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LZACTArA

El Infrascrito Secretario Municipal del Municipio de La Union del Departamento de
Zacapa.

Y ERTILE | CA":
Haber tenido a la vista el libro de Acuerdos Ordinarios del Concejo Municipal,
actualmente en uso, donde se encuentra el Acta No. 053-2017, de fecha cinco de
Diciembre del afio dos mil diecisiete, tomando el punto SEPTIMO, que copiado
literamente establece:
SEPTIMO: El honorable Concejo Municipal del Municipio de La Unién, del Departamento
de Zacapa. CONSIDERANDO: Que se tiene a la vista la nota de fecha 05 de diciembre
del afio dos mil diecisiete, emitida por José Luis Pineda Leonardo, Director de la
Direccién de Recursos Humanos, en donde da a conocer que posteriormente al haber
recibido los manuales de Puestos y Funciones y Manual de Procedimientos de la
Municipalidad de La Unién, Zacapa, elaborado por la Licenciada Sara Elisabeth Ortega
Canales De Ordofiez, se hizo una revision por parte de los Directores de las Diferentes
areas 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 emitird su propio reglamento intermo 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 Aprobacion de: 1.) MANUAL DE
PUESTOS Y FUNCIONES, 2.) MANUAL DE PROCEDIMIENTOS, ambos para su
respectiva aplicacién en la Municipalidad de La Unién, Zacapa, con el fin de brindar un
mejor servicios a los vecinos de! municipio. POR TANTO: Con fundamento en o
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 Republica de
Guatemala (Coédigo 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 deliberacion y por mayoria absoluta de votos. ACUERDA: |.) Aprobar
los siguientes Manuales: 1.) MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES, 2.) MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS, para la Municipalidad de La Unién, Zacapa. ll.} Autorizar a la
Direccidtn de Recursos Humanos para la aplicacién inmediata de dichos manuales. I}
El presente acuerdo surte efectos inmediatos. lll.) Certificar el presente acuerdo a donde
fuere necesario para los efectos legales. Certifico Manuel de Jesus Cordén Villeda.
Secretario Municipal.

Y para remitir a donde corresponda extiendo, firmo y sello la presente certificacion, en el
municipio de La Unién, departamento de Zacapa, a diez dias del mes de enero del afo
dos mil dieciocho.
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Mgnuel de J Corddn Villeda.
A Secretgfio Municipal.

i1 Unidos Al Desarrollo!!
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INTRODUCCION

El propésito del presente Manual, es contar con un instrumento practico de
apoyo y consulta al personal para el cumplimiento de las funciones de cada uno
de los puestos de trabajo, el cual contiene la descripcién del puesto, las funciones,
las relaciones internas y externas y las responsabilidades, asi como el perfil del
puesto que incluye los requisitos, habilidades, destrezas y caracteristicas
personales.

Es importante tener presente que, con el fin de cumplir con sus objetivos, este
Manual necesariamente debe ser objeto de revisiones periédicas por el Jefe y/o
Director de cada Dependencia; por lo que es un instrumento flexible y adaptable
a los cambios que se produzcan, lo que implica la necesidad de actualizarlo y
ajustarlo en apego a las funciones y necesidades establecidas por la Institucién.

Con el presente manual se da cumplimiento a lo establecido por la Ley de la
Contraloria General de Cuentas de la Nacién, en relacién a la obligatoriedad de
las entidades publicas del Estado de contar con Manuales Administrativos para
una eficiente gestiéon publica, cumpliéndose también con los lineamientos
técnicos establecidos por la Municipalidad de la Unién, Zacapa.

La descripcién de cargos o puestos consiste en enumerar las tareas o Funciones
que conforman un cargo y que lo diferencian de los demas, el analisis de cada
puesto determina los requisitos, las responsabilidades comprendidas y las
condiciones que el cargo exige para realizarlo de la mejor forma.

La descripcién de cargos o puestos también es una fuente de informacién basica
para toda la planeacion de recursos humanos siendo necesaria para la seleccién,
el adiestramiento, la carga de trabajo, los incentivos y la administracion salarial,
por lo que este manual sera mucha utilidad para la Gestién Municipal de cada
autoridad, funcionario o empleado municipal.
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CAPITULO I
ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

OBJETIVOS

Con la aprobacién del Manual de Organizacién donde se describe las
dependencias municipales obligatorias y la que permiten mejorar la estructura
de control interno se elaboro, discutié y aprobd el Manual de Puestos y Funciones
de la Municipalidad el cual tiene como objetivos los siguientes:

GENERALES

Contar con un instrumento administrativo como base documental para préximas
actualizaciones que se hagan al manual, conforme la creacién, modificacion,
evaluacion e eliminacion de puestos, dentro de la administracién municipal, para
el ejercicio de las competencias municipales con la finalidad de procurar el
desarrollo integral de la persona, las comunidades y la realizacion del bienestar
o bien comun de todas las personas que habitan el municipio.

ESPECIFICOS

Contar con un instrumento administrativo, para mejorar el desempeno de las
autoridades, funcionarios y personal municipal.

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

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

Establecer una estructura organizativa de puestos funcional, que contribuya al
desarrollo de planes, programas y proyectos del Gobierno Municipal de
conformidad con las prioridades establecidas y la capacidad disponible.

Contar con un instrumento que sirva a las autoridades, funcionarios o
funcionarias y personal de la Municipalidad, para que conozcan y/o refuercen sus
conocimientos sobre las Funciones que le corresponde desempenar a cada
autoridad, funcionario o empleado municipal, de tal manera que se realicen las
actividades con el mejor aprovechamiento de los recursos, asi como evitar el
incumplimiento de tareas por no estar definidas o por desconocimiento de las
mismas.
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Evitar los conflictos por razones de jurisdiccién administrativa de puestos y la
dualidad de funciones, fortaleciendo la capacidad de prestacién de servicios a la
poblacion, mediante una mejor coordinacion y atenciéon de las Funciones.

Permitirle a la municipalidad cimentar las bases de la tecnificacion de la
administracién de los recursos humanos, precisando las funciones y relaciones
de cada unidad de trabajo para deslindar responsabilidades, evitar duplicidad y
detectar omisiones, coadyuvando a la ejecucion correcta de las labores asignadas
al personal, y propiciar la uniformidad en el trabajo.

Servir como medio de integracion y orientaciéon al personal de nuevo ingreso
facilitando su incorporacion a las distintas funciones operacionales.

Evitar repetir instrucciones, avanzando en la tecnificacién de la medicién del
trabajo para las personas, asi que de los beneficios al evita repetir informacién,
explicacion e instrucciones similares, permitir a los empleados saber qué es lo
que se espera de ellos, cuando y como, mostrar a cada uno como encaja su puesto
en el total de la organizacion.

Facilita el entrenamiento del nuevo personal y reducen el periodo de
capacitacién, permitiendo asegurarse que se respeten las Politicas del
organismo, reduciendo errores operativos, cambios del sistema sean decisiones
precipitadas, facilitando el sostenimiento de un buen nivel organizacional al
complementar con este manual el Manual de Organizacién.
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ZACAPA

MARCO LEGAL DE LA ESTRUCTURA ORGANICA DE PUESTOS.

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

En la estructura organica 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 s6lo hecho de existir
un puesto, objetivo y servicio especifico, crea, dentro de la estructura organica,
una dependencia, como se describe en el Manual de Organizacion.

2.1 Puestos y Funciones para las Dependencias, Unidades para el
cumplimiento de las Competencias Municipales

Para las competencias del Gobierno Municipal y la creacion, modificaciéon o
supresion de las Dependencias, Unidades, Funcionarios o Puestos se encuentran
a partir del contenido de la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala
y del Coédigo Municipal, Decreto 12-2002, del Congreso de la Republica, se
agrupan en las materias y bases legales siguientes:

De organizaciéon de la Administracién Municipal
(Articulos 34, 35, 68, 81, 90, 93, 94, 95, 97, 161 del Cédigo Municipal)

De prestacion de Servicios Municipales:
Servicios Publicos
Servicios Administrativos
(Articulo 253 de la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala y
Articulos 16, 35, 68, 72, 73 del Cédigo Municipal)

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

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

De Planificacion y Participacion Ciudadana:
(Articulos 17, 35, 60 al 66,132 del Codigo Municipal)
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De respeto a la Interculturalidad Municipal y Nacional
(Articulo 66 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala y
Articulos 35 y 55 del Codigo Municipal)

De coordinacion interinstitucional y Asociativismo Municipal
(Articulos 35, 49, 50 y 51 del Cédigo 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:

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 9 y 33 del Cédigo Municipal.

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 Cdédigo Municipal.

Alcaldias Comunitarias o Alcaldias Auxiliares. Articulo 56 del Cdédigo
Municipal.

Secretaria, Articulo 84, literal ¢ del Cédigo Municipal.
Registro Civil, Articulos 68, literal m, y 89 del Codigo Municipal.

Unidad de Administracion Financiera Integrada Municipal, Articulo 97,
del Codigo Municipal.

Tesoreria Municipal: Articulos 86, 98 literal b del Cédigo Municipal.
Oficina Municipal de Planificacion. Articulo 95 del Codigo Municipal.
Catastro Municipal: Articulo 35 literal x, 96 literal I, del Cédigo Municipal.

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

Auditoria Interna. Articulo 88 del Cédigo Municipal.

Juzgado de Asuntos Municipales. Articulo 259 de la Constitucién Politica de
la Republica de Guatemala y Articulo 161 del Cédigo Municipal.
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Policia Municipal. Articulo 79 del Cédigo Municipal.
Comunicacion Social. Articulos 17 literal g y 60 del Codigo Municipal.

Recursos Humanos Municipales. Articulos 262 de la Constitucién Politica de
la Republica de Guatemala; 93 y 94 del Cédigo Municipal.

Lo anterior constituye el fundamento de la administracién municipal, para
ordenar, delegar y distribuir funciones y 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,
Funciones y funciones, debiendo considerar la normativa vigente de los entes
rectores de la administracion publica municipal.

2.2 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, la estructura de puestos debe adecuarse a los recursos existentes, sin
desatender las areas de atencién basica a la poblacién y la dotaciéon adecuada de
servicios publicos.

El personal municipal y las Funciones de estos, forma parte de un cuerpo, es
decir, la organizaciéon municipal; en la que cada 6rgano, dependencia o unidad
tiene una funciéon; cada uno participa para alcanzar los objetivos y metas
trazadas, por medio de la coordinacién, integracion, sinergia, comunicacion entre
las partes de la organizacién municipal.

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 elaboracion del presupuesto se sujetara a la
realidad financiera del municipio, con base en las estimaciones y resultados de
los dltimos cinco (5) anos, 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
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resguardo de los intereses municipales si al tiempo de admitirla, el fiador
resultare notoriamente incapaz o insolvente, comprobado fehacientemente.

Es por ello que el presente Manual de Puestos y Funciones busca definir en forma
clara y determinante la administracion 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 podran ocupar los cargos a
que se refieren los articulos 81, 83, 86, 88, 89 y 90 del Cbédigo Municipal, los
parientes del alcalde y demas miembros de su corporacién, 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 estan
determinadas en la Ley de Servicio Municipal, los reglamentos que sobre la
materia emita el Concejo Municipal, y los pactos y convenios colectivos que se
suscriban de conformidad con la ley. Todo empleado o funcionario municipal sera
personalmente responsable, conforme a las leyes, por las infracciones u
omisiones en que incurra en el desempeno de su cargo.

Carrera administrativa municipal: Las municipalidades deberan establecer un
procedimiento de oposicién para el otorgamiento de puestos, e instituir la carrera
administrativa, debiéndose garantizar las normas adecuadas de disciplina y
recibir justas prestaciones econémicas 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, el articulo 94. Las municipalidades en
coordinacién con otras entidades municipales y de capacitacion, tanto publicas
como privadas, deberan promover el desarrollo de esfuerzos de capacitaciéon a su
personal por lo menos una vez por semestre, con el propoésito de fortalecer la
carrera administrativa del empleado municipal.
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2.3 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, 1deologia o condicién social; trabajando en equipo con ética,
transparencia y responsabilidad, promoviendo la participacién ciudadana y
justicia social.
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CAPITULO II
DESCRIPCION DEL PUESTOS DE SINDICO/SINDICA
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
ORGANO: Concejo Municipal
TITULO DEL PUESTO: Sindico, Sindica
AUTORIDAD SUPERIOR: Ninguno
SUBALTERNOS: Ninguno

II. 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.

III. 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 accion 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 desempenar con prontitud y esmero las comisiones de trabajo, para
las cuales sean designados por el Concejo Municipal.

El Concejo Municipal debera extender una autorizacién al Sindico en casos de
un mandato en el cual se requiera un reconocimiento de firmas, en situacién de
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delitos, prestar confesién, desistir de juicios o recursos, celebrar convenios o
transacciones con relacién a litigios, y/o condonar obligaciones.

Debera 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 Comisiéon o Comisiones que
el Sindico sea miembro.

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

Cobros ilegales con fines de agilizar tramites de expedientes, certificaciones,
licencias, permisos, etc. y cualquier otro tipo de actos de corrupcion.

Cobros indebidos por concepto de comisiéon en compras de materiales y/o
suministros.

Uso indebido de combustibles y/o lubricantes o materiales similares.

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.

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

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

IV. RELACIONES DE TRABAJO:

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

Con personal de la Municipalidad, cuando actie por delegaciéon del Concejo
Municipal, para resolver problemas tendientes a la mejora de la prestacion de
servicios a los usuarios.

Con las comisiones del COMUDE.

Con personeros del Ministerio Puablico, cuando soliciten su participacion.

V. AUTORIDAD:

Para proponer medidas correctivas en la aplicacién de procedimientos anémalos
o deficientes, en la administracién municipal.

El Concejo Municipal es un cuerpo colegiado, como tal esta integrado por
personas que tienen la misma jerarquia o categoria, por cuanto en el seno del
Concejo, tiene el mismo poder el Alcalde/Alcaldesa, los Sindicos y Concejales,
para emitir su voto en cualquier asunto que trate el Concejo.
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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 sindicos dada la importancia y la
complejidad de las funciones que tienen a su cargo, se recomienda el
nombramiento de personas con titulo de educaciéon media o universitaria, o bien
personas que, por su trabajo desempenado y la experiencia adquirida, tienen un
mayor nivel de conocimiento.

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

El Sindico podra ser remunerado con sueldo, cuando el volumen de su trabajo y
la importancia del mismo asi lo aconsejen, debiendo adoptarse la resoluciéon que
lo acuerde con el voto de las dos terceras partes del total de miembros del Concejo
Municipal.
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE CONCEJAL, CONCEJALA

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO:
ORGANO: Concejo Municipal
TITULO DEL PUESTO: Concejal, Concejala
AUTORIDAD SUPERIOR: Ninguno
SUBALTERNOS: Ninguno

II. 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 decision
municipal.

III. FUNCIONES DEL PUESTO:

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

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

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 accion 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.

Los Concejales estan obligados, a integrar y desempenar con prontitud y esmero
las comisiones para las cuales sean designadas por el Concejo Municipal.
Dentro de su participacion en los trabajos de las Comisiones del Concejo debera
rendir informes y dictamenes con la mayor brevedad posible.

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

Fiscalizar la actividad de la administracion municipal, reportando al
Alcalde/Alcaldesa o al Concejo segin sea el caso, cualquier irregularidad o
deficiencia que encontrara en las diferentes ramas de la Administracion.
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Ser vigilante de que se cumplan todas las disposiciones, resoluciones,
reglamentos y demas ordenanzas que emita el Concejo.

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 efectien los correctivos correspondientes.

IV. 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 prestaciéon 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.

V. RESPONSABILIDAD:

Para recomendar medidas correctivas en la administraciéon 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 Comisién que
le corresponde desempenar, como miembro del Concejo Municipal.

Para firmar cédulas por delegacién del Alcalde/Alcaldesa.

Para sustituir al Alcalde/Alcaldesa, por delegacion expresa.

VI. AUTORIDAD:

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

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

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito del distrito municipal.
Saber leer y escribir;
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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 desempenado y la experiencia
adquirida, tienen un mayor nivel de conocimiento.

Sus servicios son gratuitos y obligatorios, salvo causa justificada para no
aceptarlos o desempenarlos, sin embargo, podra ser remunerado cuando los
ingresos municipales lo permitan, siempre que sea por el sistema de dietas por
cada sesion a la que asistan o dictamen que emitan.
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ASESORIA JURIDICA .
DESCRIPCION DEL PUESTO DE ASESOR JURIDICO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO:
UBICACION ADMINISTRATIVA Asesoria Juridica
TITULO DEL PUESTO: Asesor Juridico
INMEDIATO SUPERIOR: Para rendicion de Informes
Concejo Municipal, Parte
Ejecutiva Alcalde Municipal
SUBALTERNOS: Ninguno.

II. OBJETIVOS DEL PUESTO

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

III. FUNCIONES:

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

Recibir y resolver denuncias de vecinos o reportes de los diferentes
departamentos 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.

Participar y suscribir actas en audiencia con vecinos por expedientes llevados en
el Juzgado.

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.
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Realizar cualquier otra atribucion que dentro de su competencia le sean
asignadas.

IV. RELACIONES DE TRABAJO:

Coordina su trabajo con el Alcalde Municipal, Juzgado de asuntos Municipales y
otros funcionarios afines al desempeno de sus actividades.

V. 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 desempeno.

VI. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Educacion:
Con estudios en la carrera de derecho, ser abogado y notario.
Colegiado activo

Habilidades:

Capacidad de redaccion

Conocimiento de toda la reglamentacién 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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AUDITORIA INTERNA MUNICIPAL
DESCRIPCION DEL PUESTO DE AUDITORA INTERNA MUNICIPAL

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
UBICACION ADMINISTRATIVA: Auditoria Interna Municipal
TITULO DEL PUESTO: Auditora Interna Municipal
INMEDIATO SUPERIOR: Para rendicion de Informes
Concejo Municipal, Parte
Ejecutiva Alcalde Municipal
SUBALTERNOS: Ninguno

II. OBJETIVO DEL PUESTO

Es de funcién asesora, promovera acciones para la adecuada ejecucion
presupuestaria, orientando al Concejo, acciones de Control Interno (analisis
evaluacion y recomendacion) sobre el sistema de control y la revisiéon de Estados
Financieros y Estados de Ejecucion Presupuestaria.

El Control Interno asegura en forma razonable la adecuada utilizacién y
proteccion de todos los recursos de la municipalidad, mediante la aplicaciéon de
controles y una supervisién constante que 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 organizaciéon. Lo anterior con el fin de que el
Alcalde se mantenga informado de su gestién

III. FUNCIONES:
De acuerdo al articulo 88 del Cé6digo Municipal
Velar por la correcta ejecucién presupuestaria.
Implantar un sistema eficiente y agil de seguimiento y ejecucién presupuestaria.
Promover la conjugacién o6ptima 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 la
consecucion de los objetivos planificados.
Las Funciones de la Auditoria Interna de acuerdo a las normas de auditoria
interna de la Contraloria General de Cuentas son las siguientes:
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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 rendicién 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 organizacién, sus sistemas
integrados y los procedimientos operacionales;

Evaluar la eficacia de los sistemas integrados de administraciéon 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 informacién de los servicios que
brinda la Municipalidad;

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

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

Promover el establecimiento de indicadores de gestiéon, que permitan medir la
eficiencia de la administracion y los resultados obtenidos;

Motivar para que la administraciéon de la Municipalidad, tome las medidas de
proteccion para la conservacion y control de sus activos, derechos y obligaciones,
asi como del medio ambiente.

Vigilar porque 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.

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

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

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.

Organizar, planificar, dirigir y controlar las funciones a su cargo, en forma
técnica, independiente y profesional;
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Establecer los respectivos niveles de supervision para garantizar un grado
minimo de calidad, en los trabajos;

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.

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.

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

Evaluar la suficiencia, oportunidad y confiabilidad de la informacién contable,
financiera, administrativa y de otro tipo, producida en la Municipalidad.
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 y por escrito a las Autoridades Superiores de
cualquier omisiéon que comprobare al respecto.

Atender e investigar solicitudes, denuncias o reclamos en relacién con las
actividades desempenadas en funcién de su cargo por el personal de la
Municipalidad o con el patrimonio de la misma.

IV. RELACIONES DE TRABAJO:

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
corrupcion.

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 ejecucién presupuestaria, para llevar el control de la adecuada
ejecucion y dar seguimiento al mismo.
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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.

V. AUTORIDAD:
En cuanto a la Asesoria al Concejo Municipal
Con los mandos medios para implementar normas de control interno de acuerdo
a 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 autorizacién del Concejo
Municipal.

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

Hacer valer sus Funciones contempladas en la Ley.

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

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

Educaciéon
Contador Publico y Auditor Colegiado Activo

Habilidades y destrezas

Experiencia en programas de computacion.

Manejo del SIAF-MUNI, SIAF-SAG, SICOIN GL, SERVICIOS GIL,
GUATECOMPRAS, SNIP y sistemas de contabilidad por computadora.

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.
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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 Cédigo 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.
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ALCALDIA
DESCRIPCION DEL PUESTO DE ALCALDE

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

UBICACION ADMINISTRATIVA:

Alcaldia Municipal

TITULO DEL PUESTO:

Alcalde Municipal

INMEDIATO SUPERIOR:

Concejo Municipal

SUBALTERNOS:

Alcaldesa/Alcalde, Secretaria de
Alcaldia, Secretario Municipal,
Director de la DAFIM, Directora
Municipal de la Mujer, Director de
la Oficina Municipal de
Planificacion, Direccion de la
Oficina de Servicios Publicos
Municipales, Oficina de
Relaciones publicas, Direccion de
Recursos Humanos, Bomberos
Municipales y demas wunidades
subalternas de los mismos.

II. 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 s, reglamentos, acuerdos, resoluciones y demas

disposiciones del Concejo Municipal, dictar medidas de politica y buen gobierno

y ejercer la potestad de accidon directa y 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 y desempeiio de la
Municipalidad, para mejorar la calidad de vida de los vecinos del Municipio,
garantizando la prestacion de los servicios publicos esenciales.

III. FUNCIONES:

Dirigir la Administracion Municipal.

Representar a la Municipalidad y al Municipio.
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Presidir las sesiones del Concejo Municipal y convocar a los miembros a sesiones
ordinarias y extraordinarias de conformidad con el cédigo municipal.

Velar por el estricto cumplimiento de las politicas ptublicas municipales y de los
planes, programas y proyectos de desarrollo del Municipio.
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.
Desempenar la jefatura superior de todo el personal administrativo de la
Municipalidad; nombrar, sancionar y aceptar la renuncia y remover de
conformidad con la ley, a los empleados municipales.

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

Ejercitar acciones judiciales y administrativas en caso de urgencia.

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

Sancionar las faltas por desobediencia a su autoridad o por infracciéon de las
ordenanzas municipales, salvo en los casos en que tal facultad esté atribuida a
otros 6rganos.

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

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

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

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

Autorizar los matrimonios civiles, dando dentro de la ley las mayores facilidades
para que se verifiquen, pudiendo delegar esta funcién en uno de los concejales.
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Tomar el juramento de ley a los Concejales, Sindicos y a los Alcaldes
Comunitarios o Auxiliares, al darles posesion de sus cargos.

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

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

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

Las deméas Funciones que expresamente le atribuyan las leyes y aquellas que
la legislacién del Estado asigne al Municipio y no atribuya a otros érganos
municipales.

IV. RELACIONES DE TRABAJO:
Con el Concejo Municipal, para presentar la documentacién e informacién
pertinente de conformidad con la ley.
Con el personal subalterno, para proporcionar lineamientos de trabajo,
supervisar las actividades desarrolladas y conocer el avance de trabajo.
Con personeros de otras entidades, nacionales e internacionales, para gestionar
recursos técnicos y financieros para beneficio del Municipio.
Con los vecinos del municipio.

V. AUTORIDAD:

Para actuar como personero legal de la Municipalidad.
Para hacer cumplir las ordenanzas, reglamentos, acuerdos, resoluciones y demas
disposiciones del Concejo Municipal.

VI. RESPONSABILIDAD:

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

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

VII. 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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DESCRIPCION DEL PUESTO DE SECRETARIA DE ALCALDIA

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

UBICACION ADMINISTRATIVA: Alcaldia Municipal

TITULO DEL PUESTO: Secretaria de Alcaldia Municipal
INMEDIATO SUPERIOR: Alcalde Municipal
SUBALTERNOS: Ninguno

II. OBJETO DEL PUESTO:

Atender al vecino y personal de la Municipalidad, recibir, organizar, archivar y
entregar documentos que ingresan y egresan de la Alcaldia Municipal y las
coordinaciones que selle deleguen.

III. FUNCIONES:

Elaborar, recibir, enviar, archivar providencias, circulares, oficios y expedientes
de la Alcaldia Municipal en su debido orden.

Realizar coordinaciones con la recepcionista para la administraciéon de
expedientes.

Coordinar las reuniones y compromisos del Alcalde Municipal.

Llevar el registro y control de la agenda diaria del Alcalde Municipal.

Llevar el control de las personas que visitan al Alcalde Municipal en audiencia
publica y rendir informe mensual.

Llevar el control de las personas que visitan al Alcalde Municipal en audiencia
privada y dar seguimiento a sus solicitudes.

Hacer las tarjetas de felicitaciones, agradecimiento, pésame, etc., que solicite el
Alcalde Municipal.

Dar seguimiento a la correspondencia pendiente de resolver.

Actualizar diariamente la correspondencia interna y externa.

Elaborar requisiciones de material y equipo de oficina.

Realizar cotizaciones de bienes y servicios solicitadas por el Alcalde Municipal.
Elaborar solicitudes para hacer compras por medio del Departamento de
Compras y Contrataciones.

Elaborar vale para compras mediante caja chica.

Registrar y llevar control del libro de conocimientos.

Registrar e informar al Alcalde Municipal diariamente, sobre las llamadas
telefénicas externas.

Otras funciones que le sean asignadas.
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IV. RELACIONES DE TRABAJO:

Con el Alcalde Municipal, para presentar la documentacién e informacién
pertinente de conformidad con la ley.
Con los vecinos del municipio.

V.  AUTORIDAD:

Ninguna

VI. RESPONSABILIDAD:

Es responsable del equipo que le asignen a su cargo, documentos que se
resguarden y de la atencion de las personas que requieran audiencia con el
Alcalde Municipal.

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito del distrito municipal.
Secretaria Bilinglie, Oficinista, bachiller, maestra o perito en administraciéon de
empresas.

Debera de tener conocimientos especiales en atencion al publico, organizacion,
seguimiento y control de informacién, documentacion y correspondencia interna
y externa.
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SECRETARIA MUNICIAPAL
DESCRIPCION DEL PUESTO DE SECRETARIA MUNICIPAL

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO:
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Secretaria
TITULO DEL PUESTO: Secretario Municipal
RESPONSABLE ANTE: Alcalde Municipal
SUBALTERNOS: Oficial de Secretaria I, 11,

II. OBJETIVO DEL PUESTO:

Es un puesto administrativo nombrado por el Concejo Municipal y que a su vez
atendera los requerimientos del Alcalde/Alcaldesa, tiene bajo su responsabilidad
la atenciéon de las gestiones administrativas presentadas por los vecinos; y que
deben ser resueltas por el Concejo o bien por el Alcalde/Alcaldesa. De igual
manera tiene a su cargo la jefatura del personal.

III. FUNCIONES DEL PUESTO:

Ante el Concejo Municipal

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

Proporcionar informacién y orientacion a los miembros del Concejo, en lo relativo
a aspectos administrativos legales, los cuales debe conocer con el objeto de que
las decisiones del Concejo se fundamenten en la ley.

Distribuir a las diferentes comisiones del Concejo los expedientes sobre los que
deben rendir dictamen.

Redactar los Acuerdos y Resoluciones.

Archivar las certificaciones de las actas de cada sesion del Concejo Municipal.
Velar porque todos los Acuerdos y disposiciones que deban ser publicadas en el
Diario Oficial, se envien con prontitud a la Tipografia Nacional y que
posteriormente cumplido ese requisito adquiera plena vigencia.

Ante el Alcalde / Alcaldesa Municipal

Autorizar conjuntamente con el Alcalde Municipal los libros correspondientes de
conformidad con laley.

Elaborar en los libros respectivos las actas de las sesiones de Concejo
Municipal y autorizarlas con su firma al ser aprobadas de conformidad con la

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

Redactar la memoria anual de labores y presentarla al Concejo Municipal

durante la primera quincena del mes de enero de cada ano y envio a la
Instituciones que corresponda.

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

Certificar las actas y autorizar las resoluciones del Concejo Municipal y de la
Alcaldia Municipal.

Mantener en resguardo y archivar las certificaciones de las actas de cada sesién
de Concejo Municipal.

Recolectar, archivar y conservar el Diario Oficial y todas las leyes o disposiciones
municipales.

Velar porque el archivo de la Municipalidad se encuentre organizado y ordenado.
Organizar, ordenar y mantener el archivo de la municipalidad.

Rendir informe al Instituto Nacional de Estadistica y al Instituto Geografico
Nacional en el plazo establecido en la ley, respecto del ordenamiento
territorial del municipio.

Diligenciar para su tramite los recursos que, de acuerdo a la ley, debe conocer el
Concejo Municipal.

Recepcion, diligenciamiento, liquidaciéon y resguardo de los expedientes y/o
solicitudes ingresadas a la Municipalidad.

Revisar y coordinar el envio de leyes y demas disposiciones al Concejo
Municipal, Alcalde Municipal y Directores, segiin corresponda.

Otras funciones que le sean asignadas.

Elaboracion de contratos de manzanajes (ejidos municipales).

Archivar la documentacién requerida para la inscripciéon de personas juridicas
colectivas y de matrimonios.

IV. RELACIONES DE TRABAJO:

Con el Concejo Municipal, mediante su participaciéon en sesiones con funciones
de Secretario y en el seguimiento de comisiones asignadas.

Con el Alcalde/Alcaldesa, instrucciones, presentar informes proyectos y demas
gestiones, asi como hacer consultas con personal de secretaria y publico en
general.
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Con todas las unidades ejecutoras dentro de la Municipalidad y unidades
subalternas en cuanto a la organizacion de funciones y administracion de las
mismas.

Con el Concejo Municipal y el Alcalde/Alcaldesa, en cuanto a la aplicacién de
normas y ejecucion de reglamentos emitidos.

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

VI. AUTORIDAD:

Con el personal de la Secretaria Municipal,

Con las wunidades ejecutoras y subalternas jerarquicamente bajo su
responsabilidad

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

Para distribuir el trabajo de Secretaria entre los oficiales.

VII. RESPONSABILIDAD:

Por toda alteracién, omision, falsificacién o suplantaciéon cometida en las actas
certificadas que extienda por los libros asignados y autorizados por el
Alcalde/Alcaldesa, siempre que se pruebe fehacientemente la falta.

VIII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Ser guatemalteco de origen.

Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos politicos.

Preferentemente Abogado y Notario colegiado y habil para el ejercicio de su
Profesién, o en su lugar tener certificado de aptitud y experiencia comprobada.
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE OFICIAL I DE SECRETARIA.

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Secretaria Municipal
TITULO DEL PUESTO: Oficial I de secretaria
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Secretaria Municipal
SUBALTERNOS: Asistente de secretaria,
Recepcionista y Recepcionista
Telefonica.

II. OBJETIVO DEL PUESTO:

Es un puesto administrativo que le corresponde apoyar en las actividades
administrativas de secretaria.

III. FUNCIONES DEL PUESTO:

Inscripcion de COCODES.

Inscripcion de Consejos Educativos.

Inscripecién de asociaciones.

Inscripcion de derechos de posesion.

Inscripcion de Hipotecas

Elaboracion de contratos.

Control de combustible.

Elaboracion de oficios.

Elaboracion de notas varias.

Elaboracion de constancias.

Elaboracién de certificaciones

Elaboracion de actas varias

Certificacion de copias de documentos generados en secretaria.
Elaboracion de acuerdos de Alcaldia.

Elaboracion de cartas de recomendaciéon, cargas familiares y constancias de
residencia.

Sustituir al secretario en la celebraciéon de documentos.

IV. RELACIONES DE TRABAJO:

Con el Secretario Municipal, para recibir instrucciones y presentarle documentos
para su firma y sello.
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Con el Alcalde/Alcaldesa, para revision y firma de documentos requeridos por los
interesados.

V. AUTORIDAD:

Para firmar documentos en ausencia del Secretario Municipal.

VI. RESPONSABILIDAD:

Del mobiliario y equipo de oficina asignado.
De la documentacién que tenga bajo su custodia y de los documentos que firme
y selle en ausencia del Secretario Municipal.

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.

1. Educacion:

Titulo a nivel medio.
Con conocimientos relacionados al puesto.
Antecedentes penales y policiacos.

2. 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 de
la Secretaria Municipal.




¥ 1A UNION ¥

MUNICIPALIDAD DE LA UNION, ZACAPA
MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

ZACAPA

DESCRIPCION DEL PUESTO ASISTENTE DE SECRETARIA

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Secretaria

TITULO DEL PUESTO: Asistente de secretaria
RESPONSABLE ANTE: Secretario Municipal
SUBALTERNOS: Ninguno

II. OBJETO DEL PUESTO:

Apoyar al secretario municipal en sus diferentes actividades administrativas.

III. _FUNCIONES DEL PUESTO:

Transcripcion de actas de COMUDE

Enviar convocatoria de reuniones de Concejo Municipal.
Enviar convocatorias para reuniones de diferente indole.
Elaboracion de constancias

Atencion al pablico

Archivar documentos.

Elaboracion de oficios de secretaria

IV. RELACIONES DE TRABAJO:

Con el Secretario Municipal, para presentarle documentos para su revision.
Con el Oficial I para entregarle documentos varios que hayan sido generados por
Su persona.

V. AUTORIDAD:

Ninguna

VI. RESPONSABILIDAD:

Del mobiliario y equipo de oficina asignado.
De la documentacion que tenga bajo su custodia.
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VII. PERFIL DEL PUESTO

1. Educacion:

Titulo a nivel medio, preferentemente de Secretaria Ejecutiva o Secretaria
Ejecutiva Bilingte.
Con conocimientos relacionados al puesto.

2. 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 PowerPoint) 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




¥ 1A UNION ¥

MUNICIPALIDAD DE LA UNION, ZACAPA
MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

DESCRIPCION DEL PUESTO RECEPCIONISTA

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Secretaria

TITULO DEL PUESTO: Recepcionista
RESPONSABLE ANTE: Secretario Municipal
SUBALTERNOS: Ninguno

II. OBJETIVO DEL PUESTO:

Fortalecer la atencién al publico y orientar a los vecinos en las diferentes
gestiones que realizan en la Municipalidad.

III. FUNCIONES DEL PUESTO:

Atender y brindar informacién a los vecinos.
Actualizacion de informacion de los vecinos en base de datos.
Brindar la correcta orientacion e informacién a los vecinos y publico en general.

Elaborar informe de personas que ingresan a audiencia con el Alcalde
Municipal.

Verificacion de documentaciéon y recepcion de los expedientes externos.
Actualizar de forma diaria la correspondencia interna y externa.
Recibir oficios, providencias, circulares, y demas documentos de la
Municipalidad y trasladarlo a quien corresponda.

Redactar solicitudes varias de los vecinos, cuando se requiera.

Entregar mediante conocimiento los diferentes expedientes a donde
corresponda.

Otras funciones que le sean asignadas.

IV. RELACIONES DE TRABAJO:

Secretario Municipal.
Empleados Municipales
Puablico en general.

V. AUTORIDAD:

Ninguna
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VI. _RESPONSABILIDAD:

Del mobiliario y equipo de oficina asignado.
De la documentacion que tenga bajo su custodia.

VII. PERFIL DEL PUESTO

1. Educacion:

Titulo a nivel medio.
Con conocimientos relacionados al puesto.

2. 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 PowerPoint) buenas relaciones
interpersonales, y para redactar notas, cartas y actas.
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ZACAPA

DESCRIPCION DEL PUESTO RECEPCIONISTA TELEFONICA

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Secretaria

TITULO DEL PUESTO: Recepcionista teleféonica
RESPONSABLE ANTE: Secretario Municipal
SUBALTERNOS: Ninguno

II. OBJETO DEL PUESTO:

Ser el enlace inicial entre la institucién municipal, los vecinos y empleados
municipales por medio de la via telefénica

III. FUNCIONES DEL PUESTO:

Atender llamadas telefonicas.

Realizar llamadas telefénicas a solicitud de empleados o funcionarios
municipales.

Llevar un control de llamadas entrantes y salientes de la Municipalidad.
Darles seguimiento a llamadas realizadas en las que no se haya realizado la
comunicacion solicitada.

IV. _RELACIONES DE TRABAJO:

Empleados Municipales
Publico en general.

V. AUTORIDAD:

Ninguna

VI. _RESPONSABILIDAD:

Del mobiliario y equipo de oficina asignado.

VII. PERFIL DEL PUESTO

1. Educacion:

Titulo a nivel medio.
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Con conocimientos relacionados al puesto.
2. 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 PowerPoint) buenas relaciones
interpersonales, y para redactar notas, cartas y actas.
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