservacion de los recursos naturales, medio ambiente y riesgo.

Habilidades y destrezas: Debera contar con conocimiento de terminologia de conservacion,
ecologia, manejo de areas protegidas, conocimiento de los campos relacionados (recursos hidricos,
monitoreo bioldgico, etc.). Con conocimientos de planificacidon y manejo del marco Idgico,
presupuestos y deseable con experiencia y valoracion de bienes y servicios ambientales.

Habilidad de trabajar junto con los técnicos y profesionales, asi como personal de campo. Destrezas
para redactar y preparar informes técnicos. Debera poder operar independientemente y responder
a las fechas limite y especificaciones de presentacion de resultados. Habilidades de redaccion y
comunicacion oral. Dominio de programas de computacion en ambiente y sistemas de informacién
geografica.

Otros conocimientos: Manejo de grupos y dindmicas de extension rural con enfoque de género e
interculturalidad.

Estar actualizado en las leyes siguientes: Codigo Municipal. Ley General de Descentralizacion Ley de
los Consejos de Desarrollo. Otras leyes y reglamentos ambientales vigentes relacionados a la gestidn
ambiental municipal e intermunicipal.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TECNICO FORESTAL MUNICIPAL
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacién Administrativa Direccién Municipal de Planificacion
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DEPARTAMENTO DE ZACAPA
ADMINISTRACION 2020-2024%

Titulo del puesto Técnico Forestal Municipal

Jefe Inmediato Superior Auxiliar de la Unidad de Gestion Ambiental y
Catastro

Subalternos Ninguno

OBJETIVO DEL PUESTO

Es un puesto de coordinacion técnica cuya responsabilidad de elaborar viveros forestales para la
forestacion de diversas areas del municipio, establecer y actualizar el uso de suelo, asi como
detectar zonas de riesgo y tomar medidas para la disminucion y prevencidn de ello en el territorio
municipal.

FUNCIONES

e Realizar viveros municipales y comunales para la forestacion y reforestacién de cuerpos
acuiferos y zonas de riesgo.

e Determinar el uso actual de suelo y la vocacién correspondiente a éste. Gestionar arboles,
semillas o plantulas para beneficio municipal.

o Adoptar las medidas que sean necesarias para la conservacién, desarrollo y
aprovechamiento de los recursos naturales en forma eficiente, con el aval de la poblacién,
especialmente a los pueblos indigenas, segtin el ordenamiento territorial de su jurisdiccion.

* Realizacion de programas de seguridad ante un desastre natural integrando personas de las
comunidades como a estudiantes de los diversos establecimientos e instituciones.

e Coordinacion de monitorios del Bosque Nuboso Coordinacién de consumos familiares

e Coordinacién de documentos de consumos familiares Reforestacion de aras de recarga
hidrica

e Elaboracion de permisos para trasladar madera o lefia en el casco urbano Seguimientos a
los compromisos de consumos de aprovechamiento forestal.

RELACIONES DE TRABAJO
Con la Auxiliar de la Unidad de Gestion Ambiental Municipal.

Con  representantes de entidades publicas, privadas ¥ otros
organismos internacionales relacionados con el que hacer ambiental y de riesgo.
AUTORIDAD

Al ejecutar viveros o planes de forestacion, la coordinacidn de las personas que lo hacen posible.

RESPONSABILIDAD

De presentar informes, proyectos, ampliaciones y otra informacién, relacionadas al tema de la
gestion ambiental municipal y de riesgo.
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De la planificacion de la gestion ambiental municipal e intermunicipal.

Para proponer lineamientos técnicos y metodologias en cuanto a la gestién ambiental con enfoque
de género e interculturalidad.

Del seguimiento-evaluaciéon de la ejecucién de actividades y proyectos a nivel municipal e
intermunicipal.
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion: Nivel Diversificado y estudios universitarios en carrera a fin.

Experiencia: Con conocimientos comprobados en el campo del manejo y conservacién de los
recursos naturales, medio ambiente y riesgo.

Habilidades y destrezas: Deberd contar con conocimiento de terminologia de conservacion,
ecologia, manejo de dreas protegidas, conocimiento de los campos relacionados (recursos hidricos,
monitoreo bioldgico, etc.). Destrezas para redactar y preparar informes técnicos.

Otros conocimientos: Manejo de grupos y dindmicas de extensidn rural con enfoque de género e
interculturalidad.

Estar actualizado en las leyes siguientes: Cédigo Municipal. Ley General de Descentralizacién Ley de
los Consejos de Desarrollo. Otras leyes y reglamentos ambientales vigentes relacionados a la gestién
ambiental municipal e intermunicipal.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TECNICO FORESTAL Y AMBIENTAL
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacién Administrativa Direccion Municipal de Planificacion
Titulo del puesto Técnico Forestal Ambiental
Jefe Inmediato Superior Auxiliar de la Unidad de Gestion Ambiental y
Catastro
Subalternos Ninguno
OBJETIVO DEL PUESTO

Es un puesto de coordinacion técnica cuya responsabilidad de Supervisar viveros forestales para la
forestacion de diversas dreas del municipio, establecer y actualizar el uso de suelo, asi como
detectar zonas de riesgo y tomar medidas para la diminucién y prevencidn de ello en el territorio
municipal.

Apoya al Encargado y al Auxiliar de la Unidad de Gestién Ambiental Municipal en la coordinacién y
supervision del manejo de emergencias y desastres en todas sus etapas.
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FUNCIONES

e Realizar viveros municipales y comunales para la forestacion y reforestacion de cuerpos
acuiferos y zonas de riesgo.

e Determinar el uso actual de suelo y la vocacidn correspondiente a éste. Gestionar arboles,
semillas o plantulas para beneficio municipal.

e Adoptar las medidas que sean necesarias para la conservacién, desarrollo y
aprovechamiento de los recursos naturales en forma eficiente, con el aval de la poblacién,
especialmente a los pueblos indigenas, segun el ordenamiento territorial de su jurisdiccion.

e Realizacion de programas de seguridad ante un desastre natural integrando personas de las
comunidades como a estudiantes de los diversos establecimientos e instituciones.

e Coordinacién de monitorios del Bosque Nuboso Coordinacidn de consumos familiares

e Coordinacion de documentos de consumos familiares Reforestacion de aras de recarga
hidrica

e Elaboracion de permisos para trasladar madera o lefia en el casco urbano Seguimientos a
los compromisos de consumos de aprovechamiento forestal

RELACIONES DE TRABAJO

Con la Auxiliar de la Unidad de Gestion Ambiental Municipal. Con representantes de entidades
publicas, privadas y otros organismos internacionales relacionados con el que hacer ambiental y de

riesgo.
AUTORIDAD

Al ejecutar viveros o planes de forestacion, la coordinacion de las personas que lo hacen posible.

RESPONSABILIDAD
De presentar informes, proyectos, ampliaciones y otra informacion, relacionadas al tema de la
gestion ambiental municipal y de riesgo.

De la planificacién de la gestién ambiental municipal e intermunicipal.

Para proponer lineamientos técnicos y metodologias en cuanto a la gestidon ambiental con enfoque
de género e interculturalidad.

Del seguimiento-evaluacion de la ejecucion de actividades y proyectos a nivel municipal e
intermunicipal.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion: Profesional universitario con titulo en Ingenieria Ambiental, Ingenieria Sanitaria,
Ingenieria Agricola.
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Experiencia: Con conocimientos comprobados en el campo del manejo y conservacién de los
recursos naturales, medio ambiente y riesgo.

Habilidades y destrezas: Deberd contar con conocimiento de terminologia de conservacion,
ecologia, manejo de dreas protegidas, conocimiento de los campos relacionados (recursos hidricos,
monitoreo bioldgico, etc.).

Con conocimientos de planificacion y manejo del marco ldgico, presupuestos y deseable con
experiencia y valoracién de bienes y servicios ambientales. Habilidad de trabajar junto con los
técnicos y profesionales, asi como personal de campo. Destrezas para redactar y preparar informes
técnicos. Deberd poder operar independientemente y responder a las fechas limite vy
especificaciones de presentacion de resultados. Habilidades de redaccién y comunicacion oral.
Dominio de programas de computacién en ambiente y sistemas de informacion geografica.

Otros conocimientos: Manejo de grupos y dinamicas de extensién rural con enfoque de género e
interculturalidad.

Estar actualizado en las leyes siguientes: Codigo Municipal. Ley General de Descentralizacién Ley de
los Consejos de Desarrollo. Otras leyes y reglamentos ambientales vigentes relacionados a la gestién
ambiental municipal e intermunicipal.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE GUARDA RECURSOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Ubicacion Administrativa Direccion Municipal de Planificacién
Titulo del puesto Guarda recursos
Jefe Inmediato Superior Auxiliar de la Unidad de Gestion Ambiental y
Catastro
Subalternos Ninguno
OBJETIVO DEL PUESTO

Es un puesto de coordinacion técnica cuya responsabilidad de la siembra y cuidado de plantas en el
Vivero Municipal, de proteccion de bosques y areas protegidas.

FUNCIONES

e Llevarregistro y control de actividades efectuadas.

e Cuidar, mantenery dar buen uso al material y equipo asignado para el correcto desempefio
de sus labores.

e Detectary eliminar basureros clandestinos.
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e Llevar el registro y control del mantenimiento del camién o vehiculo asignado. Reportar

cualquier desperfecto del camién o vehiculo asignado al jefe inmediato. Jardinizacién de
areas.

e Coordinar el riego de las areas verdes. Coordinar el chapeo.
e Otras funciones que le sean asignadas.

RELACIONES DE TRABAJO

Jefe del Departamento de Ambiente y Proyectos Verdes.
Encargado de Control y Seguimiento Ambiental y Gestidn de Riesgo.
Técnicos en Gestion Ambiental Vecinos

AUTORIDAD

Al ejecutar viveros o planes de forestacion, la coordinacién de las personas que lo hacen posible.

RESPONSABILIDAD

Equipoy utiles de oficina: Es responsable por los insumos cargados en su tarjeta de responsabilidad
y el inventario, ya sea por su pérdida o deterioro. En cuanto a los insumos y materiales diversos
proveidos, debe velar porque los mismos se utilicen adecuadamente.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
Educacidn: Diversificado/ Universitario, titulo Bachiller o Perito Agrénomo

Experiencia: Con conocimientos comprobados en el campo del manejo y conservacion de los
recursos naturales, medio ambiente y riesgo.

Habilidades y destrezas: Deberd contar con conocimiento de terminologia de conservacion,
ecologia, manejo de areas protegidas, conocimiento de los campos relacionados (recursos hidricos,
monitoreo bioldgico, etc.). Con conocimientos de planificacion y manejo del marco ldgico,
presupuestos y deseable con experiencia y valoracidn de bienes y servicios ambientales.

Habilidad de trabajar junto con los técnicos y profesionales, asi como personal de campo. Destrezas
para redactar y preparar informes técnicos. Debera poder operar independientemente y responder
a las fechas limite y especificaciones de presentacion de resultados. Habilidades de redaccion y
comunicacion oral. Dominio de programas de computacién en ambiente y sistemas de informacidn
geografica.

Estar actualizado en las leyes siguientes: Codigo Municipal. Ley General de Descentralizacion Ley de
los Consejos de Desarrollo. Otras leyes y reglamentos ambientales vigentes relacionados a la gestion
ambiental municipal e intermunicipal.
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE ENCARGADO DE VIVEROS FORESTALES
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacién Administrativa Direccion Municipal de Planificacion

Titulo del puesto Encargado de viveros forestales

Jefe Inmediato Superior Auxiliar de la Unidad de Gestion Ambiental y
Catastro

Subalternos Ninguno

OBJETIVO DEL PUESTO
Es un puesto de coordinacion técnica cuya responsabilidad de supervisar viveros forestales para la
forestacidn de diversas areas del municipio, establecer y actualizar el uso de suelo.
FUNCIONES

e Disponer todas las actividades del vivero Promover la generacion de semilleros.

e Limpiary preparar los suelos para la siembra de semillas.
RELACIONES DE TRABAIO
Con el técnico forestal y ambiental de la unidad de gestién ambiental municipal. Con representantes
de entidades publicas, privadas y otros organismos internacionales relacionados con el que hacer
ambiental y de riesgo.
AUTORIDAD

Al ejecutar viveros o planes de forestacion, la coordinacién de las personas que lo hacen posible.

RESPONSABILIDAD
De presentar informes, proyectos, ampliaciones y otra informacidn, relacionadas al tema de la
gestion ambiental municipal y de riesgo.

De la planificacién de la gestion ambiental municipal e intermunicipal.

Del seguimiento-evaluacion de la ejecucion de actividades y proyectos a nivel municipal e
intermunicipal.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Educacion: Nivel Diversificado.

Experiencia: Con conocimientos comprobados en el campo del manejo y conservacion de los
recursos naturales, medio ambiente y riesgo.
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ADMINISTRACION 2020-2024

Habilidades y destrezas: Deberd contar con conocimiento de terminologia de conservacion,
ecologia, manejo de areas protegidas, conocimiento de los campos relacionados (recursos hidricos,
monitoreo bioldgico, etc.).

Otros conocimientos: Manejo y limpieza de suelos para la siembra de semillas

DESCRIPCION DEL PUESTO GUARDIAN DE VIVERO FORESTAL MUNICIPAL
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacion Administrativa Direccion Municipal de Planificacion
Titulo del puesto Guardian de Vivero Forestal Municipal
Jefe Inmediato Superior Auxiliar de la Unidad de Gestion Ambiental y
Catastro
Subalternos Ninguno
OBJETIVO DEL PUESTO

Es un puesto operativo cuya responsabilidad es resguardar el vivero.

FUNCIONES

Velar por el buen funcionamiento de las instalaciones del vivero forestal Trabajar bajo las ordenes
de la Unidad de Gestion Ambiental Municipal Mantener las instalaciones en buenas condiciones.

Velar por el cuidado oportuno y debido de las plantas que estén en el vivero municipal.
Llevar un control de plantas que ingresan y salen del vivero.

Tener el cuidado personal en cuanto a la realizacidon de trabajos velando por tener un equipo
adecuado para el manejo de pesticidas que no perjudiquen su salud.

Llevar control de los materiales que le han sido entregados para su cargo.

RELACIONES DE TRABAJO
Con su jefe inmediato superior, para recibir lineamientos de trabajo.

AUTORIDAD
Ninguna

RESPONSABILIDAD

Por el estado de las instalaciones del Vivero Forestal Municipal.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Ser guatemalteco de origen Ser mayor de edad
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Educacion: Saber leer y escribir.

Habilidades y destrezas: Para tratar con cortesia a las personas que visitan el Vivero Forestal
Municipal Para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES —DSPM -

DESCRIPCION DEL PUESTO DE DIRECTOR DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacidon Administrativa Direccion de Servicios Publicos Municipales
Titulo del puesto Director de Servicios Publicos Municipales

Jefe Inmediato Superior Alcalde Municipal, Gerente Municipal
Subalternos Supervisor de Servicios Publicos, Secretaria de

Servicios Publicos, Encargado de Atencion al
Publico, Publicos, Asistente Administrativo,
Oficial | de Servicios Publicos Municipales,
Encargado del Servicio de Agua vy
Alcantarillado.

FUNCIONES

e Es un puesto administrativo, responsable de planificar, programar, organizar, dirigir, vy
evaluar las actividades relacionadas con los servicios publicos municipales, para garantizar
su funcionamiento eficaz, seguro y continuo.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

Supervisar constantemente el funcionamiento de los servicios municipales, mediante la revision de
informes y visitas a los lugares donde se prestan.

Coordinar con los responsables de los servicios, la planificacién y ejecucién de las actividades en
forma semanal, mensual y anual, asi como, evaluar el cumplimiento de las mismas.

Presentar al Alcalde Municipal informes de avance de los proyectos de mantenimiento, mejoras y
ampliacion de los servicios existentes en forma mensual.

Verificar el cumplimiento de los reglamentos municipales aplicables a los servicios publicos;
identificando los casos de incumplimiento, para la aplicacién de las sanciones y multas
correspondientes conforme el reglamento respectivo, informando de todo lo anterior al Alcalde y
al Juez de Asuntos Municipales.

Proponer las reformas necesarias a los reglamentos de los servicios publicos municipales, para
mejorar la eficiencia y eficacia en su prestacion.
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Coordinar con el personal del Ministerio de Salud en el municipio, para la toma de medidas de
proteccion a la salud de las personas.

Colaborar con el Director de la unidad de Administracion Financiera Integrada Municipal ~-DAFIM-y
Director de la Direccion Municipal de Planificacion -DMP, la formulacién de la planificacion
estratégica y operativa municipal y elaboracion del presupuesto municipal.

Coordinar con el encargado limpieza, ornato y ordenamiento del cementerio general.

Coordinar eventos donde se necesita sonido (eventos municipales) Mantenimiento parques (riego,
limpieza, fertilizantes, podas) Coordinacion con albaniles para requerimiento de materiales.

Cualquiera otra actividad inherente al puesto que le sea asignada por el Alcalde municipal y Concejo
Municipal.

Coordinar y supervisar las actividades realizadas por carpinteria municipal. Realizar gestiones para
la recuperacion de la morosidad de la Municipalidad, la cual debera de verificarse trimestralmente.
RELACIONES DE TRABAIO

Con el Alcalde Municipal para planificar, coordinar y evaluar el logro de objetivos de la DSPM y para
recibir instrucciones, presentar informes y demas gestiones internas de su competencia.

Con la DMP y la DAFIM, para la formulacion de los planes y presupuesto municipal.

Con los encargados de los servicios publicos y publico en general, por razones de las actividades de
su area de trabajo.

Con los Alcaldes Auxiliares y los representantes de las organizaciones comunales, para coordinar el
funcionamiento, mantenimiento y mejora de los servicios publicos existentes.

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

Con el Director Financiero Municipal y Secretario para proporcionar y obtener informacién
relacionada con las actividades de la Oficina.

AUTORIDAD

Intermedia en linea vertical inmediata inferior al Alcalde Municipal. Esta autoridad le faculta para
exigir distribuir, supervisar y exigir el cumplimiento las Atribuciones al personal a su cargo.
RESPONSABILIDAD

De velar por el buen funcionamiento de la Direccion de Servicios Publicos y que sean
adecuadamente utilizados los recursos fisicos y financieros puestos a su disposicion.
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ADMINISTRACION 2020-2024

Porque los planes, programas y proyectos relacionados con el trabajo de la Oficina sean elaborados
y presentados oportunamente, para su aprobacion.

Por el funcionamiento adecuado de los servicios publicos municipales.

De presentar informes periddicos al Alcalde sobre los resultados obtenidos sobre la problematica
existente y propuestas de solucion a la misma.

De presentar oportunamente la informacion que debe ser incluida en la memoria anual de labores
de la municipalidad.
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Ser guatemalteco de origen. Ser mayor de edad. No tener antecedentes penales ni policiacos.

Educacién: Poseer titulo de educacién media, diversificada y certificado de aptitud para el puesto o
demostrar experiencia en la operacién y mantenimiento de servicios publicos. De preferencia,
hablar el idioma local,

Habilidades y destrezas: Poseer habilidades y destrezas para manejar grupos de trabajo e iniciativa
para tomar decisiones oportunas.

Otros conocimientos: Tener conocimiento del Cédigo Municipal, Cddigo de Salud, Ley de Medio
Ambiente, ordenanzas municipales, reglamentos de servicios, plan de tasas y otras regulaciones
legales relacionadas con su @mbito de trabajo.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE ASESOR DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacidon Administrativa Direccién de Servicios Publicos Municipales
Titulo del puesto Asesor de Servicios Publicos Municipales
Jefe Inmediato Superior Director de Servicios Publicos Municipales
Subalternos Ninguno

FUNCIONES

e Es un puesto técnico que tendrd a su cargo el desarrollo de diferentes actividades que
tengan el fin de mejorar la gestién de los servicios ptblicos municipales, podra ser
distribuido en diferentes tareas.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO
Ejecucion de tareas asignadas en el rastro municipal. Ejecucién de tareas asignadas en el mercado

municipal. Ejecucion de tareas asignadas en el cementerio municipal.

Ordenamiento de areas de construccion de mausoleos y nichos, en el cementerio municipal.
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Ejecucion de tareas asignadas para la recoleccién y tratamiento de desechos sélidos. Verificacién de
funcionamiento de los servicios de drenaje, agua y saneamiento.

Ejecucion de tareas asignadas en el funcionamiento del parque, canchas, polideportivo y salén
municipal.

Notificacion y actividades relacionadas al cobro y recuperacion de la cartera morosa de los
diferentes servicios publicos municipales.

RELACIONES DE TRABAJO

Con el Director de la DSPM. Con el asesor de DSPM,

Con los encargados de los servicios publicos y publico en general, por razones de las actividades de
su area de trabajo.

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

AUTORIDAD

Ninguna

RESPONSABILIDAD

Control administrativo.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Ser guatemalteco de origen. Ser mayor de edad. No tener antecedentes penales ni policiacos.

Educacion: Poseer titulo de educacion media, diversificada y certificado de aptitud para el puesto o

demostrar experiencia en la operacion y mantenimiento de servicios publicos. De preferencia,
hablar el idioma local.

Habilidades y destrezas: Poseer habilidades y destrezas para coordinar grupos de trabajo.

Otros conocimientos: Tener conocimiento del Cddige Municipal, Codigo de Salud, Ley de Medio
Ambiente, ordenanzas municipales, reglamentos de servicios, plan de tasas y otras regulaciones
legales relacionadas con su @ambito de trabajo.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE ENCARGADO DE ATENCION AL PUBLICO
IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Ubicacién Administrativa Direccidn de Servicios Publicos Municipales
Titulo del puesto Encargado de Atencidn al Publico

Jefe Inmediato Superior Director de Servicios Piblicos Municipales
Subalternos Ninguno
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FUNCIONES

e Es un puesto administrativo, responsable de brindar atencidn, servicio e informacidn del
Municipio a todas a aquellas personas que visitan el Edificio Municipal, en un ambiente

cordial y cdlido.
ATRIBUCIONES DEL PUESTO

Recibir y atender a los reclamos y denuncias de los vecinos para derivarlos al drea responsable de
solucionarios. Los reclamos pueden ser por: servicios no prestados, servicios mai prestado o
incumplimiento de normas municipales.

Brindar la informacion que el vecino requiera sobre los servicios municipales como: lugar donde se
prestan, honorarios, prestacion y alcance, modalidades para acceder a los mismos.

RELACIONES DE TRABAJO
Con el jefe inmediato superior.

Con los vecinos de las comunidades. Con los compafieros de trabajo.

AUTORIDAD

Ninguna

RESPONSABILIDAD

Brindar con eficiencia sus funciones.
Del mobiliario y equipo de oficina asignado.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Ser guatemalteco de origen. Ser mayor de edad. No tener antecedentes penales ni policiacos.

Educacion: Poseer titulo de educacion media.

Habilidades y destrezas: Experiencia en manejo de programas de computacion, maquinas de oficina
(escribir, calculadora, computadora. Buenas relaciones interpersonales. Buena redaccién en
informes, notas y cartas.

Otros conocimientos: Tener conocimiento del Cdédigo Municipal, ordenanzas municipales,

reglamentos de servicios, plan de tasas y otras regulaciones legales relacionadas con su ambito de
trabajo.
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacién Administrativa Direccion de Servicios Publicos Municipales
Titulo del puesto Secretaria de Servicios Publicos
Jefe Inmediato Superior Director de Servicios Publicos Municipales
Subalternos Ninguno

FUNCIONES

e Es un puesto administrativo que le corresponde atender principalmente a los interesados
en gestionar solicitudes relacionadas con servicios administrativos y publicos municipales,
asi como atencion al vecino.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

Atencion a usuarios de servicios. Elaborar actas y citaciones varias. Recibe correspondencia.

Tiene bajo su responsabilidad llevar el control de las llamadas telefonicas de la Oficina de Servicios
Publicos, asi como proporcionar informacion.

Elaborar la correspondencia inherente a las gestiones que realiza.

Manejo del sistema de servicios G.L. para el ingreso de los contribuyentes segln los contratos de
mercado, pickup, buses y moto taxi.

Generar reporte de |la morosidad en el sistema SERVICIOS GL y trasladarlo al Director de servicios
publicos para que asigne al responsable del seguimiento del cobro.

Verificacidn de la documentacion legal de cada uno de los contribuyentes que se manejan con
cuenta corriente.

Actualizar la informacion de los contribuyentes por lo menos una vez al afio. Ordenar expedientes
de contratos.

Revision constante del correo electrénico.
Elaboracion de contratos de arrendamiento de locales de mercado.

RELACIONES DE TRABAJO
Con el Secretario Municipal, para recibir instrucciones y presentarle documentos para su firma y
sello.

Con el Alcalde/Alcaldesa, para revisidn y firma de documentos requeridos por los interesados.
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AUTORIDAD
Ninguna

RESPONSABILIDAD
Del mobiliario y equipo de oficina asignado

De la documentacion que tenga bajo su custodia y de los documentos que firme y selle.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion: Titulo a nivel medio, preferentemente de Secretaria Ejecutiva o Secretaria Ejecutiva
Bilinglie. Con conocimientos relacionados al puesto.

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

DESCRIPCION DEL PUESTO DE SECRETARIA DE SUPERVISION EDUCATIVA MUNICIPAL
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacién Administrativa Direccidn de Servicios Publicos Municipales
Titulo del puesto Secretaria de Supervision Educativa Municipal
lefe Inmediato Superior Director de Servicios Publicos Municipales
Subalternos Ninguno

FUNCIONES

e Efectuar las acciones de supervisidon educativa de los diversos programas y modalidades en
su jurisdiccion. Llevar a cabo el proceso de recoleccidon, procesamiento y analisis de
informacion educativa a nivel municipal, departamental y generar los indicadores
educativos correspondientes para orientar la toma de decisiones.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

Atencion al personal del sector educativo. Elaborar actas y citaciones varias. Recibe
correspondencia.

Tiene bajo su responsabilidad llevar el control de las llamadas telefénicas del Ministerio de
Educacion, asi como proporcionar informacién.

Elaborar la correspondencia inherente a las gestiones que realiza.

Revision constante del correo electrénico.
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RELACIONES DE TRABAIO
Con el Secretario Municipal, para recibir instrucciones y presentarle documentos para su firma y

sello.

Con el Alcalde/Alcaldesa, para revision y firma de documentos requeridos por los interesados.

AUTORIDAD
Ninguna

RESPONSABILIDAD

Del mobiliario y equipo de oficina asignado

De la documentacién que tenga bajo su custodia y de los documentos que firme y selle.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion: Titulo a nivel medio, preferentemente de Secretaria Ejecutiva o Secretaria Ejecutiva
Bilinglie. Con conocimientos relacionados al puesto.

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

DESCRIPCION DEL PUESTO DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacion Administrativa Direccion de Servicios Publicos Municipales
Titulo del puesto Asistente Administrativo
Jefe Inmediato Superior Director de Servicios Publicos Municipales
Subalternos Ninguno

FUNCIONES

e Esun cargo administrativo que sirve de apoyo en las actividades de la direccidn de servicios
publicos, se encarga de archivar y ordenar cada uno de los documentos que se generan.
ATRIBUCIONES

Responsable de ejecutar todas las funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato superior,
dentro del marco de las funciones de la oficina.
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RELACIONES DE TRABAJO

Con su jefe inmediato superior, para recibir instrucciones, hacer consultas, la supervisién de sus
actividades y proporcionar informacién que le sea requerida.

Con sus compafieros de trabajo, para coordinar la revision de equipo de computo y para dar
asistencia.

AUTORIDAD
Ninguna.

RESPONSABILIDAD

Mantener en buenas condiciones el equipo que le sea asignado para el desarrollo de sus funciones.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Educacionales: Técnico en Computacion.

Experiencia: Minimo un ano.

Habilidades y destrezas: Para el uso de equipo de fotogréfico y de video, computadora, manejo de
programas informdticos (Word, Excel, Power Point), buena redaccién, buenas relaciones
interpersonales, para recibir y ejecutar instrucciones inherentes al cargo.

Otros requisitos: Buenas relaciones interpersonales.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE ENCARGADO DEL SERVICIO DE AGUA Y ALCANTARILLADO
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacién Administrativa Direccion de Servicios Publicos Municipales
Titulo del puesto Encargado del servicio de Agua y Alcantarillado
Jefe Inmediato Superior Director de Servicios Publicos Municipales
Subalternos Ninguno

FUNCIONES

e Es un puesto administrativo y técnico, responsable de velar porque los servicios de agua
potable se presten a la poblacion en cantidad y calidad suficientes y porque la
administracion, operacién y mantenimiento se lleve a cabo de manera eficiente y eficaz.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO
Asignar las tareas del Departamento entre el personal a su cargo.

Recibir reportes de dafios y desperfectos en los diferentes componentes de los sistemas de agua y
alcantarillado y aplicar los mecanismos que permitan su pronta solucion.
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Dar instrucciones al personal a su cargo, dentro del drea de mantenimiento, para hacer las

reparaciones que sean necesarias en los diferentes componentes de los sistemas de agua y
alcantarillado.

Presentar al Alcalde un programa de cobro y recuperacion de la mora, en lo relativo a los servicios
de agua potable y alcantarillado, que contenga los tiempos previstos y responsables para la
obtencion de resultados concretos. Este programa debera revisarse y actualizarse, anualmente.

Ingreso de datos en el sistema de servicios G.L. de los usuarios del servicio de agua potable y
creacidn de notas de crédito, débito y convenios de pago.

Girar instrucciones para la suspension de servicios por incumplimiento de pago y por solicitud,
previa evaluacion y aprobacidn, e informar a DAFIM de dichas suspensiones.

Llevar registro y control de los usuarios conectados a los servicios de agua potable y alcantarillado;
los no conectados con red frente a su vivienda y los interesados en obtener los servicios, sin red
frente a su vivienda.

Cumplir con la cloracion del agua potable de la forma y tiempo que el Centro de Salud del Municipio
lo considere conveniente.

Informar mensualmente al director de servicios publicos sobre la fecha, hora y cantidad de cloro
utilizado.

Cualquiera otra actividad inherente al puesto que le sea asignada por el Alcalde Municipal y Concejo
Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO

Con el directorde DSPM, para planificar, coordinar y evaluar el desempefio y el logro de los objetivos
de la unidad y para recibir instrucciones, presentar informes, proyectos y demas gestiones internas
de su competencia e informar sobre la aplicacién de normas y reglamentos emitidos.

Con los representantes de comités pro mejoramiento de agua del drea rural, para brindarles apoyo
y asesoria sobre la operacién y mantenimiento de los servicios de agua potable de sus comunidades.

Con los vecinos del municipio para la rendicidon de informes y/o dictdmenes relacionados con
solicitudes o requerimientos diversos.

Con el Director de la DAFIM, Secretario y Coordinador de la DMP, para proporcionar y obtener
informacion relacionada con las actividades de la Direccion.

Con el Juez de Asuntos Municipales, para la aplicacion de las sanciones que correspondan por
incumplimiento de pago o por uso indebido de los servicios de agua potable y alcantarillado.
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AUTORIDAD

Intermedia, en dependencia jerarquica directa del Coordinador de la DSPM. Esta autoridad le faculta
para distribuir, supervisar y exigir el cumplimiento de las atribuciones del personal a su cargo.
RESPONSABILIDAD

De velar por el buen funcionamiento de su oficina y que sean adecuadamente utilizados los recursos

fisicos y financieros puestos a su disposicidn.

Por el funcionamiento eficaz, seguro y continlo del servicio de agua potable.
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Ser guatemalteco de origen. Ser mayor de edad. No tener antecedentes penales ni policiacos.

Educacion: Poseer titulo a nivel diversificado con experiencia en la operacién y mantenimiento del
servicio de agua potable.

Habilidades y destrezas: Poseer habilidades y destrezas para manejar grupos de trabajo e iniciativa
para tomar decisiones oportunas.

Otros conocimientos: Tener conocimiento del Cédigo Municipal, de los Reglamentos de
administracion, operacion y mantenimiento de los servicios, del Cédigo de Salud, Ley de Medio
Ambiente y otras relacionadas con su ambito de trabajo.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE ENCARGADO DE DESECHOS SOLIDOS.
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacién Administrativa Direccién de Servicios Publicos Municipales
Titulo del puesto Encargado de Desechos Sélidos
Jefe Inmediato Superior Director de Servicios Publicos Municipales
Subalternos Ninguno

FUNCIONES

Es un puesto administrativo y técnico para la recoleccién y tratamiento de desechos sdlidos del
municipio, dentro de sus funciones coordinara con las demas unidades el uso de materiales y equipo
para el cumplimiento de sus funciones.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO
Coordinara actividades que mejoren la prestacion de servicio de recoleccidn de basura o desechos

sdlidos.

Propondra espacios para utilizacion de basurero municipal y la reduccién de la contaminacidn
dentro del municipio.
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Elabora campafias de promocion de limpieza de calles y espacios ptiblicos. Coordinara con conserjes
ambulantes cualquier actividad de limpieza dentro del perimetro del casco urbano del municipio.

Cualquier otra funcidn que el jefe inmediato le sea asignado.

RELACIONES DE TRABAJO

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

Con el Alcalde/Alcaldesa, para revisién y firma de documentos requeridos por los interesados.

AUTORIDAD

Ninguna

RESPONSABILIDAD

Del mobiliario y equipo de oficina asignado

De la documentacion que tenga bajo su custodia y de los documentos que firme y selle.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Educacion: Titulo a nivel medio. Experiencia no necesaria.

Habilidades, destrezas y otros conocimientos: Para Recibir e interpretar instrucciones de trabajo,
para el manejo de maquinas de oficina (escribir, calculadora, computadora, etc.), manejo de
programas informaticos de oficina (Word, Excel y Power Point) buenas relaciones interpersonales,
y para redactar notas, cartas y actas. Del Cadigo Civil, Cédigo Municipal y en las leyes relacionadas
con el trabajo de la Secretaria Municipal. Para coordinar con grupos de trabajo las funciones que
tenga que realizar.

DEescrIPCION DEL PUESTO DE AYUDANTE DE TREN DE ASEO

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Ubicacion Administrativa Direccion de Servicios Publicos Municipales
Titulo del puesto Ayudante de Tren de Aseo
Jefe Inmediato Superior Encargado de Desechos Solidos
Subalternos Ninguno

FUNCIONES

Es un puesto técnico para la recoleccion y tratamiento de desechos sélidos del municipio, apoya al
Encargado de Deshechos Sdlidos.
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ATRIBUCIONES DEL PUESTO
Apoya a la mejora de |a prestacion de servicio de recoleccidn de basura o desechos sdlidos.

Propondra espacios para utilizacion de basurero municipal y la reduccién de la contaminacidn
dentro del municipio.

Coordinara con conserjes ambulantes cualquier actividad de limpieza dentro del perimetro del casco
urbano del municipio.

Cualquier otra funcion que el jefe inmediato le sea asignado.

RELACIONES DE TRABAIO
Con el Encargado de Desechos Sélidos.

AUTORIDAD

Ninguna

RESPONSABILIDAD

Del mobiliario y equipo de oficina asignado. De la documentacidn que tenga bajo su custodia y de
los documentos que firme y selle.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Habilidades, destrezas y otros conocimientos: Para Recibir e interpretar instrucciones de trabajo.

Para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE ENCARGADO DE RASTRO MUNICIPAL
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacion Administrativa Direccidn de Servicios Publicos Municipales
Titulo del puesto Encargado de Rastro Municipal
Jefe Inmediato Superior Director de Servicios Publicos Municipales
Subalternos Ninguno

FUNCIONES

e Es un puesto operativo al cual le corresponde velar por qué el Rastro Municipal funcione
adecuadamente antes, durante y después del destace del ganado porcino y bovino.
Ademds, velar porque el personal a su cargo cumpla con las funciones designadas.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

Efectuar reuniones periddicas con el personal del rastro y médico veterinario. Controlar el ingreso
del personal al Rastro Municipal,
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Verificar que el personal utilice las prendas adecuadas durante sus labores. Velar por que las
instalaciones y equipo se mantengan limpias.

Informar al Director o asesor de cualquier hecho importante que pueda perjudicar la higiene o
seguridad de las instalaciones del rastro.

Sostener reuniones con el comité de mercado para intercambio de informacion de diferentes
asuntos del Rastro Municipal.

Cobrar a los abastecedores de ganado porcino y vacuno que se faenan en la jornada, tabular los
datos de ingreso diario y liquida el cobro con la Cajera General.

Rendir informes semanales y mensuales a la Direccién de Servicios Publicos, sobre el ingreso de
personas, cantidad y clase de animales ingresadas al rastro para destace.

Llevar el control del de cobros a cada abastecedor registrando el nimero de serie vendida al mismo
y monto, reportarlos semanalmente a la Direccion de Servicios Publicos.

Revisar que los utensilios de trabajo de los destazadores estén en buenas condiciones para la faena.

Solicitar la tarjeta de sanidad vigente a todos los trabajadores del rastro municipal. Ser responsable
de las instalaciones del rastro se encuentre en éptimas condiciones. Otras funciones que le sean
asignadas.

RELACIONES DE TRABAIO
Con Director de Servicios Publicos, Funcionarios y empleados municipales y Asociaciones
relacionadas con el Rastro Municipal.

AUTORIDAD
Ninguna.

RESPONSABILIDAD

Equipo y Utiles de oficina: Es responsable por los insumos cargados en su tarjeta de responsabilidad
y el inventario, ya sea por su pérdida o deterioro. En cuanto a los insumos y materiales diversos
proveidos, debe velar porque los mismos se utilicen adecuadamente.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Ser guatemalteco de origen. Ser mayor de edad. No tener antecedentes penales ni policiacos.
Conocimientos especiales: En aspectos técnicos relacionados con matanza o destace de ganado.

Experiencia Laboral: Tiempo de experiencia 1 afio.
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Habilidades y destrezas: Planeacién y Organizacién, Toma de decisiones, Trabajo en Equipo, Buenas
relaciones interpersonales.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE ENCARGADO DE ESTADIO MUNICIPAL
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacion Administrativa Direccion de Servicios Publicos Municipales
Titulo del puesto Encargado de Estadio Municipal
Jefe Inmediato Superior Director de Servicios Publicos Municipales
Subalternos Ninguno

FUNCIONES

Es un puesto operativo al cual le corresponde velar por el mantenimiento limpieza para el correcto
funcionamiento del estadio Municipal

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

Dar mantenimiento y hacer limpieza en el Estadio Municipal Llevar el control de personas que
ingresan al mismo.

Llevar control y programacion de eventos. Organizar los eventos que se realizan en el Estadio.
Informar mensualmente de las actividades realizadas en el estadio.

RELACIONES DE TRABAIO
Con Coordinador de Servicios Publicos, funcionarios y empleados municipales y Asociaciones
relacionadas con el Rastro Municipal.

AUTORIDAD
Ninguna.

RESPONSABILIDAD

Equipo y utiles de oficina: Por la maquinaria y equipo asignados para el desempefio de su trabajo.
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Ser guatemalteco de origen. Ser mayor de edad. No tener antecedentes penales ni policiacos.

Educacion: Nivel Primario

Habilidades y destrezas: Planeacion y Organizacion Toma de decisiones Trabajo en Equipo. Buenas
relaciones interpersonales.
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE MENSAJERO
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacién Administrativa Direccion de Servicios Publicos Municipales
Titulo del puesto Mensajero
Jefe Inmediato Superior Director de Servicios Publicos Municipales
Subalternos Ninguno

FUNCIONES

Es un puesto de notificacion de los documentos municipales de Alcaldia Municipal, asi como el envio
de correspondencia interna y externa a la Municipalidad.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

Notificar fuera de las instalaciones municipales, las resoluciones de Concejo Municipal y de Alcaldia

Municipal y cualquier otra notificacion que le sea requerida.

Realizar las diligencias que le sean encomendadas por el Aicalde Municipal. Lievar el debido control
de los expedientes notificados y rutas asignadas y rendir informe mensual.

Responsable del cuidado, mantenimiento y buen uso del medio de transporte y equipo asignado
para el correcto desempeiio de sus labores.

Otras funciones que le sean asignadas.

RELACIONES DE TRABAJO

Secretaria Alcaldia Municipal funcionarios y Empleados Municipales Institucién, Entidades,
Empresas o Instituciones varias.

AUTORIDAD

Ninguna.

RESPONSABILIDAD

Equipoy utiles de oficina: Es responsable por los insumos cargados en su tarjeta de responsabilidad
y el inventario, ya sea por su pérdida o deterioro. En cuanto a los insumos y materiales diversos
proveidos, debe velar porque los mismos se utilicen adecuadamente.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Ser guatemalteco de origen. Ser mayor de edad. No tener antecedentes penales ni policiacos.

Educacion: Nivel primario. Conocimientos geograficos de la jurisdiccion municipal y de la Republica
de Guatemala.
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Habilidades y destrezas: Logro de Metas Trabajo en Equipo. Buenas relaciones interpersonales.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE ENCARGADO DE BIBLIOTECA MUNICIPAL
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacion Administrativa Direccidon de Servicios Publicos Municipales
Titulo del puesto Encargada de biblioteca
Jefe Inmediato Superior Director de Servicios Plblicos Municipales
Subalternos Auxiliar de Biblioteca

FUNCIONES

Es un puesto de atencidn a usuarios de la biblioteca para la blsqueda y localizacién de libros de
consulta.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

Responsable del mobiliario y equipo, que se usa en las instalaciones de la fotocopiadora y biblioteca.
Mantener un ordenamiento de toda la documentacidn y libros que se encuentran en la biblioteca.
Aplicar el reglamento interno a los visitantes de las instalaciones.

Llevar a cabo informe mensual y trimestral de la asistencia de los lectores a la biblioteca.
Mantener el inventario de material impreso en la biblioteca y reportar cualquier dafio o extravio.
Rendir informe mensual de sus actividades. Otras funciones que le sean asignadas.

RELACIONES DE TRABAJO
Con usuarios que requieran atencion de biblioteca. Personal de la Municipalidad.

AUTORIDAD

Ninguna.

RESPONSABILIDAD

Equipoy Utiles de oficina: Es responsable por los insumos cargados en su tarjeta de responsabilidad
y el inventario, ya sea por su pérdida o deterioro. En cuanto a los insumos y materiales diversos
proveidos, debe velar porque los mismos se utilicen adecuadamente.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Ser guatemalteco de origen. Ser mayor de edad.
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Educacion: Titulo de nivel Diversificado. Poseer conocimientos en el drea de administracidn y
computacion que incluya Word, Excel y Power Point, Aplicacion de Internet; Liderazgo, Relaciones
Humanas y manejo de documentos oficiales.

Habilidades y destrezas: Coordinacion y supervision Trabajar bajo presiéon Trabajo en Equipo.
Buenas relaciones interpersonales. Logro de Metas.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE AUXILIAR DE BIBLIOTECA MUNICIPAL
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacion Administrativa Direccién de Servicios Publicos Municipales
Titulo del puesto Aucxiliar de Biblioteca Municipal
Jefe Inmediato Superior Encargada de Biblioteca Municipal
Subalternos Ninguno

FUNCIONES

Es un puesto de atencidn a usuarios de la biblioteca para la busqueda y localizacidn de libros de
consulta.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

Atender a los usuarios que visiten la biblioteca Ayudar a buscar libros que soliciten. Control sobre
los libros. Presentar informe de estadistica. Mantener ordenado y limpio la biblioteca.

RELACIONES DE TRABAJO

Con usuarios que requieran atencion de biblioteca. Personal de la Municipalidad.

AUTORIDAD
Ninguna.

RESPONSABILIDAD

Equipo y utiles de oficina: Es responsable por los insumos cargados en su tarjeta de responsabilidad
y el inventario, ya sea por su pérdida o deterioro. En cuanto a los insumos y materiales diversos
proveidos, debe velar porque los mismos se utilicen adecuadamente.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Ser guatemalteco de origen. Ser mayor de edad. No tener antecedentes penales ni policiacos.
Educacién: Titulo de nivel Diversificado. Poseer conocimientos en el drea de administracién y

computacion que incluya Word, Excel y Power Point, Aplicacién de Internet; Liderazgo, Relaciones
Humanas y manejo de documentos oficiales.
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Habilidades y destrezas: Coordinacién y supervision Trabajar bajo presién Trabajo en Equipo.
Buenas relaciones interpersonales Logro de Metas.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE CARPINTERQ

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Ubicacién Administrativa Direccion de Servicios Publicos Municipales
Titulo del puesto Carpintero
Jefe Inmediato Superior Director de Servicios Publicos Municipales
Subalternos Ninguno

FUNCIONES

e Es un puesto técnico operativo para la realizacion de todos los trabajos referentes a
carpinteria en la Municipalidad.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

Elaborar trabajos de carpinteria tales como: puertas, portones, estructuras de madera entre otros.
Elaborar requisiciones de materiales a utilizar en los diferentes trabajos de carpinteria.
Llevar el registro de trabajos de carpinteria y rendir informe mensual de las actividades realizadas.

Mantener las herramientas en optimas condiciones vy reportar
cualquier desperfecto.

Llevar un cuadro de actividades que realiza a diario y rendir el informe mensual al Director de
servicios publicos.

Otras funciones que le sean asignadas.

RELACIONES DE TRABAJIO

Con el Director de servicios publicos y empleados municipales

AUTORIDAD

Ninguna.

RESPONSABILIDAD

Equipo y utiles de oficina: Es responsable por los insumos cargados en su tarjeta de responsabilidad
y el inventario, ya sea por su pérdida o deterioro. En cuanto a los insumos y materiales diversos
proveidos, debe velar porque los mismos se utilicen adecuadamente.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Ser guatemalteco de origen. Ser mayor de edad. No tener antecedentes penales ni policiacos.
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Educacion: Educacién Primario. Poseer conocimientos en trabajos de carpinteria.

Habilidades y destrezas: Trabajar bajo presiéon. Trabajo en Equipo. Buenas relaciones
interpersonales. Logro de Metas.

DESCRIPCION DEL PUESTO PROMOTOR DE DEPORTE
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicaciéon Administrativa Direccidn de Servicios Publicos Municipales
Titulo del puesto Promotor de Deporte
Jefe Inmediato Superior Director de Servicios Publicos Municipales
Subalternos Ninguno

FUNCIONES

Programar, administrar, dirigir, coordinar, controlar y apoyar la organizacién de actividades
relacionadas con la prestacion de los servicios comunitarios en el ambito deportivo.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO
Atencion de vecinos.

Control de solicitudes de servicios sociales y deportivos que presta la Direccién. Control y
supervision de uso de los salones e instalaciones de polideportivos municipales.

Administracion de la manteleria, cristaleria y mobiliario municipal.

Control y seguimiento en la retencidn de los depdsitos de salones municipales. Control de
arrendamiento de las instalaciones deportivas y sociales.

Entrega de instalaciones y/o mobiliario a los vecinos.

Recepcion y verificacion del estado fisico de las instalaciones y/o mobiliario que haya sido alquilado.
Coordinacion de mantenimiento y limpieza de las instalaciones deportivas y sociales.

Realizar los requerimientos para mantenimiento y reparacion a instalaciones deportivas y sociales.
Otras funciones que le sean asignadas.

RELACIONES DE TRABAJO

Director de Servicios Publicos Funcionarios y Empleados Municipales Externas Institucidn Vecinos.

AUTORIDAD
Ninguna.

LN
o
—
m

£
&
o

+502 7941 8013
munilaunion.com 4 IFE“ENTE !
rrhh@llmunilaunion.com i pon IJNA "N]“N n

Barrio El Centro, La Unidn,
Departamento de Zacapa.

9] [#]




MUNICIPALIDAD

)]

ZRCAPFA

(2] [»]

Municipalidad de La Unién
DEPARTAMENTO DE ZACAPA
ADMINISTRACION 2020-2024

RESPONSABILIDAD

Es responsable por los insumos cargados en su tarjeta de responsabilidad y el inventario, ya sea por
su pérdida o deterioro. En cuanto a los insumos y materiales diversos proveidos, debe velar porque
los mismos se utilicen adecuadamente.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Ser guatemalteco de origen. Ser mayor de edad. No tener antecedentes penales ni policiacos.
Educacion: Titulo de nivel diversificado.

Habilidades y destrezas: Trabajo en equipo. Coordinacidon y supervision. Buenas relaciones
interpersonales. Habilidad de anélisis.

DESCRIPCION DEL PUESTO PROMOTOR DE CULTURA
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacién Administrativa Direccidén de Servicios Publicos Municipales
Titulo del puesto Promotor de Cultura
Jefe Inmediato Superior Director de Servicios Publicos Municipales
Subalternos Ninguno

FUNCIONES

e Coordinar, controlar, dirigir, autorizar y evaluar los diferentes planes, programas, proyectos
y actividades a realizar por el Director de Servicios Piblicos en el Area de Cultura.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO
Atender al vecino y publico en general.

Supervisar y coordinar la realizacion de los cursos de capacitacion en el area de cultura y deportes
en todo el municipio y porque se realicen de conformidad con la programacion establecida.

Gestionar proyectos y donaciones ante instituciones publicas o privadas.

Apoyar la promocion y ejecucion de proyectos deportivos y culturales para buscar su
implementacién en todas las Comunidades del Municipio.

Elaborar y ejecutar proyectos y programas complementarios de los diferentes ministerios e
instancias publicas y privados.

Apoyar solicitudes de promocién y funcionamiento de los Institutos del municipio e Institutos
Nacionales.
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Municipalidad de La Unién
DEPARTAMENTO DE ZACAPA
ADMINISTRACION 2020-2024

Apoyar a la Direcciéon Municipal de la Mujer, en las actividades que le solicite. Otras inherentes al
cargo.

Coordinacion de actividades culturales como veladas, eventos sociales etc., para fortalecer el 4rea
cultural del municipio.
RELACIONES DE TRABAIO

Funcionarios y Empleados Municipales Personal a su cargo, Institucién Vecinos.

AUTORIDAD
Ninguna.

RESPONSABILIDAD

Equipoyy utiles de oficina: Es responsable por los insumos cargados en su tarjeta de responsabilidad
y el inventario, ya sea por su pérdida o deterioro. En cuanto a los insumos y materiales diversos
proveidos, debe velar porque los mismos se utilicen adecuadamente.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Ser guatemalteco de origen. Ser mayor de edad. No tener antecedentes penales ni policiacos.
Educacion: Educacion a nivel bdsico o medio.

Habilidades y destrezas: Planeacion, organizacién y control. Toma de decisiones. Trabajo en equipo.
Coordinacion y supervision. Buenas relaciones interpersonales. Habilidad de andlisis y verbal.

DESCRIPCION DEL PUESTO ENCARGADO DE POLIDEPORTIVO
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacién Administrativa Direccion de Servicios Publicos Municipales
Titulo del puesto Encargado de Polideportivo
Jefe Inmediato Superior Director de Servicios Publicos Municipales
Subalternos Ninguno

FUNCIONES

Es un puesto para la administracién del buen funcionamiento de las instalaciones del polideportivo
municipal.
ATRIBUCIONES DEL PUESTO

Administrar los recursos proporcionados para las actividades del polideportivo. Mantener limpia las
instalaciones. Coordinar las actividades a realizarse en las instalaciones.
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RELACIONES DE TRABAJO
Con el Director de servicios publicos y vecinos.

AUTORIDAD
Ninguna.

RESPONSABILIDAD EQUIPO Y UTILES DE OFICINA

Es responsable por los insumos cargados en su tarjeta de responsabilidad y el inventario, ya sea por
su pérdida o deterioro. En cuanto a los insumos y materiales diversos proveidos, debe velar porque
los mismos se utilicen adecuadamente.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Ser guatemalteco de origen. Ser mayor de edad. No tener antecedentes penales ni policiacos.
Educacion: Educacion Primaria.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE ALBARIL
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacién Administrativa Direccion de Servicios Publicos Municipales
- Titulo del puesto Albail
Jefe Inmediato Superior Director de Servicios Publicos Municipales
Subalternos Ninguno
FUNCIONES

e Esun puesto para realizar, ejecutar y concluir las obras asignadas por el Director de servicios

ptblicos, asi coma dirigir, coordinar, asignar y supervisar los trabajos de los ayudantes de
albafiileria.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

Construir las obras con alta calidad en los trabajos de albafiileria. Atender drdenes del jefe
inmediato.

Coordinar el trabajo del ayudante de albanileria (pedn) a su cargo.
o Velar por el uso adecuado de materiales de construccidn, herramienta y equipo a su cargo.
Asistir puntualmente a sus labores. Otras funciones que le sean asignadas.

= RELACIONES DE TRABAJO

Con el coordinador de servicios publicos, funcionarios y empleados municipales
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Municipalidad de La Unién
DEPARTAMENTO DE ZACAPA
ADMINISTRACION 2020-2024

AUTORIDAD
Ninguna.

RESPONSABILIDAD

Equipo y utiles de oficina: Es responsable por los insumos cargados en su tarjeta de responsabilidad
y el inventario, ya sea por su pérdida o deterioro. En cuanto a los insumos y materiales diversos
proveidos, debe velar porque los mismos se utilicen adecuadamente.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Ser guatemalteco de origen. Ser mayor de edad. No tener antecedentes penales ni policiacos.
Educacion: Educacidn Primaria Saber leer y escribir.

Habilidades y destrezas: Trabajo en equipo. Buenas relaciones interpersonales. Trabajo bajo
presion. Logro de metas.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE FONTANERO |
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacion Administrativa Direccidn de Servicios Publicos Municipales
Titulo del puesto Fontanero |
Jefe Inmediato Superior Director de Servicios Publicos Municipales
Subalternos Ninguno

FUNCIONES

e Mantenimiento y reparacién de sistemas de fontaneria: Inspeccionar, mantenery reparar
sistemas de suministro de agua, drenaje y alcantarillado en edificios municipales, parques y
otras instalaciones de propiedad municipal.

¢ Instalacién de nuevas tuberias y accesorios: Planificar y ejecutar la instalacién de nuevas
tuberias, grifos, valvulas y otros accesorios de fontaneria seguin sea necesario para mejorar
o expandir la infraestructura municipal.

e Resolucién de problemas de plomeria: Investigar y solucionar problemas relacionados con
fugas de agua, obstrucciones en las tuberias, presién de agua inadecuada y otros problemas
de fontaneria que afecten el funcionamiento de las instalaciones municipales.

e Cumplimiento de regulaciones y codigos de construccién: Asegurarse de que todas las
instalaciones de fontaneria cumplan con los cddigos de construccién y las regulaciones
locales, estatales y federales pertinentes para garantizar la seguridad y la calidad del agua.

e Coordinacién con otros departamentos: Trabajar en estrecha colaboracién con otros
departamentos municipales, como obras publicas, para coordinar proyectos de
construccién y mantenimiento que requieran servicios de fontaneria.
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ADMINISTRACION 2020-2024

® Mantenimiento de registros y reportes: Mantener registros precisos de todas las
actividades de mantenimiento, reparacién e instalacién realizadas, asi como generar
informes periddicos sobre el estado de la infraestructura de fontaneria municipal.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

Reparacion de todo tipo de averias que puedan darse dentro del sistema de agua.

Realizar diagndsticos de estado y ofrecer presupuestos.
Leer e interpretar planos y diagramas relacionados con el sistema de tuberias.

Tareas de manipulacion de las tuberias: véase cortar, unir, conectar. Cualquier necesidad
relacionada con las tuberias.
RELACIONES DE TRABAJIO

Con el coordinador de servicios publicos, funcionarios y empleados municipales

AUTORIDAD
Ninguna.

RESPONSABILIDAD

Es responsable por los insumos cargados en su tarjeta de responsabilidad y el inventario, ya sea por
su pérdida o detericro. En cuanto a los insumos y materiales diversos proveidos, debe velar porque
los mismos se utilicen adecuadamente.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Ser guatemalteco de origen. Ser mayor de edad. No tener antecedentes penales ni policiacos.
Educacion: Educacion Primaria Saber leer y escribir.

Habilidades y destrezas: Trabajo en equipo. Buenas relaciones interpersonales. Trabajo bajo
presion. Logro de metas.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE FONTANERO ||
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacién Administrativa Direccidn de Servicios Publicos Municipales
Titulo del puesto Fontanero |

lefe Inmediato Superior Director de Servicios Publicos Municipales
Subalternos Ninguno
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FUNCIONES

e Instalacién del agua potable y no potable, eliminar filtraciones, desatascos de tuberias,
instalaciones diversas (grifos, duchas, bafieras etc.) ademas indicar los materiales y modelos
mas adecuados para cada proyecto.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

Reparacion de todo tipo de averias que puedan darse dentro del sistema de agua.
Realizar diagndsticos de estado y ofrecer presupuestos.
Leer e interpretar planos y diagramas relacionados con el sistema de tuberias.

Tareas de manipulacion de las tuberias: véase cortar, unir, conectar. Cualquier necesidad
relacionada con las tuberias.

RELACIONES DE TRABAJO

Con el coordinador de servicios publicos, funcionarios y empleados municipales

AUTORIDAD

Ninguna.

RESPONSABILIDAD

Es responsable por los insumos cargados en su tarjeta de responsabilidad y el inventario, ya sea por
su pérdida o deterioro. En cuanto a los insumos y materiales diversos proveidos, debe velar porque
los mismos se utilicen adecuadamente.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Ser guatemalteco de origen. Ser mayor de edad. No tener antecedentes penales ni policiacos.
Educacion: Educacion Primaria Saber leer y escribir.

Habilidades y destrezas: Trabajo en equipo. Buenas relaciones interpersonales. Trabajo bajo
presion. Logro de metas.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE PILOTO MUNICIPAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Ubicacién Administrativa Direccidn de Servicios Publicos Municipales
Titulo del puesto Piloto Municipal
Jefe Inmediato Superior Director de Servicios Publicos Municipales
Subalternos Ninguno
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Municipalidad de La Unidn
DEPARTAMENTO DE ZACAPA
ADMINISTRACION 2020-2024
FUNCIONES
Es un trabajo rutinario que consiste en conducir los vehiculos livianos o pesados para transportar

personas o materiales.

A los empleados les corresponde conducir pick-ups, camiones o el vehiculo disponible, para
transportar en asuntos oficiales a personas o llevar material y equipo. Reciben instrucciones
verbales y por escrito de su superior administrativo quien revisa su trabajo mediante el buen
funcionamiento del vehiculo asignado y por el cumplimiento de drdenes recibidas.

ATRIBUCIONES

Conducir los vehiculos asignados en la Municipalidad.

Cuidar el vehiculo asignado, velando por su buen funcionamiento. Reportar cualquier desperfecto
que observe en el vehiculo.

Gestionar oportunamente ia renovacion de documentos de circulacidn.

Realizar las comisiones que se le encomienden con personal de las diferentes oficinas de la
municipalidad, previa coordinacion de su Jefe administrativo.

Coordinar el uso de combustibles, materiales y recursos asignados para uso del vehiculo con el
encargado de compras y presupuesto.

Llevar un registro de los servicios efectuados al vehiculo. Asear el vehiculo constantemente.

Realizar otras actividades relacionadas con su cargo, que le sean encomendadas. Rendir informe de
las actividades realizadas en funcion a su cargo.

RELACIONES DE TRABAJO

Con las personas que atienda en el cumplimiento de sus atribuciones.

AUTORIDAD
Ninguna.

RESPONSABILIDAD

Por el buen estado de funcionamiento del vehiculo asignado.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacionales: Haber cursado Educacion Primaria.
Experiencia: En conduccion de vehiculos livianos y/o pesados.

Habilidades y destrezas: Para realizar instrucciones recibidas. En el manejo del vehiculo. Para
establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus compafieros y publico en general.
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ADMINISTRACION 2020-2024

Otros requisitos: Conocer los reglamentos de trénsito y licencia de conducir vigente, de conformidad
con el vehiculo que se le asigne.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE CONSERIE AMBULANTE
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacion Administrativa Direccion de Servicios Publicos Municipales
Titulo del puesto Conserje Ambulante
Jefe Inmediato Superior Director de Servicios Publicos Municipales
Subalternos Ninguno

FUNCIONES

Es un puesto operativo a cuyo titular del puesto le corresponde velar porque las calles del drea
urbana del municipio se mantengan en buenas condiciones de limpieza y ornato.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

Realizar la limpieza de calles en las dreas que le sean asignadas por su jefe inmediato superior.

Colocar la basura en las dreas designadas para el efecto.
Hacer propuestas a su jefe inmediato superior, para mejorar la limpieza y ornato de calles piblicas.

Sensibilizar, con la cortesia debida, a las personas para que coloquen la basura en los lugares
designados para el efecto.

Coordinar los lugares y horas en que debe ser colocada la basura para ser recolectada y trasladada
al basurero municipal.

Colaborar con otras tareas de mantenimiento, carga y descarga, por instrucciones de su jefe
inmediato superior.

Realizar cualquiera otra actividad inherente al cargo que le sea asignada por su jefe inmediato
superior.

RELACIONES DE TRABAJO
Con su jefe inmediato para recibir instrucciones.

Con sus compafieros de trabajo para coordinacidn de actividades.

AUTORIDAD
Ninguna
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Municipalidad de La Unién
DEPARTAMENTO DE ZACAPA
ADMINISTRACION 2020-2024

RESPONSABILIDAD
Por los materiales y herramientas asignadas para el desempefio de su trabajo.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Ser guatemalteco de origen. Ser mayor de edad. No tener antecedentes penales ni policiacos.
Educacidn: Nivel educativo no requerido.

Habilidades y destrezas: Contar con habilidades y destrezas para utilizar la herramienta que se le
asigne para el desempefio de su puesto.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE CONSERIE DE PARQUE MUNICIPAL
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicaciéon Administrativa Direccidn de Servicios Publicos Municipales
Titulo del puesto Conserje de Parque Municipal
Jefe Inmediato Superior Director de Servicios Publicos Municipales
Subalternos Ninguno

FUNCIONES

e Es un puesto operativo a cuyo titular del puesto le corresponde velar porque las dreas del
parque del municipio se mantengan en buenas condiciones de limpieza y ornato.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO
Realizar la limpieza del parque Municipal.

Colocar la basura en las areas designadas para el efecto.

Hacer propuestas a su jefe inmediato superior, para mejorar la limpieza y ornato en el parque
Municipal.

Sensibilizar, con la cortesia debida, a las personas para que cologuen la basura en los lugares
designados para el efecto.

Coordinar los lugares y horas en que debe ser colocada la basura para ser recolectada y trasladada
al basurero municipal.

Colaborar con otras tareas de mantenimiento, carga y descarga, por instrucciones de su jefe
inmediato superior.

Velar por que las dreas verdes estén debidamente cuidadas con riego, poda y colocacién de abonos
organicos.
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ADMINISTRACION 2020-2024%

Realizar cualquiera otra actividad inherente al cargo que le sea asignada por su jefe inmediato
superior.

RELACIONES DE TRABAJO

Con su jefe inmediato para recibir instrucciones.
Con sus compafieros de trabajo para coordinacién de actividades.

AUTORIDAD
Ninguna

RESPONSABILIDAD

Por los materiales y herramientas asignadas para el desempefio de su trabajo.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Ser guatemalteco de origen. Ser mayor de edad. No tener antecedentes penales ni policiacos.

Educacién: Nivel educativo no requerido.

Habilidades y destrezas: Contar con habilidades y destrezas para utilizar la herramienta que se le
asigne para el desempefio de su puesto.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE CONSERJE DE EDIFICIOS MUNICIPALES

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Ubicaciéon Administrativa Direccion de Servicios Plblicos Municipales
Titulo del puesto Conserje de Edificios Municipales
Jefe Inmediato Superior Director de Servicios Publicos Municipales
Subalternos Ninguno

FUNCIONES

e Es un puesto operativo al que le corresponde velar que las instalaciones municipales se
conserven en optimas condiciones en cuanto a la limpieza de cada una de Ias oficinas que
les sean asignadas.

ATRIBUCIONES

Limpiar las oficinas, servicios sanitarios del sector que le corresponda. Efectuar la limpieza en los
pasillos del edificio municipal.

Vitrificado y/o pulido de pisos. Limpieza de muebles.

Extraccion de basura. Limpieza de vidrios.
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Municipalidad de La Unidén
DEPARTAMENTO DE ZACAPA
ADMINISTRACION 2020-2024

Colocar, en el sector correspondiente, los utensilios de limpieza en los servicios sanitarios del
edificio municipal (papel, toalla y jabdn).
Colocar garrafones de agua en los dispensadores. Mantener café en el drea que le ha sido designada.

Colocar vasos y azucar en los sectores que le corresponden.

Reportar cualquier dafio en las instalaciones municipales al jefe inmediato. Apoyar en el traslado de
documentos y mensajeria interna.

Trasladar mobiliario y equipo dentro y fuera de las instalaciones. Mantener en perfecto estado las
plantas ornamentales.

Otras funciones que le sean asignadas.

RELACIONES DE TRABAJO

Con su jefe inmediato para recibir instrucciones y hacer consuitas.

AUTORIDAD
Ninguna.

RESPONSABILIDAD

Limpieza permanente de las instalaciones del Edificio Municipal.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Educacionales: Ninguna.

Habilidades y destrezas: Para realizar sus actividades ordinarias, tales como barrer y limpiar vidrios.
Otros conocimientos: Que sepa leer y escribir.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE JARDINERO PARQUE MUNICIPAL
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacién Administrativa Direccidn de Servicios Publicos Municipales
Titulo del puesto Jardinero Parque Municipal
Jefe Inmediato Superior Director de Servicios Publicos Municipales
Subalternos Ninguno

FUNCIONES

Es un puesto operativo a cuyo titular del puesto le corresponde velar por el buen estado y
condiciones del parque.
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ATRIBUCIONES DEL PUESTO
Ayuda al Conserje del Parque Municipal a realizar la limpieza del parque Municipal.
Cultivar plantas ornamentales en las areas destinadas para ese fin. Podar peridédicamente lo arboles.

Proporcionar cuidados para que las plantas se encuentren libres de plagas y enfermedades para que
se mantenga el ornato requerido.

Reportar cualquier dafio o perjuicio que observe en el parque. Realizar todas aquellas que por
naturaleza sean inherentes al cargo.

RELACIONES DE TRABAJO

Con su jefe inmediato para recibir instrucciones y hacer consultas. Con sus compafieros de trabajo
para coordinacion de actividades.

AUTORIDAD
Ninguna

RESPONSABILIDAD

Mantener en buenas condiciones el ornato del Parque Municipal.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Ser guatemalteco de origen. Ser mayor de edad. No tener antecedentes penales ni policiacos.

Educacidn: Saber leer y escribir.

Habilidades y destrezas: Para realizar sus actividades ordinarias, tales como, barrer, podar los
arboles, cultivar las plantas, regar, etc.

Otros conocimientos: Manejo de herramientas de jardineria y de limpieza.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE GUARDIAN DE EDIFICIOS MUNICIPALES
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacién Administrativa Direccidn de Servicios Publicos Municipales
Titulo del puesto Guardian de Edificios Municipales
Jefe Inmediato Superior Director de Servicios Plblicos Municipales
Subalternos Ninguno

FUNCIONES

Es un puesto técnico cuya responsabilidad es resguardar las instalaciones Municipales.

™~
<
—
m

£
&
(2"

+502 7941 8013

munilaunion.com |
rrhh@munilaunion.com i p“R I]NA llNloN

Barrio El Centro, La Unién,
Departamento de Zacapa.

pIFERENTE !

9] [#]




MUNICIPALIDAD

=z==¢ Municipalidad de La Unién

P&F DEPARTAMENTO DE ZACAPA
zRcRPa ADMINISTRACION 2020-2024

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

Cumple actividades de vigilancia y seguridad bajo su responsabilidad, durante las noches y las horas
no laborables incluyendo los sdabados, domingo y feriados. Mantener la vigilancia de los edificios e
instalaciones; y responsabilizarse econdmicamente por la pérdida de los bienes y materiales que se
encuentran dentro del perimetro de la Institucién.

Mantener buenas relaciones humanas con la comunidad.
Realizar labores de aseo, mantenimiento y otras cuando se requieran.

RELACIONES DE TRABAJO

Con su jefe inmediato superior, para recibir lineamientos de trabajo y proponer acciones para la
mejora del servicio.

AUTORIDAD
Ninguna

RESPONSABILIDAD

Por el estado de todas instalaciones Municipales a su cargo.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Ser guatemalteco de origen. Ser mayor de edad. No tener antecedentes penales ni policiacos.

Educacion: Tener experiencia en trabajos de seguridad.

Habilidades y Destrezas: Para tratar con cortesia a los usuarios del servicio. Para establecer y
mantener buenas relaciones interpersonales.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TECNICO ELECTRICISTA

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Ubicacién Administrativa Direccion de Servicios Publicos Municipales
Titulo del puesto Técnico Electricista
Jefe Inmediato Superior Director de Servicios Plblicos Municipales
Subalternos Ninguno

FUNCIONES

e Es un puesto operativo al cual le corresponde velar por el buen funcionamiento de las
instalaciones eléctricas de edificios, areas publicas y servicios municipales.
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ATRIBUCIONES DEL PUESTO

Brindar mantenimiento y efectuar reparaciones al sistema eléctrico de edificios municipales,
alumbrado publico, bombas de agua, parques, escuelas, equipo de cloracién, etc.

Elaborar y entregar a su jefe inmediato superior una programacién, donde especifique, la actividad
que esta desarrollando, el lugar y el tiempo que le tomara realizar dicha accidn.

Colocar componentes eléctricos internos tomando las medidas de seguridad correspondientes.

Colocar lamparas y bombillas en los diferentes barrios y aldeas del municipio. Reparar y darles
mantenimiento a las lamparas colocadas en los diferentes barrios y aldeas del municipio.

Hacer las diferentes instalaciones y reparaciones eléctricas que se presenten. Realizar reportes de
desperfectos de alumbrado publico.

Realizar cualquiera otra actividad inherente al cargo, que le sea asignada por su jefe inmediato
superior.

Supervision periddica del funcionamiento del alumbrado publico del municipio e informar sobre
alguna anomalia o falta de funcionamiento.

Elaboracion de conteo de ldmparas del municipio de forma mensual e informar a su jefe inmediato
superior y al alcalde municipal.

RELACIONES DE TRABAJO
Con su jefe inmediato para recibir instrucciones y hacer consultas.

AUTORIDAD
Ninguna.

RESPONSABILIDAD

Por el adecuado funcionamiento de las instalaciones eléctricas de edificios y dreas publicas.

Por el equipo y herramientas que le sean asignados para el desarrollo de su labor.
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Ser guatemalteco de origen. Ser mayor de edad. No tener antecedentes penales ni policiacos.
Educacion: Poseer titulo de educacidn primaria y certificado de aptitud como técnico electricista.

Habilidades y destrezas: Para el manejo de herramientas y equipo relacionados con su labor.

Otros conocimientos: Sobre instalacion, reparacion y mantenimiento de sistemas eléctricos y sus
componentes.
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DEPARTAMENTO DE ZACAPA
ADMINISTRACION 2020-2024

DESCRIPCION DEL PUESTO DE ENCARGADO DE MERCADO MUNICIPAL
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacion Administrativa Direccion de Servicios Publicos Municipales
Titulo del puesto Encargado de Mercado
Jefe Inmediato Superior Director de Servicios PUblicos Municipales
Subalternos Ninguno

FUNCIONES

e Esunpuesto administrativo a cuyo titular corresponde velar porque el servicio se preste en
condiciones de eficiencia, seguridad y continuidad. Le corresponde velar por la limpieza y e
buen estado de las instalaciones del mercado, de los cobros de alquileres de locales y piso
de plaza u otros establecidos a efecto que el servicio genere ingresos suficientes para cubrir,
como minimo, sus costos de administracién, operacidn y mantenimiento.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

Cumplir y hacer cumplir las leyes y disposiciones vigentes relacionadas con el servicio, incluyendo
ordenanzas, reglamentos u otras que emanen del Concejo o del Alcalde y que estén fundadas en
ley.

Velar por la seguridad, limpieza, higiene y ornato dentro del mercado en resguardo de la salud de
los vendedores y compradores; dando aviso a su jefe inmediato superior de cualquier anomalia que
observe.

Velar por el buen estado de las instalaciones del mercado, asi como la prestacidn eficiente de los
servicios de agua, energia eléctrica, recoleccién y disposicién de desechos sélidos, alcantarillado u
otros establecidos.

Supervisar el trabajo del Conserje de Mercado y demas personal que le fuere asignado en forma
permanente o temporal.

Verificar la aplicacion del reglamento del servicio, identificando los casos de incu mplimiento, para
la aplicacion de las sanciones y multas correspondientes, informando de todo lo anterior al Director
de la Oficina de Servicios Publicos.

Atender a las personas que soliciten los servicios del mercado con la cortesia y responsabilidad
debidas.

Coordinar con el personal del Ministerio de Salud en el municipio, para la toma de medidas de
proteccion a la salud de las personas.
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ADMINISTRACION 2020-2024

Dar parte a las autoridades policiacas en los casos de un delito flagrante, siendo responsable de
conformidad con la ley.

Cumplir con otras atribuciones que le sean asignadas por su jefe inmediato superior y que sean de
su competencia.

RELACIONES DE TRABAIO
Con los arrendatarios de locales y de piso de plaza.

Con los usuarios del servicio para atender sus demandas.

Con el (la) Coordinador(a) de la Oficina de Servicios Publicos Municipales para resolver asuntos de
su competencia, presentar informes de trabajo y coordinar actividades relacionadas con sus
Atribuciones.

Con otras personas o entidades que por la naturaleza del servicio tienen relacién con el mismo.

AUTORIDAD
Ninguna.

RESPONSABILIDAD

Dar cumplimiento a leyes, ordenanzas, reglamentos y disposiciones emitidas por el Concejo
Municipal o el Alcalde {sa).

Porque los productos que se expendan en el mercado retinan condiciones de higiene y seguridad, y
por la exactitud de pesas y medidas.
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Ser guatemalteco de origen. Ser mayor de edad. No tener antecedentes penales ni policiacos.

Educacidn: Poseer titulo de educacién media y demostrar como minimo 2 afios de experiencia en
puestos similares.

Habilidades y destrezas: Tener facilidad de expresion para comunicarse con los vecinos del
municipio, con funcionarios, empleados y autoridades locales.

Otros conocimientos: Tener conocimiento del Codigo Municipal, Reglamento de Mercado,
ordenanzas y otras leyes que tengan relacion con el puesto.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE ENCARGADO DEL CEMENTERIO MUNICIPAL
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacién Administrativa Direccion de Servicios Publicos Municipales
Titulo del puesto Encargado del Cementerio Municipal

+5027941 8013
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Municipalidad de La Unidén
DEPARTAMENTO DE ZACAPA
ADMINISTRACION 2020-2024 .

Jefe Inmediato Superior Director de Servicios Plblicos Municipales
Subalternos Ninguno
FUNCIONES

e Es un puesto operativo al cual le corresponde velar por la limpieza y el buen estado del
cementerio, asi como realizar y registrar inhumaciones y exhumaciones, previo
cumplimiento de los requisitos legales.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

Cumplir y hacer que se cumpla las disposiciones legales sobre la materia, incluyendo ordenanzas y
circulares que emanen del Concejo Municipal o el alcalde que estén fundadas en ley y el Ministerio
de Salud Publica y Asistencia Social a través de sus dependencias.

Velar por la seguridad y vigilancia dentro del cementerio incluyendo de los bienes municipales y
porque no se afecten negativamente el ornato, el medio ambiente, la salud y las buenas costumbres,
dando aviso inmediato al Alcalde de cualquier anomalia que observe.

Llevar actualizado un registro de inhumaciones en el cual anotara cronoldgica y ordinalmente los
datos siguientes:

Nombres y apellidos completos del fallecido.

Edad, sexo, profesion, oficio, nacionalidad, vecindad, causas del fallecimiento, lugar del
fallecimiento.

Lugar exacto donde se le haya sepultado. Fecha del fallecimiento y del entierro.

Velar porque en todas las capillas, mausoleos, nichos y sepulturas de tierra donde se efectien o se
hubieren efectuado inhumaciones, se coloquen datos del fallecido, el numero de orden que le
correspondiere en el registro de inhumaciones y fecha de la misma.

Informar al Director de la DSPM o al alcalde, sobre la disponibilidad de lotes, nichos, capillas,
mausoleos del cementerio, el nimero de lote o sepultura, su extensién en metros cuadrados,
colindancias, ubicacion exacta y condicion (propiedad, arrendamiento) y nimero de titulo.

Velar por el mantenimiento de las areas verdes y del cementerio y aplicar la fumigacion
correspondiente.

Mantener limpias las diferentes dreas del cementerio.

Velar porque las personas que visitan el cementerio depositen la basura en los lugares designados
para ello.
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ADMINISTRACION 2020-2024

Vigilar toda el drea y evitar el ingreso a personas extrafias. Evitar el ingreso de animales al drea del
cementerio.

Velar porque las construcciones de nichos, mausoleos u otras se realicen cumpliendo los requisitos
técnicos y legales.

Identificar los casos de incumplimiento del Reglamento, para la aplicacién de las sanciones y multas
correspondientes, informando de todo lo anterior al Director de la DSPM.

Atender a las personas que soliciten los servicios del cementerio con la cortesia y responsabilidad
debidas.

Coordinar con el personal del Ministerio de Salud en el municipio, para la toma de medidas de
proteccion a la salud de las personas.

Dar parte a las autoridades policiacas en los casos de un delito flagrante, siendo responsable de
conformidad con la ley.

RELACIONES DE TRABAJO

Con el Director de la DSPM para resolver asuntos de su competencia, presentar informes de trabajo

y coordinar actividades relacionadas con sus Atribuciones.

Con los vecinos, para atender asuntos de su competencia. Con otras personas o entidades por
razones de su trabajo.

AUTORIDAD
Ninguna.

RESPONSABILIDAD

Dar cumplimiento a las leyes, ordenanzas, reglamentos y disposiciones emitidas por el Concejo
Municipal o el Alcalde.

Hacer valer sus Atribuciones contempladas en la Ley.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Ser guatemalteco de origen. Ser mayor de edad. No tener antecedentes penales ni policiacos.

Educacidn: Saber leer y escribir.

Habilidades y destrezas: Tener facilidad de palabra para relacionarse con las personas que utilizan
el servicio, asi como con funcionarios y empleados municipales.

Otros conocimientos: Tener conocimiento del Cédige Municipal, Cédigo de Salud, Reglamento del
Servicio, ordenanzas y otras leyes que tengan relacion con el puesto.
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Municipalidad de La Unién

DEPARTAMENTO DE ZACAPA
ADMINISTRACION 2020-2024

DESCRIPCION DEL PUESTO DE JEFE DE CUADRILLA
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacién Administrativa Direccién de Servicios Publicos Municipales
Titulo del puesto Jefe de Cuadrilla
Jefe Inmediato Superior Director de Servicios Publicos Municipales
Subalternos Peones

FUNCIONES

e Control y mantenimiento de chapeo y otras actividades que le sean asignadas por
instrucciones superiores, en las diferentes areas que le sean asignadas de la Municipalidad.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

Verificar que el personal a su cargo cuenta con las herramientas necesarias para el desempefio de
su trabajo.

Dar instrucciones claras de las asignaciones a los peones municipales como lugar de trabajo y
desarrollo del trabajo.

Llevar el control de asistencia y horarios de entrada y salida de los peones municipales.
Informar al encargado de planillas de la Municipalidad acerca del control de peones por semana.
Reportar a su jefe inmediato superior cualquier problema que se presente en su area de trabajo.

Realizar cualquiera otra actividad inherente al cargo que le sea asignada por su jefe inmediato
superior.

Rendir informe mensual de las actividades realizadas.

RELACIONES DE TRABAJO
Con el Director de Servicios Publicos por razones de su trabajo. Con compafieros de trabajo para
coordinar actividades.

AUTORIDAD
Ninguna.

RESPONSABILIDAD

De los materiales y herramientas asignados para el desempefio de su trabajo.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Ser guatemalteco de origen. Ser mayor de edad. No tener antecedentes penales ni policiacos.
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Municipalidad de La Unién
DEPARTAMENTO DE ZACAPA
ADMINISTRACION 2020-2024

Educacion: Nivel educativo no requerido.

Habilidades y destrezas: Contar con habilidades y destrezas para el uso de herramientas que se le
asignen para el desempefio de su puesto.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE PEON
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacién Administrativa Direccidn de Servicios Publicos Municipales
Titulo del puesto Pedn
Jefe Inmediato Superior Jefe de Cuadrilla
Subalternos Ninguno
FUNCIONES

e En un puesto operativo que puede realizar las actividades de chapeo, limpieza,
mantenimientos, riego y otras actividades que le sean asignadas por instrucciones
superiores.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

Presentarse en el horario y lugar donde le haya sido requerido. Realizar las tareas asignadas con la
mayor responsabilidad.

Colaborar con las actividades de carga y descarga de camion municipal.

Reportar a su jefe inmediato superior cualquier problema que se presente en su drea de trabajo.

Realizar cualquiera otra actividad inherente al cargo que le sea asignada por su jefe inmediato
superior.

RELACIONES DE TRABAIO

Con el Director de Servicios Publicos por razones de su trabajo. Con compafieros de trabajo para
coordinar actividades.

AUTORIDAD

Ninguna.

RESPONSABILIDAD

De los materiales y herramientas asignados para el desempefio de su trabajo.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Ser guatemalteco de origen. Ser mayor de edad. No tener antecedentes penales ni policiacos.

Educacion: Nivel educativo no requerido.
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Municipalidad de La Unién
DEPARTAMENTO DE ZACADPA
ADMINISTRACION 2020-2024

Habilidades y destrezas: Contar con habilidades y destrezas para el uso de herramientas que se le
asignen para el desempefio de su puesto.

OFICINA MUNICIPAL DE SERVICIO DE AYUDA A LA VIVIENDA —OMSAV-
DESCRIPCION DEL PUESTO SUPERVISOR DE LA OMSAV
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacién Administrativa Oficina Municipal de Servicio de Ayuda a la
Vivienda -OMSAV-
Titulo del puesto Supervisor de Operaciones
Jefe Inmediato Superior Director de Servicios Publicos Municipales
Subalternos Operador de Maquinaria, Obrero
FUNCIONES

e Supervisar la Instalacién de maquinas (calibracidn, limpieza, etc.) para comenzar un ciclo de
produccion.

e Supervisar el suministro de materia prima o componentes a maquinas semiautomaticas.
e Hacer pruebas periddicamente sobre el correcto funcionamiento de las maquinas.

e Solucionar los problemas que pudieran surgir durante el turno.

e Comprobar la produccion.

RELACIONES DE TRABAJO
Con Operadores de Maquinaria y Con obreros.

AUTORIDAD
Sobre sus subalternos.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Ser guatemalteco de origen. Ser mayor de edad. Cumplimiento de los reglamentos de salud vy
seguridad (p. e]j. uso constante de equipos de proteccion)

Educacion: Titulo de nivel Diversificado.

DESCRIPCION DEL PUESTO OPERADOR DE MAQUINARIA
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacién Administrativa Oficina Municipal de Servicio de Ayuda a la w0
Vivienda -OMSAV- LN

—

Titulo del puesto Operador de Maquinaria £
Jefe Inmediato Superior Supervisor de Operaciones -E’
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Municipalidad de La Unién
DEPARTAMENTO DE ZACAPA
ADMINISTRACION 2020-2024

[

Subalternos Obrero

FUNCIONES

e |Instalar maquinas (calibracidn, limpieza, etc.) para comenzar un ciclo de produccién.

e Controlary ajustar las maquinas (p. ej., la velocidad).

e Suministrar materia prima o componentes a maquinas semiautomaticas.

e Inspeccionar componentes con herramientas de medicion y de precision.

e Probar periédicamente el funcionamiento de las maquinas.

e Solucionar los problemas que pudieran surgir durante el turno.

e Comprobar la produccion para detectar todo error o defecto relacionado con las maquinas.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

Revisar estado de la instalacidn eléctrica, teniendo en cuenta cables, control de encendido y
apagados tomacorrientes y verificando que al voltaje sea el adecuado.

Usar adecuadamente equipo de proteccion, otorgado por la Municipalidad de La Unidn,
Departamento de Zacapa.

Comprobar que la palanca de empuje del bloque y/o adoquin, se desplaza libremente y los ejes del
piston estén engrasados adecuadamente.

Comprobar que la palanca de la plataforma de recibo accione el mecanismo correspondiente a la
bandeja receptora de bloques a adoquines.

Verificar que la maquina esté funcionando correctamente.

RELACIONES DE TRABAJO

Con obreros.

AUTORIDAD
Ninguna.

RESPONSABILIDAD

Maquinaria: Es responsable por el mantenimiento y uso adecuado de la maquinaria utilizada para
produccion.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Ser guatemalteco de origen. Ser mayor de edad. Experiencia demostrable como operador de
maquinaria Cumplimiento de los reglamentos de salud y seguridad (p. ej. uso constante de equipos
de proteccion)
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Educacion: Experiencia demostrable como operador de maquinaria. Titulo de nivel Diversificado.

DESCRIPCION DEL PUESTO MAQUINISTA
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacién Administrativa Oficina Municipal de Servicio de Ayuda a la
Vivienda -OMSAV-
Titulo del puesto Magquinista
Jefe Inmediato Superior Supervisor de Operaciones
Subalternos Obrero
FUNCIONES

Instalar maquinas (calibracion, limpieza, etc.) para comenzar un ciclo de produccion.
Controlar y ajustar las maquinas (p. j., la velocidad).

Suministrar materia prima o componentes a maquinas semiautomaticas.

Inspeccionar componentes con herramientas de medicidn y de precision.

Probar periédicamente el funcionamiento de las maquinas.

Solucionar los problemas que pudieran surgir durante el turno.

Comprobar ia produccion para detectar todo error o defecto relacionado con las maquinas.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

Revisar estado de la instalacion eléctrica, teniendo en cuenta cables, control de encendido vy
apagados tomacorrientes y verificando que al voltaje sea el adecuado.

Usar adecuadamente equipo de proteccion, otorgado por la Municipalidad de La Unidn,
Departamento de Zacapa.

Comprobar que |a palanca de empuje del bloque y/o adoquin, se desplaza libremente y los ejes del
pistdn estén engrasados adecuadamente.

Comprobar que la palanca de la plataforma de recibo accione el mecanismo correspondiente a la
bandeja receptora de bloques a adoquines.

Verificar que la maquina esté funcionando correctamente.

RELACIONES DE TRABAJO
Con obreros.
(0.0]
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RESPONSABILIDAD

Maquinaria: Es responsable por el mantenimiento y uso adecuado de la maquinaria utilizada para
produccion.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Ser guatemalteco de origen. Ser mayor de edad. Experiencia demostrable como operador de
maquinaria Cumplimiento de los reglamentos de salud y seguridad (p. ej. uso constante de equipos
de proteccion)

Educacion: Experiencia demostrable como operador de maquinaria. Titulo de nivel Diversificado.

DESCRIPCION DEL PUESTO OBRERO
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacién Administrativa Oficina Municipal de Servicio de Ayuda a la
Vivienda -OMSAV-
Titulo del puesto Obrero
Jefe Inmediato Superior Supervisor de Operaciones, Operador de
Maquinaria
Subalternos Ninguno
FUNCIONES

e Apoyara el mantenimientode la maquinaria a el operario, que los productos sean de calidad
y mantener limpieza de zona de trabajo.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO
Brindar ayuda y asistencia a los operarios de maquinas.

Llenade de tolvas 2 la maquina.
Traslado de materia prima y mezcla.

Traslado de los productos terminados (adoquines y bloques), a los lugares adecuados de fraguado,
secado y almacén.

RELACIONES DE TRABAJO
Con los obreros y operarios de maquina.

AUTORIDAD
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Ninguna.
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RESPONSABILIDAD

Es responsable del producto terminado y de su correcto almacenaje.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Ser mayor de edad. No tener antecedentes penales ni policiacos.

DIRECCION DE INFORMATICA

DESCRIPCION DEL PUESTO DE DIRECTOR DE INFORMATICA
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacién Administrativa Direccion de Informatica
Titulo del puesto Director de Informatica
Jefe Inmediato Superior Alcalde Municipal, Gerente Municipal
Subalternos Encargado de Informaética
FUNCIONES

e Estadireccion es responsable de la administracién de sistemas, administracién del sitio web
institucional y mantenimiento de equipos de cdmputo de la Municipalidad y estard a cargo
del director de informatica.

ATRIBUCIONES

Coordinar con el encargado de informética el mantenimiento y reparacién de los equipos de
computo de la Municipalidad.

Es responsable de asesorar al personal de la municipalidad en tecnologias de la informacién.

Realizar informes de la situacién del equipo de cémputo cuando se lo requieran, y para determinar
la necesidad de la reparacion o compra del mismo.

Es responsable de la elaboracidn de la infraestructura de red de la institucién, en coordinacién con
el electricista.

Es responsable de auditar que se cumpla con las buenas précticas en el uso de los equipos de
computo tales como: Instalaciéon de programas ajenos a la institucién, no utilizacién del internet
para usos particulares.

Responsable del sitio web institucional y correos electrénicos.

Las demds que le sean asignadas inherentes a su cargo, por su jefe inmediato superior.
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Municipalidad de La Unidén

DEPARTAMENTO DE ZACAPA
ADMINISTRACION 2020-2024

RELACIONES DE TRABAJO

Con su jefe inmediato superior, para recibir instrucciones, hacer consultas, la supervision de sus
actividades y proporcionar informacién que le sea requerida.

Con sus companeros de trabajo, para coordinar la revision de equipo de computo y para dar
asistencia.

AUTORIDAD

Sobre el Encargado de Informatica.

RESPONSABILIDAD

Mantener en buenas condiciones el equipo que le sea asignado para el desarrollo de sus funciones.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Educacionales: Ingeniero en Sistemas de Informacion o afin.

Experiencia: Minimo un afio.

Habilidades y destrezas: Para el uso de equipo de fotografico y de video, computadora, manejo de
programas informaticos (Word, Excel, Power Point), buena redaccion, buenas relaciones
interpersonales, para recibir y ejecutar instrucciones inherentes al cargo.

Otros requisitos: Buenas relaciones interpersonales.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE ENCARGADO DE INFORMATICA
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacién Administrativa Direccién de Informatica
Titulo del puesto Encargado de Informatica
Jefe Inmediato Superior : Director de Informatica
Subalternos Ninguno

FUNCIONES

e Es un cargo técnico responsable de coordinar todas las actividades y acciones que le sean
delegadas en la direccion de informatica, apoya en la administracién del sitio weh
institucional y mantenimiento de equipos de codmputo de la Municipalidad.

ATRIBUCIONES

Asiste al director de informatica a proporcionar mantenimiento y reparacién a todo el equipo de
computo de la Municipalidad.
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Municipalidad de La Unidén
DEPARTAMENTO DE ZACAPA
ADMINISTRACION 2020-2024

Apoya al personal de la municipalidad en tecnologias de la informacién.

Apoya al director de informatica en la elaboracion de informes de la situacion del equipo de
computo y para determinar la necesidad de la reparacion o compra del mismo.

Apoya al director de informatica en la elaboracion de la infraestructura de red de la institucion, en
coordinacién con el electricista.

Apoya al director de informatica a revisar que se cumpla con las buenas practicas en el uso de los
equipos de computo tales como: Instalacion de programas ajenos a la institucion, no utilizacion del
internet para usos particulares.

Responsable del sitio web institucional y correos electronicos.
Las demas que le sean asignadas inherentes a su cargo, por su jefe inmediato.

RELACIONES DE TRABAIO

Con su jefe inmediato superior, para recibir instrucciones, hacer consultas, la supervisién de sus
actividades y proporcionar informacion que le sea requerida.

Con sus compaferos de trabajo, para coordinar la revision de equipo de computo y para dar
asistencia.

AUTORIDAD
Ninguna.

RESPONSABILIDAD

Mantener en buenas condiciones el equipo que le sea asignado para el desarrollo de sus funciones.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacionales: Nivel diversificado y estudios y estudios universitarios en las carreras de Informatica
e Ingenieria en Sistemas o afines al manejo de equipos de computacion.

Experiencia: Minimo un afio.

Habilidades y destrezas: Para el uso de equipo de fotografico y de video, computadora, manejo de
programas informaticos (Word, Excel, Power Point), buena redaccidon, buenas relaciones
interpersonales, para recibir y ejecutar instrucciones inherentes al cargo.

Otros requisitos: Buenas relaciones interpersonales.
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Municipalidad de La Unidén

Yy DEPARTAMENTO DE ZACAPA
ADMINISTRACION 2020-2024

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DESCRIPCION DEL PUESTO DE DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacion Administrativa Direccidén de Recursos Humanos

Titulo del puesto Director(a) de Recursos Humanos

Jefe Inmediato Superior Alcalde Municipal, Gerente Municipal

Subalternos Auxiliar de Recursos Humanos
OBJETIVO DEL PUESTO

Es un puesto de técnico administrativo es responsable de mantener actualizado el manual de
puestos vy funciones municipales, asi como el reclutamiento, seleccidn, induccidn y evaluacion del
desempefio de los empleados municipales de acuerdo con lo que establece la ley y las normas que
dicta el Concejo Municipal en relacion con la administracion de personal.

FUNCIONES

Disefary ejecutar el procedimiento de reclutamiento, seleccion y contratacion del personal
administrativo y de campo.

Elaboracién de contratos de personal.

Elaborar el perfil de puestos de acuerdo con los requerimientos de los Jefes y/o Directores.
Elaborar los términos de referencia para la contratacion de profesionales en coordinacion
con el encargado de compras y contrataciones.

Induccion al personal.

Requerir al personal de reciente ingreso y afecto, la presentacion de la Declaracion de
Probidad.

Requerir los antecedentes penales y policiacos.

Requerir afio con afio la actualizacidn de datos ante la Contraloria General de Cuentas.
Realizar las notificaciones de altas, bajas, traslados, ascensos y/o aumentos salariales a la
Direccion de Probidad de la Contraloria General de Cuentas.

Verificar que la documentacion de personal de reciente ingreso este completa de acuerdo
con el puesto a ocupar.

Verificar que el registro digital y fisico de personal se encuentre actualizado. Revisar
resultados de la evaluacion de desempeno del personal municipal.

Elaborar programas de capacitacion para el personal.

Crear criterios de higiene y seguridad relativos a las condiciones fisicas ambientales en que
se desempefian las tareas y funciones de los empleados municipales.

Planear, distribuir al personal interno en un plan de carrera y definir las alternativas de
posibles oportunidades futuras dentro de la Gestion.
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Municipalidad de La Unién
DEPARTAMENTO DE ZACAPA
ADMINISTRACION 2020-2024

e Facilitar la contratacion de personal idoneo para que la Municipalidad efectue sus funciones
de manera eficiente.

e Realizar entrevistas previas a candidatos para aplicar a una plaza en la Municipalidad.

e Plantear estrategias para el mejoramiento continuo de los Recursos Humanos. Desarrollar
actividades para los empleados.

e Entregaral empleado unadescripcion clara de las funciones que debe desempefiar. Elaborar
y ejecutar programa de motivacion a empleados municipales.

e Supervisar que el personal municipal porte el gafete de identificacidn, asi como el uniforme,
de acuerdo con el reglamento establecido.

e Realizar las evaluaciones psicométricas, de conocimiento o capacidad y pruebas de
personalidad de aspirantes a ocupar una plaza en la Municipalidad.

e Calificar las pruebas efectuadas a los candidatos y seguimiento para su contratacion o
archivo en base de datos, segtin amerite el caso.

s Envio de mensaje de felicitacion a cumpleafieros e informativo al Sefior Alcalde. Solicitar las
referencias laborales y personales de los aspirantes a ocupar una plaza en la Municipalidad.

e Elaborar procedimientos administrativos, desde su audiencia hasta su finalizacion. Llevar
control de las sanciones realizadas y elaborar reporte de estatus. Asi como su registro en la
ficha de cada empleado.

¢ Elaborar actas de toma de posesidn y entrega de cargo.

e Registrar y controlar las solicitudes de practicas supervisadas, asi como de la coordinacién
en la asignacidn de estos.

e Elaborar récords laborales por pago de prestaciones. Actualizar los indicadores generados
del personal.

e Supervisar las actividades del personal a su cargo diariamente.

e Velar porque se cumpla lo establecido en las leyes y acuerdos que regulan el area laboral.

e Control de entradas y salidas del personal. Otras funciones que le sean asignadas.

e Velar por la adecuada separacidn de funciones dentro del personal.

e Solicitar afio con afio la planificacion de las vacaciones a cada uno de los jefes inmediatos
superiores.

RELACIONES DE TRABAJO
Con Alcalde/Alcaldesa Municipal

Con el resto de personal, autoridades, funcionarios y personal municipal para planificacion y
coordinacion de diversas actividades.

Con representantes de entidades publicas, privadas relacionadas con el area laboral municipal.
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Municipalidad de La Unién
DEPARTAMENTO DE ZACAPA
ADMINISTRACION 2020-2024
AUTORIDAD

Del personal a su cargo.

RESPONSABILIDAD
De presentar informes.

Reportar a empleados que hayan incurrido en alguna falta.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion: Titulo a nivel medio y/o universitario en Recursos Humanos, administracién de
Empresas.

Experiencia: Minimo 1 afio en el area de Recursos Humanos

Habilidades y destrezas: Con conocimientos de procesos de seleccidon y contratacion de personal.
Habilidad de trabajar junto con los técnicos y profesionales, asi como personal de campo. Destrezas
para redactar y preparar informes técnicos. Debera poder operar independientemente y responder
a las fechas limite y especificaciones de presentacion de resultados. Habilidades de redaccién y
comunicacion oral.

Otros conocimientos: Manejo de grupos y dindmicas de extension rural con enfoque de género e
interculturalidad.

Estar actualizado en las leyes siguientes: Cédigo Municipal. Ley de Servicio Municipal Cédigo de
Trabajo. Reglamento Interno de Personal. Otras leyes y reglamentos vigentes relacionados a la
gestion ambiental municipal.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE AUXILIAR DE RECURSOS HUMANOS
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicaciéon Administrativa Direccién de Recursos Humanos
Titulo del puesto Auxiliar de Recursos Humanos
Jefe Inmediato Superior Director de Recursos Humanos
Subalternos Ninguno

OBJETIVO DEL PUESTO

Es un puesto de técnico administrativo es responsable de apoyar al Director de Recursos Humanos
a mantener actualizado el manual de organizacion, puestos y funciones municipales, asi como el
reclutamiento, seleccidn, induccién y evaluacién del desempefio de los empleados y las empleadas
municipales de acuerdo a lo que establece la ley y las normas que dicta el Concejo Municipal en
relacion a la administracion de personal.
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FUNCIONES
e Realizar las notificaciones de altas, bajas, traslados, ascensos y/o aumentos salariales a la
Direccion de Probidad de la Contraloria General de Cuentas.

e Verificar que la documentacidn de personal de reciente ingreso este completa de acuerdo
al puesto a ocupar.

e Verificar que el registro digital y fisico de personal se encuentre actualizado. Archivar las
pruebas efectuadas a los candidatos y seguimiento para su contratacién o archivo en base
de datos, seglin amerite el caso.

¢ Envio de mensaje de felicitacion a cumpleafieros e informativo al Sefior Alcalde. Llevar
control de las sanciones realizadas y elaborar reporte de status. Asi como su registro en la
ficha de cada empleado.

e Asistir al director de recursos humanos en la elaboracién de actas de toma de posesion y
entrega de cargo.

e Elaborar constancias laborales

e Elaborar llamadas de atencion al personal a peticion del director Elaborar récords laborales
por pago de prestaciones.

e Asistir al Director en la elaboracion de actas de toma y entrega de cargos. Asistir al Director
en la elaboracién de contratos de personal

e Lievar un control de expedientes por empleados

e Responsable de tener actualizado la informacion de los empleados. Otras funciones que le
sean asignadas.

RELACIONES DE TRABAJO
Con Alcalde/Alcaldesa Municipal

Con el Director de Recursos Humanos

Con el resto de personal, autoridades, funcionarios y personal municipal para planificacion y
coordinacion de diversas actividades.

Con representantes de entidades publicas, privadas relacionadas con el area laboral municipal.
AUTORIDAD

Ninguna

RESPONSABILIDAD

De los bienes que hayan sido cargados en las tarjetas del personal.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion: Nivel medio.
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Experiencia: Minimo 1 afio en el area de Recursos Humanos.

Habilidades y destrezas: Destrezas para redactar y preparar informes técnicos. Deberd poder operar
independientemente y responder a las fechas limite y especificaciones de presentacidon de
resultados. Habilidades de redaccion y comunicacion oral.

Otros conocimientos: Reglamento Interno de Personal Codigo de trabajo.

DIRECCION DE RELACIONES PUBLICAS

DESCRIPCION DEL PUESTO DE DIRECTOR DE RELACIONES PUBLICAS MUNICIPALES
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacién Administrativa Direccién de Relaciones Publicas

Titulo del puesto Director de Relaciones Publicas Municipales
Jefe Inmediato Superior Alcalde Municipal, Gerente Municipal
Subalternos Encargado de la Oficina de Relaciones Publicas

Municipales, Técnico de Relaciones Publicas,
Auxiliar de Relaciones Publicas.

OBJETIVO DEL PUESTO

Esta oficina definira en coordinacién con la Alcaldia municipal los lineamientos de comunicacién
social y relaciones publicas de la administracidn publica municipal.

FUNCIONES

Recibir y tramitar las solicitudes de informacidn publica municipal.

Orientar a los interesados en la formulacidon de las solicitudes o notificar la negativa
razonando dicha negativa.

Mantener actualizada la pagina web con la informacidn de oficio

Expedir copia simple o certificada de la informacion publica solicitada siempre que se
encuentre en los archivos de la municipalidad

Promovera la armonia en las relaciones entre el gobierno municipal y los distintos sectores
sociales, asi como, con las dependencias y entidades de estatales v municipales, que
mantengan relaciones con la Municipalidad y la estructura de la administracion ptblica
municipal;

Establecera los canales de comunicacion verticales, horizontales y colaterales necesarios
para eficiente las relaciones publicas internas; vy,

Las demas que se deriven de otras disposiciones legales aplicables.
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Municipalidad de La Unidn

CEPARTAMENTO DE ZACAPA
ADMINISTRACION 2020-2024

RELACIONES DE TRABAJO

Con su jefe inmediato superior, para recibir instrucciones, hacer consultas, la supervision de sus
actividades y proporcionar informacion que le sea requerida.

Con sus compafieros de trabajo, para coordinar la informacion necesaria para el cumplimiento de
su trabajo.

Con medios de comunicacion en el cumplimiento de sus Funciones,

AUTORIDAD
Ninguna.

RESPONSABILIDAD

Mantener una buena imagen de la Municipalidad y la Alcaldia en los diferentes medios de
comunicacion y ante la opinion publica.

Llevar control de las diferentes actividades publicas promovidas por la
Municipalidad.

Proponer al Alcalde Municipal medidas a ejecutar para el manejo de las Relaciones Publicas Internas
con el personal de la Municipalidad.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Educacionales: Titulo de nivel diversificado

Experiencia: Minimo un afio.

Habilidades y destrezas: Para el uso de equipo de fotografico y de video, computadora, manejo de
programas informaticos (Word, Excel, PowerPoint), buena redaccion, buenas relaciones
interpersonales, para recibir y ejecutar instrucciones inherentes al cargo.

Otros requisitos: Conocer las legislaciones municipales y normativas.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE ENCARGADO DE LA OFICINA DE RELACIONES PUBLICAS
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacién Administrativa Direccién de Relaciones Publicas

Titulo del puesto Encargado de la Oficina de Relaciones Publicas
Jefe Inmediato Superior Director de Relaciones Publicas

Subalternos Ninguno
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OBJETIVO DEL PUESTO

Es un puesto técnico cuya responsabilidad es la divulgacion de los proyectos y logros municipales,
mediante la elaboracion y distribucion de boletines informativos, a través de los medios de
comunicacion adecuados y a la vez mantener la relacién entre autoridades municipales y pueblo.

FUNCIONES

Programar las actividades diarias y mensuales que realizard para efecto de publicidad e
informacion a los vecinos del Municipio.

Coordinar con las diferentes comisiones del Concejo Municipal, las festividades que realice
la Municipalidad.

Coordinar espacios radiales y televisivos para la divulgacion de las actividades que realice el
Alcalde y la misma Municipalidad.

Establecer contactos con comunicadores sociales y periodistas para externar la informacion
edil a la poblacién.

Preparar informes sobre resultados obtenidos en la gestion municipal a efecto que sean
divulgados por los medios correspondientes.

Cubrir los actos protocolarios durante la participacion de las autoridades municipales en
eventos informativos, inauguracion de obras o de otra indole.

Coordinar con los jefes de dependencias de los servicios publicos municipales, Oficina
Municipal de Planificacién, IUSI, Unidad de Administracidn Financiera Integrada y demas
dependencias de la Municipalidad que generen ingresos, para realizar campafas
publicitarias e informativas a los vecinos del municipio, en la contribucién del pago de
licencias, impuestos, tasas y arbitrios municipales.

Realizar las demds actividades de su competencia cuando sea necesario o lo indique el
Alcalde, Concejo o Gerente Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO

Con su jefe inmediato superior, para recibir instrucciones, hacer consultas, la supervisién de sus
actividades y proporcionar informacion que le sea requerida.

Con sus compafieros de trabajo, para coordinar la informacion necesaria para el cumplimiento de
su trabajo.

Con medios de comunicacion en el cumplimiento de sus atribuciones.

AUTORIDAD

Con el personal a su cargo para la coordinacidon de los eventos.

RESPONSABILIDAD
El de mantener toda la informacion a divulgar o difundir de la Municipalidad.
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Municipalidad de La Unién
DEPARTAMENTO DE ZACAPA
ADMINISTRACION 2020-2024

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacionales: Poseer titulo en la profesién de Ciencias de la Comunicacién u otras de igual
naturaleza o con estudios en Periodismo.

Experiencia: Preferentemente contar con cinco afios en actividades similares o en medios de
comunicacion social. Dominar los géneros periodisticos: Radio, TV y presa escrita.

DESCRIPCION DEeL PUESTO DE TECNICO DE RELACIONES PUBLICAS
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacién Administrativa Direccién de Relaciones Publicas
Titulo del puesto Técnico de Relaciones Publicas
Jefe Inmediato Superior Director de Relaciones Publicas
Subalternos Ninguno

OBJETIVO DEL PUESTO

Es un puesto técnico administrativo para la coordinacidn con la director/a de Relaciones Publicas
los lineamientos de comunicacion social y relaciones publicas de la administracién publica
municipal.

FUNCIONES

® Asistir a los eventos técnico-culturales, deportivos y sociales de la Municipalidad, para
recopilar informacion a divulgar.

e Llevar un control fotografico de todas las obras realizadas por la Municipalidad con el fin de
informar.

e Apoyar a institutos o gremios que requieran apoyo en cuanto a divulgar informacién de
caracter social y educativo en los medios de comunicacién de la Municipalidad.

¢ Generarinformacidn por cualquier medio, e spot, afiches, mantas, folletos, videos etc., para
la poblacion en general y trasladarlo al director de relaciones publicas para su revision.

® Resolver consultas y proporcionar informacion que le sea solicitada por los educandos vy
publico en general, que desea enterarse del funcionamiento de la Municipalidad.

RELACIONES DE TRABAJO

Con su jefe inmediate superior, para recibir instrucciones, hacer consultas, la supervisidn de sus
actividades y proporcionar informacion que le sea requerida.

Con sus compafieros de trabajo, para coordinar la informacién necesaria para el cumplimiento de
su trabajo.

Con medios de comunicacion en el cumplimiento de sus Funciones.
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AUTORIDAD

Ninguna

RESPONSABILIDAD

Divulgar informacién oportuna y veraz, de las acciones realizadas por la Municipalidad.
Responsabilidad del equipo a su cargo.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacionales: Poseer titulo en la profesién de Ciencias de la Comunicacién u otras de igual

naturaleza o con estudios en Periodismo.

Experiencia: Preferentemente contar con cinco afios en actividades similares o en medios de
comunicacion social. Dominar los géneros periodisticos: Radio, TV y presa escrita.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE AUXILIAR DE RELACIONES PUBLICAS
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacidn Administrativa Direccién de Relaciones Publicas
Titulo del puesto Auxiliar de Relaciones Publicas
Jefe Inmediato Superior Director de Relaciones Publicas
Subalternos Ninguno

OBJETIVO DEL PUESTO

Es un puesto cuya responsabilidad sera brindar apoyo a en Ias diferentes actividades que estén bajo
la responsabilidad de la Direccién de Relaciones Publicas.

FUNCIONES

e Auxiliar a su Jefe inmediato superior con sus funciones y las demas funciones inherentes a
la naturaleza del puesto de trabajo y de las actividades que le sean asignadas.

RELACIONES DE TRABAJO

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

Con personal municipal de las distintas areas para proporcionar y obtener informacion publica.
Con representantes de entidades publicas, privadas y otros organismos relacionados con el trabajo.
Con los interesados en solicitar informacidn publica.

AUTORIDAD
Ninguna
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RESPONSABILIDAD

Ninguna

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Educacion: Nivel diversificado.

Experiencia: No necesaria

Habilidades y destrezas: Experiencia en programas de computacién. Para el manejo de maquinas de
oficina (escribir, calculadora, computadora, etc.), manejo de programas informéticos de oficina
(Word, Excel y PowerPoint) buenas relaciones interpersonales, Buena redaccion en informes, notas
y cartas.

UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA MUNICIPAL

DESCRIPCION DEL PUESTO DE ENCARGADO DE LA UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA MIUNICIPAL
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicaciéon Administrativa Unidad de Informacion Publica Municipalidad

Titulo del puesto Encargado de la Unidad de Acceso a la
informacion Publica Municipal

Jefe Inmediato Superior Alcalde Municipal, Gerente Municipal

Subalternos Ninguno

OBJETIVO DEL PUESTO

Es un puesto cuya responsabilidad sera gestionar las solicitudes de informacidn de los interesados
debiendo tener un enlace en todas las oficinas o dependencias de la Municipalidad.

FUNCIONES

e Recibiry tramitar las solicitudes de acceso a la informacidn publica.

e Orientar a los interesados en la formulacién de solicitudes de informacidn Publica.
Proporcionar para su consulta la informacién publica solicitada por los interesados o
notificar la negativa, de acceso a la misma, razonando dicha negativa.

e Expedir copia simple y certificada de la informacion pdblica solicitada, siempre que se
encuentre en los archivos de la Municipalidad.

e Coordinar, organizar, administrar, custodiar y sistematizar los archivos que contengan la
informacion publica a su cargo, respetando en todo momento la legislacion en el material.

e Elaborar y presentar al Procurador de los Derechos Humanos, un Informe Escrito
correspondiente al afio anterior, a mas tardar antes de que finalice el tltimo dia habil del
mes de enero siguiente. El informe debe contener:
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e El nimero de solicitudes formuladas al sujeto obligado de que se trate y el tipo de
informacion requerida.

e Elresultado de cada una de las solicitudes de informacién. Sus tiempos de respuesta.
e Lacantidad de solicitudes pendientes.

e Lacantidad de solicitudes con ampliacién de plazos. El niimero de solicitudes desechadas.
e Lacantidad de solicitudes no satisfechas por ser informacién reservada o confidencial. Y
e Elnumero de impugnaciones.

e Lasdemds obligaciones que sefiale la Ley de acceso a la informacién publica Decreto Ley 57-
2008.

e Otras obligaciones.

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

RELACIONES DE TRABAJO

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

Con personal municipal de las distintas dreas para proporcionar y obtener informacion publica.

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

Con los interesados en solicitar informacion publica.

RESPONSABILIDAD
Informar e cumplir con lo que establece la Ley de Acceso a la Informacidn Publica. De presentar los
informes indicados en sus Funciones.

De la custodia, conservacién y uso de los documentos e informacién a cargo de la Oficina.

De Coordinacion con las demés dependencias de la Municipalidad para que la informacién publica
esté actualizada como corresponde.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Educacion: Nivel diversificado.

Experiencia: No necesaria

Habilidades y destrezas: Experiencia en programas de computacion. Para el manejo de maquinas de
oficina (escribir, calculadora, computadora, etc.), manejo de programas informaticos de oficina
(Word, Excel y Power Point) buenas relaciones interpersonales, Buena redaccidn en informes, notas
y cartas.
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Otros conocimientos:

Estar actualizado en las leyes siguientes: Ley de Acceso a la Informacion Publica Cédigo Municipal.
Ley Organica del Presupuesto. Ley de Contrataciones del Estado. Ley de la Contraloria General de
Cuentas y su reglamento. Ley de Probidad. Plan de Prestaciones del Empleado Municipal. Ley del
Servicio Municipal y Codigo de Trabajo. Ley General de Descentralizacion. Ley de los Consejos de

Desarrollo. Otras leyes y reglamentos relacionados al trabajo.
JUZGADO DE ASUNTOS MUNICIPALES

DESCRIPCION DEL PUESTO DE JUEZ DE ASUNTOS MUNICIPALES
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacion Administrativa Juzgado de Asuntos Municipales

Titulo del puesto Juez de Asuntos Municipales

Jefe Inmediato Superior Concejo Municipal, Alcalde Municipal vy
Gerente Municipal

Subalternos Auxiliar de Asuntos Municipales

OBJETIVO DEL PUESTO

Es un puesto de cardcter administrativo, creado especificamente para velar por el cumplimiento de
los reglamentos de servicios municipales y las ordenanzas del Concejo Municipal, trabaja apegado
a la normativa que a impulsa el Concejo Municipal y las leyes del pais, realiza sus actividades con
relativa independencia, siempre debe informar de lo actuado.

FUNCIONES

e Conocer de todos aquellos asuntos que afecten las buenas costumbres, el ornato, la salud,
los servicios publicos municipales y los servicios publicos en general, cuando el
conocimiento de tales materias no esté atribuido al Alcalde/Alcaldesa, el Concejo Municipal
u otra autoridad municipal, o el ambito de aplicacién tradicional del derecho
consuetudinario, de conformidad con las leyes del pais, las ordenanzas, reglamentos y
demas disposiciones, municipales.

e En caso que las transgresiones administrativas concurran con hechos punibles, el juez de
asuntos municipales tendra, ademas la obligacion de certificar lo conducente al Ministerio
Publico, si se tratare de delito flagrante, dar parte inmediatamente a la Policia Nacional Civil,
siendo responsable de conformidad con la ley por su omisidn al proceder en estos casos
tomaréd debidamente en cuenta el derecho consuetudinario correspondiente y de ser
necesario se hara asesorar de un experto en esa materia.
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ADMINISTRACION 2020-2024

* De las diligencias voluntarias de titulacion supletoria, con el solo objeto de practicar las
pruebas que la ley especifica asigna al Alcalde/Alcaldesa, remitiendo inmediatamente el
expediente al Concejo Municipal para su conocimientoyy, en su

e Caso aprobacion. El Juez municipal cuidara que es estas diligencias no se violen
arbitrariamente las normas consuetudinarias cuya aplicacién corresponde tomar en cuenta.

e De todas aquellas diligencias y expedientes administrativos que le traslade el
Alcalde/Alcaldesa Municipal o el Concejo Municipal, en que debe intervenir la
municipalidad por mandato legal o le sea requerido informe, opinidn 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, seglin la materia correspondiente,
debiendo tomar las medidas preventivas que el caso amerite

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

e De las infracciones a 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. Elaborar manuales,
reglamentos y procedimientos apegados al Céddigo Municipal y a las leyes supletorias de |a
materia para los cobros de los diferentes servicios municipales.

e Elaborar contratos de los diferentes servicios municipales.

e De todos los asuntos que violen las leyes, ordenanzas, reglamentos o disposiciones del

gobierno municipal.
RELACIONES DE TRABAJIO
Coordina su trabajo con el Alcalde/Alcaldesa Municipal, la Policia Municipal y otros funcionarios
afines al desempeho 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 desempefio
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacién: Con estudios en la carrera de derecho, de preferencias ser abogado y notario.

Habilidades: Capacidad de redaccién. Conocimiento de toda la reglamentacion de servicios
Conocimiento de ordenanzas y dictdmenes del Concejo Municipal.

Destrezas: Manejo de equipo de computacion Manejo de maquina de escribir,
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE OFICIAL DE JUZGADO DE ASUNTOS MUNICIPALES
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacién Administrativa Juzgado de Asuntos Municipales
Titulo del puesto Auxiliar de Asuntos Municipales
Jefe Inmediato Superior Juez de Asuntos Municipales
Subalternos Ninguno

OBJETIVO DEL PUESTO

Es un puesto de caracter administrativo, creado especificamente para dar asistencia al Juez de
asuntos municipales en las actividades que se realicen diariamente.

FUNCIONES

e Atender al publico en forma personal, via telefénica y por correo electrénico. Recibir y
trasladar al juez de asuntos municipales denuncias de vecinos o reportes de los diferentes
departamentales de la Municipalidad, relacionadas o problemas de humedad, construccidn,
paredes colindantes, conexiones ilegales de agua, expulso de aguas a la calle, negocios
abiertos al publico sin autorizacion, contaminacién auditiva, problemas en puestos del
mercado, arboles que afectan a la propiedad privada, personas que no cumplen con el pago
de arbitrios, consignacién de locales del mercado por mora, abandono o ceder derecho sin
autorizacion, conexiones y reconexiones ilegales de agua.

e Auxiliar al juez de asuntos municipales en la suscripcion de actas en audiencia con vecinos
por expedientes llevados en el Juzgado.

® Ordenary archivar los documentos para el debido resguardo por parte del Juez Municipal.

e Realizar cualquier otra atribucion que dentro de su competencia le sean asignadas.

RELACIONES DE TRABAJO

Coordina su trabajo con Juez de asuntos Municipales y otros funcionarios afines al desempefio 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 desempefio

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Educacion: Con estudios en la carrera de derecho, de preferencias ser abogado y notario.

Habilidades: Capacidad de redaccién. Conocimiento de toda la reglamentacidn de servicios
Conocimiento de ordenanzas y dictdmenes del Concejo Municipal.

Destrezas: Manejo de equipo de computacidn. Manejo de maquina de escribir.
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PoLicia MUNICIPAL

DESCRIPCION DEL PUESTO DE JEFE/A DE POLICIA MUNICIPAL
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacién Administrativa Policia Municipal

Titulo del puesto Jefe/a de Policia Municipal
Jefe Inmediato Superior Alcalde Municipal

Subalternos Oficiales y/o agentes de Policia

OBJETIVO DEL PUESTO

Es un puesto de cardcter administrativo de apoyo a la alcaldia. Trabaja bajo instrucciones del
superior inmediato con grado de independencia al realizar sus Funciones.

FUNCIONES

Resolver cualquier problema de orden y seguridad municipal. Coordinar y asignar funciones
a los policias y guardianes.

Velar por la seguridad del personal a su cargo.
Controlar que las funciones asignadas sean realizadas correctamente,

Redactar documentos e informes dirigidos al Jefe de Recursos Humanos, con copia al
Alcalde/Alcaldesa.

Velar por la seguridad de las autoridades y funcionarios en actividades publicas vinculadas
a la Municipalidad.

Velar por que se cumplan las resoluciones del Juzgado Municipal Coordinar actividades con
la PNC.

Velar por la seguridad de los bienes municipales.

Otras que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza de su actividad. Coordinar
actividades de transito y ordenamiento vehicular.

RELACIONES DE TRABAJO

Mantendra relacion estrecha con el Alcalde/Alcaldesa, Juzgado Municipal y otros funcionarios.

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

Educacién: Tener titulo o diploma de educacién media, de preferencia con estudios universitarios,
con conocimientos basicos de leyes.
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Habilidades y Destrezas: Conocimientos de seguridad, Capacidad de comunicacion, Capacidad para
dirigir grupos de trabajo, Capacidad de organizacién del trabajo, Capacidad de redaccion.
Conocimiento en el manejo de armas, manejo de equipo de computacion, manejo de maquina de
escribir.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE OFICIAL DE POLICIA MUNICIPAL
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacién Administrativa Policia Municipal
Titulo del puesto Oficial de Policia Municipal
lefe Inmediato Superior Jefatura de Policia Municipal
Subalternos Ninguno

OBJETIVO DEL PUESTO

Es un puesto creado para dar seguridad a los bienes municipales, trabaja bajo érdenes estrictas del
Jefe de la Policia Municipal, siempre informa de lo actuado, cuando encuentra un problema debe
consultar la solucidn.

FUNCIONES
e Regular el transito vehicular.
e Verificar el parqueo de motos y vehiculos. Velar por el peatdn y mantener sus derechos.

e Las asignadas por su jefe de acuerdo con la organizacion del trabajo y a la naturaleza de
este.

RELACIONES DE TRABAIO
Coordina su trabajo con el jefe de la Policia Municipal y demas compafieros de Unidad.

RESPONSABILIDAD

Es responsable de las actividades que se le asignen, también es responsable de los materiales y el
equipo asignado para el desempefio de sus actividades.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacidn: Saber leer y escribir, de preferencia tener estudios a nivel basico, con experiencia en
trabajos seguridad.

Habilidades: Conocimientos en técnicas de seguridad Capacidad para informar lo actuado

Destrezas: Manejo de equipo de seguridad
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BOMBEROS MUNICIPALES

DESCRIPCION DEL PUESTO DE SEGUNDO COMANDANTE DE BOMBEROS MUNICIPALES
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacidon Administrativa Bomberos Municipales

Titulo del puesto Segundo  Comandante de  Bomberos
Municipales

Jefe Inmediato Superior Alcalde Municipal, Gerente Municipal

Subalternos Encargado(a) de Atencidén al Publico-

Comandancia de Bomberos Municipales,
Bombero Municipal y Técnico en Primeros
Auxilios Basicos y Manejo de Incidentes

OBJETIVO DEL PUESTO

Es un puesto administrativo y técnico con responsabilidad de velar y coordinar con los bomberos
municipales para que la poblacién sea atendida en caso de un accidente o acontecimiento
inesperado.

FUNCIONES

e Mantener capacitado el personal a su cargo.

e Velar por el mantenimiento de las instalaciones y los equipos de bomberos. Informar a la
poblacién de cudles son las areas de riesgo.

e Participar en actividades relacionadas a su cargo

e Coordinar con instituciones gubernamentales y educativas para realizar diferentes
simulacros.

RELACIONES DE TRABAJO

Con su jefe inmediato superior, para recibir instrucciones, hacer consultas, la supervision de sus
actividades y proporcionar informacidn que le sea requerida.

Con sus compaferos de trabajo, para coordinar la revisién de equipo de cémputo y para dar
asistencia,

AUTORIDAD

Con el personal a su cargo.

RESPONSABILIDAD

Del mobiliario y equipo de oficina asignado

De la documentacion que tenga bajo su custodia y de los documentos que firme y selle.
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ADMINISTRACION 2020-2024

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacionales: Titulo de nivel Diversificado.
Habilidades y destrezas: Mantener la calma y estar preparado para situaciones inesperadas.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE ENCARGADO(A) DE ATENCION AL PUBLICO- COMANDANCIA DE BOMBEROS
MUNICIPALES

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicaciéon Administrativa Bomberos Municipales
Titulo del puesto Encargado(a) de Atencidon al Publico-
Comandancia de Bomberos Municipales
Jefe Inmediato Superior Comandante
Subalternos Ninguno
OBJETIVO DEL PUESTO

Es un puesto administrativo y técnico con responsabilidad atender principalmente a los vecinos que
requieran el servicio de los Bomberos Municipales, asi como informar de inmediato al comandante
de Bomberos.

FUNCIONES

e Recepcion de llamas de emergencia de solicitud de Bomberos Municipales. Informar de
forma inmediata la necesidad de presencia de bomberos Municipales, al Comandante y
equipo de Bomberos

e Velar por el mantenimiento de las instalaciones y los equipos de bomberos. Informar a la
poblacion de cudles son las areas de riesgo.

e Participar en actividades relacionadas a su cargo

e Coordinar con instituciones gubernamentales y educativas para realizar diferentes
simulacros.

e Recepcion, redaccion y envio de documentacidn que se requiera.

e Realizar otros trabajos inherentes a la naturaleza del puesto o que le sean asignados por su
jefe inmediato superior.

RELACIONES DE TRABAIO

Con su jefe inmediato superior, para recibir instrucciones, hacer consultas, la supervisiéon de sus
actividades y proporcionar informacion que le sea requerida.

Con sus compafieros de trabajo, para coordinar la revision de equipo de cémputo y para dar
asistencia.

+502 7941 8013

munilaunion.com

0
rrhh@munilaunion.com o “NA "Nl
Barrio El Centro, La Unién, | p 0 B

Departamento de Zacapa.

N DIFERENTE

(@]
o0
—
m
£
+T4]
&




MUNICIPALIDAD
LA UnEOn

x
V2

< [& @

Municipalidad de La Unidn
DEPARTAMENTO DE ZACAPA
ADMINISTRACION 2020-2024

AUTORIDAD
Ninguna.

RESPONSABILIDAD

De informar al comandante y equipo de Bomberos, de la necesidad de los vecinos de su presencia.
Del mobiliario y equipo de oficina asignado
De la documentacién que tenga bajo su custodia y de los documentos que firme y selle.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Educacionales: Titulo de nivel Diversificado.

Habilidades y destrezas: Mantener la calma y estar preparado para situaciones inesperadas
Habilidad de manejar programas, maquinas (computadora, teléfono, etc.)

DESCRIPCION DEL PUESTO DE BOMBEROS MUNICIPALES
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacién Administrativa Bomberos Municipales
Titulo del puesto Bomberos Municipales
Jefe Inmediato Superior Comandante
Subalternos Ninguno

OBJETIVO DEL PUESTO

Es un puesto operativo cuya responsabilidad es apoyar y asistir al comandante de bomberos
municipales y a los vecinos del municipio en caso de situaciones inesperadas.

FUNCIONES

e Asistiry apoyar al comandante de bomberos.

e Asistir las diferentes emergencias que acontecen en el municipio

e Trasladar vecinos del area urbana y rural a centros de emergencia hospitalarios. Revisar y
velar por el buen funcionamiento de los equipos de primeros auxilios y de rescate.

e Asistir a capacitaciones

e Realizar tareas administrativas requeridas por las municipales. Realizar otras actividades
inherentes al puesto.

RELACIONES DE TRABAIO

Con su jefe inmediato superior, para recibir instrucciones, y presentar propuestas para mejorar el
servicio.

+5027941 8013

munilaunion.com
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AUTORIDAD
Ninguna.

RESPONSABILIDAD

Del mobiliario y equipo de oficina asignado.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Educacionales: Titulo de nivel Diversificado.

Habilidades y destrezas: Trabajo en equipo. Buenas relaciones interpersonales. Trabajo bajo presién

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TECNICO EN PRIMEROS AUXILIOS MANEJO DE INCIDENTES
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacién Administrativa Bomberos Municipales

Titulo del puesto Técnico en Primeros Auxilios Bdsicos y Manejo
de Accidentes

Jefe Inmediato Superior Comandante

Subalternos Ninguno

OBJETIVO DEL PUESTO

Prestacion de servicios médicos de emergencia a vecinos que lo soliciten durante las 24 horas.

FUNCIONES

e Asistir y apoyar al comandante de bomberos y a sus compafieros de trabajo Asistir las
diferentes emergencias que acontecen en el municipio

e Atender las consultas y emergencias que se presenten dentro del municipio. Brindar los
primeros auxilios a las personas que lo requieran.

e Llevar el registro y control de personas atendidas en los puestos de salud.

e Llevar el control del uso de medicamentos y utensilios médicos que se necesitan ellos
puestos de salud.

e Solicitar la compra de los medicamentos y utensilios médicos necesarios. Presentar informe
mensual de personas atendidas.

e Ser responsable del cuidado, mantenimiento y buen uso del equipo y utensilios médicos
asignado, para el desempefo de sus funciones.

e Otras funciones que le sean asignadas.

RELACIONES DE TRABAIO

Con el comandante de Bomberos Municipales y compafieros, Hospitales Publicos y Privados,
Médicos, Vecinos.
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AUTORIDAD
Ninguna

RESPONSABILIDAD

Del mobiliaric y equipo de oficina asignado

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacionales: Titulo de nivel Diversificado preferiblemente con conocimientos basicos de primeros
auxilios.

Habilidades y destrezas: Trabajo en equipo. Buenas relaciones interpersonales. Trabajo bajo
presion.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE PILOTO DE AMBULANCIA
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacién Administrativa Bomberos Municipales
Titulo del puesto Piloto de Ambulancia
Jefe Inmediato Superior Comandante
Subalternos Ninguno

OBJETIVO DEL PUESTO

Es un trabajo técnico y rutinario que consiste en conducir las ambulancias y brindar servicios de
primeros auxilios a los pacientes.

FUNCIONES

e Trasladary prestar servicios de primeros auxilios basicos al paciente.
¢ Mantener en optimas condiciones el equipo de transporte y otros equipos asignados para
el desempefio de sus labores diarias.

* Mantener un trato decoroso con las personas que solicitan sus servicios. Mantener vigente
su licencia de conducir,

* Noingerir bebidas alcohdlicas y cualquier otra que puedan afectar el buen desempefio de
sus funciones.

RELACIONES DE TRABAJO

Con su jefe inmediato superior, para recibir instrucciones, hacer consultas, la supervisién de sus
actividades y proporcionar informacion que le sea requerida.

Con sus companeros de trabajo, para apoyarlos en el desarrollo de las actividades asignadas.

Con las personas que atienda en el cumplimiento de sus Funciones.

+502 7941 8013

munilaunion.com lON
rrhh@munilaunion.com . l] N A IJ N

Barrio El Centro, La Unidn, | p 0B

Departamento de Zacapa.

DIFERENTE !

o
o0
s |
m
=
&
o




MUNICIPALIDAD
LA urndon

Municipalidad de La Unién

Ve DEPARTAMENTO DE ZACAPA

ZRCAPN

[<] [®] [#]
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AUTORIDAD
Ninguna.

RESPONSABILIDAD
Por el buen estado de funcionamiento del vehiculo asignado.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Educacionales: Poseer conocimientos en Primeros Auxilios.

Experiencia: En conduccidn de vehiculos.

Habilidades y destrezas: Para realizar instrucciones recibidas. En el manejo del vehiculo. Para
establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus compafieros y publico en general.

GLOSARIO DE TERMINOS

Descripcion de puestos genérica: Es explicar el conjunto de actividades del puesto.
Descripcion de puestos especifica: Definir cada actividad que realiza la persona en el cargo.

Perfil ocupacional: es una descripcién de las habilidades que un profesional o trabajador debe tener
para ejercer eficientemente un puesto de trabajo.

Descripcion y el andlisis de cargos: tienen que ver directamente con la productividad y
competitividad de la municipalidad, ya que implican una relacion directa con el recurso humano que
en definitiva es la base para el desarrollo de cualquier organizacién. Son herramientas que permiten
la eficiencia de la administracion de personal, en cuanto que son la base para la misma

Tarea: Actividad individual que ejecuta el ocupante del cargo. En general es asignada a cargos
simples o rutinarios (personas que trabajan por horas o los obreros) ejemplo: montar una pieza,
enroscar un tornillo, insertar una pieza, hacer la limpieza, mensajero.

Atribucion: Actividad individual que ejecuta la persona que ocupa un cargo, en general, mas
diferenciado (ocupado por quienes trabajan por meses o por empleados de oficina), como elaborar
un cheque, emitir una solicitud de materiai, elaborar una orden de servicio, transmitir un fax, etc.

Funcion: conjunto de tareas (cargos por horas) o Funciones (cargos por meses) que el ocupante del
cargo ejecuta de manera sistematica y reiteradamente. También puede desempefiarla individuaos
que, sin ocupar un cargo, desempefien una funcion de manera transitoria o definitiva. Para que un
conjunto de tareas o Funciones constituya una funcidn, se requiere que se ejecuten de modo
repetido. (Jefe de Recursos Humanos, Jefe Financiero, Asesores).
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Cargo: Conjunto de funciones (tareas o Funciones) con posicidn definida en la estructura
organizacional. La posicién define las relaciones entre el cargo y los demas cargos. (Ministros,
Gerentes). El cargo constituye una unidad de la

Organizacion y consiste en el conjunto de deberes que lo separan y distinguen de los demas cargos.
Su posicion en el organigrama define su nivel jerdrquico, la subordinacién, los subordinados y el
departamento o division donde est3 situado.
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